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RESOLUGAO N2 614-CD/UFMS, DE 27 DE AGOSTO DE 2025.

Aprova o Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos, Convénios e Instrumentos Congéneres e
dos Procedimentos para Aplicacdo de Sancdes
Administrativas as Empresas Contratadas, da
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul.

O CONSELHO DIRETOR da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 32, caput, inciso IV, do Regimento Geral da
UFMS, aprovado pela Resolugdao n? 137-Coun, de 29 de outubro de 2021, e considerando o
contido no Processo n? 23104.020251/2017-02, resolve:

Art. 12 Aprovar o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos, Convénios e
Instrumentos Congéneres e dos Procedimentos para Aplicacdo de Sancdes Administrativas as
Empresas Contratadas, da Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, na forma
do Anexo a esta Resolugao.

Art. 22 Ficam revogadas:
| - a Resolugdo n? 193, de 27 de setembro de 2019; e
Il - a Resolucdo n2 446, de 21 de dezembro de 2023.

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

CAMILA CELESTE BRANDAO FERREIRA ITAVO,

Presidente.

Documento assinado eletronicamente por Camila Celeste
Brandao Ferreira Itavo, Presidente de Conselho, em
01/09/2025, as 23:28, conforme horario oficial de Mato
Grosso do Sul, com fundamento no § 32 do art. 42 do
Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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1. GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS, CONVENIOS E
CONGENERES

1.1. Introducdéo

Este capitulo tem como objetivo fornecer diretrizes claras e unificadas para a gestao e
fiscalizacao de contratos, convénios e congéneres celebrados pela UFMS. Ele também
integra as especificidades dos contratos envolvendo Fundag¢des de Apoio, regulamenta-
dos por normativos especificos, visando simplificar e padronizar procedimentos. Dessa
forma, busca-se garantir a eficacia e a transparéncia na execuc¢ao das obrigac¢des instru-
mentais, promovendo um ambiente administrativo estruturado e seguro.

Além disso, este capitulo se prop&e a reunir, em um unico documento, as melhores pra-
ticas de gestao e fiscalizacao, buscando uniformizar os processos e fornecer subsidios
detalhados para cada etapa da execugdo, desde a concep¢do até o encerramento.

1.2. Definigbes Gerais

Contrato: Um contrato é um instrumento legal firmado entre a UFMS e particula-
res, com a finalidade de estabelecer um acordo de vontades para a realizagao de
prestacdes de servicos, fornecimento de bens, concessdo de uso de espaco fisico a
terceiros ou execucdo de obras. Pode ser originado de um processo licitatorio ou de
dispensa/inexigibilidade, conforme previsto na legislacao aplicavel. Os contratos sao
elementos essenciais para garantir a execucao eficiente dos objetivos institucionais
da UFMS. Exemplos praticos incluem contratos de obras, terceirizagao de servigos
administrativos e fornecimento de equipamentos tecnolégicos.

Convénio e Congéneres: S3o instrumentos de cooperacdo firmados entre a UFMS
e outras entidades, usualmente sem fins lucrativos, com vistas ao alcance de obje-
tivos comuns que beneficiem ambas as partes e a sociedade. Esses instrumentos
ndo possuem carater lucrativo e baseiam-se em planos de trabalho detalhados que
definem as responsabilidades e metas de cada parceiro. Por exemplo, convénios para
projetos de pesquisa em colaboracdo com outras instituicdes publicas ou privadas.

Fundag¢des de Apoio: Sdo organiza¢cdes sem fins lucrativos, regulamentadas pela
legislacdo federal, que oferecem suporte a UFMS em projetos de ensino, pesquisa,
extensao e inovacao. Elas atuam como parceiras na execucdo de atividades que
demandam gestao especializada de recursos financeiros, humanos e tecnolégicos,
sendo essenciais para viabilizar a realizacao de objetivos estratégicos. Um exemplo
pratico é a gestao de bolsas de pesquisa vinculadas a projetos institucionais.

Gestor: E o representante da Administracdo responsével por coordenar todas as
atividades relacionadas a execug¢ao do instrumento juridico (contrato, convénio ou
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congéneres), garantindo que as obrigacdes pactuadas sejam cumpridas em con-
formidade com os termos estabelecidos. Atua como interlocutor principal entre a
UFMS e os demais participes, devendo supervisionar a execuc¢ao financeira, admi-
nistrativa e técnica, elaborando relatérios regulares que documentam o progresso e
os desafios identificados, notificando problemas e propondo solu¢des para ques-
tdes de ndo conformidade.

Fiscal Administrativo: E o responsavel por monitorar os aspectos administrativos
do instrumento juridico, incluindo a conformidade com as obrigac¢es fiscais, tra-
balhistas e previdenciarias. Deve garantir que todos os documentos necessarios
estejam organizados e atualizados, incluindo notas fiscais, certiddes de regularidade
e relatorios de execucdo financeira. Auxilia na analise de solicita¢des de reajustes e
aditivos, verificando a adequacao as normas vigentes.

Fiscal Técnico: E o responsavel em realizar o acompanhamento detalhado dos aspec-
tos técnicos do contrato, garantindo que o objeto do instrumento juridico esteja sendo
executado de acordo com as especificacdes previstas. Deve realizar vistorias no local
de execucado, verificar a qualidade dos materiais e servicos, e emitir pareceres técnicos
sobre eventuais desconformidades. Atua em parceria com o gestor e outros fiscais,
fornecendo informacdes técnicas que embasam a tomada de decisao.

Fiscal Setorial/ Requisitante: E o responsavel em atuar diretamente nos locais de exe-
cucdo do objeto, verificando se os servicos ou bens estdo sendo entregues conforme
especificado para aquele setor. Realiza avaliagdes operacionais e reporta inconsisténcias
ao gestor e demais fiscais, propondo solu¢des para eventuais problemas identificados.
Mantém registros de todas as ocorréncias e interage com as equipes locais para garantir
o cumprimento das obriga¢des estabelecidas no instrumento juridico.

Servigos Continuos: consideram-se servicos continuos aqueles prestados de forma
ininterrupta, cuja essencialidade esta diretamente ligada a manutencado das ativi-
dades institucionais ou a preservacado do patrimoénio publico. Caracterizam-se por
atender necessidades permanentes, que ultrapassam um exercicio financeiro, e cuja
interrup¢ao possa comprometer a execucao das fungdes finalisticas do érgao ou
entidade. Alguns exemplos de contratos continuos: servicos de vigilancia armada ou
desarmada; limpeza e conservagao; manutencdo preventiva e corretiva de sistemas
de climatizacao; servicos de telefonia fixa e internet; dentre outros.

Servigos por Escopo: Os servicos considerados ndo continuos, ou contratados por
escopo, sao aqueles que impdem aos contratados o dever de realizar a prestacdo
de um servico especifico em um periodo predeterminado, podendo ser prorrogado,
desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdao do objeto. Alguns
exemplos de contratos de escopo: realizacao de obras; fornecimento e instalacao de
equipamentos, dentre outros.
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1.3. Procedimentos e Fluxo Geral de Execugéo

A designacao formal dos gestores e fiscais deve ocorrer previamente ao inicio da vigéncia
do instrumento juridico, de forma nominal e por autoridade competente, garantindo
gue todos compreendam plenamente suas atribuicdes, responsabilidades e limites de
atuacdo. Sempre que possivel, a escolha deve recair sobre servidores com conheci-
mento técnico e administrativo compativel com a natureza e complexidade do objeto,
observando-se também critérios de postura profissional, habilidade de negociacao e
capacidade de lideranca.

Durante a execucdo, a fiscalizacao deve ser continua, preventiva e documentada, con-
templando a elaboracao de relatérios regulares que registrem avancos, dificuldades, ndo
conformidades e solu¢des adotadas. Tais registros devem conter evidéncias objetivas
como fotografias, checklists, indicadores de desempenho e relatérios técnicos, de modo
a assegurar a rastreabilidade e a comprovacdo dos fatos.

Em caso de ocorréncia de falhas ou descumprimento dos dispositivos do instrumento
juridicos, as medidas corretivas devem ser adotadas tempestivamente, com mecanis-
mos de comunicac¢ao formal aos diversos envolvidos e registro processual das acdes
implementadas, observando-se sempre os principios da legalidade, impessoalidade,
eficiéncia e proporcionalidade.

A comunicacdo entre gestor, fiscais e demais participes deve ser clara, tempestiva e prefe-
rencialmente formalizada por escrito, seja em meio fisico ou eletrdnico, de modo a evitar
ambiguidades e garantir a seguranca juridica. Recomenda-se, ainda, a segregacao de
funcdes, a definicdo prévia de metodologia de fiscalizacao, a utilizacdo de instrumentos
como o Plano de Fiscalizacao e o Instrumento de Medi¢ao de Resultados (IMR), quando
aplicavel, e a guarda de todos os documentos pertinentes no processo administrativo
especifico, para assegurar a efetividade e a integridade da gestao.

1.4. Fluxo Integrado de Execucdo e Fiscalizacéo

+ Inicio: Formalizacao do contrato, convénio ou congénere, com a designacdao nominal
do gestor e dos fiscais; elaboracdo do cronograma fisico-financeiro; definicao dos indi-
cadores de desempenho e respectivos critérios de avaliacao; e realizagdo de reunido
de alinhamento entre a equipe de fiscalizacao e a parte contratada ou convenente,
assegurando que todos compreendam plenamente as responsabilidades atribuidas,
a metodologia de trabalho e os objetivos do instrumento.

+ Execugdo: Acompanhamento continuo, regular e criterioso da execucdo do objeto,
com registro detalhado de todas as ocorréncias relevantes em processo administra-
tivo préprio. Toda comunicacao com a contratada deve ser formal, clara e tempestiva,
assegurando a rastreabilidade das tratativas. Sempre que necessario, deverdo ser
implementados ajustes e medidas corretivas, devidamente fundamentados, para
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garantir o fiel cumprimento das obriga¢des. A fiscalizacao devera verificar, de forma
sistematica, o atendimento as exigéncias técnicas, administrativas, fiscais, trabalhis-
tas e previdenciarias, em conformidade com a legislacdo vigente, com as cladusulas
do instrumento e com os procedimentos que serdo descritos minuciosamente nos
itens subsequentes deste manual.

+ Encerramento: Analise final de conformidade do objeto executado, conferéncia docu-
mental, emissao de relatdrio conclusivo de execucao fisica e financeira, realizacdo do
recebimento definitivo (Quando aplicavel), elaboracdo e apresentacao da prestacdo
de contas nos termos estabelecidos pelo instrumento e pela legislacao vigente, e
arquivamento integral dos documentos no processo, assegurando a preservacao da
memoria contratual e o atendimento a eventuais demandas de 6rgdos de controle.

1.5. Contratos

1.5.1. Competéncias Gerais da Gestdo e Fiscalizaco

* Gestor:
o Coordenar e supervisionar as atividades dos fiscais;
o Acompanhar a execugdo financeira do contrato;

o Encaminhar as notas fiscais atestadas as unidades responsaveis para o pagamento
realizando os devidos registros nos sistemas organizacionais necessarios;

o Registrar e controlar o saldo de empenho extraindo o valor da nota fiscal/fatura
para que seja solicitado reforco ou anulagao parcial quando for o caso;

o Solicitar substituicdo de preposto da contratada quando necessario;

o Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da contratada, consultando
as demais areas responsaveis ou servidores da Administracdao, quando necessario;

o Informar, em tempo habil, a autoridade competente, eventuais problemas na
execuc¢ao contratual cujas decisdes e providéncias ultrapassem as suas compe-
téncias de execucdo;

o Notificar a contratada quando observada a irregular situacao fiscal da empresa,
incluindo a seguridade social, sendo vedada a reten¢dao de pagamento por ser-
Vvi¢o ja executado, ou fornecimento ja entregue, sob pena de enriquecimento sem
causa da Administracao;

o Solicitar a utilizagdo da garantia contratual ao Fiscal Administrativo ou a Autoridade
competente, caso seja necessario;

o Fornecer todos os documentos referentes a execu¢ao do contrato conforme soli-
citado pelo garantidor quando for determinada pela autoridade competente a
necessidade da utilizacdo da garantia;
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Autorizar a liberacdo da garantia contratual apds o encerramento do Contrato,
quando nao houver pendéncias por parte da contratada e quando solicitado
pelo Fiscal Administrativo;

Atender as solicitacdes da Procuradoria Federal da Administracao e, preferencial-
mente, representar a Administracdo como preposto nas audiéncias judiciais que
envolvam a execucdo do contrato;

Emitir Atestado de Capacidade Técnica em conjunto com a autoridade competente,
guando solicitado pela contratada, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico;

Informar e fundamentar as Unidades competentes quando da necessidade de adi-
tar o contrato para fins de prorrogacdo do prazo ou adequacdes as necessidades
da UFMS visando ao aperfeicoamento dos termos qualitativa e quantitativamente,
respeitando os limites legais e o interesse da Administracao, providenciando a
comprovacao da variagao financeira no mercado, por meio da demonstracdo de
relacdo custo/beneficio, bem como a devida justificativa, para que o assunto seja
submetido a autoridade competente para assinatura do contrato, ordenacdo de
despesas e Procuradoria Federal, devendo ser submetida a unidade competente,
com antecedéncia minima de trés meses do término contratual observadas as
previsdes legais e a devida justificativa, bem como o disposto no item anterior;

Informar a Autoridade Competente acerca de rescisao de Contrato por perda de
seu objeto ou no interesse da Administracdo e sobre a necessidade de abertura de
nova licitagdo, com o mesmo objeto, observando a antecedéncia minima de cento
e oitenta dias do término contratual, ou assim que identificada a inefetividade do
contrato no atendimento das expectativas da UFMS;

Estabelecer que o novo processo de contratacdo seja iniciado com, no minimo,
cento e oitenta dias de antecedéncia em relacdo ao término da vigéncia contratual,
nos casos de prorrogacao que ultrapassem sessenta meses de vigéncia, para con-
tratos regidos pela Lei n° 8.666/1993, e dez anos de vigéncia, para contratos regidos
pela Lei n® 14.133/2021, devendo ser observada a complexidade da contratagao;

Exigir da contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalacao,
operacao e outros que sejam necessarios) das maquinas ou equipamentos insta-
lados durante a execucdo dos servicos, além de outros documentos técnicos rela-
cionados ao objeto da contratacdo, quando for o caso inserindo tais documentos
em processo especifico, podendo ser auxiliado pelo fiscal técnico;

Encaminhar ao Fiscal Administrativo os seguintes documentos para serem ane-
xados ao processo: ordem de servi¢o ou fornecimento; o atestado de capacidade
técnica; pareceres da fiscalizacdo; termos de garantia e manuais das maquinas
ou equipamentos, além de outros documentos técnicos relacionados ao objeto;

Encaminhar as Unidades competentes, com a devida manifesta¢do, as solici-
tacdes de reajuste, repactuacao e demais pleitos da empresa contratada, para
analise e autorizacgao;
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o

Notificar a empresa contratada, com prova de recebimento, sobre o descumpri-
mento de algum termo do contrato, para manifestacdo formal no prazo de cinco
dias Uteis e apresentacdo de solucdo para a questao;

Solicitar aos fiscais do contrato informacdes, esclarecimentos, justificativas e relaté-
rios, relacionados ao contrato, que julgar necessarios para execucdo de sua funcao;

Solicitar a empresa a apresentacdo do termo de garantia conforme a modalidade
adotada na realizacdo da licitagao, nos casos em que houver essa previsao, bem
como acompanhar sua vigéncia, solicitando a empresa a atualizagdo do Termo
quando o contrato for prorrogado e/ou houver alteracdo de valor. Devendo, ainda,
ser realizado o cadastro e as devidas atualiza¢des nos sistemas organizacionais;

Elaborar relatério final acerca das ocorréncias das fases de execu¢ao do contrato
submetendo a unidade responsavel pela formalizacdao de contratos no prazo
maximo de cento e vinte dias, a contar do encerramento da vigéncia contratual
ou apresentar justificativa a unidade em situacao de descumprimento do prazo;

Elaborar relatério parcial nos casos de substituicdo do gestor, conforme modelo
disponivel no sistema eletrénico de informacao;

Informar a autoridade superior qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade
para o cumprimento de suas obriga¢des, expondo os motivos e suas relagdes com
a contratada ou objeto;

Participar da comissdo de planejamento da licitagcao seguinte com o mesmo objeto;

Exercer, cumulativamente, as atribuicfes e atividades do fiscal técnico e do fiscal
administrativo, quando nao designados;

Elaborar mensalmente registro das ocorréncias relacionadas a execucao do contrato;

informar com antecedéncia ao gestor substituto sobre os periodos de auséncia, a fim
de garantir que a fiscalizacao do respectivo instrumento nao fique comprometida;

Desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a consecucdo do objeto.

Fiscal Administrativo:

o

Zelar para que todo e qualquer documento oriundo da execuc¢ao das atividades
faca parte do processo;

Fiscalizar o prazo de execuc¢ao nos termos do edital e do contrato;

Apontar as eventuais glosas das faturas e providenciar, quando for o caso, o termo
circunstanciado necessario ao recebimento do objeto do contrato, encaminhan-
do-o, no prazo de trés dias Uteis, para o pagamento do valor ajustado, conforme
definido no instrumento contratual;

Manter registro dos seguintes documentos: termo contratual; todos os aditivos
e apostilamentos, se existentes;termo de referéncia; edital da licitacdo; proposta
da contratada; relacdo de faturas recebidas e pagas, e seus anexos; e correspon-
déncias e outras comunicacdes formais realizadas com a contratada;
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Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato,
informando ao Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, assim
como eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que possam resul-
tar na aplicacao de penalidades;

Registrar em ata todos os entendimentos firmados com a contratada ou seu preposto;

Responsabilizar-se pelo fornecimento de arquivos, materiais e informacdes
pertinentes a execuc¢do do Contrato, na forma estabelecida no Projeto Basico/
Termo de Referéncia;

Consultar mensalmente a regularidade fiscal da contratada junto ao Sistema de
Cadastro de Fornecedores (Sicaf), incluindo no processo o resultado da consulta;

Incluir no processo as seguintes certiddes quando nao for possivel a verificacao
no Sicaf: Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Uniao (CND); Certiddes que comprovem a regularidade perante as
Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado; Certiddao
de Regularidade do FGTS (CRF); e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

Desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a consecucao do
objeto do contrato; e

Exercer, cumulativamente, as atribuicOes e atividades do Fiscal Técnico e do Fiscal
Setorial, quando nao designados.

Fiscal Técnico:

o

Atentar-se quanto a devida observacdo dos termos do edital e do contrato com
seus eventuais aditamentos;

Registrar em processo especifico para fiscalizagao todas as ocorréncias relacio-
nadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizacao das faltas ou defeitos observados, podendo ser auxiliado pelo Fiscal
Administrativo e Setorial;

Emitir ordem de servi¢o ou fornecimento para o inicio da execug¢do do objeto con-
tratual, quando o contrato ndo estabelecer a data de inicio da execucdao;

Acompanhar rotineiramente a execucdo contratual, verificando a correta utiliza-
¢do dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para
que seja mantida a qualidade, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de
eventuais problemas verificados, podendo ser auxiliado pelo fiscal setorial;

Solicitar a contratada, quando for o caso, que os servi¢cos sejam refeitos
por inadequacdo ou vicios que apresentem, preferencialmente acompanhado
de relatério fotografico;

Realizar a conferéncia dos produtos ou servicos entregues quanto a qualidade,
quantidade, especifica¢des técnicas e prazos de entrega, de acordo com as dispo-
si¢cbes contratuais, elaborando o relatério de servicos prestados;
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Registrar e justificar fatos que impecam o cumprimento dos prazos estabelecidos;

Recusar, com a devida justificativa, qualquer material ou servico prestado fora
das especifica¢des, bem como qualquer documento ou Nota Fiscal apresentados
em desacordo com as condicdes estabelecidas no edital, Projeto Basico/Termo de
Referéncia e no contrato;

Emitir parecer sobre a qualidade dos servicos prestados pela contratada e enca-
minhar ao gestor para demais providéncias de prorrogacdao ou encerramento, com
antecedéncia de cento e oitenta dias do término do contrato;

Diligenciar as Unidades beneficiarias, sempre que necessario, visando certificar-se
quanto a informacdes ou procedimentos que possam impactar na execu¢ao do
contrato, ou ainda implicar na inexecucdo total ou parcial por parte da contratada;

Avaliar, no minimo duas vezes ao ano, o nivel de satisfacdao do publico usuario
quanto a qualidade dos servicos prestados ou materiais e equipamentos forneci-
dos por meio de pesquisas de satisfacdo e/ou apuracdo e registro de reclamacdes,
podendo ser auxiliados pelos Fiscais Setoriais;

Exercer, cumulativamente, as atribui¢des e atividades do Fiscal Administrativo e
do Fiscal Setorial, quando ndo designados;

Desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a consecucao do
objeto do contrato.

Fiscal Setorial/Requisitante:

o

Instruir processo de fiscalizacao e relaciona-lo ao processo principal de fiscalizacao
do contrato, a fim de demonstrar a execuc¢ao da fiscalizacdo do contrato durante
toda a vigéncia contratual;

Acompanhar rotineiramente a execuc¢do contratual, verificando a correta utiliza-
¢do dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para
gue seja mantida a qualidade dos mesmos, de forma a atuar tempestivamente
na solucao de eventuais problemas verificados;

Exigir que a contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizac¢do e conservacado nos locais onde serdo executados 0s servicos;

Realizar avaliacdo mensal de execuc¢ao dos servicos no sistema eletrénico de infor-
macdes até o ultimo dia util do més;

Anexar ao processo todas as evidéncias comprobatdrias da avaliacdo mensal;

Atentar-se quanto a devida observacao dos termos do edital e do contrato com
seus eventuais aditamentos;

Realizar a conferéncia dos produtos ou servicos entregues quanto a qualidade,
quantidade, especificacBes técnicas e prazos de entrega, de acordo com as
disposicdes contratuais;

11




Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

1.6.2.

Esta

Recusar, com a devida justificativa, qualquer material ou servico prestado fora
das especificacdes e condicBes estabelecidas no edital, Projeto Basico/Termo de
Referéncia e no contrato;

Diligenciar as Unidades beneficiarias, sempre que necessario, visando certificar-se
quanto a informac¢des ou procedimentos que possam impactar na execug¢ao do
contrato, ou ainda implicar na inexecucdo total ou parcial por parte da contratada;

Cientificar o Gestor e sugerir as medidas necessarias para a regularizacao das
faltas ou dificuldades encontradas, se necessario, sugerir as penalidades cabiveis;

Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas;
Trabalhar em conjunto com o Gestor de Contrato e os demais fiscais;

Manter registro de todas as anotacfes de fatos e ocorréncias relevantes, as quais
embasardo o Gestor e 0os demais fiscais para tomada de decisdes.

Desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a consecucao
do objeto do contrato.

Competéncias Especificas da Gestdo e Fiscalizagdo por Tipo de Contrato

secao detalha as atribuices especificas de gestores e fiscais para cada tipo de

contrato, garantindo maior clareza e eficiéncia na fiscalizacao:

* Contratos de Servigcos Continuos

o

Gestor:

m Iniciar os procedimentos para prorrogagao contratual com cento e oitenta
dias de antecedéncia realizando pesquisa de mercado, avaliacdo do servico
prestado pela empresa, de modo a identificar a vantajosidade da prorrogac¢ao
do contrato verificando junto a contratada de interesse em manter a avenca
e atualizar o mapa de riscos ou o inicio de novo processo licitatorio.

* Contratos de Obras:

o

O

Gestor:
m Supervisionar cronogramas e prazos estabelecidos para cada etapa da obra.
m Coordenar reunides periddicas com a equipe técnica e contratada
para resolucao de problemas.
Fiscal Técnico:

m Realizar inspecdes regulares, garantindo a execu¢do conforme projetos
e normas técnicas.

m Emitir relatérios técnicos detalhados sobre a qualidade dos materiais
e servicos executados.
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o Fiscal Administrativo:
m Verificar a regularidade da documentag¢do financeira e administrativa
da contratada.

* Contratos de Servicos com Mao de Obra Terceirizada:

o @Gestor:

m Acompanhar, juntamente com o fiscal técnico, a alocacdo de mao de obra e a
execucao dos servi¢os contratados.

m Verificar o cumprimento dos indicadores de desempenho previstos no contrato.

o Fiscal Técnico:
m Avaliar a qualidade dos servicos prestados em conformidade com
os padrdes definidos.
o Fiscal Administrativo:

m Garantir que as obrigacBes trabalhistas da contratada estejam sendo cumpridas.

o Fiscal Setorial/Requisitante:
m Monitorar a presenca e a atuacao dos colaboradores da contratada
em setores especificos.
* Contratos de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacgao:
o Gestor:

m Monitorar a execucado de servi¢cos ou entrega de solucdes tecnologicas, ali-
nhando o contrato as necessidades institucionais.

o Fiscal Técnico:

m Testar funcionalidades e desempenho dos sistemas entregues, emitindo pare-
ceres técnicos sobre sua adequacao.

o Fiscal Administrativo:
m Manter a regularidade documental, especialmente em contratos que envolvam
licengas e renovagoes.
* Contratos com Fundacoes de Apoio:
o Gestor:

m Acompanhar a execu¢do dos contratos e projetos firmados com funda-
¢des de apoio, verificando a aplicacdao correta dos recursos conforme o
plano de trabalho.

m Coordenar a presta¢do de contas junto as fundacdes e assegurar que os docu-
mentos entregues atendam as normas institucionais e legais.
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m Conhecer detalhadamente as especificacdes estabelecidas nas clausulas con-
tratuais e as disposi¢des contidas no Plano de Trabalho.

o Fiscal Técnico:

m Verificar a execucdo técnica dos projetos, garantindo que os objetivos pactua-
dos sejam alcan¢ados conforme os prazos estabelecidos.

m Elaborar relatérios de acompanhamento e fiscalizagcdo, emitindo pareceres
técnicos sobre a conformidade das atividades executadas, conforme a perio-
dicidade estabelecida no Plano de Trabalho e no Contrato Administrativo.

1.6. Convénios e Congéneres

1.6.1. Competéncias Gerais da Gestdo e Fiscalizagdo

A gestdo e a fiscalizagao de convénios e instrumentos congéneres constituem etapas
essenciais para assegurar a correta aplicacdo dos recursos publicos e o alcance dos
objetivos pactuados. Esses instrumentos devem ser conduzidos de forma estratégica,
observando rigorosamente a legislacao vigente e os normativos internos da instituicdo,
de modo a garantir eficiéncia, transparéncia e efetividade na execucdo dos objetos
acordados. Ainda, devem seguir as diretrizes estabelecidas nos normativos internos
vigentes, que orientam sobre os planos de trabalho, metas e indicadores de desem-
penho. O monitoramento continuo deve garantir que os recursos sejam utilizados de
maneira eficiente, alcancando os resultados pactuados. A presta¢ao de contas deve
incluir documentos comprobatorios que evidenciem a correta aplicacdo dos recursos
e 0 cumprimento das metas estabelecidas.

e Gestor:

o Coordenar o cumprimento dos termos do instrumento, incluindo a aplicacao
dos recursos, quando cabivel, bem como a entrega dos resultados previstos
no plano de trabalho.

o Elaborar relatérios de acompanhamento, consolidando informacdes sobre
a execucdo fisica e financeira.

o Conhecer detalhadamente o instrumento juridico celebrado, as clausulas e con-
di¢bes nele estabelecidas, observando o seu fiel cumprimento.

o Cumprir o Plano de Trabalho aprovado nas Instancias competentes da Instituicdo.

o Incluir no processo todo e qualquer documento oriundo das tratativas acerca do
instrumento firmado e seus aditivos.

o Comunicar ao superior hierarquico situa¢des cujas providéncias escapem a sua
competéncia, propondo as providéncias cabiveis.

o Apresentar, conforme previsdao no instrumento juridico celebrado, quando houver
repasse de recursos financeiros, a Prestacao de Contas parcial/final e, no caso de
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liberacao de parcelas subsequentes, que estas s6 ocorram apds a apresentagao
da documentacao exigida; baseado na condigao em que a UFMS figure como
Concedente de recursos.

o Apresentar o Relatério de Acompanhamento de Convénios ou congéneres de
acordo com o periodo previsto no instrumento e/ou legislacao vigente.

o Solicitar a prorrogacao do prazo de vigéncia do instrumento celebrado, caso haja
interesse dos participes, dentro da vigéncia estabelecida com antecedéncia de 90
(noventa) dias do vencimento do instrumento, apresentando justificativa funda-
mentada para tal.

o Apresentar o relatério das ac¢des desenvolvidas em consonancia com as
clausulas avencadas.

o Desenvolver outras atividades consideradas relevantes para a execuc¢do do objeto.

o Proceder o encaminhamento das solicitacdes que visem a execucdo dos recursos
previstos no instrumento.

o Apresentar o relatério das acdes desenvolvidas em consonancia com as clausulas
avencadas, bem como, subsidiar a Unidade competente para a elabora¢ao da
Prestacdo de Contas Parcial e Prestacao de Contas Final.

* Fiscal Técnico:

o Avaliar a qualidade das entregas previstas no instrumento, emitindo pareceres
sobre os resultados alcancados.

o Garantir que os produtos ou servicos atendam as especificacdes
técnicas estabelecidas.

o Conferir a regularidade dos documentos fiscais e financeiros apresentados
pela instituicdo parceira.

o Monitorar a execugdo orcamentaria e assegurar que as despesas estejam
dentro do previsto.

1.7. Conclusdo

A gestao e afiscalizacdo de contratos, convénios e instrumentos congéneres constituem
atividades essenciais para assegurar que o interesse publico seja efetivamente atendido,
com eficiéncia, economicidade e transparéncia. Ao longo deste manual, foram sistema-
tizadas orientacdes, atribuicbes e procedimentos que permitem aos gestores e fiscais
atuarem com seguranca juridica, clareza metodoldgica e foco em resultados.

Mais do que um conjunto de regras, este manual representa um instrumento de gover-
nanc¢a que consolida boas praticas e padroniza rotinas, fortalecendo a integridade
das contratacdes e prevenindo riscos a Administracdo. Sua aplicacdo exige compro-
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metimento, qualificacao continua e postura proativa por parte de todos os agentes
envolvidos no ciclo de vida contratual.

Assim, espera-se que o0 conteudo aqui apresentado sirva ndao apenas como referéncia
normativa, mas também como guia pratico de atuacdo, promovendo uma cultura ins-
titucional orientada ao planejamento, ao acompanhamento rigoroso e a prestacdo de
contas clara e fundamentada.

Por fim, reafirma-se que a exceléncia na execucdo de contratos e convénios é alcan-
cada pela soma de trés pilares indissociaveis: conhecimento técnico, responsabili-
dade funcional e compromisso com o interesse publico. E com essa visdo que a UFMS
reforca sua determina¢do em aprimorar continuamente seus processos, alinhando-se
as melhores praticas de gestao publica e assegurando que cada contrata¢ao produza
valor real para a sociedade.
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2. PROCEDIMENTOS PARA APLICAGAO DE SANCOES
ADMINISTRATIVAS A EMPRESAS CONTRATADAS

2.1. Fundamentos Legais e Principios

Verificada a ocorréncia de acdo e/ou omissao da empresa contratada, passivel de
ser classificada como infracao administrativa, € imprescindivel que a Administracdo
instaure procedimento especifico visando a apuracdo dos fatos. Para tanto, deman-
da-se que a empresa que cometeu o ato seja devidamente notificada, concedendo-
-lhe prazo para o exercicio de defesa prévia. Havera, em seguida, a apreciacdo da
defesa e julgamento desta manifestacao, em que a Administracao ira apresentar sua
decisdo final, definindo a dosimetria das penas. Fica consignado, ainda, o exercicio
do direito de interpor recurso administrativo em face da decisao proferida, dentro
dos prazos legais.

Dentre alguns aspectos gerais e conceitos relevantes sobre o procedimento adminis-
trativo sancionador, destaca-se o devido processo legal, o regime juridico administra-
tivo, a infracdo administrativa e a sancdo administrativa. As sancdes administrativas
possuem natureza administrativa decorrente do poder administrativo do Orgao.
Como decorréncia da prevaléncia do interesse publico sobre o privado, surge como
uma das prerrogativas ao poder disciplinar da Administracdo, resultando na possibi-
lidade de punir as infracBes cometidas por particulares vinculados por uma relacao
juridica especifica.

Assim, o procedimento de aplicacdo de sancdes decorre de comportamentos que
resultem em infracdes administrativas, cujo carater pode ser tanto preventivo e edu-
cativo quanto repressivo. Resta evidenciada também que outra finalidade é a repara-
cao de danos pelos responsaveis que causem prejuizos ao 6rgao, buscando garantir
a prote¢do ao erario e ao interesse publico como um todo.

Desta forma, é indispensavel que haja a abertura de processo administrativo espe-
cifico para apurar ocorréncias trazidas por falhas, fraude ou outro tipo de infracao a
licitacao ou ao contrato. O exame dos fatos sera realizado por intermédio da formali-
zacao de um processo administrativo, garantindo-se a instauracao, processamento e
julgamento pela autoridade competente, observando-se os principios e pressupostos
fundamentais previstos na Constituicao Federal e na legislagao.

Os principios que regem os procedimentos de aplicacdes de san¢des administrativas
Sao 0s seguintes:

o legalidade;

o finalidade;

o motivagao;
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o razoabilidade;

o proporcionalidade;

o transparéncia;

o moralidade;

o ampla defesa e contraditério;

o seguranca juridica e eficiéncia;

o proibicdo da reformatio in pejus;

o revisiblidade;

o verdade material;

o celeridade;

o duragdo razoavel do processo;

o formalismo moderado; devido processo legal.
Considerando a abrangéncia tedrica de cada um deles, o agente publico devera estu-

da-los de forma criteriosa para a sua correta aplicagdo e mensuracao ao caso concreto,
garantindo assim os requisitos de validade dos atos e dos processos administrativos.

Por fim, cumpre registrar que as situa¢des praticas trazidas neste Manual tém cara-
ter exemplificativo. Caso surjam novas situacdes passiveis de penalidade e que nao
foram previstas neste documento, elas serdo analisadas pela autoridade competente,
com base na legislacdo vigente e nos principios administrativos, garantidos desde
ja o devido processo legal, o contraditério e ampla defesa do acusado, bem como a
proporcionalidade e razoabilidade na aplicacao das san¢des.

2.2. Dosimetria das Penalidades

A Lei n° 14.133/2021 estabelece que, na aplicacdo das sancdes, serdo considerados
0s seguintes critérios:

o a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

o as peculiaridades do caso concreto;

o as circunstancias agravantes ou atenuantes;

o o0s danos que dela provierem para a Administracao Publica;

o aimplantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme nor-

mas e orientacdes dos 6rgaos de controle.

Para sua aplicacdo, decorrente dos principios da motivacao e da proporcionalidade,
é importante que se tente determinar objetivamente os parametros utilizados na
gradac¢ao da sancdo administrativa.
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* A dosimetria, portanto, devera avaliar critérios como o grau de culpabilidade,
os antecedentes/historico de infracfes, a gravidade da infracdo, os prejuizos regis-
trados pela Administracao, bem como a dificuldade colocada pela contratada
na apurag¢do da infracdo ou no saneamento da situacdo, e circunstancias atenuantes
e agravantes do caso concreto.

2.3. Sangdes em Espécie e Infracdes da Lei n° 14.133/2021

* Adverténcia:

o A penalidade de adverténcia é aquela com menor grau de restricdo. Sendo a mais
branda das sancdes, deve ser preservada para infracdes mais leves, que ndo acar-
retem prejuizo de monta a Administracao. Esta penalidade possui um carater mais
educativo, devendo produzir um efeito pedagdgico junto a empresa sancionada,
tendo por objetivo evitar reincidéncia e melhorar a execug¢do contratual.

o Ha entendimento de que, havendo reincidéncia nos tipos enquadrados para a
adverténcia, cabera a Administracdo a imposicao de penalidade mais severa. A
finalidade preventiva da adverténcia preza pela ndo repeticdo da conduta; porém,
havendo a reincidéncia por parte da empresa contratada, resta evidenciado que
o carater da reprovabilidade da conduta nao foi alcancado, ensejando a oportu-
nidade para uma san¢ao mais repreensiva.

o Ainda assim, cumpre salientar que a adverténcia € uma sancdo prevista na legis-
lacdo, imposta ao contratado através de uma decisdao administrativa da autori-
dade competente do Orgdo, e como tal deve ser aplicada somente ao final de um
procedimento administrativo regular.

o Na Lei n®14.133/2021, a Adverténcia é prevista no inciso | do Art. 156, e sua apli-
cacao abrangera tao somente a hipdtese do Art. 155, inciso |, a saber: “dar causa
a inexecuc¢do parcial do contrato”.

o Alegislacdo também prevé que, cumulativamente a penalidade de Adverténcia, a
Administracdo podera aplicar a penalidade de Multa (Art. 156, 8 7°).

e Multa:

o A penalidade da Multa, prevista no inciso Il do Art. 156, é a Unica que possui natureza
pecuniaria e que pode ser cumulada com as demais san¢des (Art. 156, § 7°). Sera
calculada na forma do edital ou do contrato, ndao podendo ser inferior a 0,5% nem
superior a 30% do valor do contrato licitado ou celebrado com contratacdo direta.

o Alegislacao prevé dois tipos de multa: a moratdria e a compensatoria.

o A multa de mora é aquela estabelecida devido ao atraso injustificado na exe-
cucao do contrato administrativo. Tem por objetivo penalizar o contratado em
relacdo ao atraso no cumprimento de prazo contratual, mas nao o dispensa do
cumprimento da obrigacao originalmente assumida. A multa moratdria deve ser
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fixada com base na aliquota por periodo certo, na forma prevista em edital ou em
contrato. A aplicacdo desta multa nao impedira que a Administracao a converta
em multa compensatdria e promova, assim, a extin¢ao unilateral do contrato
com a aplicacdo cumulada de outras san¢des previstas (conforme redacdo do
Art. 162, paragrafo unico).

o Ja a multa compensatoria baseia-se na inexecucdo parcial ou total do contrato
administrativo, e tem por objetivo a compensacao do prejuizo ou dano causado
pelo inadimplemento do objeto contratado.

o Para o estabelecimento das aliquotas e dos valores de multa, seja moratoria ou
compensatoria, a Administracao levara em conta fatores como: a gravidade da
falha na execugdo do contrato; o valor do objeto alvo de inadimplemento; e demais
fatores do caso concreto que possam adequar a penalidade ao infrator.

* Impedimento de Licitar e Contratar:

o Prevista no Art. 156, inciso lll, esta san¢do busca restringir temporariamente o
direito de o particular participar de licitacdes ou contratar com a Administracao
Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a penalidade por
prazo determinado (periodo maximo de trés anos). A penalidade de multa pode
ser cumulada a penalidade de Impedimento de Licitar e Contratar.

o Das condutas que resultam em abertura de procedimento para a aplicacdo desta
sancao, a Lei n°® 14.133/2021 apresenta as seguintes:

m dar causa a inexecu¢ado parcial do contrato que cause grave dano a Adminis-
tracao, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

m dar causa a inexecucao total do contrato;
m deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

m Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devida-
mente justificado;

m Nndo celebrar o contrato ou nao entregar a documentagao exigida para a con-
tratacao, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

m ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitacdo sem
motivo justificado.

o Tendo em vista sua severidade, a aplicacdo desta penalidade deve observar os
principios da razoabilidade e da proporcionalidade, baseando-se na gravidade da
infracdo em relagdo ao objeto contratado e aos prejuizos causados pelo ato lesivo
no &mbito do Orgdo.

o Na parte procedimental, a aplicacdo da penalidade de Impedimento de Licitar e
Contratar requer a instauracao de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido
por comissao composta de dois ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos
e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para, no prazo
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de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimacdo, apresentar defesa prévia
escrita e especificar as provas que pretende produzir.

* Declaracao de Inidoneidade:

o Penalidade mais gravosa prevista, a declaracdo de inidoneidade impedira o respon-
savel de licitar ou contratar no ambito da Administracao Publica direta e indireta
de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6
(seis) anos. Multas podem ser aplicadas cumulativamente a esta sancao.

o Das condutas que ensejam a aplicacdo desta penalidade, além das hipodteses ja
previstas para o Impedimento de Licitar e Contratar quando justifiquem a impo-
sicao de penalidade mais grave que esta, estado:

m apresentar declaracdo ou documentacao falsa exigida para o certame ou
prestar declaracao falsa durante a licitacdo ou a execu¢ao do contrato;

m fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execuc¢ao do contrato;
m comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
m praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;

m e praticar ato lesivo previsto no Art. 5° da Lei 12.846/2013 (responsabilizacdo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a admi-
nistracao publica, nacional ou estrangeira).

o Adeclaracao de inidoneidade deve ser precedida de analise juridica, e sua aplica-
cdo sera de competéncia exclusiva da autoridade maxima da entidade.

o Da mesma forma que a penalidade de Impedimento de Licitar ou Contratar, a
aplicagdo da Declaragao de Inidoneidade requer a instauragdo de processo de res-
ponsabilizacao, a ser conduzido por comissdo composta de dois ou mais servidores
estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o
contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimacgao,
apresentar defesa prévia escrita e especificar as provas que pretende produzir.

2.4. Reabilitagdo

Fica admitida a reabilitacdo do licitante ou contratado perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade atendendo cumulativamente aos seguintes critérios: repara¢ao
integral do dano causado a Administracao Publica; pagamento da multa; transcurso
do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacao da penalidade, no caso de impedimento
de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacdo da penalidade, no caso de decla-
racao de inidoneidade; cumprimento das condi¢des de reabilitacdo definidas no ato
punitivo; analise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento
dos requisitos definidos.
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2.5. Rito Processual

* Notificacao e Relatério Inicial do Fiscal:

o

Durante a fase licitatéria ou apds a Administracdo firmar o contrato, cabera ao
pregoeiro ou gestor/fiscal a incumbéncia de garantir que as condi¢des esta-
belecidas no edital e na proposta vencedora sejam cumpridas durante todo o
certame ou na execuc¢ao do contrato, para que os objetivos da licitacdo sejam
materialmente concretizados.

Porém, havendo indicios da existéncia de uma infracdo, esses agentes tém o dever
de agir para identificar a ilicitude, oferecendo subsidios para a aplicacdo da sancdo
equivalente através da instauracdo de um processo administrativo.

Inicialmente, quando constatada a irregularidade, o agente responsavel pela lici-
tacdo/fiscalizacdo deve preparar e enviar uma notificacdo a empresa contratada,
contendo o resumo dos fatos levantados, as referéncias legais e contratuais e as
sancdes correlatas, alertando sobre a possibilidade de abertura de processo para
aplicacdo de penalidades (Modelo 1). Este oficio deve ser encaminhado através
de e-mail com confirmacgdo de recebimento, correspondéncia com aviso de rece-
bimento (AR) ou comunicacdo por edital (publicacao no Diario Oficial da Unido),
com prazo de 5 (cinco) dias Uteis para atendimento desta notificacao.

Caso o oficio contendo a notificacao nao seja respondido ou ndo seja apresentada
justificativa suficiente, o responsavel pela fiscalizagdo devera preparar um relatério
inicial (Modelo 2) para solicitar a abertura do processo administrativo sancionador
a autoridade competente do Orgdo.

Este documento deve conter os fatos, referéncias legais e contratuais e a penali-
dade a que estara sujeita a empresa contratada. Esta demanda devera ser encami-
nhada ao Gabinete da Pro-reitoria de Administracao e Infraestrutura (GAB/PROADI)
através de processo SEl, instruindo a documentagdao em ordem cronolégica, para
solicitar a autoridade competente a autoriza¢do para abertura de processo admi-
nistrativo sancionador.

Compreende o conjunto probatdrio: o relatério inicial do fiscal, empenho, ordem
de servico, Termo de Referéncia, Projeto Basico, Edital, Contrato, Ata de Registro
de Precos, Portaria de designacao do fiscal, e-mails e oficios sobre as tentativas
de solucionar a irregularidade, dentre outros.

* Abertura do Processo Administrativo:

o

o

O processo administrativo sancionador devera ser encaminhado a autoridade com-
petente, via SEI, para que seja deliberada a abertura ou arquivamento do processo.

Uma vez autorizada a abertura do processo administrativo sancionador, a UFMS
devera notificar a empresa contratada a respeito da configuracdo da irregularidade
e das consequéncias.
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o Da notificagdao (Modelo 3), deverdo constar as seguintes informacdes: iden-
tificacdao completa da UFMS e da empresa contratada; data da emissao
do documento; numero do processo administrativo aberto; base legal da san-
cao aplicavel; descricao da irregularidade; dispositivo legal infringido; assina-
tura da autoridade competente. Deve ser anexada, ainda, cépia do relatério
inicial dos fiscal/gestor, que contém todas as informac¢des necessarias para a
elaboracao de sua defesa prévia.

o Anotificacdo para apresentacdo de Defesa Prévia deve ser encaminhada por meio
de Oficio, que podera ser entregue por e-mail com aviso de recebimento, ou cor-
respondéncia pelo servico de Correios, com aviso de recebimento (AR), ou ainda
pessoalmente, aos representantes legais da empresa contratada. Caso ndo haja
endereco valido para a notificacdo (mudou-se, ou recusa do recebimento), a noti-
ficacdo sera realizada através de comunicacdo por edital (publicagao no Diario
Oficial da Unido). O prazo para apresentacao de Defesa Prévia por escrito € de 15
(quinze) dias uteis, contados a partir do recebimento da notificacdo de abertura
do processo administrativo sancionador ou da publicacao da notificacdo no Diario
Oficial da Unido. Na oportunidade da Defesa Prévia, inclusive, é quando o contra-
tado especificara as provas que pretende produzir.

o Tendo a apresentacdo da Defesa Prévia ocorrido de forma intempestiva (fora do
prazo estabelecido), a Administracao devera registrar nos autos do processo a
intempestividade, com a juntada do documento e a informacdo da data de seu
recebimento, e mesmo assim analisar os argumentos apresentados pela empresa
contratada como medida de precaucao e garantia de ampla defesa e contraditorio,
Caso 0 processo ainda nao tenho sido encaminhado.

o Ainda nesta fase da instrucdo processual, a comissdo formada podera indeferir
provas ilicitas, impertinentes, protelatérias ou intempestivas, mediante deci-
sao fundamentada. O pedido de produc¢do de novas provas ou de juntada de
provas julgadas indispensaveis pela comissdo oportunizara ao licitante ou con-
tratado a apresentacdo de alegacdes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a
contar da data da intimacdo.

o Havendo pedido de vistas ao processo pelo licitante ou contratante, o Orgdo for-
necera copia digital do processo mediante requerimento por escrito.

Andlise da Defesa Prévia:

o Encerrada a instrucao processual, apés o recebimento da defesa prévia, a andlise
devera ser realizada de modo criterioso e célere, avaliando as informacdes pres-
tadas conforme as irregularidades levantadas inicialmente, para que seja definida
aresolucao e a penalidade a ser aplicada.

o Em nao havendo a apresenta¢ao de Defesa Prévia, constara do parecer adminis-
trativo final que nao houve refutacdo da empresa contratada/licitante as irregu-
laridades apontadas, presumindo como verdadeiros os fatos apurados até entao.
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o

O parecer administrativo do relatério de andlise (modelo 4), elaborado com base
nas irregularidades apontadas, nas provas e contraprovas juntadas, bem como
nas manifestacdes trazidas pelo pregoeiro/gestor/fiscal e licitante/contratada, ira
subsidiar a decisdo que a autoridade competente ira tomar a seguir.

Decisao da Autoridade Competente:

o

Uma vez apresentado o parecer administrativo da analise da Defesa Prévia, e com
base em toda a instrucdo processual constante dos autos, a autoridade compe-
tente da UFMS ira deliberar quanto a responsabilizacdo da empresa contratada/
licitante, emitindo sua Decisao.

Do documento de Decisdo (modelo 5), o Orgdo deverd apresentar a identificacdo
completa da UFMS e do contratado; a data da emissdo do documento; o niumero
do processo administrativo; breve relato dos fatos narrados, com a descricdo da
irregularidade e do dispositivo legal infringido, bem como as alegacfes de defesa;
a base legal para a aplicacdo da san¢ao; e a penalidade, decidida conforme a con-
duta e a dosimetria, expressamente quantificada.

Esta decisdo serd encaminhada a empresa contratada através de uma Notificacao,
em que sera anexada a ela, além do documento de Decisdo, o parecer administra-
tivo da analise da defesa prévia. O envio da documentacao relacionada oportuniza
a empresa as informacdes necessarias para a elaboracdo de seu recurso.

Caso haja aplicacdo da penalidade de multa, devera ser encaminhada também a
Guia de Recolhimento da Unido (GRU) devidamente preenchida para recolhimento
pelo licitante/contratado.

O envio desta Notificacdo e de seus anexos devera ser encaminhado através de
e-mail com confirmacdo de recebimento, correspondéncia com aviso de recebi-
mento (AR) ou comunicacdo por edital (publicacdo no Diario Oficial da Unido), com
prazo de 15 (quinze) dias Uteis para a apresentacdo de recurso administrativo a
decisdo de penalidade, contados da data da intimacao.

Fase Recursal:

o

o

A apresentac¢ado de recurso pela empresa contratada devera ocorrer no prazo de
15 (quinze) dias Uteis a contar da data da intimacdo. O documento, encaminhado a
autoridade que tiver proferida a decisao, sera encaminhado a autoridade superior,
devidamente motivado. A decisdo de recurso pela autoridade superior devera ocor-
rer no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contados do recebimento dos autos.

Uma vez recebido o recurso administrativo, considera-se a possibilidade de a auto-
ridade que tiver proferido a decisdo reconsiderar sua decisao, acolhendo as razdes
apresentadas pela empresa, no prazo de 5 (cinco) dias uteis. Em ndo havendo a
reconsideragdo, o recurso sera encaminhado a autoridade superior normalmente.

Ap6s a anélise da autoridade superior do Orgdo, podendo manter ou n3o a deci-
sdo da autoridade que aplicou a penalidade, a empresa contratada sera notificada
através de oficio, nos moldes das demais decisdes anteriores.
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Registro de Penalidades:

o

Decorrida a fase recursal, e sendo mantida a aplicagdo das penalidades ao contra-
tado, a UFMS devera informar e manter atualizados os dados relativos as sancdes
no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnhep) dentro do prazo maximo de 15 (quinze) dias.

As penalidades também devem ser registradas no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF), inclusive a Adverténcia e a Multa.

Para a execucdo da penalidade de multa, nao tendo havido o recolhimento aos
cofres da Unidao no prazo maximo de 30 dias corridos, ha previsao legal para
que a multa aplicada e as indenizac8es cabiveis, quando superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administracao ao contratado, além da
perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantida prestada ou sera
cobrada judicialmente.

Em caso de multas nao quitadas, fica previsto o registro das empresas contratadas
no banco de Dados do CADIN - Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados
do Setor Publico Federal. Com o vencimento do prazo para pagamento da GRU, a
unidade responsavel devera encaminhar um oficio ao devedor comunicando sobre
a existéncia de débito possivel de inscricao no CADIN, prestando as informacgdes
referentes ao débito. Nao havendo a regularizacdao dentro de 75 dias desta comu-
nicacdo, o nome do devedor sera inscrito no CADIN.

A baixa no registro no CADIN devera ser mediante a comprovag¢ao da regulari-
zacdo do débito, com o devedor comunicando ao Orgéo a respeito da regulari-
zacdo. A baixa no CADIN sera realizada pela unidade responsavel pelo registro,
no prazo maximo de 5 dias Uteis, apds o recebimento do pedido e confirmacao
da regularizagao.

Fica registrado, ainda, os limites de valores definidos para inscricdo no CADIN
segundo a Portaria STN n°® 685/2006, a saber: valores inferiores a R$ 999,99, nao
é possivel a inscri¢cdo; entre R$ 1.000,00 e R$ 9.999,00, a inscricdo no CADIN sera
opcional; montantes superiores a R$ 10.000,00, a inscricao no CADIN é obrigatéria.

Ainstrucdo processual para a inscricdao no CADIN deve conter os seguintes docu-
mentos: copia da notificacdo; copia da Decisdo de Penalidade (ou Decisao Recursal);
comprovacdo de recebimento pelo penalizado; copia do SICAF e comprovante de
inscricdo no Ceis e Cnep, se for cabivel; relatério sucinto acerca do inadimplemento
da empresa contratada; demonstrativo de débito.
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2.6. Aplicacées de Sangées Administrativas

SANGCOES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DA UFMS - Situagdes definidas pelo
Art. 155 - Lei n° 14.133/2021

Fase: Licitacao

Condutas

Deixar de entregar a
documentacdo exigida
para o certame (inc 1V)

Adverténcia

Multa calculada na

forma do edital ou
contrato

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

Impedimento
de licitar e
contratar

* maximo de 3
(trés) anos

Declaragao de

inidoneidade

para licitar ou
contratar

N&do manter a proposta,
salvo em decorréncia
de fato superveniente
devidamente justificado
(incV)

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

+ maximo de 3
(trés) anos

Nao celebrar o contrato
ou ndo entregar a
documentacdo exigida
para a contratacdo,
guando convocado
dentro do prazo

de validade de sua
proposta (inc VI)

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

+ maximo de 3
(trés) anos

Apresentar declaracdo
ou documentacao falsa
exigida para o certame
ou prestar declaracao
falsa durante a licitagdo
ou execuc¢ao do
contrato (inc VIII)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Fraudar a licitagdo ou
praticar ato fraudulento
na execug¢ao do
contrato (inc IX)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Comportar-se de modo
inidéneo ou cometer
fraude de qualquer
natureza (inc X)

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Praticar atos ilicitos
com vistas a frustrar os
objetivos da licitacdo
(inc XI)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Praticar ato lesivo
previsto no art. 5° da
Lei 12.846/2013 (inc XII)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Quadro 1 - Aplicacdo de San¢des Administrativas - Lei n® 14.133/2021 - Fase: Licitacao
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SANCOES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DA UFMS - Situacées definidas pelo
Art. 155 - Lei n°® 14.133/2021

Fase: Execucao

Declaragao de

Multa calculada na ‘nidoneidade

forma do edital ou

Impedimento

Condutas Adverténcia de licitar e

Dar causa a inexecugao
parcial do contrato
(inc. 1)

aplicavel

contrato

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

contratar

para licitar ou
contratar

Dar causa a inexecucdo
parcial do contrato

que cause grave dano

a Administracao, ao
funcionamento dos
servicos publicos ou ao
interesse publico (inc. 1)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* maximo de 3
(trés) anos

Dar causa a inexecucao
total do contrato (inc. Ill)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* maximo de 3
(trés) anos

Ensejar o retardamento
da execugdo ou da
entrega do objeto da
licitacdo sem motivo
justificado (inc. VII)

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

« maximo de 3
(trés) anos

Apresentar declaracdo
ou documentacao falsa
exigida para o certame
ou prestar declaracao
falsa durante a licitagao
ou execu¢ao do
contrato (inc VII)

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a b
(seis) anos

Fraudar a licitagdo ou
praticar ato fraudulento
na execugao do
contrato (inc IX)

cumulavel com
outras sancdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a b
(seis) anos

Comportar-se de modo
inidbneo ou cometer
fraude de qualquer
natureza (inc X)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Praticar atos ilicitos
com vistas a frustrar os
objetivos da licitacdo
(inc XI)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a 6
(seis) anos

Praticar ato lesivo
previsto no art. 5° da
Lei 12.846/2013 (inc XII)

cumulavel com
outras sangdes
entre 0,5% e 30% do
valor do contrato

* 3(trés)a b
(seis) anos

Quadro 2 - Aplicacdo de San¢des Administrativas - Lei n°® 14.133/2021 - Fase: Execugao
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2.7. Fluxograma do Processo Administrativo Sancionador

2.7.1. Penalidades - Lei n°14.133/2021 - Art. 156, 1 e Il

Autuagao do processo pelo
GAB/PROADI - emissio
de Portaria

Notificacio do Fornecedor para
apresentacio da Defesa Prévia -
Oficso do GAB/PROADI -
notificagio via GAB/PROADI

Houve ik

Relatdrio de analise da Defesa

Prévia para a auloridade
compatenta (se necessario, -~
diligenciar junto ao fiscallgestor
para esclarecimentos)

Notificacho do Fomecedor quanto
# aplicacho da penalidade &
abertura de prazo para interposicio
de recurso

Jduizo de Em

-

Remete-se & autondade recursal com
a andlise (RTR)

Decisio recursal (RTR)

Notificagdo do fornecedor
quanio a deciso final

28
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2.7.2. Penalidades Lei n°14.133/2021 - Art. 156, lll e IV

Autuagio do processo palo
GABPROADI - constituir
comissio de 2 ou mais

Despacho GAB/PROADI ao
Presidente da Comissho para

Notificacio do Formecedor para
apresentacio da Defesa Prévia -
Comissdo de apuragio de
responsabilidade

Relatério de andiise da Defesa

Notificacio do Fomecedor quanto
# aplicagho da penalidade &
abertura de prazo para interposicio
de recurso

Jduizo de Sm

Mo

Remete-se & autondade recursal com
a andlise (RTR)

Decisdo recursal (RTR)

Motificagio do fornecedor
quanio & decisio final

29
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2.8. Modelos Referenciais

2.8.1. Modelo 1 - Notificagéo @ empresa contratada

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educacao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

De: (unidade administrativa UFMS)
Para: (empresa contratada/licitante - CNP)J)

ASSUNTO: comunica irregularidades - solicita resolugao/esclarecimentos
Pela presente notificagdo, comunicamos ocorréncia de irregularidade identificada no

certame licitatério/execucao de contratos/entrega de Notas de Empenho, conforme identificacdo
abaixo e demais documentos anexos:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Considerando o exposto, solicitamos esclarecimentos/resolugao das ocorréncias no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, sob pena de responsabilizacdo da empresa conforme clausulas
do edital/termo de referéncia/Ata de Registro de Precos e em conformidade com a Lei n°
14.133/2021.

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcdo)
(Lotagdo administrativa)
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2.8.2. Modelo 2 - Relatério inicial — solicitag@o de autorizagdo para abertura de
processo

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educagao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

De: XXX

Para: Gabinete da Pro-reitoria de Administragdo e Infraestrutura - GAB/PROADI
Via:

ASSUNTO: Informa descumprimento da lei e recomenda abertura de Processo
Administrativo Sancionador em desfavor da empresa X

Senhor Pro-reitor de Administracao e Infraestrutura,

Como (responsdvel pela execugéo dos contratos / fiscal da Ata de Registro de Precos /
pregoeiro responsdvel) pelo processo a seguir, informo a irregularidade praticada pela empresa
abaixo listada, a qual pode ser comprovada através dos documentos juntados, para se dar inicio
ao processo administrativo sancionador:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Considerando o exposto, recomendo a instauracao de processo administrativo
sancionador, assegurados o contraditério e a ampla defesa (art. 5°, LV, da Constitui¢do Federal),
para apuracdo das infracdes relatadas e eventual aplicacdo de penalidades.

Respeitosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcdo)
(Lotacdo administrativa)
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2.8.3. Modelo 3 - Notificagéo para Apresentagéo de Defesa Prévia

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educagao
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

] UFMS
NOTIFICACAO N° - GAB/PROADI

A Fundac¢do Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, por meio do Pro-reitor de
Administracao e Infraestrutura, NOTIFICA a empresa:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Para que, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data do recebimento desta Notificacao,
nos termos do art. 158 da Lei 14.133/21, apresente DEFESA PREVIA referente a conduta praticada no Pregao

Eletrénicon®___/ Contraton®____/ Ata de Registro de Precosn®____(autosn®______ -UASG ) que
configuram as infra¢des previstas no (apresentar fundamento legal), a saber:
Data do fato Conduta Enquadramento da Conduta

As Notas de Empenho _____
e_____ nao foram entregues
dentro do prazo estabelecido
——————————— e as cobrancas realizadas nao
lograram éxito no fornecimento

dos materiais.

- Art. 155 - Lei n® 14.133/2021
- Art. 156 - Lei n° 14.133/2021

A Defesa Prévia deve ser apresentada por escrito, dirigida ao Gabinete da Pré-Reitoria de
Administracdo e Infraestrutura, assinada por seu representante legal, instruida com os documentos
que julgar pertinentes, e entregue pessoalmente, ou por via eletrénica para o e-mail ______ @ufms.br,
ou ainda por via postal, desde que, durante o prazo para apresentacdo, envie o cédigo de rastreamento,
enderecado para o Gabinete da Pré-reitoria de Administracdo e Infraestrutura, sito a

Cumpre registrar que com a implantacdo dos processos eletrénicos do ambito da UFMS, em
atendimento ao Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 e a Portaria n° 1.042 do Ministério da Educacao,
de 4 de novembro de 2015, a empresa pode consultar o andamento processual e visualizar os documentos
do processo administrativo _______ por meio do portal http://digital.ufms.br, clicando em Acesso Rapido
- Pesquisa Processual SEl - e informando o nimero do processo acima.

Informamos ainda que, da eventual aplicacdo de san¢des previstas na Lei n° 14.133/2021 e
demais legislagdo correlata, sera processada de acordo com as seguintes fases: (a) fase da defesa prévia:
aberto prazo para apresentacgao de defesa prévia; (b) fase da aplicacdo da sangdo: se os argumentos
presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a sangao prevista e/ou nao forem apresentadas
as provas do alegado, a sanc¢do sera aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo para
recurso administrativo; (c) fase recursal: protocolado o recurso dentro do prazo, se ndo reconsiderar a
decisdo, a autoridade que aplicou a sancdo remeterd o recurso a autoridade imediatamente superior
para analise e decisdo sobre o recurso.

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcéo)
(Lotacdo administrativa)
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2.8.4. Modelo 4 - Relatério de andlise de Defesa Prévia

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educacgao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UFMS

De: XXX

Para: Gabinete da Pro-reitoria de Administracao e Infraestrutura - GAB/PROADI
Via:

ASSUNTO: Anélise da Defesa Prévia
Senhor Pro-reitor de Administragao e Infraestrutura,

Acerca da analise da defesa prévia pelo licitante abaixo (documento anexado ao
processo - vide SEl...), referente as evidéncias de infracdo a ela imputadas, a saber:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

A empresa contratada apresentou defesa prévia tempestivamenteem ___/ __/ ____ ,
alegandoque ________ (apresentar as raz6es da empresa).

Ante o exposto, considerando os fatos relatados acima e a legislacdo em vigor, e com
fundamento nos principios da razoabilidade e da proporcionalidade, sugiro, salvo melhor juizo,
a aplicacdo da(s) sancdo(des) abaixo:

Referéncia local Sancao

Art 156, Lei n°
14.133/2021
(Indicar clausula
do edital, contrato,
Ata de Registro de
Precos, etc.)

Impedimento de licitar e contratar pelo prazo de

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcdo)
(Lotag¢do administrativa)
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2.8.5. Modelo 5 - Decisdo administrativa pela autoridade competente

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educagao
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

UFMS
DECISAO ADMINISTRATIVA

1. RELATORIO
Trata-se de decisdo administrativa em sede do seguinte Processo Administrativo Sancionador:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Em___/ __/ ___, odespacho SElIn° , assinado pelo pregoeiro/fiscal do contrato, informou

acerca da empresa contratada no referido pregdo eletrénico/contrato/Ata de Registro de Precos;

Devidamente notificada para apresentar defesa prévia, conforme Aviso de Recebimento datado
de___/ __/ ___emSEIn° ,a empresa apresentou a defesa prévia tempestivamenteem ___/ __/ ,

alegandoque ___________ ;

Em /! , 0 relatério assinado por

defesa prévia e constatou, em sintese, que

2. FUNDAMENTACAO
A Lein® 14.133/2021 disp&e que:

(fundamentacao legal das condutas identificadas, conforme Art. 155 da Lei 14.133/21)

O referido artigo prevé as condutas ilicitas praticadas pelo licitante na execugao dos contratos
e entrega de Notas de Empenho decorrentes de pregfes eletronicos e Atas de Registro de Precos, bem
como as san¢des que se aplicam em tais casos. Relativo as san¢des, saliente-se que o carater preventivo,
educativo e repressivo tem por escopo, em Ultima analise, a protegdo do erario e do interesse publico,
observados os direitos fundamentais ao contraditério e a ampla defesa.

No caso em tela, a empresa contratada ndo cumpriu com a entrega das Notas de Empenho
e _, contrariando o item __da Clausula ___ da Ata de Registro de Precos

Deste modo, considerando a conduta da licitante e a legislacao pertinente ao pregdo e a execuc¢ao
de seus contratos, resta evidenciada as condutas de falha na execuc¢do do contrato, infracdo prevista no art.
156 da Lei n° 14.133/2021, o que sujeita a empresa as san¢des previstas nos referidos dispositivos legais.

3. DISPOSITIVO

Ante ao exposto, condeno a empresa contratada a penalidade de impedimento de licitar e
contratar pelo prazo de

Notifique-se a empresa acerca da presente decisao para que, caso queira, possa apresentar
recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar da data do recebimento desta notificacdo, nos termos
do art. 166 da Lei 14.133/20221 e do item ___ do Edital.

Por oportuno, informe-se a empresa contratada que, com a implantacao dos processos eletréni-
cos do ambito da UFMS, em atendimento ao Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 e a Portaria n°® 1.042
do Ministério da Educagao, de 4 de novembro de 2015, a empresa pode consultar o andamento processual
e visualizar os documentos do processo administrativo _______ por meio do portal http://digital.ufms.
br, clicando em Acesso Rapido - Pesquisa Processual SEl - e informando o nimero do processo acima.

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcgéo)
(Lotacdio administrativa)
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2.8.6. Modelo 6 - Notificacdo da deciso administrativa

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educacgao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UFMS

NOTIFICAGAO N° - GAB/PROADI

A Fundacgdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, por meio do Pré-reitor de
Administra¢ado e Infraestrutura, NOTIFICA a empresa:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Acerca da decisdo administrativa (em anexo) em sede do Processo Administrativo
Sancionadorn®___ , em virtude da pratica de infra¢Bes do (informar artigo de lei violado)

nos autos do Pregdo Eletronico ____/ ______ / Contraton®____/____ / Ata de Registro de Precos
ne / (autos n°

Referéncia local Sancao

- Art 156, Lein® Adverténcia e MultadeR$ , correspondente a X% do valor
14.133/2021 total do contrato.

A empresa fica ciente de que, caso queira, podera apresentar recurso no prazo de 15
(quinze) dias Uteis, a contar da data do recebimento desta Notificacdo, nos termos do art. 166, da
Lein®14.133/2021 e do item ___ do Edital. O recurso deve ser apresentado por escrito, dirigido
ao Gabinete da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura, assinado por seu representante
legal, instruido com os documentos que julgar pertinentes, e entregue pessoalmente, ou por via
eletrénica para o e-mail ______ @ufms.br, ou ainda por via postal, desde que, durante o prazo
para apresentacdo, envie o c6digo de rastreamento, enderecado para o Gabinete da Pro-reitoria
de Administracdo e Infraestrutura, sito a

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcdo)
(Lotacdo administrativa)
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2.8.7. Modelo 7 - Andlise de recurso de decisdo administrativa

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educacgao

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UFMS
De: XXX
Para: Gabinete da Pro-reitoria de Administracao e Infraestrutura - GAB/PROADI
Via:

ASSUNTO: Andlise do recurso

Senhor Pro-reitor de Administragao e Infraestrutura,

Acerca da andlise do recurso apresentado pela empresa contratada abaixo:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Referéncia local Sancao

- Art 156, Lein®

14.133/2021 Impedimento de licitar e contratar pelo prazo de

A empresa contratada apresentou recurso tempestivamente em __/__/__, apresentando
como razGes de recurso que ... (apresentar as razdoes da empresa).

Contudo, as suas razdes ndo merecem prosperar porque

Ante o0 exposto, considerando as razbes do recurso e a legislacao em vigor, e com
fundamento nos principios da razoabilidade e da proporcionalidade sugiro, salvo melhor juizo,
MANTER a aplicacao da sangdo prevista no art. 156 da Lei n° 14.133/2021, a fim de que a empresa
contratada , CNPJ , seja impedida de licitar e contratar pelo prazo de

Atenciosamente,

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcdo)
(Lotacdo administrativa)
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2.8.8. Modelo 8 - Decis@o de recurso — pedido de reconsideragéo

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educacgao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UFMS

DECISAO DE RECURSO - JUiZO DE RETRATACAO

Trata-se de decisao administrativa em sede de recurso interposto em face da decisao
que condenou a empresa contratada abaixo:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Referéncia local Sancao

Art. 156, Lei
14.133/21

(Indicar clausula
do edital, contrato,
Ata de Registro de
Precos, etc.)

Impedimento de licitar e contratar pelo prazo de

Devidamente notificada acerca da aplicacdo das sancfes e para apresentar recurso,

conforme Aviso de Recebimento datadode ___/ __/ ___, a empresa apresentou recurso tem-
pestivamenteem ___/___/ ___,alegando emsuasrazdbesque ____________ ;
Em ___/ __/ ___,orelatério apresentado pelo responsavel do processo analisou o

Considerando a conduta da licitante, a legislagao pertinente ao caso, a decisao admi-
nistrativa tomada, as raz8es do recurso e a respectiva analise, exerco o juizo de retratacdo para
alterar / revogar a decisao

(em caso de alteracao, informar nova sancao e notificar. Em caso de revogacao,
notificar sobre o arquivamento).

Notifique-se acerca da decisdo

Arquive-se

(Servidor responsdvel)
(Cargo/funcdo)
(Lotagcdo administrativa)
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2.8.9. Modelo 9 - Decisdo recursal

Republica Federativa do Brasil
Ministério da Educacgao
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UFMS

DECISAO DE RECURSO

Trata-se de decisao administrativa em sede de recurso interposto em face da decisao
que condenou a empresa contratada abaixo:

Pregao Processo Empresa CNPJ Conduta

Empresa contratada
deixou de entregar as Notas
de Empenho e

ENDERECO:

Referéncia local Sancao

Art. _°, Lei 14.133/21
(Indicar clausula

do edital, contrato, | Impedimento de licitar e contratar pelo prazo de
Ata de Registro de
Precos, etc.)

Devidamente notificada acerca da aplicagao das sancfes e para apresentar recurso,
conforme Aviso de Recebimento datadode ___/ __/ ___, a empresa apresentou recurso tem-

pestivamenteem ___/___/ , alegando, em suas razdes, que

Em__/ __/ , 0 relatério apresentado pelo responsavel do processo analisou o

recurso em relatério SEI ; acato/acato em partes/nao acato.

Considerando a conduta da licitante, a legislacdo pertinente ao pregao, as razdes do
recurso e sua analise, permanece evidenciada a infracdo cometida pela empresa contratada
prevista no art. 156 da Lei 14.133/21, razao pela qual MANTENHO a decisao.

Registre-se as san¢des no SICAF e no CEIS.

Notifique-se a empresa acerca do esgotamento da via administrativa.

Arquive-se.

(Servidor responsdvel)

(Cargo/funcdo)
(Lotagdo administrativa)
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2.8.10. Modelo 10 - Publicacdo de notificagéo no Didrio Oficial da Uniéo

EXTRATO DE NOTIFICAGAO

A Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, por meio da Pré-reitoria de
Administracdo e Infraestrutura, com fulcro nos Artigos 155 e 156 da Lei n°® 14.133/221, na Clau-
sula____-Das Penalidades da Ata de Registro de Precosn® _____ -UFMS, o que consta nos autos
dos processosn®_________ e demais legislacBes pertinentes em razao do descumprimento
da Clausula ____ - das ObrigacBes da Ata de Registro de Precosn® _______ -UFMS, NOTIFICA
a empresa , inscrita no CNPJ a apresentar defesa prévia,
por escrito, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis a contar da publicacdo desta Notificacdo, em
razao do inadimplemento da Ata de Registro de Precosn® _________ -UFMS pela ndo entrega
dos materiais referente a Nota de Empenho no valor de R$ , Sob pena

de aplicacao de penalidade Adverténcia, Multa, Impedimento de Licitar e Contratar com a
Administracdo Publica e/ou Declaracao de Inidoneidade para Licitar e Contratar. A tentativa de
envio postal resultou em certiddo dos Correios de “mudou-se” e ndo ha outros enderecos no
sistema de cadastro de fornecedores SICAF. Cumpre informar que a empresa pode visualizar
e acompanhar os documentos e atividade processual do processo administrativo __________
por meio do portal http://digital.ufms.br, clicando em Acesso Rapido - Pesquisa Processual
SEl - e informando o nimero do processo acima. Demais informacdes dirigir-se ao prédio das
Pro-reitorias, na cidade Universitaria em Campo Grande (MS) na Avenida Costa e Silva, s/n°,
Cidade Universitaria ou por meio do endereco eletrénico _____ @ufms.br.

(Servidor responsavel)

(Cargo)
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