QUE ATIVIDADE E?

UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

BASE DE CONHECIMENTO

Instauragdo de processo para apuragdo de responsabilidades de empresas contratadas.

QUEM FAZ?

Gestores e fiscais de contratos.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Sequéncia Responsavel Procedimento Tipo de documentagdo necessaria
1. Oficio a PROADI de indicagdo de aplicagdo de sangdo;
e O fiscal prepalra a~document~agao necessa:la e prowdenga a e.xbertura do processo SFI, thpo Gest'ao do 2. Portaria de designacio de gestores/fiscais do contrato;
Contrato - Aplicagdao de Sang¢ao Contratual”, o qual devera ser vinculado ao processo principal e nele insere
a documentaciio necessaria 3 apuracdo de possiveis irregularidades. 3. Edital de licitagdo e seus anexos, aviso de contratagdo direta, contrato, termos aditivc
. N - . o . N pregos e notas de empenho;
e O gestor analisa a documentacdo e elabora Oficio para encaminhamento a Pré-Reitoria de Administragdo e
Infraestrutura - PROADI com as seguintes informagdes: 4. Extrato de publicagdo no Didrio Oficial da Unido e PNCP, conforme o caso, dos docun
item 3;
1. RlellatoI da. |;rfsgglar|dade cometida, em descumprimento ao disposto no contrato/edital, informando as 5. Documento ou manifestacio acerca da confirmacio do recebimento da nota
Gestores e cldusulas infringidas; contratada, no caso de a contratagdo ocorrer apenas por emissdo desse instrumento;
01 Fiscais de 2. Deve jser |nf0rmada~data de encaminhamento do Termo de Notificagdo encaminhado a contratada,.na 6. Nota fiscal relativa ao objeto contratado;
Contrato tentativa de resolugdo do problema, bem como se houve resposta da empresa, no caso de haver sido
encaminhada resposta, deve ser relatada as alegacBes da empresa; 7. Termos de recebimento provisério e definitivo, na forma prevista em contrato;
3. Sugestdo de penalidade a ser aplicada, considerando as infragbes cometidas e as disposi¢des contratuais 8. Documentos que solicitaram eventuais prorrogagdes de prazo e as correspondentes d
transgredidas, bem como as orientag8es contidas na Portaria Reitoria/UNILAB n2 818/2026. 9. Comprovante da garantia contratual, se exigida no edital ou contrato;
Obs': O processo de apuragio de responsabilidade sé pode ser aberto apds comunicacdo prévia do fiscal 10. Documento de comprovagdo de notificacdo a seguradora, se exigida garantia no edita
através de Termo de Notificacdo. 11. Termo(s) de Notificagdo, e
Obs?: A notificagdo deve indicar os itens ndo cumpridos, conceder prazo para regularizagdo da inadimplénciae | 12 Demais documentacdes consideradas pertinentes para a instrucdo do proces
deve ser remetida para a seguradora, com o objetivo de comunicar e registrar a Expectativa de Sinistro, se comprovar a irregularidade cometida.
houver.
¢ Encaminha documentagdo a Sec¢do de Infragdes e Sangdes - SISA para apuragdo de eventuais irregularidades .
02 PROADI L. . ¢ , Ac ¢ ¢ P purag g ¢ Despacho de encaminhamento.
e aplicagdo das sangGes cabiveis.
03 SISA

e Analisa a conformidade da documentagdo encaminhada;

Obs.: Caso falte alguma informagdo, o processo deverd retornar G equipe de gestio e fiscalizagdo do
contrato para sua devida regularizagéo.

e Verifica se a infragdo se enquadra no rol do artigo 52 da Lei n2 12.846/2013:

©  prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

©  comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos atos ilicitos previstos nesta Lei;

Oficio de Defesa Prévia;
Defesa Prévia elaborada pela empresa; (se houver)

Despacho de encaminhamento.



©  comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus reais interesses ou a identidade dos beneficigrios dos
atos praticados;

©  no tocante a licitagdes e contratos:
®  frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagdo ou qualquer outro expediente, o carater competitivo de procedimento licitatrio publico;
impedir, perturbar ou fraudar a realizagdo de qualquer ato de procedimento licitatério publico;
afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo;
fraudar licitagdo publica ou contrato dela decorrente;

criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para participar de licitagdo publica ou celebrar contrato administrativo;

obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificagdes ou prorrogagdes de contratos celebrados com a administragdo
publica, sem autorizagdo em lei, no ato convocatdrio da licitagdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais; ou

®  manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com a administragdo publica;
© dificultar atividade de investigagdo ou fiscalizagdo de 6rgdos, entidades ou agentes publicos, ou intervir em sua atuagdo, inclusive no ambito das agéncias
reguladoras e dos drgdos de fiscalizagdo do sistema financeiro nacional.
Encaminha Oficio de Defesa Prévia a Contratada e aguarda manifestagdo, caso a documentagdo esteja
regular e ndo se enquadre no rol do artigo 52 da Lei n2 12.846/2013.

Remete os autos a CSA para elaboragdo do Relatério de Analise para posterior encaminhamento a
Procuradoria Juridica - PJ.

Elabora o Relatério de Andlise para posterior encaminhamento a Procuradoria Juridica - PJ.

Relatério de Analise, e

04 CSA
Despacho de encaminhamento.
Providencia o Parecer Juridico; Parecer Juridico, e
05 PJ
Encaminha o processo a SISA. Despacho de encaminhamento.
06 SISA Encaminha o processo a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI para pronunciamento Despacho de encaminhamento.
guanto a aplicagdo de penalidade.
Decide pela aplicagdo ou ndo da penalidade (para os casos dos incisos I, Il e Ill do caput do art. 42 da
Portaria Reitoria/UNILAB n2 818/2026 e nos termos do art. 156 da Lei n2 14.133/2021);
Em caso de aplicagdo da penalidade de Declaragdo de Inidoneidade, o processo deve ser encaminhado a
Reitoria, conforme art. 62 da Portaria Reitoria/UNILAB n2 818/2026;
Elabora oficio a contratada informando a aplicagdo ou ndo da penalidade, concedendo prazo para recurso,
caso haja penalidade;
No caso de aplicagdo ou ndo da penalidade, considerar que:
o Se HOUVER recurso, caso NAO ocorra a RECONSIDERACAO da decisdo no prazo de 5 (cinco) dias,
encaminha os autos para Autoridade Superior; Oficio de Decisdo de aplicagdo ou ndo da Penalidade;
07 PROADI = Havendo recurso, deve-se atentar ao § 12 do art. 56 da Lei n2 9.784/1999, o qual informa que, Recurso da empresa (se houver);

ndo havendo reconsideragdo pela autoridade que proferiu a decisdo no prazo de 5 (cinco) dias,
o recurso deve ser encaminhado para autoridade superior. Logo, o processo deve ser
encaminhado para a Reitoria para confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida.

o Se HOUVER recurso, caso ocorra a reconsideragdo da decisdo no prazo de 5 (cinco) dias, encaminha
oficio a contratada, informando a decisdo, e devolve processo a Sec¢do de Infragdes e Sangdes - SISA
para ciéncia;

o Se NAO HOUVER recurso, encaminha oficio de decisdo final e devolve processo a Se¢do de Infragdes e
Sangdes - SISA para fins de registro da penalidade;

o Se NAO HOUVER PENALIDADE, encaminha oficio de decisdo final e devolve processo a Se¢do de
Infragdes e Sangdes - SISA para ciéncia.

Oficio de Decisdo Final, e

Despacho de encaminhamento.




08

SECRT

SOMENTE NO CASO DO PROCESSO SER ENCAMINHADO PARA AUTORIDADE SUPERIOR

Decide pela aplicagdo ou ndo da penalidade (para os casos dos inciso IV do caput do art. 42 da Portaria
Reitoria/UNILAB n2 818/2026 e do art. 156 da Lei n° 14.133/2021);

Decide pelo acatamento ou ndo do recurso;

Encaminha processo a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura para comunicagdo da decisdo final.

Despacho de decisdo final.

09

PROADI

Elabora Oficio informando da decisdo final, quanto a confirmagdo, modificagdo, anulagdo ou revogagéo,
total ou parcial, da decisdo recorrida (art. 64, Lei n2 9.784/1999);

Elabora Oficio informando da decisdo final (para os casos dos inciso IV do caput do art. 42 da Portaria
Reitoria/UNILAB n2 750/2025 e do art. 156 da Lei n? 14.133/2021);

Encaminha oficio a contratada, e

Encaminha processo a Se¢do de Infragdes e Sangdes - SISA para ciéncia e inser¢do da penalidade nos
sistemas estruturantes, se houver.

Oficio de Decisdo Final, e

Despacho de encaminhamento.

10

SISA

Publica penalidade no DOU, quando houver penalidade de impedimento;

Registra a penalidade nos sistemas devidos (SICAF), no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da
data da aplicagdo da sangdo;

Encaminha processo aos gestores e fiscais para:
o Emissdo de GRU (caso haja aplicagdo de multa); e

o Relaciona o processo de aplicagdo de penalidade ao processo principal.

Comprovagdo dos registros da penalidade nos sistemas devidos, e

Despacho de encaminhamento.

11

Gestores e
Fiscais de
Contrato

Emitem a GRU e encaminham a contratada;
Anexam o comprovante de pagamento;

Encaminham os autos a SISA para ciéncia da informagdo referente ao pagamento da GRU.

Anexag¢do do comprovante de pagamento, e

Despacho de encaminhamento.

12

Gestores e
Fiscais de
Contrato

SOMENTE NO CASO DE NAO PAGAMENTO DE GRU

Comunicam ao devedor, no prazo de 15 (quinze) dias, a existéncia do débito passivel de inscricdo no
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - Cadin e fornecem todas as
informagdes pertinentes ao débito;

Apds a confirmacgdo de recebimento do oficio pela empresa devedora, através de AR, a equipe de gestdo e
fiscalizagdo devera notificar a Se¢do de InfragSes e SangGes - SISA para ciéncia.

o Observagdes

De acordo com art. 17 da Portaria Reitoria/Unilab n2 818/2026, o valor da multa deve ser aplicado
observando a ordem indicada:

| - descontado dos pagamentos devidos pela Administragdo (glosa);
Il - recolhido por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

1l - descontado do valor da garantia prestada (caso exigida).

Oficio de comunicagéo, e

Despacho de encaminhamento.

13

SISA

Encaminhara os autos a Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura - PROADI para inscri¢do no Cadastro
Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN, devendo tal inclusdo ocorrer no
prazo de 30 (trinta) dias apds a expedi¢do da notificagdo constante no item 12.

Despacho de encaminhamento.




14 e Inscrigdo no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN; e Comprovante de registro no CADIN;
PROADI
e Encaminha a Segdo de Infragdes e Sangdes - SISA para ciéncia. e Despacho de encaminhamento.
15 SISA e Encaminha a equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato para ciéncia. e Despacho de encaminhamento.

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Informagdes relativas a irregularidade cometida, em descumprimento ao disposto no contrato/edital, informando as clausulas infringidas; informagbes referentes ao encaminhamento do Termo de Notificagdo a contratada, na
tentativa de resolugdo do problema, bem como se houve resposta da empresa, no caso de haver sido encaminhada resposta, deve ser relatada as alegagdes da empresa; sugestdo de penalidade a ser aplicada, considerando as
infragBes cometidas e as disposigdes contratuais transgredidas.

Adicionalmente, devem ser anexados: termo de referéncia, edital, contrato e aditivos (se houver); nota de empenho; toda a documentagdo que comprove a irregularidade cometida e a tentativa do fiscal em resolver o problema,
incluindo as notificagdes encaminhadas pela equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

[
j—

12.

© 0 X XN kv -

Oficio a PROADI de indicagdo de aplicagdo de sangdo (documento SEI!);

Portaria de designagdo de gestores/fiscais do contrato (em formato PDF);

Edital de licitagdo e seus anexos, aviso de contratagdo direta, contrato, termos aditivos, ata de registro de pregos e notas de empenho (em formato PDF);
Extrato de publicagdo no Diario Oficial da Unido e PNCP, conforme o caso, dos documentos elencados no item 3 (em formato PDF);

Documento ou manifestagdo acerca da confirmagdo do recebimento da nota de empenho pela contratada, no caso de a contratagdo ocorrer apenas por emissdo desse instrumento (em formato PDF);
Nota fiscal relativa ao objeto contratado (em formato PDF);

Termos de recebimento provisério e definitivo, na forma prevista em contrato (em formato PDF);

Documentos que solicitaram eventuais prorroga¢des de prazo e as correspondentes decisdes, se houver (em formato PDF);

Comprovante da garantia contratual, se exigida no edital ou contrato (em formato PDF);

Documento de comprovagdo de notificagdo a seguradora, se exigida garantia no edital ou contrato (em formato PDF);

Termo(s) de Notificagdo (em formato PDF), e

Toda a documentacdo que comprove a irregularidade cometida e a tentativa em se resolver o problema, incluindo as notificagdes encaminhadas pela equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato (em formato PDF).

QUAL E A BASE LEGAL?

Decreto n29.194/2017;

Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n2 05/2017;

Instrugdo Normativa SA/SG-PR n2 01/2020;

Lei n2 8.666/1993;

Lei n2 9.784/1999;

Lei n® 10.522/2002;

Lein 12.846/2013;

Lei ne 14.133/2021;

Orientagdo Normativa AGU n2 02/2009;

Portaria CGU n2 1.214/2020: que dispde sobre a dosimetria das penalidades aplicaveis aos processos administrativos de responsabilizagdo de pessoas juridicas;
Portaria TCU n2 127/2023: que dispde sobre o processo de apuragdo de responsabilidade e aplicagdo de sangbes em licitagdes e contratos administrativos no ambito do Tribunal de Contas da Unido (TCU);

Portaria Normativa Reitoria/UNILAB n2 818/2026: que estabelece procedimentos para aplicacdo das san¢des previstas no art. 156 da Lei 14.133, de 12 de abril de 2021, no dmbito da Universidade da Integracdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).
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