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Apresentacao

Esta Orientacdo Técnica foi elaborada com base na Lei 8.666/93, Lei 10.520/02, Decreto Estadual
2.617/09 e Instrucdo Normativa SEA n°11/2019, e tem como objetivo propor o procedimento para
instauracao do Processo Administrativo Sancionador dos contratos e atas vigentes no ambito do Sistema
Administrativo de Gestdo de Materiais e Servigos.

Pretende-se, através desta orientagdo, disponibilizar informacgdes suficientes para que os agentes
publicos envolvidos no processo de gestéo e fiscalizacdo de contratos possam agir de forma mais segura,
visando execucgdes contratuais mais eficientes.

E importante ressaltar que a Lei n° 8.666, de 1993, traz alguns pressupostos que impdem ao
administrador publico o dever de aplicar as san¢cdes decorrentes de comportamentos que violem a Lei ou o
contrato. Dentre eles, enfatizam-se os seguintes:

“Art. 41. A administra¢do nédo pode descumprir as normas e condi¢des do edital, ao
qual se acha estritamente vinculada;”

“Art. 76. A Administracdo rejeitar4, no todo ou em parte, obra, servico ou
fornecimento executado em desacordo com o Contrato;”

“Art. 77. A inexecugdo total ou parcial do Contrato enseja a sua rescisdo, com as
consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento;”

“Art. 86. O atraso injustificado na execucdo do Contrato sujeitar4 o contratado a
multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou no Contrato”;
“Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato, a Administracdo podera,
garantida a prévia defesa, aplicar ao contrato as seguintes san¢des”;

Observa-se ainda que com a aplicagao das sangfes seja possivel:

v' Desestimular a pratica de condutas reprovaveis por parte dos contratados;
v' Garantir a reparacdo pelos responsaveis dos danos causados a Administracao;

v' Manter um carater preventivo, repressivo e, principalmente, educativo.

Destaca-se que, na condugdo destes processos, a Administracdo obedecerd aos principios da
legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério,

seguranca juridica, interesse publico, vinculagéo ao instrumento convocatoério e eficiéncia.

Por fim, é importante esclarecer que sobre a aplicacéo de penalidades héa distingdo entre o processo
administrativo sancionador, em que se apura exclusivamente infracdes a legislacdo de licitacbes e
contratos, e o processo administrativo de responsabilizacdo (PAR), que ocorre quando a conduta do
particular consiste em ato lesivo a Administragdo Publica nos termos do artigo 5° da Lei Anticorrupgao. Essa
distincdo é importante pois se a mesma conduta incidir em violacdo de ambos normativos (licitagbes e
anticorrupgéo) o processo deve seguir o procedimento para o PAR, nos termos do paragrafo Unico do artigo
1° do Decreto n° 1.106, de 2017.
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2. Tipos de sancbes

Os arts. 86 e 87 da Lei 8.666/93, o art. 7 da Lei 10.520/02 e o art. 108 do Anexo | do Decreto
2.617/09 citam quais san¢des poderao ser aplicadas:

* Adverténcia

Pena que traz menor grau de restricdo. E a mais branda das sancées, devendo ser reservada para
as infragBes mais leves, que nao acarretam prejuizo a Administragéao.

A adverténcia ndo se confunde com a anotacao trazida no Art. 67, § 1° da Lei 8.666/93, pois a
adverténcia para ser imposta exige a observancia do devido processo administrativo, j& a anotacao
prescinde de tal formalidade.

e Multa

Esta € a Unica que possui natureza pecuniaria e que pode ser cumulada com as outras sancdes.
Nesse caso, existe uma peculiaridade que merece destaque. As previsdes contidas no art. 55, VII; nos arts.
86 e 87, I, da Lei n°® 8.666, de 1993 e no art. 7° da Lei n°® 10.520, de 2002, imp8em que, para que a sangao
de multa possa ser cobrada, ela deve estar previamente prevista no Edital ou no Contrato. Além disso, de
acordo com a doutrina, as multas também devem estar previamente dispostas em formas de percentuais, 0s
quais incidirdo como parametros minimos e maximos, que serdo aplicados de acordo com a gravidade da
infracdo, a depender de cada caso em concreto.

»  Suspensdo temporaria de licitar e impedimento de co  ntratar com a administracao

Os efeitos sdo de restringir temporariamente o direito do particular participar de licitagbes ou
contratar com o poder publico por prazo ndo superior a 2 (dois) anos para os casos fundamentados na Lei
n.8666/93, ou por até 5 (cinco) anos quando, na modalidade de pregao (Lei n. 10.520/2002). Em razao da
severidade da penalidade, da qual decorre essa dupla consequéncia, a aplicacdo da referida sancéo exige
submisséo a proporcionalidade e a razoabilidade, conferida pela gravidade da infragcdo em relac&o ao objeto
contratado.

* Declaracdo de inidoneidade

E considerada a mais gravosa das sancées, visa impedir que o particular participe de licitagdo ou
gue firme contrato com a Administracdo Publica, ante a inexecucao parcial ou total do contrato ou alguma
conduta prevista no art. 88 da Lei de Licitacdes. Quanto ao ambito de efetividade da sancado, a
jurisprudéncia dominante entende que a declaracdo de inidoneidade importa em impossibilidade de
participar de licitag6es ou de contratar com a Administracdo Publica direta ou indireta de qualquer dos entes
federados.
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3. Atores do Processo

» Fiscal do Contrato/Ata de Registro de Precos

Sera desempenhado por, no minimo, 01 (um) servidor para cada contrato/ata. Suas atividades
compreendem a verificagdo do cumprimento de todas as condi¢gdes contratuais assumidas constantes nas
clausulas e demais condicdes do Edital da Licitagdo e seus anexos, contrato/ata, planilhas, cronogramas
etc, notificando o fornecedor quando necessario. IN SEA n° 11/2019.

* Gestor do Contrato/Ata de Registro de Precos

Ser4 desempenhado por 01 (um) servidor e suas atividades compreendem o acompanhamento dos
contratos/atas, sendo ele responsavel pelas questfes administrativas e decisérias do mesmo, tais como
alteracOes, revisdes, prorrogagdes, e outras semelhantes. Também desempenha as atividades de abertura
de processo administrativo sancionador para apurar as ocorréncias provenientes das irregularidades
encontradas,e a formalizacdo da aplicacdo de sangbBes cabiveis por cumprimento irregular de
contratos/atas. A notificacdo devera conter a descricdo clara dos fatos, as clausulas legais ou contratuais
infringidas, a finalidade da notificacdo, o local de protocolo da defesa e recurso, as informacdes sobre
acesso aos autos, dentre outros, de forma a conferir a plenitude do contraditorio, da ampla defesa e da
transparéncia dos atos administrativos. IN SEA n° 11/2019.

» Autoridade

E "toda e qualquer autoridade cujos atos resultarem em emissdo de empenho, autorizacdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos." (Decreto-lei Federal n® 200/67, art. 80, § 1°). Enfatiza-
se que esta autoridade decide operacionalmente a realizacdo de quaisquer despesas que estejam
previstas dentro do orcamento. No contexto deste processo, cabe a ele assinar a Notificacdo de Imposicéo
de Penalidade.

* SEA

Secretaria de Estado da Administracdo. Nos casos de inidoneidade, cabe ao Secretario de Estado da
Administracdo a aplicagéo da declarac¢éo de inidoneidade.

» Orgéo Gerenciador da Ata

Orgdo ou entidade da Administragdo Publica responsavel pela conducdo do conjunto de
procedimentos para registro de precos e gerenciamento da Ata de Registro de Preco.
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» Orgao Participante da Ata

Orgédo ou entidade da Administragdo Publica que participa dos procedimentos iniciais da licitagéo
para registro de precos e integra a Ata de Registro de Pre¢cos. No processo de instauracdo de processo
administrativo sancionador, contribui na aplicacdo de eventuais penalidades aos fornecedores, decorrentes

do descumprimento do previsto em Ata e informando as ocorréncias ao Orgédo Gerenciador.

4 )

Importante destacar que, se necessario, tanto o Fiscal, quanto o Gestor ou a Autoridade, poderao
solicitar parecer técnico ou juridico  para auxilio e orientacdo em qualquer fase do processo. Destaca-
se também a possibilidade de cada 6rgao adaptar seu fluxo de trabalho na aplicacdo de penalidade,
levando em consideracdo o que rege a legislacdo, bem como, as sancfes especificas em funcao do

Kobjeto. j

4. Motivacdo da Instauracdo do Processo

Na conducdo do Processo Administrativo Sancionador os atos administrativos deverdo ser
motivados com indicacdo dos fatos e dos fundamentos juridicos. A motivacdo deve ser explicita, clara e
congruente, podendo consistir em declaracdo de concordancia com fundamentos de pareceres anteriores,

informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serao parte integrante do processo.

5. Diagrama— In staurar Processo Administra tivo Sancionador

Casos Gerais

Fiscs do contrsto

INSTAURAR PROCESSO ADMINSTRATIO SANCIONADOR
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5.1 Quadro Descritivo

Casos Gerais

O

Irregularidade
|dentificada

Identificacdo de irregularidades nas obrigacdes do contrato. Exemplo: atraso na
entrega, desconformidade em relacao a especificacdo do objeto, execugdo parcial ou
inexecucado dos servigos, etc.

Maotificar
irregularidade

Notificacdo ao fornecedor informando-o da irregularidade e estabelecendo prazo para
regularizacd@o. O fiscal do contrato devera realizar encaminhamento via e-mail para a
empresa/preposto, com aviso de recebimento.

Analisar
Justificativa

Averiguar as informacdes e justificativas levantadas pelo fornecedor. Cabe ao Fiscal
aceitar ou nao estes argumentos. Caso o Fiscal ndo aceite a justificativa e considere a
necessidade de aplicacao de sancdo, encaminhara solicitacdo de abertura de Processo
Administrativo Sancionador ao Gestor do contrato/comissao designada, com o relato
das ocorréncias e documentos pertinentes.

Encaminhar
documentos

Devera ser encaminhada a solicitacdo de apuracdo de responsabilidade com os
documentos necessarios para instauracdo do Processo Administrativo Sancionador ao
Gestor do contrato/comiss&o designada.
—|| S - . .
Modelo de Solicitacdo de abertura de processo administrativo sancionador
no anexo I.

Receber e analisar
documentos

Receber e analisar os documentos necessarios para a instauracdo do processo
administrativo sancionador e decidir pela sua instauracao.

Instaurar
processo e

notificar para
defesa prévia

Instaurar o Processo Administrativo Sancionador e encaminhar a contratada notificacao
de defesa prévia estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentacdo de
defesa. Para a penalizacdo do tipo “declaracdo de inidoneidade”, o prazo para
apresentacdo de recurso € de 10 (dez) dias Uteis O documento devera ser
encaminhado por e-mail, com aviso/confirmagéo de recebimento, ou de forma fisica
com AR.

Documentos necessarios para instauracéo do processo

Copia do contrato ou ata de registro de precos e edital pertinentes ao processo;
Copia da Autorizacdo de Fornecimento e comprovante de envio para 0s casos
de ndo entrega ou atraso na entrega de produtos de Afs;

Notificacdo enviada ao fornecedor, bem como aviso de recebimento e defesa
do fornecedor, se houver;

Parecer técnico, quando houver;

Outros documentos entendidos como de interesse a elucidagéo dos fatos.

YV ¥V VYV

Modelo de Notificacdo para Defesa Prévia _ no anexo Il.

Analisar defesa

O Gestor/comisséo deverd analisar os argumentos de defesa e elaborar parecer com a
decisé&o.
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Preparar imposicdo
de penalidade

Caso a defesa ndo seja aceita, preparar notificacdo de imposicdo de penalidade ao
fornecedor informando-o da penalidade e estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias
Uteis para apresentacdo de recurso . Para a penalizacdo do tipo “declaragdo de
inidoneidade”, o prazo para apresentacdo de recurso € de 10 (dez) dias uteis .

ﬁ\ﬂodelo de Notificacéo de Imposicédo de Penalidade  no anexo lll.

Encaminhar
imposicdo para
assinatura

A imposicao de penalidade devera ser encaminhada a autoridade do 6rgdo para
assinatura, com excecdo daquela que envolver penalidade do tipo “declaracdo de
inidoneidade”, que devera ser assinada pelo Secretario de Estado de Administracao.

Assinar

Ao receber a imposicao de penalidade, a autoridade do 6rgdo devera assina-la e
devolvé-la ao Gestor do contrato/comissao de penalidade.

Analisar
Processo

Nos casos em que envolver declaracdo de inidoneidade, o Secretario de Estado da
Administracao recebera e analisara o processo contendo a imposi¢céo de penalidade.

—
Devolver Caso o Secretario de Estado de Administragdo encontre alguma irregularidade, o
Processo processo podera ser devolvido ao remetente para corregdes.

—

 —

Analisar Ap6s analisar o processo, o0 Secretario de Estado de Administragdo analisara se cabe a
penalidade penalidade do tipo “declaracéo de inidoneidade”.

N —

B

pmc‘é;‘;:g;:pﬂs Caso seja necessario, 0 Gestor do contrato/comisséo de penalidade devera realizar as
icdo correcdes solicitadas.

—_—

R
[ Realizada a andlise do processo, o Secretario de Estado de Administracao assinara a

imposicao de penalidade.

|

Encaminhar

imposicdo de
penalidade

O Gestor da contrato/comissdo designada devera realizar encaminhamento da
notificacdo via e-mail para a empresa, com aviso de recebimento, ou de forma fisica
com AR.

Nos casos em que a penalidade aplicada envolver multa, o 6rgao devera encaminhar o
documento com as informacdes do depésito identificado ao fornecedor.

I Passo a passo com as informagdes de como realizar deposito identificado no
anexo V.

Analisar
penalidade

Caso haja recurso por parte da contratada, o Gestor do contrato/comissdo designada
devera analisar o tipo de penalidade. Se for caso de “declaracdo de inidoneidade”,
devera encaminhar ao Secretario de Estado de Administracdo para julgamento. Nos
demais casos, 0 julgamento cabera a autoridade do érgéo.

Julgar recurso

Cabera a autoridade competente realizar o julgamento do recurso apresentado.
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|

Publicar no Para dar efeito a penalidade aplicada, o Gestor/comissao devera realizar sua
Diaria Oficial publicagcdo no Diério Oficial do Estado.
e ———
R ApOs a publicacdo, o Gestor/comissdo deve realizar o registro da penalidade no
Cadastrar no CADPEN - cadastro de penalidades administrativas, aplicada a fornecedores, por 6rgao
CRREETE e entidades pertencentes ao Sistema Administrativo de Gestdo de Materiais e Servicos.

Manual de como Reaqistrar Penalidade no CADPEN  no anexo V.

° |

Juntar o Processo Administrativo Sancionador ao da licitacdo e contrato/ata, bem como
_— a publicacdo em Diario Oficial e o registro no CADPEN; a fim de deixar registrado todo
plicada o histérico do contrato.

LEMBRE-SE:

As not

meios:

ificacOes para defesa prévia e para imposicdo de penalidade deverdo ser realizadas pelos seguintes

Aviso de recebimento para o enderegco eletrdnico dos representantes credenciados ou do
fornecedor cadastrado;

Pelo Correio, com aviso de recebimento;

Entregue ao fornecedor mediante recibo;

Na impossibilidade das demais, por publicacdo no Diario oficial do Estado quando comecara a
contar o0 prazo para apresentacao de defesa prévia.

6. Diagrama - Instaurar Processo Administrativo Sancionador

Atas de Registro de Preco em que o Orgdo Gerenciado r é a Secretaria de Estado da Administracéo

SEAIComisio depenshasdes éngio ernciadon

Secretaria de Estado da Administraca
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6.1 Quadro descritivo

Atas de Registro de Preco em que o Orgéo Gerenciado r é a Secretaria de Estado da Administracéo

Conforme disposto na Instru¢gdo Normativa SEA n®11/2019, nas sangfes das Atas de Registro de

Precos, em que o 6rgdo gerenciador da Ata é a Secretaria de Estado da Administracéo, deve-se observar o

seguinte:
¢ As adverténcias e as multas deverdo ser aplicadas pelo préprio 6rgdo participante e
comunicadas ao gerenciador da Ata.

¢ As suspensdes, impedimentos e a declaracdo de inidonei  dade deverdo ser aplicados
pelo gerenciador da Ata, por iniciativa prépria ou mediante solicitacdo de aplicacdo de

sancéo pelo gestor da ata no 6rgéo participante.
O Identificacdo de irregularidades nas obrigacdes da Ata e ndo resolvidas quando
solicitadas pelo fiscal. Exemplo: atraso na entrega, desconformidade em relacdo a

Irlrseg:tliaﬁricgzge especificacdo do objeto, execucao parcial ou inexecu¢éo dos servicos, etc.

Notificacdo ao fornecedor informando-o da irregularidade e estabelecendo prazo para
regularizacdo. O fiscal da ata devera realizar encaminhamento via e-mail para a

Motificar empresa, com aviso de recebimento. Devera ser enviada cOpia desse documento para
oficialmente

a SEA/DGLC/GPLAC pelo e-mail: Iom@sea.sc.gov.br, com a informacao do nimero do
processo SGPe, se houver.

Averiguar as informacfes e justificativas levantadas pela empresa. Cabe ao Fiscal

[ aceitar ou ndo estes argumentos. Caso o Fiscal ndo aceite a defesa e considere a
justificativa necessidade de aplicagcdo de san¢do, encaminharé solicita¢gdo de abertura de Processo
Administrativo Sancionador ao Gestor da ata, com o relato dos ocorridos e documentos
pertinentes.

Devera ser encaminhada a solicitacdo de apuracdo de responsabilidade com os
documentos necessarios para instauragcdo do Processo Administrativo Sancionador ao
Gestor do contrato/comisséo designada.

Encaminhar
documentos

Modelo de Solicitacdo de abertura de processo administrativo sancionador

no anexo |I.
Receber e analisar Receber e analisar os documentos necessarios para a instauracdo do processo
(EermEies administrativo sancionador.

Nessa tarefa é analisado o tipo de penalidade que devera ser aplicada ao fornecedor,
com base nas irregularidades encontradas e nas penalidades previstas no Edital. Se
couber multa ou adverténcia , segue a instauracdo do processo administrativo
sancionador no 6rgdo participante. Se couber suspensdo, impedimento ou
idoneidade , encaminha-se solicitacdo de instauracdo de processo administrativo
sancionador para Orgdo Gerenciador da Ata.

Analisar o tipo
de penalidade

Secretaria de Estado da Administraca
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Instaurar
processo e

notificar para
defesa prévia

Instaurar o Processo Administrativo Sancionador e encaminhar a contratada notificacao
de defesa prévia estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentagao de
defesa. Para a penalizacdo do tipo “declaracdo de inidoneidade”, o prazo para
apresentacdo de recurso € de 10 (dez) dias uteis . O documento devera ser
encaminhado por e-mail, com aviso de recebimento, ou e de forma fisica com AR.
Documentos necessarios para instauracéo do processo

» Copia da ata de registro de precos e edital pertinentes ao processo;
Copia da Autorizagdo de Fornecimento e comprovante de envio para 0s casos
de ndo entrega ou atraso na entrega de produtos de AFs;
Notificacdo enviada ao fornecedor, bem como aviso de recebimento e defesa
do fornecedor, se houver;
Parecer técnico, quando houver;
Outros documentos entendidos como de interesse a elucidacéo dos fatos.

\4

A\

I Modelo de Notificacdo para Defesa Prévia _ no anexo Il.

Analisar defesa

O Gestor/comissao devera analisar os argumentos de defesa e elaborar parecer com a
deciséo.

Preparar

imposicdo de
penalidade

Caso a defesa ndo seja aceita, preparar notificacdo de imposicdo de penalidade ao
fornecedor informando-o da penalidade e estabelecendo prazo de 05 (cinco) dias

Uteis para apresentacdo de defesa . Para a penalizacdo do tipo “declaracdo de

inidoneidade”, o prazo para apresentacdo de defesa € de 10 (dez) dias uteis .

1l Modelo de Notificacéo de Imposicéo de Penalidade _ no anexo il

Encaminhar
para assinatura

A notificacdo de imposicdo de penalidade deverd ser encaminhada a autoridade
competente para assinatura.

Assinar

A autoridade competente devera assinar a notificacdo de imposi¢céo de penalidade.

Encaminhar

imposicao de
penalidade

O Gestor da Ata/comissao designada devera realizar encaminhamento da notificacao
via e-mail para a empresa, com aviso de recebimento, ou de forma fisica com AR.

Nos casos em que a penalidade aplicada envolver multa, o érgado devera encaminhar o
documento com as informacdes do depdésito identificado ao fornecedor.

__V passoa passo com as informagdes de como realizar deposito identificado no
anexo IV

Julgar recurso

Nos casos em que o fornecedor apresentar recurso, caberd a Autoridade realizar o
julgamento. A aplicacdo de penalidade sera feita pela Autoridade do Orgdo
Participante, quando for adverténcia ou multa. Nos casos de impedimento, suspenséo
ou inidoneidade, apenas a SEA como Orgdo Gerenciador da Ata podera aplicar a
penalidade, uma vez que essas sang¢des abrangem todos os 6rgdos do Estado.

Secretaria de Estado da Administraca
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|

Cadastrar no
CADPEN

|

[::‘:I'('fa - Para dar efeito & penalidade aplicada, o Gestor ou o Orgéo Gerenciador devera realizar
sua publicacao no Diario Oficial do Estado.
e ———
JER—

Apbs a publicacdo, o Gestor ou o Orgdo Gerenciador deve realizar o registro da
penalidade no CADPEN - cadastro de penalidades administrativas, aplicada a
fornecedores, por 6rgéo e entidades pertencentes ao Sistema Administrativo de Gestao
de Materiais e Servicos.

Manual de como Registrar Penalidade no CADPEN _ no anexo V.

Comunicar 3

GPLAC/SEA

Comunicar por e-mail informando o numero do processo SGPe a Geréncia de
Planejamento de Compras Publicas da Secretaria de Estado da Administracdo, setor
responsavel pelas compras centralizadas para todos os 6rgdos dependentes do
Tesouro do Estado e 6rgaos interessados.

Comunicar aos
argaos

participantes

O orgao Gerenciador da Ata comunicara o desfecho do Processo Administrativo
Sancionador aos 6rgdos participantes da compra centralizada.

O

Juntar o Processo Administrativo Sancionador ao da licitagdo e contrato/ata, bem como
a publicacdo em Diario Oficial e o registro no CADPEN; a fim de deixar registrado todo
o histérico do contrato.

LEMBRE-SE:

As notificagGes para defesa prévia e para imposi¢éo de penalidade deverdo ser realizadas pelos seguintes

meios:

e aviso de recebimento para o endereco eletrénico dos representantes credenciados ou do fornecedor

cadastrado;

¢ pelo Correio, com aviso de recebimento;

* entregue ao fornecedor mediante recibo;

¢ na impossibilidade das demais, por publicagcdo no Diario oficial do Estado quando comecara a

contar o prazo para apresentacao de defesa prévia.
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ANEXO | — Modelo de Solicitacdo de Abertura de Proc  esso Administrativo Sancionador

ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO XXXXXXXX
DIRETORIA DE xxxxx

GERENCIA DE xXXXXX

Florianépolis, dia de més de ano.

PARA: GESTOR DO CONTRATO/ATA DE REGISTRO DE PRECOS/COMISSAO DE
PENALIZACAO

Assunto:  Solicitacdo de  Abertura de  Processo  Administrativo Sancionador
Contrato/AtaxX /20XX — PREGAO XX/20XX — OBJETO: XXXXXXXXXXXXX

Prezado Gestor,

Solicitamos que, com base nos dados abaixo e nos documentos anexos, sejam tomadas as
devidas providéncias para abertura de Processo Administrativo Sancionador, com o0 intuito de
aplicagdo de sangfes a empresa CONTRATADA XXXXXXXXXXXXX:

EMPRESA: XXXXXXXXXXXXXX
CNPJ: XXXXKXXXXXXXXXX
ENDERECO: XXXXKXXXXXXXXXX
RESPONSAVEL: XXXXXXXXXXX XXX
TELEFONE: XXXXXXXXXXXXXX
E-MAIL: XXXXXXXXXXXXXX
CONTRATO/ATA XXXXKXXXXXX XXX
Descrever as ocorréncias que foram comunicadas a contratada.
MOTIVO(S): Destacamos a importancia de manter todos os dados em

registro proprio, bem como trocas de e-mail com a empresa.

Detalhar esse impacto em:

a. Numero de pessoas/servidores que ficaram sem o
material/equipamento/servico;

b. Necessidade de realocagéo de pessoas/materiais (etc);

c. Montante monetario atingido pela agdo cometida pela
empresa,;

d. Detalhar qual(ais) foram as providéncias que o 6rgéo
teve que tomar para sanar a falta incorrida pela
Empresa.

IMPACTO/PREJUIZO
CAUSADO AO
ORGAO

Dessa forma, solicitamos que, apos andlise e possivel abertura do Processo Administrativo
sancionador para a referida empresa, e decorrido 0 prazo para defesa prévia, sejam aplicadas as
devidas sancdes.

Declaramos que o processo foi analisado a exaustdo, bem como todos os documentos e
informacdes pertinentes, os quais estdo anexados a esta solicita¢do, para fins de atendimento aos
Principios da Razoabilidade e Proporcionalidade , com a finalidade de ndo acometer aplicagéo
injusta de penalizagdes a contratada.

Nome do responsavel
Fiscal de contrato
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ANEXO Il — Modelo de Notificacdo para Defesa Prévia

ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO XXXXXXXX
DIRETORIA DE xxxxx

GERENCIA DE xXXXXX

Oficio n° xxxx/unidade
Floriano6polis, dia de més de ano
A empresa
Nome da empresa
CNPJ da empresa
Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. (a), nome da pessoa
Endereco completo

ASSUNTO: Notificacdo para apresentacdo de defesa prévia

1. O Estado de Santa Catarina, por intermédio do (nome do 6rgéo), neste ato representada por
(nome e cargo do titular ou autoridade que detiver competéncia para notificar), vem NOTIFICAR
(nome da empresa a ser notificada), j& qualificada no Contrato/Ata de Registro de Preco n® (nimero e

ano do contrato/ata), do Pregdo n° (nimero do pregao) acerca dos seguintes fatos:

Resumo dos Fatos

Descricdo dos fatos com um nivel de detalhamento que propicie a empresa apresentar sua defesa
prévia de forma ampla. Indicar, se for o caso, o periodo, valores, nome dos tercerizados envolvidos e
outras informacg@es consideradas importantes.

Ex: atraso de salario, atraso na entrega, inconformidade com a especificacédo, defeito de fabricacéo,
erro no quantitativo entregue...

Referéncia Legal/Edital Contrato

Indicar as clausulas do Edital ou Contrato, bem como da legislagéo correlata que foram infringidas

Sancéo Correlata

Indicar qual ou quais sancdes previstas para o fato em que a empresa podera ser sancionada, se
restar comprovada a infringéncia da Lei, Edital e/ou Contrato

2. Todo ato administrativo € vinculado e indisponivel, assim ndo cabe a Administracdo
Pudblica, enquanto titular de um direito violado, manter-se inerte diante do dever de instaurar e impor
sancdes. Portanto, cabe ao gestor/fiscal sempre que constatar suposta falha, fraude ou qualquer
outro tipo de infracdo a licitagdo ou contrato/ata, solicitar abertura de processo administrativo para
apuracdo de responsabilidade do contratado, no qual sera respeitado o direito ao contraditorio e
ampla defesa e, se comprovada a irregularidade, sera aplicada a devida penalidade.

3. Tal assertiva fundamenta-se:
a) na prerrogativa concedida a Administracdo Publica através do art. 58, inciso 1V, da Lei n°

8.666/93, em relacdo a aplicacdo de sancBes administrativas em funcdo do descumprimento do
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ajuste;

b) no Poder-Dever que dispde a Administracdo Publica de acompanhar a execuc¢édo contratual
e, se verificadas irregularidades, adotar as providéncias necessarias para a responsabilizagdo da
empresa;

¢) no Poder Disciplinar da Administracéo visando preservar o interesse publico;

d) no que estabelece o art. 2°, inciso Il, da Lei n°® 9.784/99, segundo o qual a Administragdo é
“vedada a renuncia total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizacao em lei”.

€) no respeito ao principio da indisponibilidade do interesse publico, segundo o qual a
autoridade administrativa tem o dever de tomar medidas necessarias ao atendimento do referido
interesse.

f) na regra inserida pelo art. 1°, da Lei n°® 9.873/99 a qual informa que “prescreve em cinco
anos a acao punitiva da Administracdo Publica Federal, direta e indireta, no exercicio do poder de
policia, objetivando apurar infragdo a legislagdo em vigor, contados da data do ato ou, no caso de
infracdo permanente ou continuada, do dia em que tiver cessado”;

g) no art. 2° da Lei n°® 9.873/99 o qual estabelece que no processo administrativo: “A
Administracdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivacgao,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia.”

h) no que dispde o paragrafo Unico, do art. 27 da Lei n® 9.784/99: “O desatendimento da
intimagdo ndo importa o reconhecimento da verdade dos fatos, nem a rendncia a direito pelo
administrado. Paragrafo Unico. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampla
defesa ao interessado.”

4. Assim, fica essa empresa notificada para, querendo, apresentar defesa prévia no prazo
maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da data do recebimento desta notificacdo, dirigida a (nome
da autoridade méaxima do 6rgéo), no endereco (endereco completo com indicacdo de numero de
andar, sala e telefone), tendo em vista que a avaliagdo do setor competente indicou ser o caso de
aplicagdo de san¢Bes administrativas previstas na clausula XX do Edital ou Contrato Administrativo n°
XX/20XX, conforme disposi¢des contidas nas Secdes | e Il do Capitulo IV da Lei n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993, (sem prejuizo da rescisdo do contrato, nos termos do art. 77 e sequintes da Secao V

do Capitulo 11l do mesmo diploma legal. (Nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for

notificar conjuntamente a resciséo contratual e a aplicacéo de penalidade).

Ou (para as sanc¢fes previstas na Lei n° 10.520, de 2002):

5. Tendo em vista a possivel aplicacdo de san¢gBes administrativas previstas na clausula XX
do Edital ou Contrato Administrativo n® XX/20XX, conforme disposi¢des contidas na Secao |, Capitulo
IV, da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e na Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002 e seus

regulamentos, sem prejuizo da rescisao do contrato, nos termos do art. 77 e sequintes da Secdo V do

Capitulo 11l do mesmo diploma legal. (Nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for

notificar conjuntamente a resciséo contratual e a aplicacéo de penalidade).
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6. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo (incluir n°® do processo

administrativo especifico) encontram-se a disposicdo no Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
- SGPE (https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/atendimento), o que ndo modifica ou altera o

prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis para interposicao da defesa prévia.

Nome
cargo

orgéo

*OS CAMPOS GRAFADOS EM VERMELHO DEVEM SER PREENCHIDOS PELO ORGAO
*OS CAMPOS GRAFADOS EM AZUL CONSTITUEM NOTAS EXPLICATIVAS, QUE DEVEM SER
EXCLUIDAS QUANDO O DOCUMENTO FOR ENCAMINHADO A CONTRATADA.
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ANEXO Ill — Modelo de Notificacdo de Imposicdo de P enalidade

ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO XXXXXXXX
DIRETORIA DE xxxxx

GERENCIA DE xxxxxx

Oficio n° xxxx/unidade
Florianépolis, dia de més de ano.

A empresa

Nome da empresa

CNPJ da empresa

Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. (a), nome da pessoa
Endereco completo

ASSUNTO: NOTIFICACAO DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/RESCISAO (nota explicativa:
somente incluir a rescisdo da Ata de Registro de Pr  eco do Fornecedor na hipétese de ser
adotada juntamente com a imposicao da penalidade)

1. O Estado de Santa Catarina, por intermédio do (nome do 6rgao), neste ato representada por
(nome e cargo do titular ou autoridade que detiver competéncia para notificar) vem NOTIFICAR (nome
da empresa a ser notificada), ja qualificada no Contrato/Ata de Registro de Preco n® (nimero e ano do

contrato/ata), do Pregao n° (nimero do pregéo) da aplicacao de penalidade.

2. De acordo com os documentos juntados, verifica-se que a empresa descumpriu 0s
seguintes dispositivos do Edital XX/20XX e do Contrato/ou da Ata de registro de Preco do Pregéo
XXI20XX:

Descrever os dispositivos que foram descumpridos

3. Da defesa:

Descrever em breve relato a defesa da empresa. Caso néo haja defesa, informar que a
empresa ndo efetuou prévia defesa.

4. Da decisao:

Iniciar com um breve relato entre a notificacao e a defesa apresentado e descrever a
penalidade que sera aplicada.

5. Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSO, conforme previsto
no art. 109 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar
da data do recebimento desta notificagcdo, dirigido a (nome da autoridade méxima do 6rgdo, no

endereco (endereco completo com indicacdo de niumero de andar, sala e telefone).
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6. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo (incluir n® do processo

administrativo especifico) encontram-se a disposi¢do no Sistema de Gestao de Processos Eletronicos -

SGPE (https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/atendimento), o que ndo modifica ou altera o

prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis para interposi¢éo do recurso.

Nome da autoridade
cargo
orgao

NOTA EXPLICATIVA: decisdo fundamentada: documento produzido nos autos do processo
administrativo, que cuida da contratacdo, em que a autoridade competente, estatuaria ou
regimentalmente, decide sobre a ocorréncia dos fatos noticiados pelo Fiscal do Contrato,
enfrentando todos os pontos fixados pela Administracdo como irregulares e, eventualmente
abordados na defesa, se houver, com foco no contraditério e ampla defesa, decidindo pela
imposicdo da penalidade e/ou rescisédo contratual, justificando a sancdo adotada, cuja copia

autenticada deve ser encaminhada a empresa como anexo a notificacao.
*OS CAMPOS GRAFADOS EM VERMELHO DEVEM SER PREENCHIDOS PELO ORGAO

*OS CAMPOS GRAFADOS EM AZUL CONSTITUEM NOTAS EXPLICATIVAS, QUE DEVEM
SER EXCLUIDAS QUANDO O DOCUMENTO FOR ENCAMINHADO A CONTRATADA
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ANEXO IV — Passo a Passo - Deposito Identificado para o Pagamento de Multa

Finalizado o Processo Administrativo Sancionador em que a sancdo a ser aplicada seja multa, o
usuario devera gerar o documento para enviar ao sancionado. Para isso, levando em consideragcdo a
orientacdo da Secretaria de Estado da Fazenda, as multas provenientes de contratos deverdo ser

recolhidas, através de depdsito identificado na conta de arrecadagédo do préprio 6rgao sancionador.

Passo 1 — O usuério devera acessar o site da Fazenda (http://www.sef.sc.gov.br/) e clicar na opcdo “Poder
Publico”.

&« C Y | ® Nioseguro | ksf.sc.gov.br " @

i Apps

&« 0 0 6 Central de Alendimento  Ouvidoria Geral do Estado  Portais Relacionados+  Acesso Restrito~

Secretaria de Estado da

FAZENDA SANTANG

Institucional ~  Servicos e Oriel

Pagina Inicial
SERVIGO PARA MAIS ACESSADOS
‘ Cidaddo Certiddo Negativa de Débitos
‘ o S U D gig Empresa DARE - Documento de Arrecadagio

(ibli NFA-¢ - Nota Fiscal Avulsa
Consdrcio de Integracdo Sul e Sudeste I Poder Pblico
RSISCIPRISPIRJIES | MG ITCMD

Passo 2 — Na proxima tela, devera clicar em “Depdsitos, Caucfes e Restituicdes de Tributos "

Controle Interno

Controle Interno Contabil

Convénios de Cooperacio Tecnica

Depositos, Cauctes e Restituicoes de Tributos
Divida Publica

Execuc&o Orcamentaria

Formulario de Analise Financeira

Passo 3 — Em seguida, devera clicar em “Depdsito com ide ntificacdo devido ao Estado .

Depositos, Caucdes e RestituicBes de Tributos -

Depodsitos, Caucdes e Restituicdes de Tributos
- Depodsito Caucio

- Deposito com identificacdo devido ac Estado
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Passo 4 — Feito isso, abrira uma nova pagina, na qual se deve clicar em “Cligue aqui para acessar

Secretaria de Estado da soverne “u

FAZENDA CATARINA

Institucional ~ S i Transparéncia~ Midia~ Q -

Pagina Inicial / Servicos /| Deposito com identificagdo devido ao Estado

Depésito identificado que NAO possa ser

Pessoas fisicas e juridicas podem recolher valores em favor do Estado de Santa Catarina, nas agéncias e terminais de realizado por DARE ou GNRE.
auto-atendimento do Banco do Brasil, através de deposito bancério com cédigo identificador gerado pelo Sistema de

Depdsito Identificado da Secretaria de Estado da Fazenda
i i L i i Clique aqui para acessar
© procedimento é bastante simples: o usuario indica o 6rgdc beneficiario, o valor e a finalidade do deposito, e com

essas informacdes o sistema gera um codigo identificador numérico que devera ser informado no ato do depdsito.

Indica-se a utilizacdo de depdsito identificado como alternativa para recolhimentos gue ndo podem ser efetuados

através das guias DARE (Documento de Arrecadacdo de Receita Estadual) e GNRE (Guia Nacional de Receita Tesouro Estadual
Estadual), tais come ressarcimentos ao erario, doacfies espontaneas e outros pagamentos cuja identificacdo do

depositanie seja relevante.

Passo 5 — Na sequéncia, deve-se clicar em “Emitir documento

Autenticar
Logar » Clique no botdo abaixo ; b Paré:j‘(fgzgr depositos Logar Orgiio Depositante
Neadia- para gerar um novo documento de dentifica e Servidores Oteio: | Escolha Orgio Depositante... =
Orga(!: Deposito Identificado Cedidos ou & Disposicéo rgaD: scolha Orgdo Depositante..
Senha: Devera se logar com Orgéo Senha:
B s

Manuais  Outras Informagdes zenta-feira 18/oumubro/ 2010 04:47

Passo 6 — Na préxima tela, os dados, além daqueles relacionados a empresa e ao processo que deu
origem a sancao, deverao ser preenchidos com os dados bancérios do préprio érgdo

Gera Novo Depdsito

Favor Desbloguear o Pop Up de seu Browser para nio haver problemas ao

executar.
Orgio 4791 4791_FUNDO DE MATERIATS, PUBLICACOES E IMPRESS0OS OFICIAIS v
Banco | BANCO DO BRASIL S.A - |
Conta | 5, 5203 CNPF 14,284 430/0001-97 -
Corrente

Recolhimento de multa aplicada através do processo sancionader SEA XNI3O0/2020.
Finalidade

Depositante Fulanc de tal LTDA
CPF/CNPJ 13442012000165
Fone orvw wwwx
deContato
WValor do = 4
Depésito 100,00 {Digite Virgula pars Centavos)

MNovo

Mlamumiz  Outras Informagbes
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Passo 7 — Ao clicar em “Inserir ”, o0 documento preenchido abrird em uma nova janela.

3 Informagies para Depdsito/ Transferéncia Conta Unidade do Poder Executive do Estado de SC ‘

Unidade Favorecida: 4791-FUNDO DE MATERIAIS, PUBLICACOES E IMPRESSOS OFICIAIS
Banco: Banco do Brasil(001)
| Agéncia: [35823 |
|Conta Corrente: 9502203 Identificador Depdsito/Transferéncia: 6856020 |
| Valor Deposito: 100,00 |
Nome Deposttante: FULANO DE TAL LTDA

CPE/CNPI: 13442912000163
Modalidade de Execucio: 1 - Depdsito no Caixa

2 - Transferéncia de Conta atraves da Internet ou Terminal de Auto Atendiments

Passo 8 — Sugerimos o envio do documento preenchido ao sancionado junto com o Anexo Il
(Notificagdo de imposicdo de penalidade), com prazo de 30 dias para depésito. Além do

prazo, sugerimos que seja solicitado a sancionada o comprovante de deposito.

Caso 0 pagamento ndo seja realizado no prazo estipulado, o 6rgdo devera notificar o
fornecedor acerca da inscrigdo em divida ativa ndao tributaria do montante relativo a multa.
Apés a notificacdo, o 6rgdo devera promover o preenchimento da ficha constante na
orientacao técnica n° 01/2018 da Secretaria de Estado da Fazenda, a qual segue:
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FICHA PARA INSCRICAO EM DIiVIDA ATIVA

DEVEDOR/IDENTIFICACAO

Nome / Razao Social:

CPF/CNPJ | Inscricgo Estadual:

Endereco: | N°

Bairro: | Municipio: CEP: | UF:

IDENTIFICACAO DO(S) DOCUMENTO(S) DE ORIGEM

Doc. ne: Data: Data de Ciéncia:
AR
Pessoal
Edital
Processo PSEF n°:
Processo n°; . Auto de Infracdo Auto de Imp. de
Decisdo :
Penalidades
Acordao Auto de Multa QOutros:

IATUREZA DO CREDITO — HISTORICO DO LANGAMENTO

FUNDAMENTO LEGAL

Infracédo:

Multa:

Correcdo Monetéria:

Juros:

VALOR DO CREDITO
O crédito acima sera atualizado monetariamente, tendo como Principal R$
periodo inicial a data do documento de origem.

Multa R$
O crédito acima descrito, somente sera inscrito, se todos os Juros de mora R$
campos estiverem corretamente preenchidos.

Total: R$

ENCAMINHAMENTO

Encaminhe-se a GERENCIA DE ARRECADACAO E DE CREDITO TRIBUTARIO, da SECRETARIA DE ESTADO DA
FAZENDA, para inscricdo em Divida Ativa.
Floriandpolis,

(Assinatura)
Nome/Cargo/Matricula

*Em caso de duvidas com relagao ao preenchimento da Ficha para Inscricdo em Divida Ativa,
entrar em contato com a Secretaria de Estado da Fazenda através do e-mail:
gerar@sef.sc.gov.br ou pelo telefone (48) 3665-2606.
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ANEXO V — Manual CADPEN

Cadastrando uma penalidade no CADPEN

Passo 1 — Ap0s finalizar o processo de penalidade, o usuario devera cadastra-la no CADPEN (cadastro de
penalidade do Estado). Para isso, 0 usuario acessara o endereco www.cadpen.sc.gov.br/cadpen/

& C {} @& nhitpsy//cadpensc.govbr/cadpen/ T o

i Apps

CADPEN  Consulta de Penalidades Vigentes  Ajuda

17/04/2019 14:24:42 & Login

CADPEN/SC

Cadastro de Penalidades Administrativas aplicadas a fornecedores por érgéos e entidades pertencentes ao Poder Executivo do Estado de Santa Catarina

Passo 2 — ApOs acessar o site, 0 usuario devera clicar no botéo “login” e digitar login e senha. Caso ainda
ndo tenha cadastro, deverd solicita-lo a Geréncia de Contratos da SEA. O pedido devera ser encaminhado
ao e-mail: cadpen@sea.sc.gov.br, contendo nome, e-mail, CPF, matricula e 6rgéo do usuario.

Autenticacao

Usuario

Senha

e

Passo 3 — Apés fazer o login no sistema, deve-se clicar em “Penalidades Cadastradas”.

CADPEN  Consulta de Penalidades Vigentes Penalidades Cadastradas Ajuda

17/04/2018 14:51:25

CADPEN/SC

Cadastro de Penalidades Administrativas aplicadas a fornecedores por érgéos e entidades pertencentes ao Poder Executivo do Estado de Santa Catarina

Passo 4 — Logo em seguida, o usuario devera clicar em “Nova Penalidade”.

CADPEN consulta de Penalidades Vigentes Penalidades Cadastradas Ajuda 17/04/2019 14:55:38 &

CADPEN /| Penalidades Cadastradas

Penalidades

=+ Nova Penzlidade CNPJ ou CPF do fornecedor Nome do fornecedor Selecione a situagdo v
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Passo 5 — Apds acessar a secdo nova penalidade, o usuario devera preencher todos os dados solicitados

pelo sistema. Esses poderdo ser consultados no processo que gerou a penalidade e, na falta de alguma
informacao, o servidor responsavel deverd ser consultado. Com os dados preenchidos, o usuario devera
clicar no botdo “salvar’. Nesse momento, 0 sistema mostrard uma mensagem informando que os dados

foram inseridos e, com isso, o nimero da penalidade sera gerado automaticamente.

Penalidade

Dados inseridos com sucesso. Nimero do cadastro da Penalidade: 17

Tipo de pessoa do sancionado Pessoa Juridica
CPF ou CNPJ do Sancionado 09.944.371/0001-04
Nome do fornecedor SULMEDIC COMERCIO DE MEDICAMENTOS LTDA
E-mail do fornecedor 05944371000104@mailinator.com
Niimero do processo SGP-e SEA00000001/2019
Tipo Decisdo judicial liminar/cautelar gque impega contratagio
Fundamento Legal ndo cumprimento de cliusulas contratuais, especificagbes, projetos ou prazos

Passo 6 — ApGs gerar o nimero da penalidade, o usuério devera clicar em “Solicita registro no cadastro de

fornecedores”. Com essa agéo, o sistema notificara o cadastro de fornecedores automaticamente.

Observagbes teste 01/08/2019
3
Data de Criagao 01,/08/2019 13:09:12
Data de Atualizago 01/08/201% 13:09:12

[ Editar [P Solicita registro no Cadastro de Fomnecedores T Excluir

Governo de Santa Catarina - Secretaria de Estado da Administragdo CADPEN 0.2.0 - Ambiente de homologagso - Desenvolvido par CIASC

Passo 7 — Ao clicar no botdo de registro, o sistema mostrara um breve resumo da penalidade e solicitara a
confirmacédo do usuario.

CADPEN | Penalidades Cadastradas | Penalidade | Solicitagio
Ativacdo de Registro de Penalidade para Fornecedor

Penalidade:

Suspensdo - Legislagio Estadual

Tipo de Selicitagao:

Ativagio de Registro de Penalidade para Fomecedor

Solicitante:
Rodrigo Raitani
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Passo 8 — Ap6s a confirmacdo, a penalidade torna-se vigente e 0 sistema apresentara a seguinte

mensagem: “A penalidade tornou-se vigente com sucesso”.

Penalidade

A penalidade tornou-se vigente com sucesso

Tipo de pessoa do sancionado

CPF ou CNPJ do Sancionado

Nome do fornecedor

E-mail do fornecedor

Nimero do processo SGP-e

Tipo

Situagao

Data inicial

Pessoa Juridica

09.944.371/0001-04

SULMEDIC COMERCIO DE MEDICAMENTOS LTDA
09844371000104@mailinator.com
SEA00000001/2019

Adverténcia

Vigente

17/04/2019 00:00:00
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CONTATOS

CADPEN

e-mail: cadpen@sea.sc.qov.br

Fone: 48 3665-1614
Rede de Governo: 9051614

ORIENTACOES OU DUVIDAS

e-mail; penalidades@sea.sc.gov.br

Fones: 48 3665-1603/1708/1727
Rede de governo: 9051603/1708/1727
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