NORMA DE PROCEDIMENTO - SCL N° 016

T . Apurar e Aplicar San¢des Administrativas a Licitantes e Contratados no
ema: A T
Ambito da Defensoria Publica
Sistema: Sistema de Compras, Licitacbes e Contratos
Versao: 01 Aprovacgao:

1. OBJETIVO

Padronizar o rito processual administrativo para a apuragao de infragdes e aplicagao
de san¢des administrativas a licitantes e empresas contratadas que praticarem atos
ilegais ou descumprirem obrigagbes contratuais e editais em procedimentos
promovidos pela Defensoria Publica, garantindo os principios constitucionais da
ampla defesa, do contraditério, da razoabilidade e da proporcionalidade.

2. ABRANGENCIA

Esta Norma aplica-se a todas as unidades administrativas da Defensoria Publica do
Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021 (Artigos 155 a 163);
Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto de 2013 (Lei Anticorrup¢ao);
Lei Complementar Estadual aplicavel ao processo administrativo estadual;

Clausulas penais constantes nos Editais, Termos de Contrato e Atas de
Registro de Pregos padrao do 6rgao.

4. DEFINIGOES

Autoridade Competente: Agente publico com poder de decisdo para instaurar o
processo, aplicar sangdes e julgar recursos, conforme as normas de organizagao
interna da Defensoria Publica.

Comissao de Apuracao: Comissdo, composta por servidores designados pela
Autoridade Competente, responsavel por instruir o processo sancionatorio, emitir
pareceres técnicos e realizar as notificagdes.

Devido Processo Legal: Garantia constitucional (art. 5°, LIV, CF) que assegura a
qualquer parte em processo administrativo ou judicial o direito a um rito
processual justo, com todas as etapas previstas em lei, incluindo o contraditorio e
a ampla defesa.

Infragao Administrativa: A¢ao ou omissao de licitante ou contratado que viole as
normas legais ou as clausulas estabelecidas no edital, na Ata de Registro de
Precos ou no contrato.




Sancao Administrativa: Penalidade prevista em lei, edital ou contrato, aplicada
pela Administragdo ao licitante ou contratado, ap6s o devido processo legal, em
decorréncia da pratica de uma infragao.

5. RESUMO DAS ETAPAS, RESPONSAVEIS E PRAZOS

Administrativa

Contratagado/ Setores da
instituicao

licitante/contratado

Etapas Responsaveis Descrigao Prazo
6.1 Comunicacao | Fiscal/Gestor do | Identificar a possivel infragcdo | Imediato (apos
da Possivel Infragdo | Contrato / Agente de | administrativa praticada pelo | constatagdo)

6.2 Proposta de
Abertura

Diretoria Geral
Administrativa

Analisar a suficiéncia dos elementos e
deliberar sobre o encaminhamento e
instauracéo de processo

Até 03 (trés) dias uteis

6.3 . Autorizacao de
prosseguimento do
feito

Autoridade Competente

Despacho deferindo o prosseguimento do
feito para apuragdo sancionatéria e
autorizando a publicagdo da portaria de
nomeacédo da Comisséo.

Até 05 (cinco) dias
Uteis

6.4 Notificagao e
Defesa Prévia

Comissao de Apuragao

Expedicdo de Notificagdo com AR a
empresa para apresentacdo de Defesa
Prévia por escrito.

15 (quinze) dias uteis

6.5. Instrucao
Processual

Comissao de Apuragao

Avaliacado de provas documentais,
certiddes de revelia se for o caso e
confeccao do Relatério Conclusivo.

Até 30 (trinta) dias
(prorrogaveis)

6.6 Parecer Juridico

Assessoria Juridica

Emissdo de parecer juridico obrigatério
sobre a legalidade do rito,
enquadramento infracional e
razoabilidade da dosimetria proposta.

Até 15 dias uteis apos
notificagéo

6.7 Julgamento e
Decisao

Autoridade Competente

Emissdo da Decisdo Administrativa
aplicando a sangdo ou arquivando o feito.

Até 10 (dez) dias uteis

6.8 Publicacao da
Decisao

Comissao de Apuragao

Encaminhar a Decisdo para publicagao
no Diario Oficial e, concomitantemente,
notificar a empresa via e-mail oficial/AR.

Até 02 (dois) dias uteis

6.9 Recurso
Administrativo

Licitante / Contratada
Infratora

Prazo legal para a empresa protocolar
Recurso em face da decisao proferida

15 (quinze) dias Uteis

6.10 Registro
Restritivo

Geréncia de
contratagbes

Certificar o cumprimento da decisdo e
arquivar o processo

Imediato apds o fim do
prazo recursal

6. PROCEDIMENTOS

6. PROCEDIMENTOS

6.1

Pregoeiro / Setores da instituigao)

6.1.1. O Fiscal do Contrato, o Gestor do Contrato, o Agente de Contratagao, a
Comissao de Contratagcéo, a Equipe de Apoio ou qualquer unidade administrativa que
identifique indicios da pratica de infracdo administrativa por licitante ou contratada
devera registrar formalmente a ocorréncia e encaminha-la para apuracgéo.

6.1.2. O expediente inicial devera ser instruido com relatério circunstanciado e os
elementos de prova disponiveis.
| — quando a infragdo decorrer da fase de licitagdao, deverdo ser juntados, entre

Comunicacao da Possivel Infragao Administrativa (Fiscal do Contrato /




outros documentos pertinentes, o edital, a ata da sessado publica, documentos
apresentados pelo licitante, registros do sistema eletrbnico de compras,
comunicagoes oficiais, pareceres, atas, gravacgdes, declaragdes e demais elementos
relacionados ao procedimento licitatorio.
Il - quando a infragcao decorrer da execugao contratual, deverdo ser juntados,
conforme o caso, notificacdes expedidas pelo gestor ou fiscal do contrato, ordens de
fornecimento ou de servigo, medicdes, termos de recebimento, comunicacbes
eletrbnicas, notas fiscais, notas de empenho, relatorios de fiscalizagdo, registros
fotograficos e demais documentos que demonstrem a ocorréncia da infragéo.
6.1.3.Caso seja identificado que ha risco iminente de evas&o financeira da
Contratada, podera sugerir, de forma fundamentada, a adog¢do de medidas
administrativas destinadas a preservacdo do interesse publico, inclusive a retencao
cautelar de valores, quando admitida pelo contrato e pela legislagao vigente.

6.1.3.1 A retencdo cautelar de valores aplica-se exclusivamente as infragcbes

praticadas durante a execugao contratual, quando existente obrigagao financeira

pendente entre a Administragcéo e a contratada.
6.1.4 Reunidos os elementos minimos que evidenciem a materialidade da conduta
infracional e sua autoria, o relatério devera ser remetido diretamente a Diretoria Geral
Administrativa.

6.2 Proposta de Abertura (Diretoria Geral Administrativa)

6.2.1. Recebidos os autos, a Diretoria Geral Administrativa procedera a analise
preliminar quanto a suficiéncia e consisténcia dos elementos técnicos e indicios de
autoria trazidos pelo setor de origem.

6.2.2. Verificada a idoneidade das informagdes, a Diretoria Geral Administrativa
deliberara sobre o encaminhamento e elaborara manifestacdo fundamentada
sugerindo a instauragcdo do processo autdnomo sancionatorio, indicando, na mesma
oportunidade, os servidores cotados para compor a comissao processante.
6.2.3.Caso verifique a inexisténcia de elementos minimos de autoria ou materialidade,
a Diretoria Geral Administrativa podera determinar a realizacdo de diligéncias
complementares ou propor o arquivamento dos autos a autoridade competente.

6.2.4 O processo sera submetido a apreciacao da autoridade competente.

6.3. Autorizagcao de prosseguimento do feito (Autoridade Competente)

6.3.1 O processo sera submetido a Autoridade Competente, que verificara a
existéncia de elementos suficientes para instauracdo do Processo Administrativo
Sancionador.

6.3.3. Em caso de acolhimento, a Autoridade Competente proferira Despacho
deferindo o prosseguimento do feito para fins de apuragdo sancionatéria e
autorizando, no mesmo ato, a publicacdo da portaria de nomeagao da Comissao de
Apuracao.

6.3.4. Nao podera integrar a Comissao servidor que tenha interesse direto ou indireto
no resultado da apuragéo ou que tenha atuado de forma decisiva nos fatos objeto do
processo, observado o regime de impedimentos e suspeigdes aplicaveis.

6.3.5. Posteriormente, remetera os autos a Comissao de Apuracéo.



6.4 Notificagao e Defesa Prévia (Comissao de Apuragao)

6.4.1. Formalmente constituida e instalada, a Comissdo de Apuracdo expedira
Notificagédo Inicial a empresa investigada (licitante ou contratada) via meio eletrénico
oficial ou por via postal com Aviso de Recebimento (AR).

6.4.2.A Notificagao Inicial devera conter a descricao sumaria dos fatos investigados,
as normas editalicias ou contratuais violadas, franqueando acesso integral aos autos
e assegurando a obtencdo de codpias dos documentos e assinalara o prazo de 15
(quinze) dias uteis para apresentacdo de Defesa Prévia por escrito e especificagao
de provas.

6.5. Instrugcao Processual (Comissao de Apuragao)

6.5.1.Transcorrido o prazo fixado na notificagdo inicial sem manifestacdo da
interessada, a Comissao de Apuragao lavrara a Certiddo de Revelia, prosseguindo
com a instrugao do feito independentemente da participagcao do particular.

6.5.2 A auséncia de apresentacdo de defesa ndao implicara presung¢ao de veracidade
dos fatos imputados, permanecendo o dever da Administragdo de comprovar a
infragdo administrativa.

6.5.3. A Comissao procedera a avaliagao de todas as provas documentais anexadas
e, caso deferidas, realizara a produgao das provas complementarmente pertinentes.

6.5.4. A proposta de dosimetria das penalidades e multas no Relatério Conclusivo da
Comisséo devera observar:

| — as disposigdes do edital, quando a infragao decorrer da fase licitatéria;

Il — as clausulas do contrato, da ata de registro de pregos ou instrumento equivalente,
quando a infragdo decorrer da execugao contratual.

6.5.5. Na fundamentagdo do Relatério Conclusivo, a comissdo observara
rigorosamente os seguintes critérios do art. 156, § 1° da Lei n°® 14.133/2021.

6.5.6. Concluido o relatério, os autos serdo enviados a Assessoria Juridica para
manifestacao.

6.6 Parecer Juridico (Assessoria Juridica)
6.6.1. A Assessoria Juridica efetuara o controle de juridicidade do procedimento,

manifestando-se sobre o correto enquadramento infracional e avaliando a
razoabilidade e proporcionalidade da penalidade proposta a luz da legislacéo
aplicavel, do edital, do contrato, da ata de registro de pregos ou do instrumento
equivalente, conforme o caso.

6.6.2. Em seguida remetera os autos a autoridade competente para manifestacao.

6.7. Julgamento e Decisdo (Autoridade competente)
6.7.1. De posse do parecer juridico, a Autoridade Competente emitird a Deciséo

Administrativa fundamentada, deliberando pela aplicagdo da sang¢ao correspondente
ou pelo arquivamento motivado do feito se constatada a auséncia de culpa ou de
dano.

6.7.2. A Autoridade Competente nao fica vinculada as conclusées da Comissao nem
ao parecer juridico, devendo motivar expressamente eventual divergéncia.

6.7.3 Em seguida, remetera os autos a Comiss&o de Apuragéo .



6.8. Publicagao da decisdao administrativa (Comissao de Apuragao)

6.8.1. Recebidos os autos com a decisdo exarada pela Autoridade Competente,
cabera exclusivamente a Comissdo de Apuracao realizar os atos de publicidade e
cientificagao no prazo de até 02 (dois) dias uteis.

6.8.2. A Comissao encaminhara o extrato da Decisdo Administrativa para publicagao
obrigatéria no Diario Oficial do Estado, garantindo a eficacia juridica publica do ato de
julgar.

6.8.3. De forma concomitante a publicagdo, a Comissao providenciara a expedicado da
Notificagcdo de Decisdo diretamente a empresa investigada (licitante ou contratada),
encaminhada por e-mail oficial institucional ou via postal com Aviso de Recebimento
(AR), disponibilizando copia integral da decisdo e do parecer juridico emitido pela
ASJUR.

6.9. Recurso Administrativo (Licitante/Contratada)
6.9.1. A contagem do prazo de 15 (quinze) dias uteis para interposi¢gao de recurso

administrativo pela licitante ou contratada iniciar-se-a a partir da ciéncia da deciséo
administrativa, observada a forma de notificagao prevista nesta Norma e o disposto na
Lei Federal n°® 14.133/2021.

6.9.2. O recurso sera recebido e processado na forma da Lei Federal n°® 14.133/2021,
devendo ser dirigido a autoridade que proferiu a decisao.

6.9.3. Recebido o recurso, a autoridade competente podera, no prazo de até 5 (cinco)
dias uteis, reconsiderar total ou parcialmente a decisao recorrida.

6.9.4. Nao havendo reconsideracdo, os autos serdo encaminhados ao Defensor
Publico-Geral para julgamento do recurso, nos termos da delegagdo de competéncia
e das normas internas da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo.

6.9.5. Julgado o recurso pelo Defensor Publico-Geral, a decisdo sera considerada
definitiva na esfera administrativa, devendo ser certificado o transito em julgado
administrativo e os autos encaminhados a Geréncia de Contratacdes para adogao das
providéncias previstas nesta Norma.

6.10. Registro Restritivo (Geréncia de Contratagoes)

6.10.1. Apds o transito em julgado administrativo, caracterizado pela auséncia de
interposicdo de recurso no prazo legal ou pelo julgamento definitivo do recurso
interposto, os autos serdo encaminhados a Geréncia de Contratagées para adogao
das providéncias necessarias ao cumprimento da decisdo administrativa.

6.10.2. Compete a Geréncia de Contratacbes promover, diretamente ou em
articulacdo com as unidades competentes, as medidas necessarias a execug¢ao da
penalidade aplicada, observadas a legislagdo vigente, a natureza da sangado e as
determinacgdes constantes da decisdo administrativa.

6.10.3. Conforme a penalidade aplicada, cabera a Geréncia de Contratacoes:

| — adotar as providéncias necessarias ao cumprimento da decisdo administrativa;

Il — promover, quando aplicavel, a cobranga administrativa de multas ou de outras
obrigacdes de natureza pecuniaria;

Il = comunicar as unidades competentes os efeitos decorrentes da aplicacdo das
sang¢des de impedimento de licitar e contratar ou de declaragdo de inidoneidade;

IV — promover os registros internos necessarios ao controle das penalidades



aplicadas;

V — realizar ou providenciar os registros obrigatorios nos sistemas e cadastros oficiais
previstos na legislagdo vigente, inclusive no Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas (CEIS), no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP),
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e em outros sistemas que
venham a substitui-los ou complementa-los;

VI — adotar outras providéncias administrativas necessarias ao fiel cumprimento da
deciséo.

6.10.4. Os registros nos sistemas oficiais deverdo ser realizados no prazo
estabelecido na legislagéo vigente ou, na auséncia de previsado especifica, tdo logo
ocorra o transito em julgado administrativo da deciséo.

6.10.5. Concluidas as providéncias previstas neste artigo, a Geréncia de
Contratacbes certificara nos autos o cumprimento da decisdo administrativa e
encaminhara o processo para arquivamento.

7 . INFORMAGOES ADICIONAIS

Esta Norma aplica-se a apuracdo de infragdes administrativas praticadas tanto por licitantes,
durante os procedimentos licitatorios e de contratagao direta, quanto por contratadas, durante a
execucao dos contratos administrativos firmados pela Defensoria Publica do Estado do Espirito
Santo.

Quando a infracdo decorrer da fase licitatoria ou da contratacdo direta, as atribuicdes
previstas nesta Norma serdo exercidas, conforme o caso, pelo Agente de Contratacéao,
Comissao de Contratacdo, Equipe de Apoio, Geréncia de Contratagcdes ou demais
unidades competentes, observadas as competéncias estabelecidas na legislagao vigente
e no Regimento Interno da Defensoria Publica.

Quando a infragdo decorrer da execugado contratual, as atribuicbes relacionadas ao
acompanhamento e a fiscalizagao do contrato serdo exercidas pelo Gestor do Contrato,
Fiscal do Contrato ou pela unidade responsavel pela gestdo contratual, observadas as
competéncias estabelecidas na legislagédo vigente, no Regimento Interno e no instrumento
contratual.

A partir da instauracdo do Processo Administrativo Sancionador, o rito procedimental
previsto nesta Norma sera unico, aplicando-se indistintamente as infragdes praticadas por
licitantes e contratadas, ressalvadas as disposi¢cdes especificas decorrentes da natureza
da infragdo ou da fase da contratagao em que ocorreu o fato.

As referéncias constantes desta Norma ao edital, contrato, ata de registro de precos,
instrumento equivalente, licitante, contratada, Agente de Contratacdo, Comissao de
Contratacao, Gestor do Contrato e Fiscal do Contrato deverao ser interpretadas conforme
a fase da contratacdo em que ocorreu a infragdo administrativa, aplicando-se, no que
couber, ao caso concreto.

Nos casos de procedimentos auxiliares previstos na Lei Federal n°® 14.133/2021, bem
como nas contratagdes realizadas por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, esta Norma
sera aplicada no que couber, observadas as peculiaridades de cada procedimento.



8 . DISPOSICOES FINAIS

Todos os envolvidos na execugao deste procedimento deverao observar rigorosamente as
disposi¢cdes aqui estabelecidas, sob pena de responsabilizacdo administrativa e disciplinar

aplicavel.

Este procedimento sera revisado periodicamente para garantir sua permanente sintonia

com as regulamentagdes editadas no ambito do Estado do Espirito Santo.

Casos omissos ou situagdes excepcionais serao resolvidos pela Diretoria-Geral, ouvida a

Controladoria Interna ou a Assessoria Juridica sempre que necessario.

9. VIGENCIA

Esta norma entra em vigor na data de sua publicagédo, devendo ser cumprida por todos os

setores responsaveis .

10 . FLUXOGRAMA

11. ASSINATURAS

COMISSAO:

Marcela Bungenstab Massini
Presidente

Rodrigo Vacari dos Santos
Membro




Mayza Zenaide dos Santos
Membro
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