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Instrumentos, Registro e
Defesa

Unidade 1 - Comunicag¢ao, Registro e Publica¢ao

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de identificar os instrumentos usados na aplicagao de
penalidades.

1.1 Comunicagao
Instrumentos utilizados na comunicagdo apds constatacao de penalidades:

e E-mail de ndo conformidade
A ser emitido pela fiscalizacdo quando constatadas irregularidades na execucgao
contratual. Tem carater imediato, para que o problema possa ser resolvido rapidamente
e haja somente aplicacdo dos descontos previstos no Instrumento de Medicao de
Resultado (IMR).

e Notificagdo preliminar
Oficio a ser emitido pela fiscalizacdo quando constatadas irregularidades na execugao
contratual, que informa o resumo dos fatos, referéncias legais e contratuais e as
sanc¢Oes correlatas e alerta sobre a abertura do processo para aplicacao de penalidades,
informando o rito ao qual sera submetido, podendo oferecer prazo para justificativa
pela contratada.

e Notificagdo para defesa prévia
Oficio a ser emitido pelo setor ou comissdao competente, apds abertura do processo
de san¢des, que informa a inten¢do de aplicacdo de determinada penalidade, cabendo
evidentemente prévia defesa do processado a correspondente san¢ao que a contratada
estara sujeita e oferece prazo para que a contratada possa se defender.

e Notificagdo para recurso
Oficio a ser emitido pela autoridade competente para aplicacdo de sanc¢des, apds
instaurado o processo de sanc¢des, que aplica a penalidade prevista na notificacdao para
defesa prévia (descreve a exata penalidade) e oferece prazo para que a contratada
possa recorrer da decisdo proferida pela autoridade competente.

e Notificagdo para ciéncia da decisao

Oficio a ser emitido pelo setor ou comissdao competente, apds decisdao da autoridade
competente.
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Em todos os casos, instruir no processo sancionatdrio o comprovante da ciéncia do interessado.

O comprovante de recebimento das notificacdes é a ciéncia do interessado para contagem dos
prazos sob pena de nulidade do processo por violacdo a garantia do contraditério e ampla defesa.

Essa ciéncia é obrigatdria!

—” DESTAQUE*~

Embora a responsabilidade de manter o endereco de correspondéncia
atualizado seja da contratada, a Administracao deve esgotar todos os meios
possiveis para encontrar o interessado (enderecos da contratada e de seus
sdcios). Em ultima hipdtese, publicar a notificagao na Imprensa Oficial. .

Sobre essa questdo, a Lei n2 9.784/1999 diz o seguinte:
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Art. 32. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracdo, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

[...]

Il - ter ciéncia da tramita¢dao dos processos administrativos em que tenha a condicao
de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles contidos e
conhecer as decisdes proferidas.

[...]

Art. 26. O o6rgao competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinara a intimagao do interessado para ciéncia da decisdao ou a efetivacdo de
diligéncias.

[...]

§ 32 A intimacao pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso
de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do
interessado.

§ 42 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimagao deve ser efetuada por meio de publicacao oficial.

——




1.2 Registro e Publicacao
Se aplica no caso de:

e Registro
Todas as sangdes devem ser registradas no Sicaf. As san¢Ges de suspensao, impedimento
e inidoneidade devem ser registradas no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas
Suspensas (CEIS).

e Publicagao
Adverténcia e multa moratéria NAO devem ser publicadas na Imprensa Oficial. Rescis3o

unilateral (que NAO é sancdo) deve ser publicada na Imprensa Oficial.

Agora, observe as penalidades e canais de registros:

Penalidades SICAF CEIS Imprensa Oficial

Adverténcia Sim Nao Nao

Multa Moratéria Sim Néo Nao

Multa Compensatoria Sim Nao Sim
Suspensdo Temporaria Sim Sim Sim
Impedimento de Licitar e Contratar Sim Sim Sim
Declaracao de Inidoneidade Sim Sim Sim

Unidade 2 - Defesa Prévia e Recurso Administrativo

Ao final desta unidade, vocé sera capaz de esclarecer sobre os elementos do Direito de Defesa.

2.1 Defesa

O prazo para apresentacao pela contratada é de 05 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento da
notificacdo para defesa prévia, excluindo o dia do inicio e incluindo o dia do término, sempre em
dia de expediente da instituicdo sancionadora.

— DESTAQUE -

Exce¢do: Declaracdo de Inidoneidade, que deve oferecer 10 (dez) dias para
apresentacdo de defesa prévia.
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Observe que na notificacdo para defesa prévia devera constar:

1. Numero de oficio da instituicdo sancionadora;

2. ldentificacdo da instituicdo sancionadora;

3. Dataelocal;

4. ldentificacdo do processado;

5. Numeros do processo sancionador, edital e contrato;

6. Titulo da notificacdo (ex.: notificacdo para aplicacdo de sancdes);

7. Descricao breve da conduta culposa;

8. Clausulas contratuais ou do edital descumpridas por aquela conduta culposa;

9. Correspondente penalidade a que estd sujeito o processado e seu fundamento legal e
contratual, inclusive informando os percentuais, no caso de multa, e o periodo maximo
da suspensdo/impedimento do direito de licitar e contratar com a administragdo

Administracdo ou ente federativo;

10. Prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentacdo de defesa prévia, exceto “Declaracdo
de Inidoneidade”, que tem prazo de 10 (dez) dias;

11. Informacdo de que, se aplicada, a penalidade serd registrada no Sicaf e no CEIS;
12. Local e o hordrio onde o processo de sancOes estard disponivel para consulta pelo
processado e a informacdo de que o processo prosseguird independentemente de sua

manifestacdo; e

13. Assinaturas dos servidores do setor ou comissdo competente.

2.2 Recurso Administrativo

Apds a apresentacdo da defesa prévia, se comprovada a infracdo administrativa e apds decisao,
deve ser emitida pela Administracdo e enviada a contratada a notificacdo para recurso, em
respeito ao principio do contraditério e da ampla defesa e ao principio do duplo grau de jurisdicao.

O prazo para apresentacdo do recurso é de 05 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento pela

contratada da notificacdo de aplicacdo da sancao, excluindo o dia do inicio e incluindo o dia do
término, sempre em dia de expediente da instituicdo sancionadora.
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—DESTAQUE

Excecdo: Declaracdo de Inidoneidade, que deve oferecer 10 (dez) dias uteis
para apresentagao de recurso.

Penalidade sem prazo de recurso estd sujeita a nulidade do processo!

Sobre o Duplo Grau de Jurisdicdo, a Lei n? 8.666/1993 no seu artigo 109, diz o seguinte:

§ 49 - O recurso serd dirigido a autoridade superior, por intermédio da
gue praticou o ato recorrido, a qual podera reconsiderar sua decisao,
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, ou, nesse mesmo prazo, fazé-lo subir,
devidamente informado, devendo, neste caso, a decisdo ser proferida
dentro do prazo de 5 (cinco) dias uteis, contado do recebimento do
recurso, sob pena de responsabilidade.

Na notificagdo para recurso devera constar:

10.

11.
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Numero de oficio da instituicdo sancionadora;
Identificacdo da instituicdo sancionadora;
Data e local;

Identificacdo do processado;

Numeros do processo sancionador, edital e contrato;

Titulo da notificacdo (ex.: notificacdo de adverténcia);

Descricdo breve da conduta culposa;

Clausulas contratuais ou do edital descumpridas por aquela conduta culposa;

Decisdo da autoridade competente na aplicacdo da sancdo apds a analise da defesa
prévia ou em virtude da falta de sua apresentacdo depois de transcorrido o prazo;

Exata penalidade aplicada e seu fundamento legal e contratual, inclusive informando
concretamente o valor, no caso de multa, e o prazo da suspensdo/impedimento do
direito de licitar e contratar com a Administracao ou ente federativo;

Prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentacdo de recurso administrativo, exceto
“Declaracdo de Inidoneidade”, que tem prazo de 10 (dez) dias Uteis12
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12. Informacdo de que a penalidade serd registrada no Sicaf e no CEIS;

13. Local e o hordrio onde o processo de sancdes estard disponivel para consulta pelo
processado a informacdo de que o processo prosseguird independentemente de sua
manifestacao; e

14. Nome e assinatura da autoridade competente para aplicacdo de sancdes.

— DESTAQUE ™~

O que fazer na anadlise de defesa ou de recurso entregues fora do prazo?

A Administracdao deve consignar nos autos a intempestividade, mas mesmo
assim analisar os argumentos apresentados pela contratada, como medida
de precaucgdo, pois a revelia ndao impede o Poder Judiciario de anular a
decisao administrativa, caso entenda que houve violagdo dos principios do
contraditorio e da ampla defesa.

Observe que os prazos da Administracdo:

Para decisdo administrativa, o prazo é de 30 (trinta) dias apds concluida a instrucdo do processo
administrativo, podendo ser prorrogado porigual periodo expressamente motivado. Para decisdo
recursal é de 5 (cinco) dias Uteis.

Vale ressaltar que, mesmo apds a conclusdo do processo sancionatorio, a aplicacdo da penalidade
podera ser objeto de revisdo pela Administracdo, nos termos da Lei n2 9.784/1999:

Art. 65. Os processos administrativos de que resultem sancdes poderdo
ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem
fatos novos ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a
inadequacdo da sancdo aplicada.

Paragrafo Unico. Da revisdo do processo ndao poderd resultar
agravamento da sangdo.
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