MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

PORTARIA N° 283 DE 16 DE DEZEMBRO DE 2020

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(}AO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do
Decreto de 19 de abril de 2018, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, e, tendo
em vista a solicitacdo encaminhada, em 15 de dezembro de 2020, pela Pré-reitoria de
Planejamento e Administracdo (PROAD);

RESOLVE:

1 - Aprovar, conforme anexo, a Instrucdo de Servico PROAD n° 04, de 14 de
dezembro de 2020, com o0 objetivo de regulamentar a aplicacdo de sancdes administrativas nos
contratos envolvendo o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

2 - Esta Portaria entra em vigor na data da sua assinatura, revogadas as disposi¢Ges em
contrario

) ) ' Assinado de forma digital por IGOR
Too o siton(Vifpou ™ DA SILVA VALPASSOS:12089418796
’ Dados: 2020.12.17 08:40:06 -03'00'

IGOR DA SILVA VALPASSOS
Reitor Substituto




1] MINISTERIO DA EDUCAGAO
== = INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

INSTITUTO | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAQ
FEDERAL

Rio de Janeiro

INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N2 04, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2020

Regulamenta a aplicagdo de sang¢des administrativas nos
contratos envolvendo o Instituto Federal de Educacgdo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

O PRO REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO, no uso de suas atribui¢des que |he confere
a Portaria n° 899, de 29 de maio de 2018, publicada no Didrio Oficial da Unido n° 103, de 30 de maio de 2018,
RESOLVE:

Art. 12 Essa Instrucdo regulamenta a aplicacdo de sang¢des administrativas aos contratados nos
ajustes envolvendo o Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

CAPITULO |

DA APURACAO DOS FATOS A ABERTURA DO PROCESSO

Art. 22 Durante a apuragao dos fatos, deverdo ser analisados pela Administracdo todos os
elementos que se relacionam com a suposta infragdo contratual, a fim de que seja possivel determinar a participagao
de todos os envolvidos, além dos prejuizos provocados a Administracdao e, principalmente, os dispositivos legais
infringidos.

Art. 32 Apds esgotar as possibilidades de negociacdo entre o Gestor e/ou Fiscal ou Solicitante e a
Contratada, devera ser aberto processo administrativo, contendo o RELATORIO DETALHADO DOS FATOS (ANEXO
A), discriminando as irregularidades apuradas, a data de sua ocorréncia, os dispositivos legais infringidos, e demais
fatos relevantes.

Art. 42 E recomendavel que juntamente com o Relatério, sejam anexados ao processo os
documentos abaixo pertinentes ao caso concreto, para o embasamento dos fatos relatados:

I- Documentos que caracterizem e comprovem o inadimplemento ou a
infracao;

- Copia do empenho, ordem de servico, ou outro;

- Copia do contrato ou da Ata de Registro de Precgos, quando houver;

Iv- Copia da portaria de designacao do gestor e do fiscal de contrato;

V- Historico/descri¢cao dos fatos ocorridos em ordem cronoldégica, ou seja, as

inconsisténcias entre o que estava contratado e o que efetivamente foi realizado ou entregue;

VI- Informagdes e comprovagdes sobre as tentativas de solucionar o
problema;

Vil- Todos os documentos necessarios a comprovacgao dos fatos narrados;

Viil- Descrigao das clausulas editalicias infringidas;

IX- Detalhamento das possiveis penalizagdes que poderao ser aplicadas em

conformidade com a contratacao, informando onde as mesmas se encontram;
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X- Quando se tratar de contratos de terceirizagao, informar também o valor

do inadimplemento, ou seja, da obrigagdo descumprida.

XI- Proposta do contratado.
XlI- Copias de termos aditivos.
Xlil- Edital de licitagédo, termo de referéncia/projeto basico.

Art. 52 O processo devera tramitar conforme a Orientagdo Especifica: Processo Aplicar Sancoes
Administrativas.

§ 1° Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo,
assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

§ 2° O processo podera ser aberto pelo Gestor, Fiscal, Pregoeiro ou algum outro interessado, o
requerente devera solicitar a abertura do processo para a Secretaria Geral (Protocolo), através de e-mail, contendo
0 RELATORIO DETALHADO DOS FATOS (Anexo A - obrigatério) e demais documentos que julgar necessario para o
embasamento dos fatos.

§ 3° RELATORIO DETALHADO DOS FATOS (Anexo A) deverd ser redigido conforme os fatos
concretos, salvo em PDF, anexado ao processo e assinado digitalmente pelo solicitante.

§ 4° Referido processo devera ser enderecado a Coordenacdo Geral de Contratos (CCON) e, no
caso do Campus, ao setor responsavel pelas sang¢Ges dos contratos e licitagdes.

§ 5° A CCON/Setor Responsavel no Campus verifica o preenchimento correto dos formularios além
de assinaturas. Formuldrios: RELATORIO DETALHADO DOS FATOS (Anexo A) e documentos da instrugdo de servicos
e, com base nos fatos, fazer um relatério complementar sobre sua analise. Caso julgar necessdrio, solicitar
informacdes complementares a Procuradoria Juridica junto ao IFRJ (PROJU), apds, encaminhar para a andlise da
PROAD/Setor Responsavel no Campus.

Art. 6° Caso seja verificado a necessidade de uma analise e parecer juridico, o processo sera
enviado primeiramente a Procuradoria Federal junto ao IFJR (PROJU), antes do envio a PROAD/Setor responsavel no
Campus.

CAPITULO Il

DO ACATAMENTO PELA AUTORIDADE COMPETENTE A NOTIFICACAO DE INTENCAO DE APLICACAO DE SANCAO A
CONTRATADA

Art. 62 A PROAD/DA, acatando os fatos e decidindo pelo prosseguimento do processo, envia o
processo para o Gabinete do Reitor, com DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA OFiCIO DE NOTIFICAGAO DA
CONTRATADA DA INTENCAO DA ADMINISTRACAO APLICAR AS SANCGES ADMINISTRATIVAS (ANEXO B),
solicitando o envio do OFiCIO DE NOTIFICAGAO DE INTENGAO DE APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS COM
PRAZO PARA DEFESA PREVIA (ANEXO C) com a notificacdo ao contratado da Intengdo da Administragdo de Aplicar
as Sang¢des Administrativas previstas na legislagdo vigente.

Art. 72 Deverdo constar no Oficio pelo menos, as seguintes informacgdes:

I- Identificagdo completa do contratante e do contratado;
II- Data de emissdo do documento;

- Numero do processo administrativo aberto pela fiscalizago;

Iv- Base legal da sancéo aplicavel;
V- Descri¢ao da irregularidade;
VI- Dispositivo legal infringido;

VIl- Assinatura;
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Paragrafo Unico: Juntamente com o referido Oficio, deve ser anexada uma cépia do Relatério
Detalhado dos Fatos, assim como o relatério de analise da CCON/Setor Responsavel no Campus, pois, em que pese
o Oficio conter as informagGes necessarias, estas se apresentam de forma sintética, ao passo que no relatdrio serao
apresentadas de forma mais detalhada, fornecendo ao contratado melhores condi¢cdes para elaboracdo de sua
defesa.

Art. 82 O Gabinete (Reitoria — Reitor/Campus - DG), apds envio do Oficio fisico assinado, digitaliza
e inclui no processo, juntamente com o cddigo de rastreio dos Correios, e envia o processo para a Coordenagao
Geral de Contratos/ Setor Responsavel no Campus.

Art. 92 Caso o contratado tenha mudado de endereco ou se recuse a receber o Oficio, esta deve
ser publicada no Diario Oficial, quando comecara a contar o prazo para apresenta¢do da defesa, nos termos do art.
87, da Lei n2 8.666/93.

§ 1° Observe-se que até este momento, o contratante ndo esta aplicando qualquer sangdo ao
contratado. Por enquanto, sé existe a intengdo da Administragdo em penaliza-lo, ja que o contratado tem o direito
a prévia defesa. Por isso, ndo é aconselhavel, neste ponto, definir o tipo de sangdo que lhe sera imposta, pois a
gravidade dos fatos apurados podera ser alterada em razdo das justificativas apresentadas pelo contratado em sua
defesa.

§ 2° Caso a empresa ndo envie os documentos dentro do prazo, o processo seguird normalmente.

§ 32 Caso a PROAD/Setor Responsavel no Campus, em sua andlise, entender que n3o cabe
penalizacdo, o processo sera despachado ao solicitante com a devida justificativa e este devera arquiva-lo.

CAPITULO IlI
DA ANALISE DA DEFESA PREVIA E DA DECISAO QUANTO A SANCAO A SER APLICADA

Art. 10 O tempo inicial para contagem do prazo para apresenta¢do da defesa prévia serd contado
a partir da intimagdo do ato ou da data do recebimento e assinatura do AR pelo notificado, sendo de 5 (cinco) dias
uteis, nos casos de aplicagdo das san¢Ges de multa, adverténcia, suspensdo temporaria ou impedimento de licitar,
e de 10 (dez) dias caso haja possibilidade de aplicagdo da sang¢do de declaragdo de inidoneidade conforme o art. 87,
§ 39, da Lei n2 8.666/93.

§ 1° Caso a defesa seja intempestiva (apresentada fora do prazo), contudo, entendemos que a
Administracdo deve consignar nos autos a intempestividade, mas mesmo assim analisar os argumentos
apresentados pela contratada, como medida de precaucao, pois a revelia ndo impede o Poder Judiciario de anular a
decisdo administrativa, caso entenda que houve violagdao dos principios do contraditdrio e da ampla defesa.

§ 2° A defesa prévia devera ser digitalizada e anexada ao processo eletronico para continuagdo dos
tramites.

Art. 11 Apds o recebimento da defesa apresentada em tempo habil, o interessado fard suas
consideragOes através de despacho suas consideragdes em relagao a defesa prévia enviada pela empresa e devolvera
o processo a CCON/Setor Responsavel no Campus.

Art. 12 a Coordenacgdo Geral de Contratos/Setor Responsavel no Campus, ao receber o processo,
devera preparar o RELATORIO DE ANALISE DA DEFESA PREVIA (ANEXO D) no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, no qual
deverd constar seu entendimento sobre a argumentacao apresentada e, se for o caso, a discriminacdo e o
embasamento legal da sangdo sugerida que sera aplicada ao contratado. Este relatério ira subsidiar a autoridade
contratante em sua decisdo.

Paragrafo Unico: O Relatério de Andlise de Defesa deverd ser redigido, salvo em PDF, anexado ao
processo e assinado digitalmente pelo responsavel por sua elaboracao.

Art. 13 N3o sendo enviada Defesa Prévia pelo contratado, presumem-se como verdadeiros os fatos
apurados pelo contratante, devendo este definir a penalidade com base nas informacdes obtidas até entdo, e dar
prosseguimento ao processo. Se a defesa chegar apds a data final legalmente estabelecida, a principio ndo devera
ser aceita, pois o prazo estara precluso. Podera, entretanto, a Administragdo julgar a conveniéncia de considera-la
ou ndo, inexistindo dbices em aceita-la. Neste caso, deve-se registrar o fato, informando, inclusive a data em que a
mesma foi recebida.
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CAPITULO IV
DA APLICAGAO DAS SANCOES A DECISAO DO RECURSO

Art. 13 O processo deverd ser enviado a PROAD/DA para decisdo quanto a aplicagdo da sancgdo.
Ap6s andlise, a PROAD/DA elabora o DESPACHO DE DECISAO (ANEXO E) e envia o processo ao Gabinete (Reitoria —
Reitor/Campus - DG), para envio fisico do OFiCIO DE NOTIFICAGAO DE APLICAGAO DE SANGCOES ADMINISTRATIVAS
COM PRAZO PARA RECURSO (ANEXO F).

Art. 14 Deverdo constar no Oficio, pelos menos, as seguintes informacdes:

I- Identificagdo completa do contratante e do contratado;
II- Data de emissdo do documento;

- Numero do processo administrativo aberto pela fiscalizagao;

Iv- Base legal da sangao;

V- Descricao da irregularidade;
VI- Dispositivo legal infringido;
Vil- Assinatura do contratante.

§ 12 O Gabinete do Reitor, apds envio fisico do Oficio assinado, digitalizara e incluird no processo,
juntamente com o cédigo de rastreio dos Correios, e enviard o processo para a Coordenagdo Geral de
Contratos/Setor Responsavel no Campus.

§ 22 A CCON/Setor Responsavel no Campus acompanhara pelo cddigo de rastreio e depois da
confirmacdo de recebimento, aguarda o recurso da empresa.

Art. 15 A empresa deverd encaminhar a resposta do oficio direto para a CCON/Setor Responsavel
no Campus, conforme consta no oficio (Anexo F) enviado.

Paragrafo Unico. Se a empresa responder a defesa para o Gabinete (Reitoria — Reitor/Campus -
DG), este encaminhard para a CCON/ Responsavel no Campus.

Art. 16 Devera ser anexada ao Oficio de Notificacdo de Penalizag¢do, cépia do Relatério de Analise
da Defesa Prévia, visando permitir ao contratado melhor conhecimento das razdes do contratante na adog¢do do
ato e apresentando-lhe as informagdes necessdrias a elaboragdo de seu Recurso.

CAPITULO V
DA ANALISE DO RECURSO AO LANCAMENTO NO SICAF/CEIS DA PENALIDADE

Art. 17 Se a empresa entrar com recurso, a Coordenagdo Geral de Contratos/Setor Responsavel no
Campus ird receber o recurso, digitalizara, anexara ao processo eletronico e enviara para o Solicitante/Setor de
Origem fazer as suas consideragdes.

§ 12 Solicitante/Setor de Origem devera fazer as consideracdes (conforme Art. 11), juntar ao
processo e retornar para a CCON/Setor Responsavel no Campus.

§ 2° Se ndo houver recurso, o processo devera ser enviado para efetivagdo da sangdo.

Art. 18 Com as consideragdes do interessado, a CCON/Setor Responsavel no Campus ird emitir o
RELATORIO DE RELATORIO DE ANALISE DE RECURSO E DECISAO (ANEXO G) e ird encaminhd-lo para decisdo final
da PROAD/Setor Responsavel no Campus.

Paragrafo Unico. Recebido o recurso dentro do prazo pela PROAD/Setor Responsavel no Campus,
deverd a autoridade que aplicou a sancdo proceder a sua analise e, se for o caso, rever ou reconsiderar sua decisao
inicial de penalizagdo do contratado no prazo de cinco dias uteis. Caso o recurso seja entregue fora do prazo, a
contratante pode aceita-lo ou ndo. Na hipotese de aceitagdo, devera haver motivo justificado para tanto, devendo
tal fato ser registrado, juntamente com a informacdo da data de seu recebimento.
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Art. 19 O recurso, entdo, deve ser analisado pela autoridade que proferiu a decisdo, que podera
reconsidera-la, acolhendo as razdes apresentadas pela empresa, ou manter a decisdo. Dito de outra forma, apds o
recebimento do recurso, a autoridade julgadora devera analisar as razdes encaminhadas pela contratada, podendo
se retratar da decisdo anterior ou manté-la pelos proprios fundamentos.

Paragrafo Unico: Havendo ou nio interposicdo de Recurso e, ainda que intempestivo, aceitando-
0 ou n3o, a PROAD/DA devera preparar o RELATORIO DE ANALISE DE RECURSO E DECISAO (ANEXO G), no prazo de
5 (cinco) dias uteis, no qual devera constar seu entendimento sobre a argumentagdo apresentada.

Art. 20 O processo devidamente instruido deverd ser enviado para a PROCURADORIA JURIDICA
JUNTO AO IFRJ (PROJU) para parecer quanto a legalidade do processo e dosimetria aplicada.

Art. 21 Apds, a Procuradoria Juridica envia o processo com o parecer a PROAD/DA, e esta tera
outros cinco dias Uteis, contados a partir da chegada do processo, para analisar e se posicionar sobre o assunto,
podendo manter ou n3o sua decisdo através do DESPACHO DE DECISAO PARA RECURSO FINAL (ANEXO H), no qual
devera constar seu posicionamento quanto a revisdao ou nao de sua decisao, diante dos argumentos apresentados.

Art. 22 O processo deverd ser enviado ao Gabinete/DG, que tomard a decisdo final quanto a(s)
penalidade(s), e envia o processo & PROAD/DA, com o DESPACHO DE DECISAO FINAL DO RECURSO PELA
AUTORIDADE SUPERIOR (ANEXO I).

Art. 23 Um novo OFICIO DE NOTIFICAGAO DE APLICACAO DE SANGCOES ADMINISTRATIVAS
(ANEXO J), elaborado pelo Gabinete do Reitor devera ser enviado a empresa, comunicando-a da decisdo,
juntamente com a cdpia do extrato de publicagdo no D.O.U. e do registro no SICAF. Caso haja pagamento de multa,
também deverd ser enviada a GRU.

Art. 24 Ap0s ciéncia, a PROAD/DA envia o processo para a Coordenacgdo Geral de Contratos/ Setor
Responsdvel no Campus para providéncias.

Art. 25 Decorrida a fase recursal, e sendo mantida a aplicagdo das san¢Oes ao contratado, ainda
que parcialmente, deverd entdo ser providenciado o registro no SICAF através da Coordenagdo Geral de Contratos/
Setor Responsavel no Campus e publicacdo no DOU.

Art. 26 No caso de recolhimento espontaneo, este deve ser efetuado através de nova sistematica,
utilizando a Guia de Recolhimento da Unido - GRU. Para tanto, o contratante, quando da elaboragdo da notificagdo
de aplicagdo ou manutengdo da multa, devera confeccionar também a guia referente ao valor, contendo, além das
informacdes de identificagdo das partes, a data de vencimento e o cédigo respectivo — 28867-5 Multas e Juros
previstos em contrato.

Art. 27 Caso o contratado ndo tenha apresentado garantia contratual e nem tenha valores a
receber do contratante, restara a este providenciar a inscrigdo daquele débito na Divida Ativa da Unido, para isso,
envia o processo administrativo a Procuradoria Federal para os devidos encaminhamentos.

Art. 28 O processo administrativo devera conter, no minimo:
I- Copia do Oficio;
- Cépia da Portaria de Penalizagao;

- Comprovacéao de recebimento pelo penalizado;

Iv- Cépia do SICAF e D.O.U., se for o caso;
V- Relatdrio sucinto informando o inadimplemento do contratado;
VI- Demonstrativo de débito.

CAPITULO VI

DA DECLARAGAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR COM A ADMINISTRAGCAO PUBLICA
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Art. 29 Quanto a sangdo de declaragdo de inidoneidade, talvez porque os efeitos decorrentes dessa
sang¢do possam atingir as licitagGes e contratagGes perante toda a Administragdo Publica, o legislador entendeu por
bem estabelecer previsdao expressa de que a autoridade competente é o Ministro de Estado, o Secretario Estadual
ou Municipal. Como foi prevista a competéncia sem disposi¢cdo que a excepcione, a principio, conclui-se que esta é
exclusiva, ndo podendo ser delegada.

Art. 87. Pela inexecugdio total ou parcial do contrato a Administracéo poderd, garantida
a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangbes:

IV - declaracdio de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administra¢do Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a_reabilitacdo perante a prdpria _autoridade que aplicou a penalidade, que serd
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo pelos prejuizos resultantes
e apos decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no inciso anterior.

§ 32 A sancgdo estabelecida no inciso IV deste artigo é de competéncia exclusiva do
Ministro de Estado, do Secretdrio Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada a
defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de
vista, podendo a reabilitacdo ser requerida apds 2 (dois) anos de sua aplicacdo.

Art. 30 Nesses casos, o processo devidamente instruido devera ser encaminhado a Secretaria
Executiva do Ministério da Educacdo pelo Gabinete do Reitor para providéncias (http://portal.mec.gov.br/gabinete-
do-ministro/secretaria-executiva).

CAPiTULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 31 Esta Instrugdo de Servico entra em vigor na data de sua assinatura, revogando as
disposi¢Ges em contrario.

) _ Assinado de forma digital por IGOR
Tgo do st (Vipon DA SILVA VALPASSOS:12089418796
) Dados: 2020.12.15 10:14:29 -03'00'

Igor da Silva Valpassos
Pro-Reitor de Planejamento e Administragao

Matricula Siape: 1579523
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ANEXO A — MODELO DE RELATORIO DETALHADO DOS FATOS

==. MINISTERIO DA EDUCAGRO
==I INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGLA DO RI0 DE JANEIROD

INSTITUTG | PRO-RETORIADE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAD
FECERAL

Rlo dEJEI'ElI‘D
Tipo de Processn: Apuracio de InfracBes e Aplicacio de Sancies

A PROAD/DA

Trata o presente processo de apuracio de responsabllidade por possivels faltas
contratuais cometidas pela empresa responsavel pela prestacdo de
servicos/fornecimento do Contrato n2 , Pregéo nt

DOS FATOS

Relatar aguy, de forma clara e obfativa e em ordem cronoldgica, os fates ocorridos e
que estarfam caracterizando a falta contratual.

O que, guem, guando, onde. por gue, comeo, Quanto.

Face ao exposto e tendo em vista j4 ter esgotado todas as possibllidades de
cobranca, conforme documentos anexos, sugerimos o envio de Oficio &4 empresa.

1 I el del

(Gestor Fizcal do Contrato ou outro demandante
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ANEXO B - MODELO DE DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA OFiCIO DE NOTIFICACAO DA CONTRATADA DA
INTENCAO DA ADMINISTRAGAO DE APLICAR AS SANGOES ADMINISTRATIVAS

==. MINISTERIO DA EDUCAGRO
==- IMSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCLA E TECHOLOGIA DO RO DE JANEIRD
INSTITUTD | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD
FEC:ERAL

Rl de Jzimelro

Conslderando as informacdes constantes dos autos, encaminhe-se Oficio &
Empresa cientificando-a da Intencdo desta Administracio de aplicar-
lhe as sanc ministrativas previstas em [ Edital] [ Ata de Registro de Precos]
[ Contrato] por infracio a dispositivos legals, assegurando-lhe o direfto & prévia
defesa, nos termos do art. 87 da Lel n®
B.666/93.

*4 Coordenacdo Geral de Contratos/Responsdvel no Campus encaminhard a minuta
de oficio a0 Gabinete/DG.

Pro-Reitor de Planejamento e Administracio/Diretor de Admimistracio
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ANEXO C - MINUTA DE OFiCIO DE NOTIFICAGAO DE INTENGAO DE APLICAGAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS
COM PRAZO PARA DEFESA PREVIA

==. MINISTERIO DA EDUCAGRO
==- IMETITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RID DE JANEIRD
INSTITUTD | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD
FEC:ERAL

Rl de Jzimelro

OFicIo N2
A

EMPRESA
ENDERECO

Assunto: NOTIFICACAO DE INTENCAO DE APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS
COM PRAZO PARA DEFESA PREVIA

Prezado Senhor,

1. Cumprimentando-o cordlalmente, vimos NOTIFICAR a empresa, da Intencio de
aplicacdo de =sancdo administrativa & empresa pelo (relstar o acorrido).
canforme Relatdrio em Anexo {anexar o relatdrio fnicial).

2. Diante do exposto, € facultada a apresentacdo de defesa préwia contra a
intencdo da Administracdo, conforme previsto na Lel n® 8.666/93, no art. 87, §
22, no prazo de 05 (cinco) dias (tels, a contar da intimacio deste ato, findo o
gual, a Administracio decidird pela aplicacdo da penalidade.

3. A empresa fica clente de que o ndo cumprimento do prazo estipulado para
apresentacio da defesa prévia, bern como, a Inobservincla das condicbes
estabelecidas para o fornecimento contratado, a sujeltardo &s penalizactes
constantes do Edital de Licitacdo N# [XXXXXX] em conformidade com os
artigos 86 a 88 da Lel n® B.666/1993 e do artigo 72 da Lei N2 10.520/2002, e
das disposicbes da [ Ata] [ Contrato]

4. Para que a defesa zeja protocolada, solicitamos encaminha-la & Reltoria do
Instituto Federal de Educacio. Cidncia e Tecnolpgia da Rip de fanefro situado
na Rua Pareira de Almeida, n® 88, Praca da Bandeira - Rip da fanelro - Rl / CEP:
20260-100, aos culdados da Coordenacdo Geral de Contratos, de segunda a
zexta das 9h até 12h e das 130 atd as 16h. (ou endereco do campus, A/C Setor
Responsdvel).

5. Sallento que os autos do processo administrative n® 23270 00k 201 x-xx
estio & disposicdo de Vossa Senhoria para vistas frangqueadas para os fins de
direlto na Reitoria do Instituto Federal do Rio de Janeiro situada na Rua Pereira
de Almeida, n® 88, Praca da Bandeira, de segunda a sexta-feira, das 9h até as
12h e das 13h até as 16h.

6. Sem mals para o momento, apresentamos ¢s nossos melhores protestos de
ectima & consideragio.

Atenciosamente,

Reltor/ DG



ANEXO D - MODELO DO RELATORIO DE ANALISE DA DEFESA PREVIA

=’=. MMNISTERIO DA EDUCAGAD
==I INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCEA E TECNOLOGIA DO R0 DE JANEIRO

INSTITUTG | PRO-EITORIADE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAD
FEDERAL

Rlo de |2zl

Processa: . f -

Trata o presente processo de apuracio de responsabilldade por possivels
faltas contratuals cometidas pela empresa -CNPjn2 _. . -
responsavel pela prestacio de servicos de , em razfo de fatos
elencados pelo Relatdrio de fls. ___, o qual, resumidamente, trata de (descrever a
Irregularidade/falta).

DOS FATOS

Em _J/ [, fol encaminhado 3 empresa [ nome da empresa], Oficio n? ___ (fls.

), onde esta Administracdo comunica a ocorméncia de supostas transgresses aos
dispositives contratuais e sua intencio de aplicar as sancfes administrativas
previstas em Lel.

O referido Oficio fol recebido pela empresaem _f _/ , conforme comprova o aviso
de receblmento - AR de fls. __.

0 Contratado apresentou prévia defesa em _/ f documento de fis. __,
tempestivamente, portanto. Estando a mesma apta a ser apreclada por esta
Administracio, passemos entdo & sua anallse.

DAS ALEGACDES

Sinteticamente, o Contratado alega em sua defesa:
(refacionar todas as argumentacdes feltas pefo Contratado)

DA ANALISE

Daz alegacdes acima, denota-se claramente gue o Contratado ndo nega o
cometimento das iregularidades que motivaram a instauracio do presente processo,
mas tenta apenas justificar e relevar suas faltas,

[ cofocar esce pardgralo e for o caso).

fanalisar item por item dagueles gue foram apontados acima, fazendo-se uma
andiise de forma clars e objetiva & am ordem cronaldgica)

I.
il
Il

DA CONCLUSAD

Multe embora o Contratado tenha tentado eximir-se de responsabilidade,
entendemos estar comprovada nos autos do presente processo a ocofréncla de
Infracdo a dispositivos contratuals, bem como sua responsabilidade perante a falta
aqul apurada.

Face ao exposto, propomos a aplicacio da sangio de " " & empresa
, por Infracio as disposicdes da Clausula do Contrato de
prestacao de servicos, celebrado em A ;

A consideracdo superior.

I L el de|

]

Coordenaciio Geral de Contratos/Responsavel no Campus
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ANEXO E - MODELO DE DESPACHO DE DECISAO

==. MMNISTERIO DA EDUCAGAD
==I INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCLA E TECNOLOGIA DO RI0 DE JANEIRD

INSTITUTD | PRO-REITORIADE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAD
FEDERAL

Rlo de Jzmelro

Com base nas Informacgbes constantes dos autos do presente Processo, aprovo
o relatdrio de fis. __, adotando-o como fundamento da decisio e proposicio de
aplicacio & empresa ~CNPIn2__. . / - . &asancio administrativa
de prevista pelo art. _ da Lei n2 8.666/93 e Clausula do
Conitrato T8___, em razso da segulnte falta: [descrico da irregulBricace alta),
caracterizando transgressdo As disposicdes da Clausula do Contrato
de prestacio de servicos.

Mos termos do item 6.6 da IN MARE 05/95 e do § 1* do art. 109 da Lel 8.666/93,
comunigue a contratada desta decis&o, ressaltando-se o seu direito de Interpor
recurso, e providencle-se o reglstro dessa sancio no sistema SIASG/SICAF.

*A Coordenacfo Geral de Contratos/Responsivel no Campus encaminhard & minuta
de oficlo a0 Gabinete/DG.

Pro-Reitor de Planejamento e AdministraciioThretor de Admimistracio
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ANEXO F — MINUTA DE OFiCIO DE NOTIFICACAO DE APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS COM PRAZO

PARA RECURSO
'== . MMISTERIO DA EDUCAGED
==- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRD
INSTITUTG | PRO-RETORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAD
FEL*ERAL
Rla de Jzralra
OFicio Ne
A
EMPRESA
ENDERECD
Assunto: NOTIFICACAO DE APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS COM PRAZO
PARA RECURSO

Prezado Senhor,

. Considerando [RELATAR O OCORRIDO). Em anexo, & cdpid do Refatdrio de

Andlise da Defess.

. Vimos através deste, comunicar a decisio de efetivamente aplicar as sancdes

administrativas de (S4AMCAC). com registro obrigatdrio no SICAF, conforme
previsto na (FUNDAMENTO LEGAL).

. Conforme art. 109 da Lei n® B.666/93, fica concedido o prazo de 5 (cinco) dias

tels, contados a partir do recebimento deste documento, para a Interposicio
de recurso, em primelra Instancia, contra a decis8o da Administracio.

. Para gue o recurso seja protocolado, solicitamos encaminhéd-lo & Reitoria do

Instituto Federal de EducacBo, Ciéncla e Tecnologla do Rlio de |aneiro situada
na Aua Perelra de Almeida, n® 88, Praca da Bandeira - Rio de jJaneiro - R) / CEP:
20.260-100, aos culdados da Coordenacio Geral de Contratos, de segunda a
sexta das Sh até as 12h e das 13h até as 16h (ou endereco do Campus; ASC:
Setor Responsdvel).

. Sallento que os autos do processo administrative n® 23270.000XXXX201X-XX

estdo A disposicio de Vossas Senhorias para vistas franqueadas para os fins
de direlto na Reitorla ou do Campus do Instituto Federal do Rla de janelro
situada na Rua Pereira de Almeida, n® 88, Praca da Bandeira, de segunda a
sexta-felra das 9h até as 12h e das 13h as 16h.

. Sern mals para o moments, apresentamaos os nossos melhores protestos de

estima e conslderacao.

Atenciosamente,

Reltor/ DG
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ANEXO G — MODELO DE RELATORIO DE ANALISE DE RECURSO E DECISAO

== . MMISTERIO DA EDUCACED
==- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGIA DO RI0 DE JANEIRD
ADMENISTRACED
INSTITUTD | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
FECERAL
Rlo de |zrelr

Processe: . f -

O presente processo trata de apuracio de responsabllidade por parte da empresa
[ nome da empresa) = CNP) n@ [ NNNN], responsdavel pela prestacdo de servigos de

. em razio de fatos elencados pelo Relatdric de fls. o
qual, resumidamente, refere-ce a seguinte falta; descrover 3 aﬁegu!aﬁdaderfaﬁl

Conforme Oficlo n2 ___, fls __. fol aplicada ao Contratado a sancho de

O referido Oficio fol recebido pela empresaem (/| conforme comprova o aviso
de recebimento - AR de fls __.

A empresa, Inconformada com a declsio do Sr. Prd-Reltor de Administracio/DA,

interpfs recurso na data de _/ f  (fls __ ), tempestivamente, portanto,
requerendo arquivamento do presente processo ou reducio de penalizacio.

Estando o mesmo apto a ser recepclonado por esta Administracio, passemos entao
4z demals consideracbes.
DAS ALEGACOES DA RECORRENTE

Sinteticamente, a recomente argumenta em sua defesa: [relacionar todas as
argumentacdes feftas pelo Contratado)
1.

2.

DA ANALISE DESTA ADMINISTRAGCAD

Das alegacfes acima, denota-se claramente que o Contratado ndc nega o
cometimento das Irregularidades que motivaram a Instaurac&o do presente processo,
mas tenta apenas Justificar e relevar suas faltas. jcolocar esse pardgrafo se for o
casg). Analisar ftem por item dagueles gue foram apontados acima, fazendo-se uma
;néﬁse de forma clara e obfetiva e em ordem cronaldgica:

2.

DA CONCLUSAD

Comprovada a ocorréncia de infracdo a dispositivos contratuals e a
responsabllidade do Contratado perante as faltas aqul apuradas e ndo tendo sido
apresentados elementos que justificassem ou relevassem tals Irregularidades,
propomos ¢ ndo acolhimento do recurse Interposto pela empresa mantendo-se,
portanto, a declsdo adotada por esta Administracdo.

A conslderacio superior.

| de! de!

2

]

Coordenacio Geral de Contratos! Responsavel no Campus
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ANEXO H — MODELO DE DESPACHO DE DECISAO PARA RECURSO FINAL

== . MMISTERIO DA EDUCACED
==- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGIA DO RI0 DE JANEIRD
INSTITUTD | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO
FECERAL
Rlo de |zrelr
Ao Magnifico Reftor:

Apds ter tomado conheclmento do recurso Interposto pela empresa -
CNP| n2 prestadora de servicos de , recepclonado
tempestivamente por este IFR] na data de _{af_, e apds Parecer da Procuradoria
Juridica junto ao IFR), DECIDO ratificar a decisao anterior de aplicacko da sancio de
. “, pelas falhas apontadas.

A mencionada sancdo fol motivada pela ocomréncia da seguinte imegularidade
(descricio da iregularidadesfalta), contrariando o dispesto pela Cldusula
do Contrato de prestacido de servicos/fornecimento de materiaks.

O ndo acolhlmento do referido recurso é fundamentado na falta de elementos que
Justifiguern ou relevem ac faltas aqul apuradas, como demonstra os autos do
presente, especlalmente o relatdrio de fls. ___, o qual aprovo em sua integra.

Portanto, encaminho os presentes autos para Vossa apreciacdo como instancia
superior do recurse, nos termos do § 4* do art. 109 da Lel n2 8.666/93.

Sallentando-se que o citado dispesitive legal determina que a decisdo do Magnifico

Reitor, quanto & ratificacho ou ndo desta decisio, seja proferida em ne maximo clnco
dias Uteis, contados a partir do recebimento deste processo.

Respeltosamente,

del de|

1

Pro-Reitor de Planejamento e Admimistracio/Diretor de Administracio
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ANEXO | - MODELO DE DESPACHO DE DECISAO FINAL DO RECURSO PELA AUTORIDADE SUPERIOR

=’= . MNISTERIO DA EDUCACED
==- INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRD
INSTITUTD | PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO £ ADMINISTRAGAO
FELERAL

Rlo de |z1ralr

Processo: i f -

REF: DECISAD FINAL SOBRE RECURSD ADMINISTRATIVO CONTRA O OFICIO N2 30000(
= REFERENTE A ARP N¢ XXXX = PREGAO 00 N2 X000

1.- Relatério

Trata-se de Processo Administrativo instaurado contra a empresa JOOO0000L, pela
imexecucio da ARP N2 XX XXXXX - do Pregio Eletronico n? XX xXXXXXX, realizado pelo
IFR), face a MOCOOOOO00 K00 )00,

Apds o Oficlo n® XxXXX a recorrente teve oportunidade de recorrer, mas seu recurso
fol negado, sublram os autos aoc Prd-Reitor de Administracdo/DA que aplicou as
penalidades através do Oficio n@ X000

A empresa apresenta recurso das penalidades aplicadas, porém, foram mantidas as
penas pelo agente sancionador, o Pré-Reltor de Administracia/DA.

2.- Decislo

Diante do exposto, (n&o) acolho as conclusdes da unidade técnica, acatada pelo Prd-
Reitor de Administracia/DA, decido, negar (aceitar) proviments ao recurso am fase
final.

E a decisio.

] 1] de | ).

Reitor DG
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ANEXO J — MINUTA DE OFiCIO DE NOTIFICAGAO DE APLICAGAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

== » MNISTERIO DA EDUCACAD
EEE INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCLA E TECNOLOGIA DO R0 DE JANEIRD

INSTITLTO
FEDERAL

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAD

Rlo de |zrelr

OFiCIO N2

A

EMPRESA
ENDERECO

Assunto: APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS

Prezado Senhor,

Considerando que:

a) O Oficion? ... enviado & ... no dia . . & recebido no dia
cnmunlcanm a decisdo de aplicar as sann;ﬁes administrativas

b) Que conforme art. 109 da Lel 8. 666,93 fol dado o devido prazo legal para
interposicéo de recurso em primeira instancia contra a decisio da
Administraco;

¢} Que a empresa se manifestou apresentando seu recurso dentro do
prazo legal; e

d) Que apbs andlise e julgamento dos fatos, foram levados eam
consideracio os prejuizos causados ao IFR).

e} Em anexo, 8 cdpla do Relatdno de Andlise da Deless,

Vimos através deste, encaminhar os Relatdrios de Ocoméncla das sangles de ..
e (caso haja} a Guia de Recolhimento da Unifo - GRU para pagamento até u dia

Sem mals para o momento, apresentamos os nossos melhores protestos de estima e
consideracdo.

Atenciosamente,

Reltorf DG

16/17
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ANEXO K — TABELA DE SANGOES

Lei n2 8.666/93

Art. 87. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administragdo podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao
contratado as seguintes sangoes:

| - adverténcia: Art. 87, inciso | da Lei n?
’ 8.666/93

. . L. Art. 87, inciso Il da Lei n2
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato; 8.666/93

Il - suspensdo tempordria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar | Art. 87, inciso Il da Lei n?
com a Administragdo, por prazo nio superior a 2 (dois) anos; 8.666/93

IV - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdao Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja - .
q' P e L. . i g' 9 . J Art. 87, inciso IV da Lei n?
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que 8.666/93
serd concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos '
resultantes e apds decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no inciso anterior.

Lei n® 10.520/02

Art. 72 Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o
contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacgao falsa exigida para o
certame, ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta,
falhar ou fraudar na execugdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo ou Art. 72 da Lei ne

cometer fraude fiscal, ficara impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, )

. s A . : . 10.520/02
Distrito Federal ou Municipios e, sera descredenciado no Sicaf, ou nos sistemas de
cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4o desta Lei, pelo
prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato
e das demais cominagdes legais.

Decreto n2 5.450/05

Art. 28. Aquele que, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo
assinar o contrato ou ata de registro de precos, deixar de entregar documentacao
exigida no edital, apresentar documentacao falsa, ensejar o retardamento da execugao
de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execu¢ao do contrato, Art. 28 do Decreto n?

comportar-se de modo inidéneo, fizer declaragao falsa ou cometer fraude fiscal, 5.450/05.
garantido o direito a ampla defesa, ficard impedido de licitar e de contratar com a
Unido, e sera descredenciado no SICAF, pelo prazo de até cinco anos, sem prejuizo das
multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacgdes legais.

*As sangdes dos contratos serdo de acordo com o que constar no Termo de Referéncia, Edital, Ata e Contrato.
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