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MANUAL INTERNO - PROCEDIMENTOS PARA CONDUCAO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS CONTRATUAIS

1. INTRODUCAO

O presente manual tem como objetivo orientar os servidores do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP quanto as atividades relacionadas a
abertura, conducao e acompanhamento de Processos Administrativos Contratuais (PACS).

Em 2012, foi elaborado pelo servidor Kazuhiro Takahashi o primeiro manual do IFSP sobre
procedimentos para abertura, tramitacdo e monitoramento dos PACs. Esse documento inicial
serviu de base para versdes posteriores. A segunda versdo foi disponibilizada em 2022,
construida com a participacdo da comunidade e iniciada a partir do Oficio n® 87/2021 — CPAC-
GAB/DAPAD-GAB/GAB-RET/RET/IFSP, de 29 de junho de 2021. Apds analise e revisdo
pela Procuradoria Federal junto ao IFSP, essa versdo passou a orientar oficialmente a conducéo
dos PACs na instituicdo. Ainda em 2022, foi publicada a terceira versao do manual.

A quarta versdo incorporou informacdes referentes a Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021,
que estabelece normas gerais de licitacdo e contratacdo para as Administraces Publicas diretas,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Este manual esta organizado em 9 (nove) capitulos, estruturados para proporcionar melhor
visualizacdo e compreensdo de cada etapa do processo administrativo contratual. Essa divisdo
tem como propdsito facilitar o entendimento dos servidores e demais envolvidos na condugdo
dos PACs, garantindo maior clareza, padronizacéo e agilidade na execucdo das atividades.

A presente quinta versdo, disponibilizada em novembro de 2025, traz atualizagbes
importantes, entre as quais se destacam:

= adispensa de parecer juridico nas fases de defesa e de recurso, quando ndo houver
necessidade de anélise juridica obrigatoria;

= a retirada do valor minimo anteriormente previsto para 0 encaminhamento de
créditos a Divida Ativa da Unido, alinhando o procedimento as orientacGes vigentes.

Essas alteracfes visam aprimorar a eficiéncia e a padronizagdo das acGes administrativas
relacionadas aos Processos Administrativos Contratuais no ambito do IFSP.

2. FASE PRELIMINAR

A Administracdo, por meio dos setores responsaveis, deve acompanhar de forma continua
a execucdo contratual, seja quanto a prestacdo de servicos, seja quanto ao fornecimento de
materiais pelas empresas contratadas.

Nos contratos em que houver designacao formal de fiscal de contrato, cabera a esse servidor
realizar o acompanhamento direto das obrigac¢oes pactuadas.

Nos casos em que ndo houver fiscal designado, como nas entregas de materiais, a area de
Almoxarifado devera exercer o controle e o registro das entregas, observando o cumprimento
integral das condicGes contratuais.

Em qualquer hipdtese, o servidor responsavel — seja o fiscal do contrato, o requisitante ou
o0 setor de almoxarifado — devera acompanhar a execucao e, diante de ndo conformidades ou
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descumprimentos contratuais, adotar medidas para sana-las, sempre registrando formalmente
todas as a¢bes, comunicacdes e evidéncias no processo correspondente.

a) Relato de Ocorréncias

Quando as ndo conformidades identificadas na execucdo contratual ndo forem sanadas,
mesmo apos tentativas razodveis de corregdo (a serem avaliadas conforme a natureza do caso e
0 principio do bom senso administrativo), o fato devera ser formalmente comunicado a
Administracdo do Campus ou da Reitoria.

O relato deve conter descri¢édo detalhada dos fatos, a indicacdo dos dispositivos contratuais,
editalicios ou do termo de referéncia violados (como clausulas do contrato, itens do edital ou
da ata de registro de precos), e, se for o caso, sugestdo para abertura de Processo Administrativo
Contratual (PAC).

Para a comunicacéo formal, recomenda-se a utilizacdo do modelo de Oficio PAC01 — Relato
de Ocorréncias, disponivel no SUAP e modelo do Quadro 1.

Quadro 1 — Modelo de oficio com relato de ocorréncias — PAC01
Modelo de Oficio — PACO01
Relato de Ocorréncias

XXXXXXXX, XX de xxx de 20xx
A
Coordenadoria de Licitages e Contratos do CAmpus XXXXXXXXXXXXXX:

1. A empresa XXxxXXXxXXxxx participou do Pregao xx/xx e foi vencedora do (descrever o que a empresa
venceu no Pregio), sendo a obrigagio formalizada pelo contrato n. xx/xx (ou nota de empenho
2012NExxxxxX).

2. Em xx/xx/20xx foi constatado que (descrever a nao conformidade apontada).

3. Entramos em contato com a empresa, por diversas vezes, conforme copias dos documentos em
anexo (emails, cartas, oficios, etc), para a regularizagio da situacio (ou cumprimento da obriga¢io,
etc). Também foram mantidos contatos telefonicos com o St (a) Xxxxx, representante da empresa.

4. Até o presente, a empresa niao atendeu ao solicitado (ou nao entregou os itens, ou nio corrigiu os
defeitos, ou entregou os itens com atraso, etc, ou seja, descrever a falha cometida — descrever o mais
detalhadamente possivel a falta cometida, sempre baseado em documentagdo comprobatéria, que
devera fazer parte do processo).

5. Devido as ocorréncias, houve os seguintes prejuizos para a Administracio Publica
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXXXKXXXKX.

6. Diante do exposto, estou informando a situacdo da empresa, para que a Administracdo analise a
conveniéncia, ou nio, de abertura de processo administrativo, para apura¢ao da responsabilidade da
Empresa, e se necessaria, a aplicagio das penalidades previstas no (edital, contrato e/ou na legislacio
vigente).

Atenciosamente,
Nome do fiscal ou/ Nome do Coordenador de Almoxarifado
Fiscal do contrato n°. xx/xxxx

Campus XXXXXXXXX
Assinado eletronicamente

Atualizado pela Coordenadoria de Processos Administrativos Contratuais - CPAC
V.5 — novembro/2025



(1] ]

[ ]

EEBE INSTITUTO FEDERAL
BE sS3oPaulo

Também deve ser aberto processo no Sistema Unificado de Administracdo Pablica (SUAP),
vinculado ao processo de contratacdo original, contendo as informaces indicadas no Quadro 2
deste manual.

Quadro 2— Dados para abertura de processo junto ao SUAP

Interessado: Razdo Social da Empresa;

Tipo de Processo: Processo Administrativo Contratual — Materiais e Servigos “ou”
Processo Administrativo Contratual - Obras;

Assunto: Ocorréncias Contratuais - Numero do contrato/ATA (quando houver), nimero da
nota de empenho, nimero do pregao e outras informacdes pertinentes para identificacdo da
obrigacdo da contratada;

Nivel de Acesso: Publico

Além da abertura do processo e da emissdo do Oficio PACO1, deve-se anexar toda a
documentacdo comprobatéria que demonstre que o fiscal do contrato, ou outro servidor
responsavel, cobrou formalmente da empresa o cumprimento das obrigacdes contratuais.

Devem ser incluidas também as respostas encaminhadas pela empresa, quando houver, bem
como quaisquer outros registros que comprovem as tentativas de solu¢do administrativa por
parte do IFSP.

A Figura 1 apresenta o fluxo das a¢des do fiscal de contrato, do requisitante ou do servidor
da area de Almoxarifado, desde a identificacdo da ocorréncia até o encaminhamento do
processo a Administracdo ou Comissao.

Figura 1 — Fluxograma das a¢6es do fiscal/requisitante/almoxarifado

Cobranca da Execucao (oficios,

Oficio PACO1 e-mails, relatorios)
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Ocorréncia? resolvido?

)
. Nao
Sim ) Contato com a ) ) ‘ Abertura de ’ ) ‘ Encaminhamento
Empresa Processo no SUAP para Analise ]
——

Sim

Encaminhamento
Ateste A B ot
para Liguidacao
Fim
-~

Ap0s a inclusdo de toda a documentacdo comprobatoria das cobrancas realizadas e das
manifestacdes apresentadas pela empresa, quando houver, o processo devera ser encaminhado
para analise da Administracdo ou da Comisséo responsavel.

Acompanhamento
do Contrato /
Entrega Material

Inicio
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Nos Campus do IFSP, recomenda-se que o encaminhamento seja feito a Coordenadoria de
LicitacGes e Contratos (CLT) ou a Diretoria Adjunta de Administracdo (DAA), conforme 0s
critérios adotados pela gestédo local.

Nos campus que possuam estrutura organizacional distinta, o processo deve ser direcionado
ao setor responsavel pela gestdo de contratos.

Na Reitoria, 0 processo devera ser encaminhado a Coordenadoria de Processos
Administrativos Contratuais (CPAC-PRA).

Ressalta-se que, para as licitagdes conduzidas sob a vigéncia da Lei n® 14.133/2021, as
andlises deverdo ser realizadas por comissao especifica, nos casos de aplicacdo das sancGes de
impedimento de licitar e contratar (art. 156, inciso Ill) e de declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar (art. 156, inciso 1V).

@ Comisséo para conducéo de processo de responsabilizagdo (Art. 158 da Lei n°
14.133/2021)

Realizamos uma consulta a Procuradoria Federal junto ao IFSP, através do Processo n°
23305.016251.2022-09, para verificar se havia alguma orientacao juridica com relagdo ao momento de
composigéo de comissédo para conducgédo de processo de responsabilizacdo. Conforme entendimento da
CPAC-PRA, ela poderia ser constituida: - aps o relato de ocorréncias ou; - ap6s a instauragéo do P.A.C.
Em apertada sintese, a PRF, através da NOTA n. 00018/2022/CONSUL/PFIFSAO PAULO/PGF/AGU,
ressaltou que o Art. 158 ndo define em que momento deve ser composta a composi¢do da referida
comissdo. Portanto, a comissdo pode ser constituida tanto apés o relato de ocorréncias, quanto apés a
instauracdo de Processo Administrativo Contratual — P.A.C. Entretanto, deixou como recomendagao,
gue a comissao seja composta por membros fixos e previamente definidos, como forma de assegurar e
demonstrar impessoalidade, uniformizacdo e maior expertise na conducdo e analise dos processos.
Concluindo a nota, o Senhor Procurador destacou que: - deve ser observado o principio da segregacao
das fungbes na designagdo dos membros, ndo devendo ser designados servidores que tenham atuado
como agente da contratacdo, pregoeiro, membro da comissdo da contratacdo, fiscal ou gestor do
contrato e que; - o processo de responsabilizagdo deve ser conduzido por servidores que tenham
condi¢des de promover a apuracao com independéncia, imparcialidade e isengéo, devendo-se observar,
em acréscimo, as hipéteses de impedimento e suspeicéo previstas no ordenamento patrio, a exemplo
do disposto nos Artigos 18 e 20 da Lei n°® 9.784/99.

b) Analise da Administracdo/Comisséo

O setor que receber o processo — CLT, DAA, CPAC, Comissdo ou outro setor equivalente
— deverd analisar e verificar se ha indicios de culpa da empresa contratada, seja por a¢do ou
omissdo, bem como avaliar a existéncia de eventuais prejuizos a Administracdo Publica.

Essa analise podera ser realizada em conjunto com outros setores administrativos, quando
necessario a adequada instrucao do processo.

Caso sejam identificados indicios de culpa da empresa, devera também ser quantificado e
descrito o prejuizo causado a Administracdo, utilizando-se o modelo de Oficio PACO02,
disponivel no SUAP e modelo do Quadro 3.
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Quadro 3 — Modelo de oficio com relato de ocorréncias — PAC02

Modelo de Oficio — PAC02
Encaminhamento para Decisdo (Abertura de PAC ou cancelamento de N.E.)

Cidade, xx de xxxxx de 20xx
Autos N° XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXX

Assunto: Inexecugio total (descrever a falha cometida) — Pregido YY/ZZ - contrato n.
WW /ZZ (ou a nota de empenho 20ZZNE800000)

Ao Diretor Geral do CAmpus XXXXXXXXXXXXXXXXXXX:

1. A empresa XXXXXXXXXXXXXXXXX. participou do Pregio xx/xx e foi vencedora do
(descrever o que a empresa venceu no Pregao), sendo a obrigacao formalizada pelo contrato
n. xx/xx (ou nota de empenho 2012NExxxxxx (fls. xx a xx dos autos).

2. Em XX/xx/20xx o fiscal do contrato (ou o Coordenador de Area, ou quem notificou a
empresa) notificou a empresa que (descrever a falha apontada e notificada para a empresa)
(fls. xx).

3. Até o presente, a situacdao da empresa nao atendeu o solicitado (ou nao entregou os itens, ou
nao corrigiu os defeitos, etc) ou entregou os itens com atraso, etc, ou seja, descrever a falha
cometida — descrever o mais detalhadamente possivel a falta cometida, sempre baseado em
documentagao comprobatéria, que devera fazer parte do processo (fls. xx).

4. Devido as ocorréncias, houve os seguintes prejuizos para a Administracao Publica
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ou o fiscal do contrato (ou o Coordenador de
Area, ou o solicitante) nio conseguiu determinar o real prejuizo sofrido pelo IFSP (ou
afirmou que os prejuizos foram insignificantes), bem como nao conseguimos comprovar a
real culpa da contratada, pela nao conformidade.

5. Diante do exposto, s.m.j., esta Coordenadoria é favoravel a abertura de processo
administrativo para apuragao de (descrever a falha), e se comprovada a falta, a aplicagao das
penalidades de (descrever as penalidades solicitadas), com fundamento no (descrever a
fundamentagao legal, baseada no Edital, contrato, Lei n. 8.666/93, Lei n. 10.520/02, Lei
14.133/2021. ou Diante do exposto, esta Diretoria é favoravel ao cancelamento da nota do
empenho XXXXXXXXXX, sem abertura de processo administrativo, considerando (exemplos: o
baixo valor da multa / inexisténcia de prejuizo a Administracao) com fundamento nos
Principios da Razoabilidade, Culpabilidade, Proporcionalidade e da Economicidade.
(determinar qual dos Principios se aplica ao caso).

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Coordenadoria de Licitagoes e Contratos
Campus XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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A érea responsavel ou a comissdo devera ainda anexar ao processo:

Copias dos documentos da contratacdo, tais como: termo de referéncia ou projeto
basico, edital, contrato, ata de registro de precos, nota de empenho, aditivos e outros
que se apliquem ao caso;

Portaria de delegacdo de competéncias referente a conducdo de processos
administrativos contratuais;

E, quando a licitacéo tiver sido realizada com base na Lei n® 14.133/2021, a portaria
de designacao da comissao de responsabilizacdo, nos casos que envolvam aplicacéo
das penalidades de impedimento de licitar e contratar e/ou declaracdo de
inidoneidade (art. 158 da referida Lei).

Apos a andlise, o processo deverd ser encaminhado para decisdo da autoridade competente,

sendo:

a Direcdo-Geral, no caso dos Campus;
a Pré-Reitoria de Administracdo (PRA), no caso da Reitoria e dos campus
avancados.

Se, por outro lado, ndo for constatada culpa da empresa, o processo — devidamente
instruido e justificado — devera ser encaminhado para as providéncias administrativas cabiveis,
como o cancelamento da nota de empenho e, quando aplicavel, a rescisdo contratual.

A Figura 2 apresenta um fluxograma do processo de analise.

Figura 2 — Fluxograma das a¢des da Administracdo/Comissao
N
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Importante

Identificar com preciséo a falha cometida pela empresa contratada, com base no Termo de
Contrato, Ata de Registro de Pregos (SRP) ou, quando aplicavel, na Nota de Empenho.
Para essa identificacdo, € indispensavel uma andlise detalhada dos documentos da
contratacdo, especialmente o Edital da Licitacdo, o Projeto Basico ou Termo de Referéncia,
o Contrato e/ou a Ata de Registro de Precos.

Deve-se também definir claramente o objeto contratado e o prazo estabelecido (no edital
e/ou contrato/ata) para sua execugao.

E fundamental a identificacdo objetiva e precisa dos prejuizos causados ao IFSP ou ao
Céampus em decorréncia do inadimplemento contratual. Este passo € essencial para a
conducdo do processo administrativo, uma vez que as penalidades aplicaveis devem ser
proporcionais a gravidade da falta cometida, em observancia aos principios da razoabilidade
e da proporcionalidade (dosimetria da san¢ao).

E igualmente necesséria a demonstracdo da culpabilidade da empresa contratada, ou seja,
a comprovacao de que a infragdo ndo decorreu de fatores supervenientes ou imprevisiveis
aos quais a contratada ndo deu causa nem contribuiu (conforme o Principio da
Culpabilidade).

Caso ndo seja possivel comprovar a culpabilidade da empresa, torna-se inviavel quantificar
as penalidades a serem impostas, 0 que, em regra, afasta a instauracdo de processo
administrativo sancionador.

A penalidade de multa podera ser cumulada com a penalidade de impedimento de licitar e
contratar, desde que devidamente fundamentada na gravidade da infragcdo, em consonancia
com os Principios da Razoabilidade, Proporcionalidade e Culpabilidade.

Quando néo houver culpa ou prejuizo identificado, o processo no SUAP devera, ainda assim,
prosseguir até o seu encerramento formal. Nessa hipétese, o processo devera conter o relato
circunstanciado dos fatos (histérico da ocorréncia), conforme o modelo de Oficio PACO02, e
a decisdo de ndo instaurar processo administrativo contratual devera estar fundamentada na
auséncia de dano significativo ao IFSP/Campus e/ou na inexisténcia de responsabilidade da
contratada pelo inadimplemento.

3. INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

A Direcgéo Geral, no caso dos Campus, ou a Pro-Reitoria de Administragdo, para os Campus

Avancados e Reitoria, devera receber o processo, analisar e decidir:

R/
¢

autorizando a abertura de processo administrativo, desde que seja identificada culpa
da empresa e prejuizos causados, utilizando o modelo de oficio PAC03 (Modelo
disponivel nos Documentos do SUAP) e encaminhar para a Diretoria Adjunta de
Administragdo/Comissdo ou outro setor administrativo, de acordo com os critérios

da gestéo, para intimagdo da empresa ou;

autorizando o cancelamento da nota de empenho e outras atividades, caso
necessario, utilizando o mesmo modelo de oficio PAC03 (Modelo disponivel nos
Documentos do SUAP) e encaminhar para o setor responsavel pela anulagdo do
empenho ou do saldo do empenho. O fundamento legal para esta decisdo podem ser
os Principios da Razoabilidade e da Economicidade (ou da Culpabilidade, no caso

de ndo comprovacdo da culpa da contratada).

O quadro 4 apresenta 0 modelo de oficio para decisdo da Autoridade Competente.
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Quadro 4 — Modelo de oficio para decisdo da Autoridade Competente — PACO03

Modelo de Oficio — PAC03
Autorizacado para instauracdo de PAC ou cancelamento de NE

Cidade, xx de xxxxxx de 20xxxXXX
Autos n° XXXXXXXXXXXXXXX

Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

VISTOS, EXAMINADOS E RELATADOS os presentes autos, acolho a manifestacao
da Coordenadotia de Licitacoes e Contratos ou Diretoria Adjunta de Administracio ou Comissio
para Conducio de Processo de Responsabilizagio e AUTORIZO a instauracio de processo
administrativo para apuracdo da responsabilidade da empresa xxxxxxxxxxx, CNP] n.
XXXXXXXXXXXXXXXX, vencedora dos itens xx, xx e xx do Pregao n. xx/xx (descrever o que a empresa
venceu no Pregio), e formalizado pelo contrato n. xx/xx (ou a nota de empenho 20xxNExxxxxx),
tendo em vista os indicios de que a Contratada ndo manteve sua proposta e falhou na execugio do
contrato (ou no estabelecido no Edital do Pregao xx/xx), ¢ se comprovada a falta, a aplicacao das
penalidades (descrever as penalidades propostas) multa contratual calculada em R§ xxxxxxxxx
(escrever por extenso), com fundamento nos itens xxxx e xxxx do Edital do Pregao Eletronico n.
XX/XX e nos artigos xx, xx e xx, da Lei n. 8.666/93 ou Lei 14.133/21 (descrever toda a
fundamentagio legal para a abertura do processo administrativo, bem como para as penalidades
propostas), haja vista que a empresa deixou de (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela empresa).

A DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO ou COMISSAO PARA
CONDUCAO DE PROCESSO DE RESPONSABILIZACAO para intimar a Empresa desta
decisdo, abrindo-se o prazo de:

» 5 (cinco) dias uteis para apresenta¢io de defesa, com fundamento no parigrafo
2°, do artigo 87 da Lei n. 8.666/93. ou

» de 15 dias uteis para apresenta¢io de defesa, com fundamento Artigo 157 da Lei
n°® 14.133/2021.

Decorrido o prazo estipulado, com ou sem apresentacdo da defesa, encaminhe-se, para
manifestacio da Administracdo ou Comissio para analise para suporte da decisio.

Ou (Autorizagao para cancelamento de nota fiscal)

VISTOS, EXAMINADOS E RELATADOS os presentes autos, acolho a manifestagao
da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, e AUTORIZO o cancelamento da nota de empenho
2012NExxxxxx, emitida para a empresa XXxXXXXXxXxXxX, CNP] n. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
vencedora dos itens xx, xx e xx do Pregao n. xx/xx (descrever o que a empresa venceu no Pregio),
sem a instauracdao de Processo Administrativo para apuracio da responsabilidade da empresa pelo
nao cumprimento da obrigacdao, com fundamento nos Principios da Razoabilidade, Culpabilidade,
Proporcionalidade e Economicidade . (determinar qual dos Principios se aplica ao caso).

A DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO para providenciar o cancelamento
da nota de empenho 2012NExxxxxX, € 0 arquivo dos autos.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor Geral
Campus XXXXXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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A Figura 3 apresenta um fluxograma das ac6es da Autoridade Competente para decidir
sobre processos administrativos contratuais.

Figura 3 — Fluxograma das acdes da Direcdo Geral ou Pro-Reitoria de Administracéo
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Oficio PACO 3

Caso a Autoridade Competente autorize a abertura, neste momento € que se da a instauracdo
de processo administrativo contratual.

4. INTIMACAO DA EMPRESA E ANALISE DA DEFESA

Se o0 processo administrativo contratual for instaurado, ele seguird para intimacdo da
empresa, acdo que pode ser feita pela Administracdo (Diretoria Adjunta de
Administracdo/Coordenadoria de Processos Administrativos Contratuais ou setor equivalente),
ou pela Comissdo designada, em casos especificos da Lei n® 14.133/2021. Antes da intimacéo,
caso tenha sido apresentado seguro-garantia, que a empresa seguradora seja acionada, através
de e-mail e/ou carta registrada, informando sobre “expectativa de sinistro”. Assim que a
seguradora confirmar o recebimento da expectativa de sinistro, anexar ao processo 0 e-mail
enviado e a resposta da seguradora. Dependendo da seguradora, podera ser exigido o envio de
oficio ou outro procedimento.

E importante comunicar a seguradora tdo logo se tenha ciéncia dessa “expectativa de
sinistro”, visto que o prazo de prescri¢ao do segurado reclamar o seguro € de apenas 1 (um) ano
contado da ciéncia do fato gerador (art. 206, §1°, 11, “b” do Codigo Civil).

Ap0s a juntada de documento comprobatdrio de ciéncia da empresa seguradora, com relacéo
a “expectativa de sinistro”, caso aplicavel, o setor devera emitir uma Intimacao (1* Intimagao),
utilizando o modelo de Oficio PAC04, dando ciéncia da decisdo da Autoridade Competente,
abrindo-se o prazo de 5 dias Uteis para apresentacdo de defesa (Lei n® 8666/93) ou de 15 dias
uteis (Lei n° 14.133/2021).

O quadro 5 apresenta 0 modelo de oficio para intimagdo da empresa com vistas a
apresentacdo de defesa.
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Quadro 5 — Modelo de oficio para intimacdo da empresa — PAC04

Modelo de Oficio — PAC04
Intimacao (para apresentacdo de defesa)

xxxxXxxXX, XX de xxx de 20xx

A
Nome da empresa
Enderego: XXXXXXXXXXXXX

Assunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Autos nN° XXXXXXXXXXXXXXXXX

Em cumprimento a determinagao do Senhor Diretor Geral, do Campus XXXXXXXXX,
do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO — IFSP, INTIMO a empresa xxxxxxxxxx, CNPJ n° xxxxxxxxxxxxx, vencedora dos
itens xx, xx e xx do Pregio n.° xx/xx (descrever o que a empresa venceu no Pregio), formalizado
pelo contrato n.° WW/ZZ (ou a nota de empenho 20ZZNEB800000), tendo em vista os indicios
de que a Contratada nao manteve sua proposta e falhou na execugio do contrato (ou no
estabelecido no Edital do Pregio xx/xx), para que tome ciéncia da decisdo proferida as fls. xx
dos autos em epigrafe, que autorizou a instauracao de Processo Administrativo para apurar o
descumprimento da obrigacao, e se comprovado, aplicagio das penalidades de (descrever as
penalidades propostas) multa contratual calculada em R$ xxxxxxxxxx (escrever por extenso),
com fundamento nos itens xxxxx e xxxxx do Edital do Pregio Eletronico n.® xx/xx e nos artigos
XX, xx ¢ xx, da Lei n.° 8.666/93 ou da Lei 14.133/2021 (descrever toda a fundamentagio legal
para a abertura do processo administrativo, bem como para as penalidades propostas), haja vista
que a Empresa deixou de (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela empresa).

Fica também a empresa xxxxxxxxxxxxxxxxxx, INTIMADA a apresentar defesa no prazo
de:

» 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento desta, conforme reza o § 2° do artigo 87

da Lei 8.666/93. ou

» 15 (quinze) dias uteis para apresentacio de defesa, com fundamento Artigo 157 da Lei

n°® 14.133/2021.

O nao pagamento do presente crédito ou a falta de impugnacao no prazo assinalado podera
gerar a inscri¢ao do crédito devido em divida ativa e a inscricdo do devedor nos cadastros
restritivos do CADIN e nos servigos de prote¢ao ao crédito, como o SCPC, Serasa e afins.

Os autos permanecerao a disposicio do interessado ou de seu representante legal
constituido, através de contato, via correio eletronico, com 2
XXXXXXXXXXX@IFSP.EDU.BR, ¢ sera dada continuidade ao processo administrativo
independentemente do comparecimento da interessada.

A presente intimagao é expedida conforme o disposto nos artigos 3°, inciso 1I e 26, § 1° da
Lei 9784/99.

XXXXXXXXX, XXXX dC XXXXXX dC XXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX
Diretor Adjunto de Administracao ou Comissao
Campus: XXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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A Figura 4 apresenta um fluxograma das a¢des da Administracdo/Comissdo, com relacdo a
intimacdo da empresa que deu causa a abertura de processo administrativo contratual.

Figura 4 — Fluxograma das a¢Ges da Administracdo/Comissdo com relagdo a intimacéo da empresa
que deu causa a abertura de processo administrativo contratual
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Deve constar também na intimacgao (Oficio-Circular n® 00001/2021/CGCOB/PGF/AGU, de
16 de abril de 2021)

Importante ressaltar que, conforme o Oficio-Circular n°® 00001/2021/CGCOB/PGF/AGU, de 16 de abril de
2021, em todas as notificacdes posteriores a divulgacdo do referido oficio, que possam resultar em
cobranca de crédito nos processos administrativos contratuais, deve constar a frase "o ndo pagamento do
presente crédito ou a falta de impugnacé&o no prazo assinalado podera gerar a inscricdo do crédito devido
em divida ativa e a inscri¢céo do devedor nos cadastros restritivos do CADIN e nos servigos de protecéo ao
crédito, como o SCPC, Serasa e afins.".

A intimagdo devera ser enviada via Correios, com Aviso de Recebimento — A.R. Além do
envio pelos Correios, a intimacdo também pode ser enviada para o e-mail, cadastrado no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, do Governo Federal, como um
complemento. Caso a empresa solicite vistas ao processo, 0 mesmo deve ser disponibilizado de
forma digital, por e-mail ou com acesso a nuvem.

A empresa podera apresentar a defesa protocolando-a no IFSP/Reitoria, IFSP/Campus,
postando-a nos Correios (vale a data da postagem para efeitos da data de apresentacdo da
defesa) ou por e-mail.

Podera ocorrer que a empresa nao apresente defesa (é recomendavel esperar pelo menos
uma semana apds o vencimento do prazo, para comprovar que a empresa nao apresentou defesa;
isto se deve ao fato de que, as vezes, demora um pouco para a correspondéncia ser entregue
pelos Correios).
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Portanto, nesta fase, podera ocorrer uma das trés alternativas: a empresa apresentou a defesa
tempestiva, a empresa apresentou a defesa intempestiva ou a empresa nao apresentou defesa.

Dando continuidade, a Area responsavel/Comissdo devera relatar o ocorrido (a empresa
apresentou a defesa tempestiva, a empresa apresentou a defesa intempestiva ou a empresa ndo
apresentou defesa) e analisar a defesa da empresa, caso tenha sido apresentada, utilizando o
modelo de Oficio PACO05. Neste oficio deve conter a analise da Administracdo/Comissao,
rebatendo (ou concordando) com os pontos apresentados pela contratada (caso a empresa tenha
apresentado a defesa, tempestiva ou ndo); e finalmente, opinando pela rejeicdo da defesa, ou
seu acolhimento (total ou parcial).

O quadro 6 apresenta 0 modelo de oficio para analise da manifestacdo da empresa.

Quadro 6 — Modelo de oficio para analise do processo — PAC05
Modelo de Oficio — PAC05
Analise da Manifestacdo da Empresa

Cidade, xx de xxxxxxxx de 20xx
Autos nN° XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
Assunto: Inexecugio total (descrever a falha cometida) — Pregdo xx/xx - contrato n.
xx/xx (ou a nota de empenho 20xxNExxxxxx)

A Diregao Geral do Campus XXXXXXXXXXXXXX

1. A empresa XXXXXXXXXXxxX participou do Pregao xx/xx e foi vencedora do (descrever o que a
empresa venceu no Pregio), sendo a obrigacio formalizada pelo contrato n. xx/xx (ou nota de empenho
xxxxNExxxxxx (fls. xx a xx dos autos).

2. Em xx/xx/xxxx 0 fiscal do contrato (ou o Coordenador de Administracio, ou quem notificou a
empresa) notificou a empresa que (descrever a falha apontada e notificada para a empresa) (fls. xx).

3. A irregularidade encontra previsao de sangao no.....(item do edital, clausula do contrato, termo
de referéncia etc.).

4. Até o presente, a empresa nao atendeu ao solicitado (ou nio entregou os itens, ou nao corrigiu
os defeitos, etc) ou entregou os itens com atraso, etc, ou seja, descrever a falha cometida — descrever o
mais detalhadamente possivel a falta cometida, sempre baseada em documentagdo comprobatéria, que
devera fazer parte do processo (fls. xx).

5. Em xx/xx/xx 0 Senhor Diretor Geral do Campus XXXXXXXXXX autotizou a abertura de processo
administrativo (fls. xx).

6. Foi enviada intimagao para a empresa apresentar defesa.

7. Em xx/xx/xx a empresa recebeu a intimacao para apresentar defesa (fls. xx e xx).

8. A empresa (ndo) apresentou a defesa (tempestiva ou intempestiva).

9. Analisar a defesa da empresa (mesmo que seja intempestiva) ou declarar que a empresa nao

apresentou defesa.
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10. Assim sendo, em nosso entendimento, s.m.j, a defesa apresentada pela empresa deve ser
rechagada, e o processo administrativo deve ter prosseguimento, com a aplicagdo das penalidades
constantes na decisdo que determinou a abertura de processo administrativo. ou Assim sendo, em n0sso
entendimento, s.m.j., a defesa apresentada pela empresa deve ser totalmente acatada, e o processo
administrativo deve ser arquivado. ou Assim sendo, em nosso entendimento, s.m.j., a defesa apresentada
pela empresa deve ser parcialmente acolhida, reduzindo-se as penalidades constantes na decisio que
determinou a abertura de processo administrativo, para que sejam aplicadas da seguinte forma: (descrever
as novas penalidades propostas — mais brandas que as anteriormente indicadas). ou (na hipétese de ndo
ter defesa) Assim sendo, em nosso entendimento, deverdo ser aplicadas a empresa as penalidades
previstas na decisdo que determinou a instauracio do processo administrativo.

11. O Quadro 1 apresenta um “check-/lis?’, destinado a conferéncia do Processo Administrativo
Contratual, antes de envio para decisao da Autoridade Competente, para evitar que faltem documentos
ou informacdes importantes para a referida decisao.

Quadro 1 — Check-list destinado a conferéncia do Processo Administrativo Contratual, antes de
envio para decisdo da Autoridade Competente

RELATO DE OCORRENCIAS Sim Nio N.A.
Consta no processo relato de ocorréncias emitido pelo setvidor
responsavel pela fiscalizagio do contrato/requisitante/almoxarifado
(Modelo de Oficio PACO01)?
Foi anexado ao processo, documentagido comprobatéria de que o fiscal
do contrato, ou outro servidor, cobrou da empresa o adimplemento da

obrigacdo, bem como as respostas da empresa (quando houver), as
cobrancas do IFSP?
ANALISE DA ADMINISTRACAO/COMISSAO

Foi anexado documento ao processo, com analise pela Administracdo,
indicando a possivel culpa da empresa e os prejuizos causados? (Modelo
de Oficio PAC02)?

Foram anexadas c6pias dos documentos da licitagdo (termo de referéncia
ou projeto basico, edital, contrato, ata de registro de prego, nota de
empenho, aditivos, entre outros, dependendo de cada caso)?

Foi anexada a portaria de delegacdo de competéncias quanto a condu¢io

de processos administrativos contratuais?

Foi anexada a portaria de designacdo de Comissio para Conducio do
Processo Administrativo (NLLC — casos de impedimento de licitar e
inidoneidade)?
INSTAURACAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
Foi anexado documento ao processo, com autorizacio da Autoridade
Competente para instauraciao de P.A.C.? (Modelo de Oficio PAC03)?
INTIMACAO DA EMPRESA
Foi anexado ao processo a “expectativa de sinistro” junto a empresa
seguradora e a sua confirmacao de recebimento?
Foi anexado ao processo intima¢ao da empresa, com comprovante de
recebimentor? (Modelo de Oficio PAC04)?

12. Segue o processo para a vossa analise e decisao.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
Coordenadoria de Licitacées e Contratos ou DAA ou Comissao
Campus XXXXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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Importante ressaltar que, caso a defesa “aparega” posteriormente, quer seja tempestiva, quer
seja intempestiva, a mesma devera ser juntada e o processo devera ser remetido novamente para
a decisdo da Autoridade Competente, com um novo despacho, relatando o ocorrido.

®

Importante nesta fase

0
”Q

com relagdo a intimacao, o ideal é que seja demonstrado que a correspondéncia foi enviada ao
endereco informado pela empresa, com certidao nos autos, acompanhada do comprovante de
A.R. Entretanto, como ultimo recurso, podera ser anexada copia do protocolo dos Correios, em
gue consta o numero do rastreamento e, copia do relatério que consta no sito dos Correios.
Mas atencéo: os Correios disponibilizam este rastreamento por um determinado periodo (+ ou
— 3 meses);

% podera acontecer outras situacdes: a empresa mudou-se; 0 representante da empresa recusou-
se a receber a intimacao; por qualquer motivo o carteiro ndo conseguiu entregar a intimacao no
enderecgo correto (por ex. cdo). No caso de mudanca de endereco deve ser realizada uma
pesquisa abrangente, na junta comercial e na receita federal, para verificar se ndo existe outro
endereco declarado pela empresa. Caso positivo, proceder com a intimacdo no endereco
identificado. Caso negativo, proceder com publicacdo no Diério Oficial da Unido, colocando uma
justificativa nos autos de que a empresa ndo esta mais localizada no endereco que o IFSP
dispde e que foi feita consulta na junta comercial e na receita federal, mas o endereco € o
mesmo que o IFSP possuia e que, portanto, a intimacéao foi realizada via Diario Oficial da Unido.
No caso de publicagcdo na Imprensa Oficial, o prazo comecga a contar do dia Gtil seguinte ao da
publicagédo. Para isso, deve ser preenchido o modelo de edital de intimacdo (12 intimacgéo),
disponivel em https://drive.google.com/drive/folders/1B6iNe_r9GjVL-13ZLMhyJP-Jfz_QbKxu.
Apos, a publicagdo no D.O.U. devera ser anexada ao processo pela Administragao/Comissao.

5. DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Apds a analise da Administracdo/Comissdo, resta neste momento, a decisdo da autoridade
competente (Direcdo Geral - Campus ou PRA - Reitoria). A Figura 5 apresenta este fluxo.

Figura 5 — Fluxograma — Decisdo da Autoridade Competente
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O quadro 7 apresenta 0 modelo de oficio para decisdo da Autoridade Competente.
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Quadro 7 — Modelo de oficio para decisdo da Autoridade Competente — PACO06

Modelo de Oficio — PAC06
Decisdo

xxxxXxxXX, XX de xxx de 20xx

Autos n° NNNNN.NNNNNN.NNNN-NN

Interessado: XXXXXXXXXXXXXX

DECISAO

VISTOS, EXAMINADOS E RELATADOS os presentes autos, adoto, como razao
de decidir, o relatério e a fundamentacgio constantes no Oficio n® xxxxxxxxxxxxxX, da DAA ou
Comissao DAA para condugao deste processo administrativo contratual, que fica fazendo parte
integrante deste ato, de forma que, com fundamento nos itens xxxxxx e¢ xxxxxxx do Edital do
Pregao Eletronico n. xx/xx e nos artigos xx, xx e xx, da Lei n. 8.666/93 ou da Lei 14.133/21
(descrever toda a fundamentagao legal para a aplicagao de penalidades), APLICO as penalidades
de (descrever as penalidades propostas): - multa contratual calculada em R§ XXXXXXXXXX
(escrever por extenso) e; - impedimento de licitar por xx meses/anos, haja vista que a empresa
deixou de (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela empresa).

A DIRETORIA ADJUNTA DE ADMINISTRACAO DO CAMPUS
XXXXXXXXXXXX ou COMISSAO para intimar a empresa desta decisao, bem como
conceder o prazo de

» 5 (cinco) dias para, querendo, apresentar recurso, como reza o artigo 109, inciso I, alinea

“f” da Lei 8.666/93. ou

» 15 (quinze) dias uteis para apresentacio de recurso, com fundamento Artigo 166 da Lei
n°® 14.133/2021.

Decorrido o prazo estipulado, caso seja apresentado recurso, encaminhe-se para manifestagao
da Administracao ou Comissao para analise em sede de apoio a julgamento. Caso nao seja
apresentado recurso esta decisao torna-se definitiva e deve ser cumprida.

Atenciosamente,

XX XXX XXXXXXXXXXXXXX
Diretor Geral
Campus XXXXXXXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente.
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A autoridade competente deverd analisar o processo e decidir, fundamentadamente,
aplicando, se for o caso, a(s) penalidade(s) cabivel(is).

A motivacao da decisdo deve ser clara e congruente, e deve indicar precisamente os fatos
pelos quais estdo sendo aplicadas as penalidades, bem como os dispositivos violados (o artigo
de lei, os artigos do instrumento pelo qual foi contraida a obrigacdo da empresa: edital, termo
de referéncia, contrato, ata de registro de precos etc.).

A decisdo pode consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.
(art. 50, §1°, da L. 9784/99).

A Autoridade Competente deve emitir uma deciséo:

» Aplicando penalidades: caso seja rechagada a defesa da empresa, total ou parcialmente
e determinando que seja emitida nova intimacéo, abrindo-se o prazo de 5 dias Uteis (Lei
n® 8666/93) ou de 15 dias Uteis (Lei n° 14.133/2021) para a empresa, querendo,
apresentar recurso;

» Nao aplicando penalidades: caso acate a defesa da empresa ou a manifestacdo da
Administracdo ou Comissao.

No caso de nao aplicacdo de penalidades, basta enviar um oficio a empresa, informando que
sua defesa foi acatada, com a devida justificativa e que o processo sera arquivado.

6. INTIMACAO, ANALISE DE RECURSO E ENCAMINHAMENTOS

Apds a decisdo da Autoridade Competente, 0 processo deve ser encaminhado para nova
intimag&o da empresa, para ciéncia e, se 0 caso, apresentar recurso. A Figura 6 apresenta o fluxo
referente as acbes da Administracdo/Comissao.

Figura 6 — Fluxograma — 22 Intimacéao da empresa, analise de recurso e encaminhamentos
Inicio

Intimagao para Analise Preenchimento
Recurso Manifestacao Check-List

. Fim
: \
Oficio PAC S
Oficio PACT

Para a intimacéo, pode ser utilizado o modelo de Oficio PACO7, que deve ser enviado via
Correios, com Aviso de Recebimento — A.R, com um prazo de 5 dias uteis (Lei n° 8666/93) ou
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de 15 dias uteis (Lei n® 14.133/2021) para apresentacdo de recurso, comeg¢ando a contar a partir
do dia util seguinte a data do recebimento da intimacdo (comprovada atraves do A.R.) ou em
consulta ao endereco eletrénico dos Correios, ndo incluindo sabado, domingo, feriado, e
recessos/pontes do calendario administrativo do IFSP/Campus/Reitoria. Além do envio pelos
Correios, a intimacdo também pode ser enviada para o e-mail, cadastrado no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, do Governo Federal, como um
complemento. Caso a empresa solicite vistas ao processo, 0 mesmo deve ser disponibilizado de
forma digital, por e-mail ou com acesso a nuvem.

Quadro 8 — Modelo de oficio para 22 intimacdo da empresa — PACO7
Modelo de Oficio — PACO7
Intimacao de empresa (para ciéncia de decisdo e apresentacdo de recurso)

XXXXXXXX, XX de xxx de 20xx

A
Nome da empresa
Enderego: XXXXXXXXXXXXX

ASsSunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Autos nN° XXXXXXXXXXXXXXXXX

1. Em cumprimento a determinagdo do Senhor Diretor Geral do Campus XXXXXXXXX do
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
— IFSP, INTIMO a empresa Xxxxxxxxxxxxxxxx, CNP] n. XXXxXxxxXxxxx, a tomar ciéncia da
decisdo proferida, as fls. xxx dos autos, pelo Diretor Geral, cuja copia faz parte integrante da
presente intimagao.

2. Fica também a empresa xxxxxxxxxx INTIMADA a, querendo, apresentar recurso no prazo de

» 05 (cinco) dias uteis, contados do recebimento desta, conforme reza o artigo 109, inciso
I, alinea “f’ da Lei 8.666/93. ou

» 15 (quinze) dias uteis, contados do recebimento desta, com fundamento artigo 166 da
Lei n® 14.133/2021.

3. O nao pagamento do presente crédito ou a falta de impugnagao no prazo assinalado podera gerar
a inscricao do crédito devido em divida ativa e a inscricdo do devedor nos cadastros tresttitivos
do CADIN e nos setrvigos de protecao ao crédito, como o SCPC, Serasa e afins.

4. Os autos permanecerao a disposicao do interessado ou de seu representante legal constituido,
através de contato, via cotreio eletronico, com a XXXXXXXXXXX@IFSP.EDU.BR.

5. A presente intimagdo ¢ expedida conforme o disposto nos artigos 3°, inciso 11 e 26, § 1° da Lei

n. 9.784/99.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor Adjunto de Administragao ou Comissao
Campus: XXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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®

Deve constar também na intimagédo (Oficio-Circular n® 00001/2021/CGCOB/PGF/AGU,
de 16 de abril de 2021)

Importante ressaltar que, conforme o Oficio-Circular n°® 00001/2021/CGCOB/PGF/AGU, de 16 de abril
de 2021, em todas as notificacdes posteriores a divulgacédo do referido oficio, que possam resultar em
cobranca de crédito nos processos administrativos contratuais, deve constar a frase "o ndo pagamento
do presente crédito ou a falta de impugnacéo no prazo assinalado podera gerar a inscricdo do crédito
devido em divida ativa e a inscricdo do devedor nos cadastros restritivos do CADIN e nos servigos de
protecéo ao crédito, como o SCPC, Serasa e afins.".

A empresa podera apresentar recurso protocolando-o no IFSP/Reitoria, IFSP/Campus, ou
postando-o nos Correios (vale a data da postagem para efeitos da data de apresentacdo da
defesa).

Podera ocorrer o fato de a empresa ndo apresentar recurso (é recomendavel esperar pelo
menos uma semana apos o vencimento do prazo, para comprovar que a empresa nao apresentou
recurso; isto se deve ao fato de que, as vezes, demora um pouco para a correspondéncia ser
entregue pelos Correios). Quando a empresa ndo apresenta recurso, a decisdo torna-se
definitiva, e deve ser cumprida, com a cobranca da multa e registro no sistema, dependendo de
cada caso. Pode ser feito um despacho no processo, relatando que a empresa ndo apresentou
recurso e dando encaminhamento para fins de notificacdo final (Ir para o Capitulo 8 deste
manual).

Quando a empresa apresenta recurso, ele precisa ser analisado. A Area responsavel devera
relatar o ocorrido (a empresa apresentou 0 recurso tempestivo/a empresa apresentou o recurso
intempestivo) e analisar o recurso, utilizando o modelo de Oficio PACO08. Neste oficio deve
conter a analise da Administracdo/Comisséo, rebatendo (ou concordando) com o0s pontos
apresentados pela contratada e; finalmente, opinando pela rejeicdo do recurso, ou seu
acolhimento (total ou parcial).
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Quadro 9 — Modelo de oficio para anélise do processo pés recurso — PAC08

Modelo de Oficio — PACO08
Analise do Recurso da Empresa (caso seja apresentado)

XXXXXXXXXX, XXXX de XXXXX de XXXXXXXXX
Autos n° XXXXXXXXXXXXXX

Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXX
Assunto: Inexecugio total (descrever a falha cometida) — Pregido xx/xx - contrato n.
xx/xx (ou a nota de empenho XXXXXXXXXXXXXXX)

A Diregdo Geral do Campus XXXXXXXXXXXXXXX

Analisando o que consta dos autos, temos as seguintes consideragoes:

1.  Em xx/xx/xx essa Diretotia Geral acolheu emitiu decisio aplicando as penalidades de: - multa contratual
calculada em R XXXXXXXXXX (escrever por extenso) e; - impedimento de licitar por xx meses/anos,
com fundamento nos itens xxxxxx e xxxxxxx do Edital do Pregio Eletronico n. xx/xx € nos artigos xx,
xx e xx, da Lei n. 8.666/93 ou da Lei 14.133/21 (descrever toda a fundamentagio legal para a aplicagdo de
penalidades)e; - impedimento de licitar por xx meses/anos, haja vista que a empresa XXXXXXXXXXXXXX
deixou de (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela empresa);

2. Foi emitida intima¢io para a empresa (fls. Xx-xx).

3. Em xx/xx/XX a empresa XXXXXXXXXXXXXxXx recebeu a intimacao, abtindo-se o prazo patra apresentacio
de recurso (fls. xx e xx).

4. Em xx/xx/xx 2 empresa apresentou o recurso (in)tempestivo (fls. xx a xxx).

5. Caso a empresa tenha apresentado o recurso (mesmo intempestivo) analisar o recurso da empresa (mesmo
que seja intempestiva).

Obs.: Na analise do recurso, analisar todos os pontos basicos, fundamentando porque concorda ou nio
concorda (ou concorda parcialmente) com a manifestacio da empresa.

6. Assim sendo, em nosso entendimento, s.m.j, o recurso apresentado pela empresa deve ser rechacado, e
devem ser aplicadas as penalidades constantes na decisdo que determinou a abertura do processo
administrativo. ou Assim sendo, em nosso entendimento, s.m.j., o recurso apresentado pela empresa deve
ser totalmente (ou parcialmente) acatado, e o processo administrativo deve ser arquivado (ou o processo
administrativo deve ser alterado para inexecugao parcial (ou atraso na entrega de bens) com a alteragao das
penalidades para ... (descrever as novas penalidades propostas — mais brandas que as anteriormente
indicadas). ou Assim sendo, em nosso entendimento, o recurso apresentado pela empresa deve ser
parcialmente acolhido, reduzindo-se as penalidades constantes na decis@o que determinou a abertura do
processo administrativo, para que sejam aplicadas da seguinte forma: (descrever as novas penalidades
propostas — mais brandas que as anteriormente indicadas).

7. Segue o processo para a vossa analise e decisdo.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor Adjunto de Administracio / Comissao
Campus XXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente

Atualizado pela Coordenadoria de Processos Administrativos Contratuais - CPAC
V.5 — novembro/2025



onn

[ ]| |

EEDE INSTITUTO FEDERAL
BBl s3ioPaulo

Importante ressaltar que, caso 0 recurso “aparec¢a” posteriormente, quer seja tempestiva,
quer seja intempestiva, a mesma deverd ser juntada ao processo, e 0 processo devera ser
remetido novamente para a Procuradoria, com um novo despacho, relatando o ocorrido.

Importante nesta fase

< com relagdo a intimagdo, o ideal é que seja demonstrado que a correspondéncia foi enviada
ao endereco informado pela empresa, com certiddo nos autos, acompanhada do
comprovante de A.R. Ndo sendo possivel a intimagdo com A.R., podera ser anexado copia
do protocolo dos Correios, em que consta o nimero do rastreamento e, copia do relatério
gue consta no endereco eletronico dos Correios. Mas atencado: os Correios disponibilizam
este rastreamento por um determinado periodo (+ ou — 3 meses);

% podera acontecer outras situacdes: a empresa mudou-se; 0 representante da empresa
recusou-se a receber a intimacdo; por qualquer motivo o carteiro ndo conseguiu entregar a
intimacao no endereco correto (por ex. cdo). No caso de mudanca de endereco deve ser
realizada uma pesquisa abrangente, na junta comercial e na receita federal, para verificar se
nao existe outro endereco declarado pela empresa. Caso positivo, proceder com a intimacao
no endereco identificado. Caso negativo, proceder com publicagao no Diario Oficial da Unido,
colocando uma justificativa nos autos de que a empresa ndo estad mais localizada no
endereco que o IFSP dispde e que foi feita consulta na junta comercial e na receita federal,
mas o0 endereco € o mesmo que o IFSP possuia e que, portanto, a intimagao foi realizada via
Diario Oficial da Unido. A Imprensa Oficial s6 aceita publicar intimag6es quando o intimado
se encontra em local incerto e ndo sabido (LINS). No caso de publicagcdo na Imprensa Oficial,
0 prazo comeca a contar do dia Gtil seguinte ao da publicacéo. Para isso, deve ser preenchido
o0 modelo de edital de intimagdo (22 intimagdo), disponivel em
https://drive.google.com/drive/folders/1B6iNe r9GjVL-13ZL MhyJP-Jfz QbKxu. Apés a
publicacéo, devera ser anexada ao processo pela Administracdo/Comisséo;

7. DECISAO DE RECURSO PELA AUTORIDADE COMPETENTE

Apbs a fase de recurso, 0s autos devem ser encaminhados para a autoridade que proferiu a
primeira decisdo. Esta autoridade podera reconsiderar a sua decisdo. Se reconsiderar totalmente,
afastando a aplicacdo de penalidade, devera comunicar a empresa. Se mantiver a sua decisao
(total ou parcialmente), devera remeter os autos a autoridade superior (Reitor), que devera
analisar e decidir o recurso.

A Figura 7 apresenta o fluxograma referente a decisdo da autoridade competente com
relagéo ao recurso apresentado
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Figura 7 — Fluxograma — Andlise do processo e decisdo de recurso
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Pode-se observar na Figura 7 que a autoridade competente devera analisar o processo,
decidir e encaminhar para a Administracdo ou Comisséo (Modelo de Oficio PAC9), no prazo
de 20 dias Uteis, contado do recebimento dos autos (Art. 166 — Paragrafo Unico - NLLC).

R/

%+ Caso seja acatado o recurso da empresa (total ou parcial), devera ser elaborada uma
decisdo reformando as penalidades. Caso o recurso apresentado seja totalmente
acatado, basta enviar um oficio a empresa, informando que seu recurso foi deferido,
com a devida justificativa e que 0 processo sera arquivado.

% Caso seja rechacado o recurso da Empresa, deverd ser elaborada uma deciséo

mantendo as penalidades.

A motivacdo da decisdo deve ser clara e congruente, e deve indicar precisamente os fatos
pelos quais estdo sendo aplicadas as penalidades, bem como os dispositivos violados (o artigo
de lei, os artigos do instrumento pelo qual foi contraida a obrigacdo da empresa: edital, termo
de referéncia, contrato, ata de registro de precos etc).

A deciséo pode consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informac0es, decisbes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.
(art. 50, 81°, da L. 9784/99). O Quadro 10 apresenta um modelo de oficio a ser utilizado pela
Autoridade Competente.
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Quadro 10 — Modelo de oficio para decisdo da Autoridade Competente (Primeira Instancia) —

PACO09
Modelo de Oficio — PAC09
Deciséo
XXXXXXXXX, XX de xxxxxxxx de 20xx
Autos n° XXXXXXXXXX
Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXX
DECISAO

VISTOS, EXAMINADOS E RELATADOS os presentes autos, com fundamento nos
itens xxxxx e xxxxxx do Edital do Pregio Eletronico n. xx/xx e nos artigos xx, xx ¢ xx, da lei n.
8.666/93 ou lei n. 14.133/2021 (descrever toda a fundamentacio legal do processo
administrativo, bem como para as penalidades propostas, apds a analise do recurso interposto
pela Contratada, acolho a manifestagao do DAA ou Comissao de modo que:

- NEGO PROVIMENTO AO RECURSO, mantendo a aplicacao das penalidades de
(descrever as penalidades aplicadas) multa contratual calculada em R§ xxxxxxx (escrever por
extenso), haja vista que a empresa (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela empresa).

Encaminho o processo para analise superior.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Diretor Geral
Cﬁmpus XXXXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente

Ap0s a decisdo em primeira instancia, o processo deve ser encaminhado a Coordenadoria
de Processos Administrativos Contratuais — CPAC-PRA, para andlise e intermediacdo da
deciséo do Reitor. O Quadro 11 apresenta um modelo de oficio a ser utilizado pela Autoridade
Competente em segunda insténcia (Autoridade Superior).
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Quadro 11 — Modelo de oficio para analise do processo pés recurso — PAC10

Modelo de Oficio — PAC10
Decisdo e Solicitacdo de Pagamento de Multa (caso aplicavel)

XXXXXXXXX, XX de xxxxxxxX de 20xx

Autos n° XXXXXXXXXX

Interessado: XXXXXXXXXXXXXXXXXX

DECISAO

VISTOS, EXAMINADOS E RELATADOS os presentes autos, com fundamento nos
itens xxxxx e xxxxxx do Edital do Pregao Eletronico n. xx/xx e nos artigos xx, Xx e xx, da lei n.
8.666/93 ou lei n. 14.133/2021 (desctever toda a fundamentacio legal do processo
administrativo, bem como para as penalidades propostas, apds a analise do recurso interposto
pela Contratada, acolho ou nio acolho a manifestacio do DAA ou Comissao e da Direcao Geral
do Campus xxxxxxx de modo que:

- NEGO PROVIMENTO AO RECURSO, mantendo a aplicacao das penalidades de
(descrever as penalidades aplicadas) multa contratual calculada em R$ xxxxxxx (escrever por
extenso), haja vista que a empresa (descrever a(s) falha(s) cometida(s) pela empresa).

Determino a intimac¢ao da empresa xxxxxxxxxx, CNP] n° 12.345.678/0001-99, para
efetuar amigavelmente, no prazo de 30 dias, o pagamento do débito de R§ XXXXXX.XX
apurado no processo administrativo XXXXXXXXXXXXXXxX, sob pena de inscri¢ao na divida ativa.

AO CAMPUS XXXXXX para notificar a empresa desta decisao, com envio de GRU.

Ou

- ACOLHO (parcialmente ou totalmente), o recurso apresentado pela Empresa,
alterando as penalidades para (descrever as novas penalidades, que deverao ser mais brandas que
as anteriormente determinadas), haja vista que a empresa comprovou que descrever as alegagoes
da empresa que foram acatadas).

AO CAMPUS XXXXXX para notificar a empresa desta decisao.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Reitor
Assinado eletronicamente
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8. NOTIFICACAO FINAL

A Administracdo ou Comissao devera notificar a empresa da decisdo final, apds a fase de
recurso, através do modelo de Oficio PAC11. A Figura 8 apresenta o fluxo deste procedimento.

Figura 8 — Fluxograma — Notificacdo final da empresa

GRUs com o valor da
multa, caso
aplicavel, na UASG
158154

Encaminhamento
para CLT ou outro
Setor/Contratos

Notificacdo da
Empresa

Fim

Oficio PAC 11

Caso seja apurada multa no processo, também deve ser enviado para a empresa uma Guia
de Recolhimento da Unido — GRU para a Unidade Gestora 158154 (Reitoria e Campus), com o
seu respectivo valor. Para isso, acessar 0 endereco do Tesouro Nacional e digitar as seguintes
informacdes:

Unidade Gestora: 158154

Gestao: 26439

Nome da Unidade: Instituto Federal de Sdo Paulo
Cddigo de Recolhimento: 28867-5

Clicar em avancar e preencher os seguintes campos obrigatorios:

CNPJ da empresa

Nome do Contribuinte / Recolhedor
Referéncia: nimero do processo
Valor Principal

Valor Total

Clicar em Emitir GRU e anexar ao processo.

O Quadro 12 apresenta um modelo de oficio a ser utilizado para notificacéo final.
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Quadro 12 — Modelo de oficio para notificacdo final da empresa — PAC11

Modelo de Oficio — PAC11
Notificacdo Final e Solicitacao de Pagamento de GRU (Caso Aplicavel)
NOTIFICAGAO

A
Nome da empresa
Enderecgo

AsSsunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Autos n° NNNNN.NNNNNN.NNNN-NN

NOTIFICO a empresa FULANO & BELTRANO LTDA, CNPJ n.
12.345.678/0001-99, para tomar ciéncia da decisao proferida as fls. xxx dos autos pelo Diretor
Geral do Campus xxxxxxxxxxx/Reitor, cuja copia segue anexa.

Ou (caso a empresa nao tenha apresentado recurso)

Considerando que a empresa FULANO & BELTRANO LTDA., CNPJ n.
12.345.678/0001-99 nao apresentou tecurso a decisao proferida as fls. Xxx dos autos pelo
Diretor Geral do Campus xxxxxxxx/Reitor tornou-se definitiva e deve ser cumprida.

Em cumprimento ao disposto na Lei n. 6.830/80 e no Decreto n. 70.235, INTIMO a
empresa FULANO & BELTRANO LTDA., CNPJ n° 12.345.678/0001-99 para:

Efetuar amigavelmente, no prazo de 30 dias, o pagamento do débito apurado no
processo administrativo em epigrafe, no valor de R$ xxxxx,xx (valor por extenso),
atualizado até xxxxxxxx.

O nio pagamento do presente crédito ou a falta de impugnacao no prazo assinalado
podera gerar a inscrigdao do crédito devido em divida ativa e a inscri¢ao do devedor nos cadastros
restritivos do CADIN e nos servi¢os de protecao ao crédito, como o SCPC, Serasa e afins.

Esclareco que a carta é expedida conforme o disposto nos artigos 3° incisos 11, 20,
“caput” e § 3° todos da Lei n. 9.784/99.

Os autos permanecerdo a disposi¢io do interessado ou de seu representante legal

constituido, através de contato, via cotrreio eletronico, com 2
XXX XXXXXXXX@IFSP.EDU.BR.

XXXXXXXXXXXXXXX, XX dC XXXX dC XXXXXXXX.

XXXXXXXXXXX
Diretoria Adjunta de Administragao ou Comissao
Campus XXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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®

Deve constar também na notificagcdo (Oficio-Circular n® 00001/2021/CGCOB/PGF/AGU,
de 16 de abril de 2021)

Importante ressaltar que, conforme o Oficio-Circular n°® 00001/2021/CGCOB/PGF/AGU, de 16 de abril de
2021, em todas as notificagGes posteriores a divulgacdo do referido oficio, que possam resultar em
cobranca de crédito nos processos administrativos contratuais, deve constar a frase "o ndo pagamento
do presente crédito ou a falta de impugnacéo no prazo assinalado podera gerar a inscricdo do crédito
devido em divida ativa e a inscricdo do devedor nos cadastros restritivos do CADIN e nos servicos de
protecdo ao crédito, como o SCPC, Serasa e afins.".

A notificacdo final devera ser enviada via Correios, com Aviso de Recebimento — A.R. e
deve ser informado o prazo de 30 dias para que a empresa efetue o pagamento.

A Administracdo ou Comissdo devera acompanhar a entrega e anexar ao processo o A.R.
Entretanto, como ultimo recurso, podera ser anexado cépia do protocolo dos Correios, em que
consta o nimero do rastreamento e, copia do relatério que consta no sito dos Correios. Mas
atencdo: os Correios disponibilizam este rastreamento por um determinado periodo de tempo
(+ ou — 3 meses). Caso ndo seja possivel a notificacdo pelos Correios e a empresa se encontre
em lugar incerto e ndo sabido, poderéa ser publicada no Diario Oficial da Unido. Para isso, deve
ser preenchido 0 modelo de notificacao final, disponivel em
https://drive.google.com/drive/folders/1B6iNe_r9GjVL-13ZLMhyJP-Jfz_ QbKxu e realizar a
publicacdo pelo Campus, que devera ser anexada ao processo.

9. PROCEDIMENTOS FINAIS

Com a notificagdo efetivada, comprovando que a empresa a recebeu, encerra-se a fase
administrativa do processo e as penalidades devem ser lancadas no SICAF.

Para lancamento das penalidades no SICAF, seguir o0 seguinte roteiro:
e https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

e Cadastro>Ocorréncias>Preencher o CNPJ da Empresa>Pesquisar>Selecionar o
Tipo de Ocorréncia>Dados da Ocorréncia>Salvar

A Figura 9 apresenta um fluxo das primeiras atividades referentes aos procedimentos finais.
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Figura 9 — Fluxograma — Procedimentos Finais
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Se a empresa foi penalizada com “impedimento de licitar”, deve ser publicado no D.O.U.
um aviso, denominado “Aviso de Penalidade”, disponivel em
https://drive.google.com/drive/folders/1B6iNe_r9GjVL-13ZLMhyJP-Jfz QbKxu. Apds, a
publicacdo deve ser incluida no processo administrativo contratual, pela Administracdo ou
Comissao do Campus.

Neste momento do P.A.C., caso tenha sido apresentado seguro-garantia, a Administracao
deverd informar a empresa seguradora, através de e-mail ou oficio, sobre o sinistro, referente
ao respectivo contrato. Note que no capitulo 4 deste manual, a empresa seguradora foi
notificada de “expectativa de sinistro”. Ja aqui, ap6s decisdo final e notificagdo final da
empresa, 0 sinistro foi confirmado. Assim que a seguradora confirmar o recebimento do
sinistro, anexar ao processo o e-mail enviado e a resposta da seguradora.

Se a penalidade foi somente de “Adverténcia”, o processo estard encerrado, e pronto para
arquivar.

Se a penalidade foi de “Impedimento de licitar” ou “multa”, 0 processo deve ser
encaminhado a Coordenadoria de Processos Administrativos Contratuais para cadastramento
da penalidade junto ao Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS). Este
cadastro apresenta a relacdo de empresas e pessoas fisicas que sofreram sangdes que implicaram
a restricao de participar de licitagdes ou de celebrar contratos com a Administracdo Publica. A
CPAC fara o cadastro e devolvera o processo para arquivo, caso seja somente o impedimento
de licitar ou, para acompanhamento do pagamento da multa.

Se a penalidade for de multa, apds 30 dias do recebimento da notificacdo final, verificar,
junto a CCT-PRA, se a empresa realizou o recolhimento.

Caso a multa tenha sido recolhida, o processo estara encerrado, pronto para arquivar.
Caso a multa ndo tiver sido recolhida:

1. Verificar se ha valores a serem pagos a empresa. Caso positivo, os valores devem
ser utilizados para pagamento total ou parcial da multa, conforme Art. 368 do
Codigo Civil: “Se duas pessoas forem ao mesmo tempo credor e devedor uma
da outra, as duas obrigacdes extinguem-se, até onde se compensarem”;
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2. Caso ainda haja valor de multa e haja seguro garantia, cobrar indenizagédo da
Seguradora, até o limite da apolice.

Se ndo houver mais formas de quitacdo da multa, fazer um despacho para o Diretor Geral
(Campus) ou para o Pro-Reitor de Administracdo (Reitoria), para que decida, declarando a
empresa como devedor remissa para fins de inscricdo do débito em divida ativa (Modelo de
Oficio PAC12).

O Quadro 13 apresenta um modelo de oficio a ser utilizado para informar do ndo pagamento
da multa.

Quadro 13 — Modelo de oficio para informando que a multa ndo foi paga — PAC12
Modelo de Oficio — PAC12
Encaminhamento informando do ndo pagamento da multa

XXXXXXX, XX de XxxxxxX de XxXXX

Autos n° 23059.009999/2012-99
Interessado: FULANO & BELTRANO LTDA.
Assunto: Ndo pagamento de multa aplicada em processo administrativo.

A
DIRECAO GERAL DO CAMPUS / PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Em relacao ao processo em epigrafe temos a informar que:

1. Em decorréncia do processo administrativo em epigrafe, em xxxxxxxx a empresa foi penalizada
no SICAF com multa, e ... (descrever as penalidades aplicadas) - fls.XXXXXXX € XXXXXXxXX (cOpia
das penalidades no SICAF).

2. Em XX/YY/ZZ o Diretor Geral do Campus determinou a intimac¢io da contratada para que

efetuasse, amigavelmente, em um prazo de 30 dias, o pagamento do valor da multa de R$
XXXXXXXX apurado no processo administrativo (fls. XXXXXXXX).

3. Em xxxxxxxxxx foi expedida, por essa Ditetoria Adjunta de Administracio/Comissio, a
intimacao dando ciéncia da decisao do Diretor Geral (fls. XXXXXXXX).

4. Em xxxxxxx 2 empresa recebeu a intimacao, abrindo-se o prazo de 30 dias para recolhimento da
multa (fls. XXXXXXXXXXX).

e Conforme informagao da CCT-PRA, a empresa ndo recolheu a multa (fls. XXXXXXXXX).

Diante do exposto, segue o processo para a vossa analise e decisao quanto ao inicio de processo
a fim de inscricdo do débito em Divida Ativa.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXX
Diretoria Adjunta de Administracao
Campus XXXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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O Diretor Geral ou Prd-Reitor de Administracdo encaminhard o processo para a
Administracdo, declarando a empresa como devedora remissa para fins de inscricdo do debito
na divida ativa (Modelo de Oficio PAC13), conforme modelo disponivel no Quadro 14.

Quadro 14 — Modelo de autorizagdo para inscri¢cdo em divida ativa — PAC13
Modelo de Oficio — PAC13
Autorizacdo para Inscricdo em Divida Ativa

XXXXXX, XX de xxxxx de XXxX

Autos n° 23059.009999/2012-99
Interessado: FULANO & BELTRANO LTDA.

Tendo decorrido o prazo estipulado no despacho de fls.xxx, para cobranca amigavel do
débito, declaro, em conformidade com o artigo 21, § 3° do Decreto n. 70.235/72, a empresa
xxxxxxxxxxxx, CNPJ n°12.345.678/0001-99, como devedora remissa para fins de inscri¢ao do
débito na divida ativa, pelo nao recolhimento da multa apurada no processo administrativo em
epigrafe.

A Diretoria Adjunta de Administracao/Coordenadoria de Licitacoes e Contratos do
Campus XXXXXXXXXXXX para encaminhamento dos autos a Coordenadoria de Processos
Administrativos Contratuais para registro do débito no Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal e envio a Procuradoria Federal junto ao IFSP para inscri¢ao
em divida ativa.

Atenciosamente,

XXXXXXXXKX
Diretor Geral
Campus XXXXXXXXXXX
Assinado eletronicamente
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A Coordenadoria de Processos Administrativos Contratuais ir4 encaminhar para inscri¢ao
em divida ativa.

Caso a Empresa, em qualquer fase do processo, queira recolher o valor da multa, a
Administracdo devera orientar sobre os procedimentos de recolhimento (geracdo da GRU no
endereco eletronico do Tesouro Nacional, orientando quanto ao codigo de recolhimento, ou
com o envio da guia).

Mesmo ndo cabendo mais recursos na esfera administrativa, se a empresa apresentar um
pedido de reconsideracdo, ele devera ser examinado. Neste pedido de reconsideracéo, se for
apresentado algum fato novo, que ndo tinha sido apresentado anteriormente na fase de defesa
0u recurso, e que sirva para atenuar, ou anular, a culpabilidade da empresa, 0 mesmo devera ser
considerado, e a decisdo pela aplicacdo das penalidades poderéa ser modificada, sugerindo-se as
novas penalidades (ou o cancelamento delas). Caso ndo seja apresentado nenhum fato novo,
devera ser salientado este fato, e opinando-se, ao final, caso assim entenda, pela manutencéo
das penalidades anteriormente estipuladas.

Importante ressaltar que o prazo para pedido de reconsideragdo é de 15 dias Uteis, contado
da data da notificacdo, e decidido no prazo maximo de 20 dias Uteis, contado do seu recebimento
(Art. 167 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021).

Convém lembrar que, nas analises da defesa, do recurso, e do possivel pedido de
reconsideracdo, as penalidades que constaram na intimacgdo podem ser aplicadas ou reduzidas.
Se a autoridade constatar que € o caso de aumenta-las, ha necessidade de nova intimacdo para
a empresa se manifestar, agora constando a penalidade pretendida, para que ndo haja
cerceamento de defesa.

Este manual tem como objetivo orientar os servidores do IFSP na condugdo dos processos
administrativos contratuais, com sugestdo de modelos de documentos. Entretanto, faz-se
necessario analise acurada caso a caso, dependendo de cada processo.

®

Pontos importantes — Nova Lei de Licitagdes

®,
X3

Prazo para defesa, apds intimagéo, de 15 dias uteis (Art. 157);

Condugéo por comissado especifica, para cada processo administrativo contratual, composta

por dois ou mais servidores estaveis (Art. 158), nos casos de aplicacdo de sancbes de

impedimento de licitar e contratar (inciso Il do caput do art. 156) e declaracéo de inidoneidade

para licitar ou contratar (inciso 1V do caput do art. 156);

« No caso de pedido de producao de novas provas, ou juntada de provas julgadas indispensaveis
pela comissdo, novo prazo de 15 dias Uteis (Art. 158 — Paragrafo 2°);

< A prescri¢do ocorrera em 5 anos, contados da ciéncia da infracéo pela Administragcao (Art. 158
— Paragrafo 4°);

« Prazo de 15 dias Uteis, contado da data de aplicagéo da sancao, informar e manter atualizados
os dados relativos as sancdes por eles aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro
Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo federal (Art. 161);

< Prazo para recurso de 15 dias Uteis, contados da data da intimagao (Art. 166);

« Prazo para decisao de recurso de 20 dias Uteis, contado do recebimento dos autos (Art. 166 —
Paragrafo Unico);

« O prazo para pedido de reconsideracéo € de 15 dias Uteis, contado da data da intimacéo, e

decidido no prazo maximo de 20 dias Uteis, contado do seu recebimento (Art. 167).
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