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Nota de edicao e controle do documento

Campo Registro

Titulo Manual de Apuracgao de Infragées e Aplicagdo de Sangbdes Administrativas em Licitagbes
e Contratos do IF Baiano

Unidades patrocinadoras PROPLAN e Diretoria Administrativa

Versao-base 1.0 — reviséo juridica, operacional e editorial integral — agosto de 2026

Marco de atualizagéo Legislagéo, jurisprudéncia e fontes oficiais verificadas até 24 de agosto de 2026
juridica

Proxima revisao Sempre que houver alteragéo legal, regulamentar, jurisprudencial ou de competéncia

interna; recomenda-se revisao ordinaria anual

Ambito Reitoria e campi, respeitadas as competéncias definidas em atos proprios

REGRA DE ATUALIZAGAO

Modelos de edital, termo de referéncia e contrato devem ser sempre os disponibilizados pela AGU em sua
versao vigente. Este manual orienta o processo sancionador; ele ndo substitui a tipificagéo e os critérios de
multa que precisam estar previstos no instrumento da contratagao.

Como usar este manual

O documento foi organizado para permitir dois niveis de consulta: uma rota rapida, destinada ao servidor
que acaba de identificar uma ocorréncia, e uma rota completa, para a unidade responsavel pela instrucao
e para a autoridade julgadora.

Se vocé precisa... Consulte primeiro

Registrar um descumprimento contratual Capitulos 5 e 6 + Modelo A
Instaurar o processo no SUAP Capitulos 6 e 7 + Modelos C e D
Definir o rito e a comissao Capitulos 3e 7

Tipificar a conduta e identificar sangbes Capitulo 4

possiveis

Analisar defesa, provas e revelia Capitulo 7

Calcular ou graduar a sangao Capitulo 8 + Modelo L

Decidir recurso ou pedido de Capitulo 9

reconsideragao
Registrar, cobrar e encerrar Capitulo 10 + Modelos J e K

Tratar contrato regido por lei antiga Anexo C — Regime legado
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ROTA DE 10 MINUTOS

1) contenha o problema; 2) preserve as provas; 3) descreva fatos, datas, obrigagdes e impacto; 4) relacione as
clausulas; 5) autue processo sancionador préprio no SUAP; 6) encaminhe relatério a autoridade competente
para juizo de admissibilidade. Nao envie mera narrativa genérica e néo proponha sangao antes de demonstrar a
materialidade e a imputagao.
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1. Finalidade, alcance e limites

Este Manual padroniza a identificacéo, a apuracéo e o julgamento de infragdes praticadas por licitantes,
adjudicatarios, beneficiarios de atas de registro de pregos e contratados do Instituto Federal de
Educacgédo, Ciéncia e Tecnologia Baiano. Seu objetivo é permitir respostas tempestivas, tecnicamente
consistentes e juridicamente seguras, sem transformar o processo em mecanismo automatico de
punicao.

O dever institucional é apurar fatos relevantes e decidir motivadamente. A instauragdo ndo significa
condenagéo, e o dever de apurar ndo se confunde com obrigacdo de sancionar. O processo pode
concluir pela inexisténcia do fato, atipicidade, auséncia de imputacdo, causa justificadora, insuficiéncia
probatdria, prescricdo ou aplicagdo de sanc¢ao proporcional.

TCU — DEVER DE AUTUAR

O Acordao 316/2024-TCU-Plenario assentou que gestores responsaveis pela condugéo de licitagdbes devem
autuar processo para apurar atos injustificados tipificados no art. 155 da Lei n® 14.133/2021, mesmo sem
prejuizo ao erario, sob pena de responsabilizagdo. A auséncia de dano pode influir na dosimetria, mas nao
elimina, por si sO, o dever de apuragao.

1.1 Regime juridico aplicavel

o Contratacdes regidas pela Lei n® 14.133/2021: aplicar os arts. 155 a 168, este Manual e, subsidiariamente,
a Lein®9.784/1999.

o Contratos firmados sob a Lei n°® 8.666/1993, a Lei n® 10.520/2002 ou o RDC: aplicar o regime escolhido no
edital e no contrato, inclusive quanto as infragdes, sangbes, defesa e alcance, observada a ON AGU n°
78/2023.

e E vedada a combinacgdo seletiva de regras de regimes diferentes. A Lei n°® 14.133/2021 ndo pode ser
usada para alterar sangdes ou ritos de contrato legado.

e A norma material aplicavel é, em regra, a vigente e incorporada ao instrumento quando do fato; alteragbes
procedimentais internas devem respeitar segurancga juridica, contraditério e competéncias vigentes.

PERGUNTA OBRIGATORIA N° 1

Antes de qualquer providéncia punitiva, identifique expressamente no processo: qual lei regeu a licitagdo ou
contratagdo? A resposta define tipificacdo, rito, alcance e autoridade. Ndo prossiga com modelos da Lei n°
14.133/2021 por simples atualidade quando o contrato for legado.

1.2 Base normativa essencial

Fonte Matéria

Constituicdo Federal, arts. 5°, LIV e LV,  Devido processo legal, contraditério, ampla defesa e principios da Administragao
e 37

Lei n® 14.133/2021, arts. 5°, 104, 117, Infragdes, sangdes, rito, recursos, extingdo, prazos e contratos legados
137 a 139, 155 a 168, 183 e 190
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Fonte Matéria

Lei n® 9.784/1999 Processo administrativo federal; competéncia; intimagéao; instrugéo; motivagao;
recurso e revisao

Lei n® 12.846/2013 e Decreto n°® Atos lesivos e processo de responsabilizagao de pessoa juridica
11.129/2022

LINDB, arts. 20 a 22, e Decreto n°® Consequéncias praticas, contexto, motivagéo e seguranga juridica

9.830/2019

Decreto n°® 11.462/2023 Sistema de Registro de Pregos

Decreto n°® 12.304/2024 Avaliagao de programas de integridade, infragcdes proprias e reabilitacdo

Lei n® 10.522/2002 Cadin e cobranga de créditos ndo quitados

IN SEGES/MP n° 3/2018 e manuais Operagao e registros cadastrais; aplicagdo somente no que for compativel com a Lei
vigentes do SICAF n°® 14.133/2021.

ONs AGU n° 48, 49, 51 e 55/2014 e n°® Competéncia, efeitos prospectivos, garantia pds-vigéncia, manifestacéo referencial
78/2023 e vedacgdo a mistura de regimes.

Portarias-TCU n°® 127/2023 e n° 103/2026  Benchmark interno do TCU; referéncia comparativa, sem eficacia normativa automatica
no IF Baiano.

2. Conceitos e distingoes indispensaveis

Conceito Sentido operacional

Ocorréncia Fato observado durante a licitagdo ou execugdo que ainda depende de qualificagédo
juridica.
Infragdo administrativa Conduta ou omissdo imputavel que se subsume a tipo legal do art. 155 da Lei n°

14.133/2021.

Sangao Consequéncia punitiva e preventiva aplicada apos devido processo: adverténcia, multa,
impedimento ou inidoneidade.

Medida de gestéo Providéncia para corrigir, medir, receber, glosar, rejeitar ou assegurar a continuidade do
objeto; ndo é, por si, sancao.

Reparagéo integral Reposigdo do dano causado; € independente da sangdo e ndo se confunde com multa.

Extingéo do contrato Ruptura do vinculo nas hipéteses legais. Exige motivagédo e contraditorio proprios e néo
é sangao do art. 156.

Juizo de admissibilidade Decisao inicial sobre existéncia de elementos minimos, competéncia, regime, prescricdo
e rito.
Processo sancionador Processo autébnomo destinado a apurar responsabilidade com contraditério e deciséo.

2.1 O que nao deve ser tratado como san¢ao

e glosa de parcela ndo executada ou medida em desacordo, desde que corresponda objetivamente ao que
nao foi entregue;

e rejeicao do objeto, recebimento provisério com ressalvas ou exigéncia de correcao;

e execucao de garantia, retengdo de créditos e cobranca de dano, observados seus pressupostos legais;

o extingdo contratual, cancelamento de registro em ata ou anulagéo de ato;
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e desclassificagao ou inabilitagdo no certame, quando decorrer apenas da aplicagao objetiva do edital.

CUIDADO COM SANCAO DISFARGADA

Uma glosa que excede o valor da parcela ndo executada, uma retencéo indefinida ou uma excluséo cadastral
sem base legal pode adquirir natureza punitiva. Toda medida deve ser qualificada por sua finalidade,
fundamento, calculo e efeito real — ndo apenas pelo nome atribuido no documento.

2.2 Principios aplicados ao caso concreto

Principio Pergunta de controle

Legalidade e tipicidade A conduta esta descrita em lei e vinculada a sangéo juridicamente possivel?

Culpabilidade e imputagéo Ha nexo entre a conduta do interessado e o resultado, sem causa justificadora
comprovada?

Contraditério O interessado conheceu todos os fatos, provas, enquadramentos e possiveis
consequéncias?

Ampla defesa Teve prazo integral, acesso aos autos e oportunidade efetiva de produzir prova?

Motivacao A decisao enfrentou argumentos relevantes e indicou fatos, provas, norma e dosimetria?

Proporcionalidade A sancao é adequada, necessaria e equilibrada diante da gravidade e dos efeitos?

Seguranga juridica Foram preservados o regime do contrato, precedentes e orientagdes vigentes?

Segregacao de fungdes Quem acusa ou instrui ndo substitui a autoridade julgadora?

Non bis in idem O mesmo fato ndo esta sendo punido duas vezes?

3. Governanga, competéncias e segregacao de fungoes

COMPETENCIA E PRESSUPOSTO DE VALIDADE

Toda portaria inaugural, designagéo, decisdo e ato recursal deve indicar a fonte concreta da competéncia.
Expressdes como “autoridade competente” ndo dispensam a juntada ou referéncia a portaria de delegagao
vigente.

Ator Responsabilidade principal

Agente de Registrar condutas ocorridas no certame, preservar logs e documentos e emitir relatério
contratagao/pregoeiro/comi circunstanciado.

sséo

Fiscal do contrato Detectar, registrar, notificar para corregao, medir impactos e produzir evidéncias técnicas.
Gestor do contrato Coordenar providéncias de gestéo, consolidar informagdes e validar o relatdrio inicial.

Unidade de Controlar completude documental, regime, prazos, cadastros e encaminhamento; ndo substituir
licitagbes/contratos 0 juizo da autoridade.
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Ator Responsabilidade principal

Autoridade instauradora Realizar admissibilidade; determinar diligéncia, instaurar ou arquivar motivadamente; designar
instrutor ou comisséo.

Instrutor/comisséo Assegurar contraditério, conduzir provas, analisar defesa e emitir relatério conclusivo, sem
decidir a sangao.

Autoridade julgadora Decidir responsabilidade, tipificagédo, sang¢éo, dosimetria, reparagéo e providéncias decorrentes.
Autoridade recursal Julgar recurso de modo independente; néo pode ter a competéncia recursal delegada.
Procuradoria Federal Exercer assessoramento juridico nas hipoteses obrigatérias ou de duvida juridica relevante,

sem assumir instrugao fatica.

Unidade financeira/contabil Apoiar calculo, compensagao, recolhimento, Cadin e encaminhamento para cobranga,

competente conforme competéncias internas.

Operador de cadastros Registrar e manter dados no SICAF e, quando cabivel, CEIS/CNEP, preservando
comprovantes.

3.1 Competéncias na Reitoria e nos campi

Nas licitagbes e contratacdes promovidas ou geridas pela Reitoria, a Portaria Normativa
RET-GAB/RET/IFBAIANO n° 391, de 2 de setembro de 2026, delega ao(a) Pré-Reitor(a) de
Administragédo, ou ao(a) respectivo(a) substituto(a) formal, competéncia para determinar a instauragao
dos procedimentos administrativos sancionadores, decidir sobre a configuragdo da infragéo e aplicar as
sancbes de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar. A declaracéo de inidoneidade e o
julgamento recursal permanecem reservados ao(a) Reitor(a), nos termos da legislagdo e da referida
Portaria.

A ON AGU n° 48/2014, com redacgdo atualizada para abranger a Lei n° 14.133/2021, atribui as
penalidades — exceto a inidoneidade — a autoridade responsavel pela celebragado do contrato ou aquela
definida em regimento. O ato interno do IF Baiano deve, portanto, harmonizar delegacgéo, regimento e
estrutura de cada unidade.

COMPETENCIA E ATUALIZAGAO INSTITUCIONAL

A competéncia deve estar identificada no processo desde o juizo de admissibilidade. Este Manual nao cria,
transfere ou amplia atribuigdes; prevalece sempre o ato normativo vigente e publicado.

A Portaria Normativa n° 391/2026 disciplina, atualmente, as contrata¢cdes promovidas ou geridas pela Reitoria.
Para uniformizar os procedimentos em todos os campi, a delegagédo de competéncias devera ser estendida por
ato normativo institucional préprio, preservadas a competéncia do(a) Reitor(a) para declarar inidoneidade e a
instancia recursal distinta.

e Declaragdo de inidoneidade: competéncia exclusiva da Reitora, autoridade maxima da autarquia,
precedida de analise juridica.

e Impedimento: pode ser delegado por ato publicado, pois ndo é competéncia legalmente exclusiva da
autoridade maxima.

e Recurso: a deciséo recursal ndo pode ser delegada; a autoridade superior deve permanecer distinta da
primeira instancia.

e Campi: a definigdo das autoridades competentes para instauragéo, julgamento, aplicagdo de sangdes e
apreciagao de recursos dependera de ato normativo institucional vigente. Enquanto ndo houver extensao
expressa da delegagao, ndo presumir competéncia sancionadora apenas em razao do exercicio do cargo
de Diretor(a)-Geral.
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e Atos praticados por delegacdo devem mencionar expressamente essa qualidade, nos termos do art. 14, §
3°, da Lei n® 9.784/1999.

3.2 Impedimento e suspeicao

Servidores e autoridades devem declarar impedimento ou suspeigdo nas hipéteses dos arts. 18 a 21 da
Lei n°® 9.784/1999. A participacao prévia como fiscal, testemunha técnica ou autor de relatério nao torna
automaticamente o servidor impedido de prestar esclarecimentos, mas recomenda que ele nao
componha a comisséo julgadora quando sua atuagao anterior comprometer a imparcialidade objetiva.

SEGREGAGAO MINIMA

A autoridade que decide ndo deve integrar a comissdo nem subscrever o relatorio conclusivo. A Procuradoria
nao substitui o instrutor. O fiscal relata e prova; a comissao instrui; a autoridade julga; a autoridade superior
decide o recurso.

3.3 Matriz operacional de responsabilidades

A distribuicdo abaixo é funcional, ndo cria unidades nem delegagdes. Reitoria e campi devem preencher
a coluna de responsavel com as estruturas efetivamente existentes e juntar o ato publicado que atribui
competéncia decisoria.

Quem conduz

Controle indispensavel

Deteccdo e resposta Fiscal técnico, administrativo ou setorial; Registro contemporaneo, medidas de continuidade e
imediata gestor; agente de contratagdo/pregoeiro. identificagdo da obrigagdo descumprida.
Consolidagéao e Gesltor e unidade de contratos/licitades; PAS auténomo no SUAP, processo originario relacionado,

~ apoio processual da DADM, quando ) DR .
autuacao . prova indexada e ciéncia institucional registrada.

previsto.

Admissibilidade e Autorlda_de |nd|.cada.no reg!mgnto ou em Fundamento concreto da competéncia, enquadramento
. - delegagdo publicada; na Reitoria, somente S s S . .
instauracao preliminar, prescrigao, rito e comisséo estavel se cabivel.

conforme ato efetivamente vigente.

Servidor/unidade designados ou comissdo
de dois ou mais servidores estaveis,
conforme a sancéo em tese.

Intimacdo comprovada, vista integral, prazos, produgdo de

Instrugéo e contraditério e .
prova, alegacdes finais e relatorio.

Procuradoria Federal junto ao IF Baiano,

Lo . Duvida objetiva instruida; analise obrigatéria nos casos
segundo atribuicbes préprias e fluxo

Exame juridico

Julgamento e recursos

Execucéo e
encerramento

institucional.

Autoridade de primeira instancia, Reitora
nas hipdéteses exclusivas e superior
competente no recurso.

Contratos/licitagdes, operador de cadastros,
area financeira e unidade gestora do
vinculo.

expressos; assessoramento da deciséo recursal.

Decisédo motivada, dosimetria, inexisténcia de delegagéo
da deciséo recursal e efeito suspensivo.

SICAF e cadastro pertinente, ciéncia do fornecedor,
cobranga, baixa, controle de vigéncia e encerramento no
SUAP.

DADM E ASSESSORIA PROCESSUAL NAO SUBSTITUEM A AUTORIDADE

O apoio processual confere documentos, agenda prazos e organiza o trémite; somente instaura, designa comisséo,
julga ou assina atos decisorios se houver atribuicao regimental ou delegagéo valida e expressa.
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3.4 Atuacao da Procuradoria Federal e manifestagao referencial

Analise juridica prévia obrigatéria; deciséo exclusiva da autoridade maxima da autarquia: art.

Declaragéo de inidoneidade 156, § 6°.

J!?J(reiz(i:g:smeragao CEl EERIZIEEED Analise juridica prévia obrigatéria e contraditorio individual dos possiveis atingidos: art. 160.

Reabilitacao Analise juridica prévia com posicionamento conclusivo sobre todos os requisitos: art. 163, V.

A autoridade é auxiliada pelo 6rgdo de assessoramento juridico na elaboragdo da deciséo,

Recursos e reconsideragao . P
conforme o art. 168, paragrafo unico.

Duvida qualificada ou caso
estruturalmente complexo

Consulta objetiva sobre competéncia, regime legado, prescrigdo, sangdo sem férmula clara,
conexdo com a Lei Anticorrupcao ou conflito entre cadastros e efeito suspensivo.

A ON AGU n° 55/2014 admite manifestagao juridica referencial para questbes idénticas e recorrentes
quando a area técnica atesta expressamente a aderéncia do caso. Sua utilizacdo depende de
manifestagédo existente, vigente e realmente abrangente; este Manual ndo presume que ela dispense o

exame individual exigido expressamente pela lei em inidoneidade, desconsideragao ou reabilitagao.

4. Infragoes e sangoes na Lei n2 14.133/2021

Conduta

Resposta juridicamente possivel

Inexecugao parcial do contrato

Inexecugéo parcial com grave dano a Administracéo, ao servigo
publico ou ao interesse coletivo

Inexecugao total do contrato

Adverténcia, quando ndo couber sangao mais grave; multa
pode ser cumulada.

Impedimento ou, se mais grave, inidoneidade; multa cumulavel.

Impedimento ou, se mais grave, inidoneidade; multa cumulavel.

\% Nao entregar documentagao exigida para o certame Impedimento ou, se mais grave, inidoneidade; multa cumulavel.
V Nao manter a proposta, salvo fato superveniente justificado Impedimento ou, se mais grave, inidoneidade; multa cumulavel.
VI N&o celebrar o contrato ou ndo entregar documentagao da Impedimento ou, se mais grave, inidoneidade; multa cumulavel.
contratagao dentro da validade da proposta
\ii Retardar execugao ou entrega sem motivo justificado Impedimento ou, se mais grave, inidoneidade; multa
moratoéria/compensatéria conforme instrumento.
VI Apresentar declaragdo/documento falso ou prestar declaragéo Inidoneidade de 3 a 6 anos; multa cumulavel.
falsa
IX Fraudar licitagéo ou praticar ato fraudulento na execugao Inidoneidade de 3 a 6 anos; multa cumulavel.
X Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer Inidoneidade de 3 a 6 anos; multa cumulavel.
natureza
Xl Praticar ato ilicito para frustrar objetivos da licitagcéo Inidoneidade de 3 a 6 anos; multa cumulavel.
Xl Praticar ato lesivo do art. 5° da Lei n® 12.846/2013 Apuracéo conjunta sob rito e autoridade da Lei Anticorrupgéo;
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TIPIFICAGAO NAO E COPIA DE CLAUSULA

A notificagdo e a decisdo devem demonstrar como cada fato concreto preenche os elementos do tipo legal. Citar
o art. 155 em bloco, reproduzir o contrato ou afirmar apenas “inexecucao” ndo atende ao dever de motivagao.

4.1 Adverténcia

A adverténcia é exclusiva da inexecugao parcial prevista no art. 155, |, quando nédo se justificar sang¢ao
mais grave. Exige processo, contraditorio, defesa e decisdo. Como o art. 157 fixa expressamente 15 dias
Uteis para a multa, e ndo para a adverténcia isolada, este Manual adota 15 dias uteis para a adverténcia
como padrao institucional prudencial — ndo como prazo expressamente estabelecido para ela nesse
dispositivo.

4.2 Multa moratdria e compensatdria

e Moratoria: responde ao atraso injustificado e segue a formula e os limites temporais do edital ou contrato
(art. 162).

e Compensatodria: possui natureza sancionatéria e deve ser calculada na forma do edital ou contrato, entre
0,5% e 30% do valor do contrato licitado ou celebrado por contratagao direta (art. 156, § 3°).

o A multa pode cumular-se com adverténcia, impedimento ou inidoneidade; impedimento e inidoneidade nao
se cumulam entre si pelo mesmo fato.

e Pagamento da multa ndo extingue a obrigacdo de reparar dano nem, por si, substitui a obrigagdo
contratual, salvo efeitos proprios da conversao prevista em lei € no instrumento.

e Sem clausula clara de base, percentual e hipotese, ndo se deve criar férmula apds o fato. A davida deve
ser submetida a analise juridica.

4.3 Impedimento de licitar e contratar

Aplica-se as infragdes dos incisos Il a VI, quando n&o couber inidoneidade, pelo prazo maximo de trés
anos. Por ser o IF Baiano autarquia federal, o alcance legal € a Administracdo Publica direta e indireta da
Unido — n&o apenas o IF Baiano.

4.4 Declaragao de inidoneidade

Aplica-se aos incisos VIl a Xll e, excepcionalmente, aos incisos Il a VIl quando a gravidade superar o
impedimento. O prazo é de trés a seis anos, com alcance sobre a Administragdo Publica direta e indireta
de todos os entes federativos. Exige comissao, analise juridica prévia e deciséo da Reitora.

EFEITOS SOBRE CONTRATOS EXISTENTES

Impedimento ou inidoneidade nao extinguem automaticamente todos os contratos em curso. A unidade deve
avaliar cada vinculo, a continuidade do servico e as hipoteses legais de extingéo, instaurando contraditério
especifico quando pretender extinguir o contrato. Essa orientacdo consta da ON AGU n° 49/2014 e do Acérdao
2.537/2020-TCU-Plenario: efeitos prospectivos ndo impedem a extingdo motivada no caso concreto.

4.5 Elementos de imputacao

Elemento O que deve estar provado

Materialidade O fato ocorreu, quando, onde e em qual etapa; obrigagao concreta descumprida.
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Elemento O que deve estar provado

O licitante ou contratado é o sujeito imputavel; cuidado com representantes, consoércios e

Autoria/responsabilidade

Nexo causal
Antijuridicidade

Culpabilidade

Auséncia de justificativa

sucessores.

A conduta contribuiu para o inadimplemento ou resultado relevante.

Nao ha autorizagao legal, contratual ou causa excludente.

A conduta era exigivel e evitavel nas circunstancias; fraude e falsidade requerem
demonstragao compativel com a gravidade.

Caso fortuito, forga maior, culpa da Administragéo e fato superveniente foram
examinados e afastados ou acolhidos.

4.6 Matriz de enquadramento para ocorréncias frequentes

Ocorréncia

Hipotese a investigar

Prova e cautela decisivas

Atraso injustificado na entrega

Execugao parcial de limpeza,
vigilancia ou manutengéo

Abandono ou ndo entrega do
objeto

Documentos de habilitagdo néo
enviados

Proposta ajustada n&o enviada /
retirada injustificada

Recusa em assinar contrato ou
ata / ndo apresentar garantia

Documento ou declaragao falsa

Fraude em licitagdo ou execugéo

Salarios, FGTS, beneficios ou
postos em desconformidade

Nao atendimento de obrigagao
de garantia

Art. 155, VII; multa moratéria e, conforme
a gravidade, impedimento.

Art. 155, I; ou Il se demonstrado grave
dano ao servigo/interesse coletivo.

Art. 155, lll; considerar também VII
quando houver fatos autdbnomos.

Art. 155, IV, quando havia exigéncia
valida, convocagao e possibilidade real
de atendimento.

Art. 155, V, a partir do descumprimento
da manutengéo da proposta.

Art. 155, VI, se exigivel dentro da
validade da proposta.

Art. 155, VIII; examinar também a Lei n°
12.846 quando houver correspondéncia.

Art. 155, IX, X ou XI conforme o nucleo
fatico especifico; parecer JM-01/2023.

Art. 155, 1, Il, Il ou VIl conforme a
obrigacdo, a extensao e o impacto.

Infragdo contratual aferida na vigéncia
propria da garantia.

CLASSIFICAGAO SEM AUTOMATISMO

Prazo pactuado, ordem de fornecimento, ciéncia, dias
efetivos e justificativas; excluir periodos atribuiveis a
Administragao.

Medigdes, postos, escalas, instrumentos de medigéo de
resultado, fotos e impacto; ndo presumir gravidade.

Ordem de inicio, cronograma, quantitativos, comunicagdes e
providéncias para continuidade.

Edital, ata, histérico da sessao, convocacéo, prazo, registros
da plataforma e justificativas.

Ultimo lance, negociagao, convocagéo, prazo, proposta valida
e inexisténcia de fato superveniente comprovado.

Convocagao, edital, prazo, validade, instrumento exigido e
demonstragao de auséncia de motivo legitimo.

Documento integro, validagao na fonte emissora, contexto e
distingao entre falsidade, equivoco e mera expiragao.

Individualizagdo da manobra, beneficiario, nexo e provas
convergentes; evitar imputagao genérica de fraude.

Planilhas, folhas, comprovantes, fiscalizacdo administrativa e
medidas legalmente permitidas de protegéo dos
trabalhadores.

Certificado, chamado, defeito, prazo de resposta e ON AGU
n°® 51/2014; vigéncia da garantia ndo se confunde com a do
contrato.

O enquadramento é preliminar e depende da prova, do instrumento e do contraditério. Uma falha de sistema,
convocagao invalida, prazo impraticavel, fato superveniente comprovado ou contribuigdo do IF Baiano pode
descaracterizar a imputagao.
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4.7 Condutas em licitagdes eletronicas: atualizagao metodolégica do TCU

A Portaria-TCU n° 103, de 4 de julho de 2026, publicada em 6 de julho de 2026, alterou a Portaria-TCU
n® 127/2023 e explicitou, no ambito interno do Tribunal, que a auséncia de documentagéo exigida pode
abranger habilitagdo e garantia, e que a ndo manutencao da proposta pode compreender a recusa de
detalhamento, o ndo envio da proposta ajustada quando convocado e o pedido injustificado de
desclassificacdo apds a etapa competitiva.

Para o IF Baiano, essas descricdes funcionam como roteiro de verificagcdo, ndo como novos tipos
infracionais nem como tabela obrigatéria de penas. E indispensavel provar a convocagdo, a
estabilidade/disponibilidade do sistema, o prazo efetivamente concedido, o conteldo do edital, a validade
da proposta, o eventual didlogo no chat da sesséao e as justificativas apresentadas.

LIMITES DO BENCHMARK DO TCU

Faixas internas de impedimento, autoridades da estrutura do Tribunal e critérios de arquivamento previstos nas
Portarias-TCU n°® 127/2023 e n° 103/2026 nao se transferem automaticamente ao IF Baiano. Sua eventual adogéo
depende de ato institucional préprio, analise juridica, edital/contrato quando aplicavel e respeito a Lei n® 14.133/2021.

5. Da ocorréncia ao relatorio inicial

A qualidade do processo depende da primeira documentacéo. Relatorios tardios, narrativas genéricas e
anexos sem contexto tornam a apuragédo vulneravel. O fiscal, gestor ou agente de contratagdo deve
produzir registro contemporaneo, objetivo e verificavel.

5.1 Providéncias imediatas

1. Conter o risco e preservar a continuidade do servico, sem eliminar vestigios ou alterar documentos
originais.

2. Registrar data, horério, pessoas envolvidas, obrigacéo, etapa, quantitativo, local e impacto.

Expedir ordem de corre¢édo ou esclarecimento com prazo razoavel, quando a irregularidade for sanavel.

4. Preservar e-mails completos, logs, telas, atas, mensagens institucionais, ordens de servigo, medigdes,
fotos com contexto e documentos fiscais.

5. Quantificar a parcela inadimplida, o atraso, o dano, custos de substituicdo e impacto operacional.

6. Verificar se houve contribuicao do IF Baiano: atraso de pagamento, falha de projeto, indisponibilidade de
area, ordem contraditéria ou omissao de informagao.

7. Elaborar relatdrio inicial com os elementos deste Capitulo e submeté-lo a autoridade competente para o
juizo de admissibilidade.

w

5.2 Notificagao preliminar de gestao

A notificagdo preliminar tem finalidade corretiva e probatéria. Ela deve descrever a ocorréncia e a
obrigagéo, fixar prazo para corregao ou justificativa e advertir que a auséncia de solugdo podera ser
relatada a autoridade. Nao deve afirmar culpa definitiva nem substituir a intimagdo para defesa no
processo sancionador.

NAO CONFUNDIR ETAPAS

Prazo para corrigir a execugéo ndo substitui o prazo da defesa sancionadora. Na multa e no rito do art. 158, a
defesa tem 15 dias uteis por determinacgéo legal; na adverténcia isolada, adota-se o mesmo prazo como padrao
institucional prudencial.
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5.3 Conteudo minimo do relatério inicial e elementos para o juizo de admissibilidade

e identificacdo da contratacao, empresa, CNPJ/CPF, unidade e responsaveis pela fiscalizagao;

e lei de regéncia e documentos que integram o vinculo;

e cronologia factual, sem adjetivagdo ou conclusdo antecipada;

e obrigacgao legal, editalicia ou contratual descumprida, transcrita na extenséo necessaria;

e providéncias adotadas e respostas recebidas;

e provas numeradas e explicadas;

e impacto operacional, financeiro, académico, patrimonial ou reputacional;

e quantificacdo do inadimplemento, atraso, possivel multa e dano, com meméria preliminar;

e eventuais causas atribuiveis ao |IF Baiano ou a terceiros;

¢ indicagao apenas preliminar dos tipos legais possivelmente incidentes;

e pedido de juizo de admissibilidade, sem propor condenagao automatica.

e indicagao da autoridade competente e do ato normativo aplicavel;

e verificagdo preliminar da lei de regéncia, da prescrigéo e do rito processual cabivel,

e indicagao sobre a necessidade de diligéncia complementar, de nova manifestagao da empresa ou de
comissao instrutora, especialmente quando a apuragao puder resultar em impedimento ou declaragao de
inidoneidade.

MATERIALIDADE SEM PREJUIZO

A inexisténcia de dano financeiro ndo autoriza ocultar ou arquivar automaticamente a ocorréncia. Competi¢cao
frustrada, atraso, risco ao servigco, uso de documento falso e quebra de confianga podem configurar infragdo
autébnoma.

5.4 Prova digital, rastreabilidade e cadeia documental

e Preservar a versdo nativa de e-mails, atas, logs, mensagens da plataforma, planilhas e registros
fotograficos quando a autenticidade, os horarios ou o remetente forem relevantes.

e Ao juntar captura de tela, indicar sistema, endereco ou moédulo, data, horario, responsavel pela extracao e
a informagéo que se pretende demonstrar; a imagem isolada nao substitui o histérico completo.

e Conservar anexos, metadados e comprovantes de recebimento, evitando recortes que eliminem a
contextualizagédo da resposta do fornecedor.

e |dentificar fontes oficiais emissoras de certiddes e atestados; registrar consulta, data e resultado antes de
qualificar documento como falso.

e Proteger dados pessoais e segredos comercialmente sensiveis mediante restrigdo pontual e motivada,
sem inviabilizar a vista defensiva do préprio interessado.

5.5 Fatos atribuiveis ao IF Baiano e excludentes a examinar

O relatoério deve enfrentar, com a mesma objetividade aplicada ao inadimplemento do particular, atraso
de pagamento, projeto deficiente, ordem de servi¢co tardia, indisponibilidade de area, alteragdo de
quantitativos, falha em sistema eletrénico, exigéncia contraditéria, demora na analise de pedido de
reequilibrio ou fato de terceiro cuja gestdo competia ao Instituto.

Caso fortuito, forca maior, fato superveniente ou culpa concorrente ndo se presumem. Avaliam-se
previsibilidade, inevitabilidade, comunicagédo tempestiva, documentos de suporte, dever de mitigagao e
contribuicdo efetiva para a obrigacdo descumprida. O Acoérdao 2.714/2015-TCU-Plenario distingue
expressamente atrasos provocados pela Administracdo daqueles imputaveis ao contratado.
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6. Autuacao e organizac¢ao do processo no SUAP

A apuragdo deve tramitar em processo proprio no SUAP, relacionado ao processo da licitagéao,
contratagao direta, ata ou contrato. A separacao evita dispersao, facilita acesso do interessado, preserva
o histérico e permite controle de prazos sem comprometer o processo principal.

6.1 Padrao de identificagcao

ASSUNTO SUGERIDO

APURACAO DE INFRACAO CONTRATUAL — [RAZAO SOCIAL] — [CONTRATO/ATA/EMPENHO] —
[UNIDADE]. Para fato da licitagdo: APURACAO DE INFRACAO EM CERTAME — [RAZAO SOCIAL] —
[PREGAO/CONCORRENCIA] — [UNIDADE]. Use o tipo processual especifico disponivel no SUAP; se
inexistente, solicite cadastro institucional, sem improvisar classificagédo enganosa.

Relacionar o PAS ao processo originario e registrar o numero reciproco em ambos.

Inserir documentos em ordem cronoldgica, com nomes descritivos e sem duplicagdes desnecessarias.

Preservar arquivos nativos quando relevantes, além de PDF de visualizagao.

N&o impor sigilo integral por rotina. Restringir apenas dados pessoais, segredos comerciais, credenciais e

documentos legalmente protegidos, com motivagao e tratamento compativel com LAl e LGPD.

e Conceder vista integral ao interessado, ressalvados dados de terceiros legalmente protegidos; registrar a
forma e a data de disponibilizagao.

e Controlar prazos em registro proprio no SUAP e no mecanismo interno adotado pela unidade.

6.2 Checklist de autuacao

4 Documento/controle

O Relatdrio inicial assinado e anexos indexados

] Edital, TR/PB, proposta, contrato/ata/empenho e alteragdes

o Portaria de fiscalizagdo/gestéo e ordens de servico

] Notificagdes preliminares e prova de recebimento

O Registros da sessao, logs e comunicagbes, se fato licitatorio

m] Medicdes, notas fiscais, glosas, fotos e laudos, se execugao

O Memodria preliminar de atraso, multa, dano e valores devidos

] Consulta cadastral e identificagcao atual do interessado

i Lei de regéncia expressamente identificada

] Ato vigente de competéncia/delegacgao juntado ou referenciado
o Data da ciéncia institucional da infragdo registrada para controle prescricional

6.3 Passo a passo institucional de autuagao no SUAP

1. Identificar o processo originario da licitagdo, contratagao direta, contrato, empenho ou ata; confirmar
sua lei de regéncia e sua unidade gestora.
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2. Autuar processo sancionador proprio no modulo efetivamente disponivel no SUAP, usando
classificagdo aderente; a denominagao exata depende da parametrizagao institucional.

3. Registrar a razéo social, o CNPJ, a unidade, o ndmero do vinculo, a UASG quando pertinente e
assunto que identifique claramente o fato e o fornecedor.

4. Relacionar o PAS ao processo originario e registrar, nos dois autos, os nimeros e os documentos de
conexao.

5. Incluir o relatério inicial, as provas indexadas, os instrumentos da contratagdo, as comunicagdes, os
atos de fiscalizagdo e o ato vigente de competéncia.

6. Certificar a primeira ciéncia institucional relevante, a data do fato, os marcos prescricionais aplicaveis
e o responsavel interno pelo monitoramento.

7. Aplicar nivel de acesso compativel com LAI, LGPD e sigilo legal, motivando restricbes e estruturando
a forma segura de vista ao interessado.

8. Encaminhar o processo a unidade de apoio para conferéncia e, em seguida, a autoridade competente
para juizo formal de admissibilidade.

9. Apos a instauracao, cadastrar vencimentos, movimentar o processo a unidade instrutora ou comissao
e controlar intimagao, defesa, diligéncias, alegagdes finais e decisao.

10. Depois da decisédo definitiva, relacionar registros, cobranga, ciéncia do fornecedor, efeitos sobre o
vinculo e despacho de encerramento, preservando todos os comprovantes.

NAO INVENTAR FUNCIONALIDADES DO SUAP

Este roteiro descreve informagdes e atos necessarios, ndo nomes ficticios de menus, classes processuais ou médulos.
A PROPLAN devera ajustar a nomenclatura a parametrizagédo efetivamente existente e, se necessario, solicitar a
criagcéo formal do tipo processual especifico.

6.4 Campos minimos de controle do processo

_ Informag6es a manter atualizadas

e PAS; processo originario; unidade; UASG; CNPJ; fornecedor; edital/contrato/ata; lei de regéncia;

Identificacéo .
valor de referéncia.

Autoridade; portaria/regimento publicado; unidade instrutora; comissao estavel; sangbes em tese;

Competéncia e rito . S
P necessidade de exame juridico.

A Data do fato; primeira ciéncia institucional; instauragdo formal; intimagdes; vista; inicio/vencimento;
Prazos e ciéncia P s
alegacdes finais; decisdo; recurso.

Sancéo; periodo; multa; dano; garantia; transito administrativo; SICAF; CEIS/CNEP cabivel; Cadin;

FLEICIC Clete sty baixa; reabilitagao.

7. Instauracao e instru¢ao do processo sancionador

7.1 Juizo de admissibilidade

A autoridade competente deve verificar existéncia de elementos minimos, regime, competéncia,
prescricao, tipificacdo possivel, necessidade de comissdo e conexdao com Lei Anticorrup¢do. Pode
determinar diligéncia prévia, instaurar o processo ou arquivar motivadamente.
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SEM LIMITE AUTOMATICO DE INSIGNIFICANCIA

N&o se recomenda reproduzir o critério do manual do IFMG que associa arquivamento a 0,5% do limite de
dispensa. Materialidade nao € sindénimo de valor. Eventual racionalizagdo deve ser definida por norma
institucional, com critérios objetivos, riscos, reiteracéo, dano e custo de processamento — jamais por decisdo
informal do fiscal.

7.2 Escolha do rito

Possivel resultado Rito minimo

Adverténcia e/ou multa Processo com defesa efetiva: 15 dias Uteis por forgca do art. 157 quando houver
multa; o mesmo prazo é adotado prudencialmente, como padréao institucional,
para adverténcia isolada.

Impedimento Processo de responsabilizagdo conduzido por comissao de 2 ou mais servidores
estaveis; defesa e especificagdo de provas em 15 dias uteis.

Inidoneidade Mesmo rito colegiado; andlise juridica prévia obrigatoria; decisdo exclusiva da
Reitora; pedido de reconsideragao.

Ato também lesivo a Lei n° Apuracao e julgamento conjuntos nos mesmos autos, sob rito e autoridade da
12.846/2013 Lei Anticorrupgéao (art. 159).

Desconsideragéo da personalidade  Contraditério especifico aos atingidos e analise juridica prévia obrigatoria (art.
juridica 160).

RITO PRUDENCIAL

Se os elementos iniciais permitirem impedimento ou inidoneidade, instaure desde logo o rito do art. 158. Nao é
seguro iniciar como simples multa e, apds a defesa, agravar para impedimento sem comissao e sem
oportunidade compativel de defesa.

7.3 Portaria ou despacho de instauracao

e identificar interessado, CNPJ/CPF, processo e contratagao;

o delimitar fatos, periodo e obrigacgdes;

e indicar tipos legais em tese e sancgdes possiveis, sem prejulgamento;

e designar instrutor ou comissao e fixar atribuigdes;

e registrar a interrupg¢ao da prescricado quando aplicavel,;

e determinar intimagédo com cépia ou acesso integral aos elementos acusatorios;
e informar canal, local e forma de protocolo da defesa.

7.4 Intimagao e contagem do prazo

A intimagdo deve observar o art. 26 da Lei n° 9.784/1999: identificagao, finalidade, fatos, fundamentos,
consequéncias possiveis, forma de acesso aos autos e informacdo de que O processo prosseguira
independentemente de manifestagdo. O meio deve assegurar certeza da ciéncia.

¢ Preferir ciéncia no processo, meio eletrénico oficial com comprovagao, entrega pessoal ou via postal com
AR.

e E-mail contratual pode ser utilizado quando houver prova técnica de entrega/ciéncia e previsdo de
comunicacgao; simples envio, sem confirmacgao, é fragil.
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e Publicagao oficial é residual para interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido,
apos diligéncias razoaveis em bases oficiais.

e Na multa e no processo do art. 158, o prazo de defesa é legalmente de 15 dias uteis. Na adverténcia
isolada, este Manual adota os mesmos 15 dias Uteis por padronizagao prudencial. Exclui-se o dia do
comeco e inclui-se o do vencimento; contam-se apenas os dias com expediente administrativo no 6rgéao
competente.

e Acesso incompleto aos autos impede a fluéncia regular; sanar a falha e reabrir integralmente o prazo
quando houver prejuizo a defesa.

7.5 Defesa, revelia e prova

REVELIA NAO GERA CONFISSAO

Nos termos do art. 27 da Lei n°® 9.784/1999, a auséncia de defesa ndo importa reconhecimento da verdade nem
renuncia a direito. A Administragdo mantém o dever de provar materialidade, imputagdo e enquadramento e
deve prosseguir assegurando ampla defesa.

Defesa intempestiva ndo é conhecida como recurso ou defesa tempestiva, mas seus elementos podem e
devem ser examinados como exercicio da autotutela e busca da verdade material quando capazes de

revelar ilegalidade, atipicidade, causa excludente ou erro de fato. O tratamento deve ser registrado e
motivado.

e Deferir provas pertinentes e necessarias; indeferir, motivadamente, provas ilicitas, impertinentes,
desnecessarias, protelatdrias ou intempestivas.

e Se fatos ou documentos estiverem em poder do IF Baiano ou de outro érgao indicado, providenciar sua
obtengéo de oficio (Lei n® 9.784/1999, art. 37).

e Toda prova técnica deve permitir contraditério: método, dados, responsavel e conclusao precisam estar
acessiveis.

e Havendo produgdo de novas provas ou juntada de prova indispensavel, intimar para alegagdes finais por
15 dias uteis (Lei n® 14.133/2021, art. 158, § 2°).

e Documentos novos relevantes juntados apés a defesa exigem nova ciéncia, ainda que nao denominados
formalmente como prova pericial.

7.6 Relatdrio conclusivo

O relatorio da instrugdo nao é parecer juridico nem decisdo. Deve apresentar a acusagao delimitada, a
defesa, as provas, o exame de cada fato, a conclusdo sobre responsabilidade e, quando cabivel,
proposta de sangao e dosimetria. A autoridade pode divergir, mas devera motivar a divergéncia.

7.7 Alteragao do enquadramento, migragao de rito e preveng¢ao de nulidades

Se a instrugao revelar fatos novos relevantes, possibilidade de san¢cdo mais grave, sujeito ainda nao
intimado ou alteragdo substancial do enquadramento, delimitar a mudanga por ato motivado e assegurar
nova oportunidade efetiva de defesa. A corregcdo nominal de dispositivo, sem modificacdo material da
acusagao nem prejuizo demonstrado, deve ser examinada a luz do caso concreto.

Quando processo inicialmente voltado a adverténcia ou multa passar a admitir impedimento ou
inidoneidade, a autoridade deve adequar o rito antes de qualquer decisdo: designar comissao composta
por dois ou mais servidores estaveis, formalizar a instauragdo do procedimento do art. 158, renovar a
intimagado e franquear o prazo de 15 dias Uteis para defesa e indicagdo de provas. Nao basta anexar
comissao posteriormente sem reabrir o contraditério.
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MARCO PRESCRICIONAL DO ART. 158

A interrupcdo prevista no art. 158, § 4°, |, estd associada a instauragéo formal do processo de responsabilizagcao
proprio para impedimento/inidoneidade. Uma simples autuagéo genérica no SUAP, uma notificagdo de gestdo ou um
expediente preliminar ndo devem ser apresentados, automaticamente, como equivalentes ao ato interruptivo.

7.8 Diligéncias, prorrogagoes internas e duragao razoavel

Prazos internos de trabalho, comissao ou diligéncia podem ser organizados por ato institucional, mas nao
alteram os prazos defensivos legais. Prorrogagbes devem ser solicitadas antes do vencimento,
motivadas, registradas no SUAP e compatibilizadas com o controle prescricional. A autoridade deve
acompanhar processos paralisados e substituir membro impedido ou indisponivel quando necessario,
sem comprometer a defesa.

O Acordao 14.160/2018-TCU-Primeira Camara aponta a falta de tempestividade na conclusdo de
processos de infragcdo como falha capaz de tornar in6cuo o procedimento. Controle de movimentagao &
medida de governanga, ndo justificativa para abreviar contraditorio ou decidir sem prova.

8. Decisao e dosimetria

8.1 Estrutura da decisao

Relatério sucinto: processo, interessado, fato, rito, intimagdes e defesa.

Preliminares: competéncia, regularidade, prescrigéo, nulidades e pedidos de prova.

Fatos provados: cronologia e referéncia precisa as pegas do SUAP.

Tipificagao individualizada: correlagdo entre fato e inciso do art. 155.

Imputagao: materialidade, autoria, nexo, culpabilidade e causas justificadoras.

Defesa: resposta expressa aos argumentos capazes de alterar a conclusao.

Sancdo e dosimetria: espécie, prazo/percentual, base de calculo, agravantes, atenuantes e
proporcionalidade.

Consequéncias: multa, reparacao, registros, contrato, reabilitagdo, comunicagdes e recurso.

Dispositivo: absolver, arquivar ou sancionar de forma clara e quantificada.

NOoO oM ON =

© ®

PADRAO PROBATORIO

A decisdo sancionadora deve apoiar-se em conjunto probatério consistente e convergente. Duvida relevante
sobre ocorréncia, autoria ou imputagao ndo pode ser suprida por presungao de culpa, reputagéo da empresa ou
mera auséncia de defesa.

8.2 Método de dosimetria em sete passos

Confirmar o tipo legal e excluir san¢des juridicamente incompativeis.

Identificar a faixa legal e a clausula aplicavel — percentual da multa ou duragéo possivel.

Fixar gravidade-base: baixa, média ou alta, a partir da natureza da infragéo e do nucleo do tipo.

Examinar peculiaridades: essencialidade, duragao, quantidade, abrangéncia, previsibilidade e contribuicao
da Administragéo.

Aplicar agravantes e atenuantes comprovadas, sem dupla valoragdo do mesmo fato.

Considerar dano e programa de integridade, sem confundir reparagao com pena.

7. Realizar teste final de adequacao, necessidade, coeréncia com precedentes e suficiéncia da motivacao.

PON-=
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Nivel Indicadores orientativos Reflexo
Baixo Ocorréncia isolada; impacto pequeno e reversivel; pronta Adverténcia quando legalmente possivel;
cooperagao; execugao substancial; auséncia de dano relevante. multa ou prazo no tergo inferior, conforme

instrumento e tipo.

Médio Impacto operacional relevante, atraso expressivo, reiteracédo nao Faixa intermediaria, com motivagéo
sancionada, resisténcia parcial ou necessidade de contratagao quantitativa e analise de medidas menos
substitutiva. gravosas.

Alto Grave dano, servigo essencial comprometido, fraude/falsidade, Faixa superior; avaliar inidoneidade
ocultagao, reincidéncia, atuagdo coordenada ou risco sistémico. quando o tipo e a gravidade autorizarem.

FAIXAS NAO SAO AUTOMATISMO

A divisdo em tercos é ferramenta de coeréncia, nao férmula vinculante. O ponto exato deve ser explicado. Para
multa, prevalecem a hipotese, a base e a formula do edital ou contrato; o manual n&o cria percentual novo.

8.3 Agravantes e atenuantes

Agravantes possiveis Atenuantes possiveis

reincidéncia administrativa definitiva; ocultagéo ou comunicagao espontanea antes da descoberta;

falsificacéo; vantagem indevida; pluralidade de cooperagao efetiva; corregéo célere; reparagao

ocorréncias; impacto em servigo essencial; resisténcia espontanea; execugao substancial; falha parcialmente

injustificada a fiscalizagéo; atuagdo coordenada induzida pela Administragao; programa de integridade
efetivo

A mesma circunstancia ndo pode definir o tipo, elevar a gravidade-base e funcionar novamente como
agravante. Exemplo: o “grave dano” ja integra o art. 155, Il; somente elementos adicionais do dano
podem justificar incremento, sob pena de dupla valoragao.

8.4 Memoria de calculo da multa

e identificar clausula, espécie de multa e infragao;

o definir base de calculo conforme instrumento;

e demonstrar percentual ou valor diario, periodo, teto e conversao;

e separar multa de dano, glosa e créditos incontroversos;

registrar arredondamentos e atualizacdo monetaria, se prevista;

submeter calculo a conferéncia por servidor distinto quando materialmente relevante.

NON BIS IN IDEM

Uma unica conduta nao deve gerar duas sangbes autbnomas de mesma natureza. A cumulagéo expressamente
autorizada € da multa com adverténcia, impedimento ou inidoneidade. Fatos distintos podem ser apurados em
conjunto, mas a decisdo precisa individualizar cada ocorréncia e evitar sobreposicao.

8.5 Exemplos ilustrativos de calculo — sem criagao de penalidade

Os exemplos seguintes sdo exclusivamente didaticos. Todos pressupdéem que a hipotese, a base, o
percentual, o teto e a contagem correspondam exatamente ao edital e ao contrato aplicaveis; valores e
clausulas sao hipotéticos e ndo configuram parametros do IF Baiano.
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Hipotese ilustrativa Memoria demonstrada Resultado e cautela

Multa de R$ 3.200,00, se a clausula prever
precisamente essa base, esse percentual e esse
periodo; conferir o teto contratual.

Mora sobre parcela ndo Parcela de R$ 80.000,00 x 0,5% ao dia x 8
entregue dias injustificados = R$ 3.200,00.

Valor contratual de R$ 120.000,00 x 10%, Multa de R$ 12.000,00; verificar a faixa legal do
Multa compensatéria contratual conforme clausula hipotética expressa = R$ art. 156, § 3°, o instrumento e a motivagdo da
12.000,00. dosimetria.

Servigo ndo executado: R$ 4.000,00; multa  Registrar naturezas distintas; vedar dupla
Glosa, multa e dano autbnomo valida: R$ 3.200,00; despesa adicional recuperagdo da mesma despesa ou uso da glosa
comprovada: R$ 2.000,00. como sancdao disfargada.

12 dias totais — 4 dias comprovadamente A férmula contratual incide apenas sobre o
atribuiveis ao IF Baiano = 8 dias periodo efetivamente imputavel, apés exame do
potencialmente imputaveis. nexo e do contraditério.

Atraso parcialmente imputavel
ao Instituto

O Acordao 472/2017-TCU-Plenario determinou que critérios de multa guardem razoabilidade e
proporcionalidade com o quantitativo de servigos prestados no periodo. A base de calculo ndo pode ser
ampliada artificialmente para punir uma parcela alheia a infragao.

8.6 Programas de integridade: fator de dosimetria e competéncia da CGU

A implantacao ou o aperfeicoamento de programa de integridade integra os fatores legais de dosimetria
do art. 156, § 1°. Na Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, a avaliagdo
disciplinada pelo Decreto n® 12.304/2024 é realizada pela Controladoria-Geral da Unido. O relatorio
favoravel possui validade de 24 meses, na forma do art. 14, § 1°.

A unidade instrutora ndo deve converter declaragbes genéricas de compliance em atenuante automatica
nem substituir a CGU por avaliagdo propria quando a norma exigir manifestagdo daquele 6rgao. Indicios
de omissdo documental, fraude, descumprimento de plano de conformidade ou declaracao falsa relativa
ao programa devem seguir o fluxo de comunicagédo e competéncia previstos nos arts. 16 a 23 do Decreto.

9. Recurso, pedido de reconsideracao e revisao

Prazo

Decisao Tramitacao

interessado ¢
Adverténcia, multa ou Recurso 15 dias Uteis Autoridade prolatora reconsidera em 5 dias
impedimento Uteis; se mantiver, encaminha motivadamente

a superior, que decide em até 20 dias Uteis.

Declaragao de inidoneidade Pedido de 15 dias Uteis Decisdo pela prépria autoridade competente
reconsideragao em até 20 dias uteis.

e Recurso e pedido de reconsideragao tém efeito suspensivo até a decisao final (art. 168).

¢ A intimagao da decisado deve informar meio, autoridade, prazo, forma de protocolo e acesso aos autos.

¢ A autoridade recorrida deve realizar juizo de reconsideragao real, ndo simples despacho padronizado.

o A autoridade competente sera auxiliada pelo assessoramento juridico na elaboracdo da deciséo recursal,
conforme art. 168, paragrafo unico.

e Se houver possibilidade de agravamento no recurso, o recorrente deve ser previamente intimado para se
manifestar (Lei n® 9.784/1999, art. 64, paragrafo unico).

e Processo sancionador pode ser revisto a qualquer tempo diante de fatos novos ou circunstancias
relevantes; da revisao ndo pode resultar agravamento (art. 65).
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TRANSITO ADMINISTRATIVO

N&ao executar restrigdes, registrar como definitiva ou cobrar coercitivamente antes da deciséo final, salvo medida
autdbnoma legalmente cabivel. Apds o encerramento do prazo sem recurso, certifique a data; havendo recurso,
certifique a deciséo final e sua ciéncia.

10. Providéncias apds a decisao final

Certificar o encerramento da instancia administrativa e a data de eficacia.

Intimar o sancionado da decisao final e das condi¢cdes de cumprimento.

Registrar a sancdo no SICAF e comunicar o registro ao fornecedor, conforme a IN SEGES/MP n° 3/2018.

Informar e manter atualizados os dados no CEIS ou no CNEP, conforme a natureza da sancado e a

arquitetura do cadastro, observando o art. 161, o efeito suspensivo do art. 168 e as funcionalidades oficiais

do sistema.

5. Emitir documento de arrecadacgao ou formalizar compensagéo/execucado da garantia, com memoria do
débito.

6. Promover cobranca da multa e reparagao integral; separar valores e fundamentos.

Avaliar efeitos no contrato em curso, renovagoes, atas e outras unidades, sem extingdo automatica.

8. Juntar comprovantes de cada providéncia e encerrar o processo no SUAP com despacho conclusivo.

PoN-~

N

10.1 Registros e publicidade

PRAZO DE 15 DIAS UTEIS

O art. 161 estabelece até 15 dias uteis, contados da aplicagdo da sangao, para informar e atualizar os dados
pertinentes. O CEIS e o CNEP n&o sao registros duplicados obrigatérios para qualquer penalidade: utiliza-se o
cadastro compativel com sua natureza. A providéncia ndo pode converter san¢ao recorrida em restricdo
definitiva antes do encerramento da instancia administrativa.

10.2 Cobranga, compensacao e Cadin

Se multa e indenizacbes superarem créditos devidos ao contratado, a diferenca podera ser descontada
da garantia ou cobrada judicialmente (art. 156, § 8°). A compensacdo deve respeitar parcela
incontroversa, liquidez do crédito e o devido processo. O débito ndo pago segue o fluxo de cobranga da
unidade competente e, quando cabivel, € encaminhado a Procuradoria-Geral Federal para inscricdo e
cobranga.

CADIN ATUALIZADO

A Lei n°® 10.522/2002 passou a prever inclusdo no Cadin em até 30 dias apds a comunicagao ao devedor sobre
o débito passivel de inscricdo. Nao utilizar o prazo antigo de 75 dias constante do manual do IFMG. Valores
minimos e rotinas de cobranca devem ser conferidos na regulamentacao federal vigente no momento do ato.

10.3 Reabilitacao

A reabilitagcdo é decidida pela propria autoridade que aplicou a penalidade, mediante analise juridica
prévia e conclusiva. Exige, cumulativamente: reparagao integral do dano, pagamento da multa,
transcurso minimo de um ano da aplicagdo do impedimento ou de trés anos da inidoneidade e
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cumprimento das condi¢cbes fixadas no ato sancionador. Para as infragcdes dos incisos VIl e XIl do art.
155, exige-se programa de integridade, cuja avaliagao federal compete a CGU, nos termos do Decreto n°
12.304/2024.

FLUXO FEDERAL DE INTEGRIDADE

O Decreto n° 12.304/2024 atribui a CGU a recepgao e a avaliagdo dos programas de integridade no Poder
Executivo federal e disciplina infracdes especificas ligadas a comprovacéo. O processo repressivo € conduzido
pela CGU, salvo delegacao formal. Pedidos de reabilitagédo dos incisos VIII e Xll e indicios dessas infragcdes
devem ser coordenados com a CGU antes de providéncia local.

10.4 Efeito suspensivo, publicidade e registros cadastrais

A obrigagdo de informagdo do art. 161 e o efeito suspensivo do art. 168 devem ser aplicados
conjuntamente. A decisdo recorrivel precisa ser preparada para registro tempestivo, mas n&o pode ser
publicizada ou operacionalizada como sangao restritiva definitiva enquanto o recurso ou pedido de
reconsideracao estiver pendente.

Se o sistema oficial admitir langcamento interno ou status nao definitivo sem bloqueio de participacdo nem
publicidade enganosa, a unidade pode adotar essa funcionalidade quando prevista. Caso contrario, deve
registrar imediatamente apos a definitividade, documentar a cronologia e encaminhar eventual davida
interpretativa a Procuradoria Federal. A solugdo ndo pode ser utilizada para ignorar o prazo legal de até
15 dias uteis do art. 161.

Sistema / providéncia Regra operacional

Registrar a sangéo cabivel, nimero do processo, CNPJ, fundamento, contrato, 6rgdo aplicador e

SICAF periodo; comunicar o registro ao fornecedor. IN n° 3/2018, arts. 32 a 35, no que for compativel com a Lei
n° 14.133.
CEIS Utilizar a categoria pertinente as sangdes que impliquem restrigao de licitar/contratar, conforme a

regulamentacéo e as funcionalidades federais vigentes.

Utilizar quando a natureza da responsabilizacéo e a configuracao oficial do cadastro o exigirem; néo

CNEP presumir que toda adverténcia ou multa ordinaria deva ser duplicada no CNEP.

Juntar tela ou protocolo, data, operador, periodo, ciéncia do fornecedor, corregées e comprovagao de

Comunicagao e auditoria .
eventual baixa.

IN SEGES/MP N° 3/2018: LEITURA COMPATIVEL

A instrugao contém remissdes as Leis n° 8.666/1993 e n° 10.520/2002 porque foi editada antes da Lei n°® 14.133/2021.
Suas regras operacionais ndo autorizam importar espécies extintas, prazos antigos, alcance indevido ou contagem
incompativel para contratos regidos pela nova lei.

10.5 Cobranga, Cadin, baixa e acompanhamento do crédito

e Constituir o valor somente apds a deciséo exigivel, distinguindo multa, reparacéo de dano, glosa, garantia
e créditos incontroversos.

o Notificar o devedor com identificagdo do processo, origem, valor, demonstrativo, vencimento, forma de
regularizacao e informacdes pertinentes a inscrigao.

e Observar a redagéao vigente do art. 2°, § 2°, da Lei n°® 10.522/2002: inclusdo no Cadin em até 30 dias apos
a comunicagao do débito passivel de registro, quando presentes os demais pressupostos.

e Apds a comprovagao da regularizagéo, providenciar a baixa em até cinco dias uteis, conforme o art. 2°, §
5°; a falta de comunicagao prévia ou de baixa tempestiva pode gerar responsabilidade funcional.
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e Encaminhar o crédito nao quitado a area competente e, quando cabivel, ao 6rgao federal responsavel pela
inscricdo e cobranga, segundo o fluxo efetivamente vigente.

e Monitorar separadamente a eventual prescricdo executéria do crédito ndo tributario, a luz do art. 1°-A da
Lei n® 9.873/1999 quando aplicavel e da orientacao juridica institucional.

11. Situagoes especiais

11.1 Sistema de Registro de Pregos

e Conduta ocorrida na licitagdo, recusa em assinar a ata e descumprimento de obrigagdo do registro:
apuragao pelo érgao gerenciador, conforme edital, ata e Decreto n° 11.462/2023.

e Descumprimento de contratagcdo decorrente da ata: apuragao pela unidade contratante, sem prejuizo de
comunicagao ao gerenciador para medidas sobre o registro.

e Cancelamento do registro do fornecedor ou do prego nao substitui o0 PAS quando houver infragédo; sao
providéncias distintas, cada qual com fundamento e contraditério.

e Em adesdo, comunicar ao gerenciador fatos relevantes e evitar decisdes conflitantes; a competéncia
sancionadora decorre do vinculo e do fato apurado.

11.2 Consdrcios, sucessao e desconsideracao

A responsabilidade deve partir do sujeito que assumiu a obrigagcédo. Extensdo a administradores, socios
com poder de administragéo, sucessores, controladas ou coligadas exige os pressupostos do art. 160 —
abuso para facilitar, encobrir ou dissimular ilicitos, ou confusédo patrimonial —, contraditorio especifico e
analise juridica prévia.

TCU — RESPONSABILIDADE DA PESSOA JURIDICA

O Acérdao 8.987/2020-TCU-Primeira Camara destaca que, em vinculo contratual, a responsabilidade é
prioritariamente da pessoa juridica contratada. Alcancar pessoas fisicas exige circunstancias excepcionais e
fundamento préprio, ndo bastando a assinatura de contrato ou atuagao como representante.

11.3 Falsidade, fraude e ilicitos correlatos

e Preservar o documento original e sua cadeia de obtengdo; verificar emissor e autenticidade em fonte
oficial.

e Diferenciar documento falso de erro material, documento vencido, informagéo ambigua ou falha sanavel.

e Se houver possivel crime, encaminhar noticia fundamentada a autoridade competente, sem suspender
automaticamente o PAS.

e Se o fato também for ato lesivo da Lei n° 12.846/2013, aplicar o art. 159: autos conjuntos, rito e autoridade
da Lei Anticorrupgao.

e Evitar afirmagbes de fraude baseadas apenas em inferéncia econdmica; demonstrar ardil, falsidade,
conluio ou comportamento objetivamente incompativel com a boa-fé.

11.4 Varios fatos, reiteracao e reincidéncia

Fatos conexos, praticados pelo mesmo interessado e sob o mesmo regime, podem ser reunidos por
economia processual, desde que individualizados. Nova infragdo posterior a sangao definitiva deve ser
objeto de nova autuacdo e pode funcionar como reincidéncia na dosimetria. Repeticdo ainda nao
sancionada é reiteragao, nao reincidéncia.
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11.5 Contrato encerrado

A extingédo ou o término da vigéncia ndo apagam infragdo cometida durante o vinculo. A apuragéo pode
prosseguir dentro do prazo prescricional. Devem ser avaliadas a utilidade concreta da sancgdo, sua
espécie, 0s registros e a reparagdo, sem confundir encerramento do contrato com extingdo da
punibilidade.

11.6 Servicos continuos com dedicagao de mao de obra

Atraso salarial, inadimplemento de vale-transporte, alimentagdo, FGTS, auséncia de cobertura de postos
e rotatividade desorganizada devem ser documentados por fiscalizagdes técnica e administrativa,
planilhas, comprovantes e registros do impacto na comunidade académica. A resposta deve combinar
protegéo do servico, tutela dos trabalhadores e apuragéo sancionadora, sem confundir esses objetivos.

Retencodes, utilizacdo de garantia, pagamento direto, conta vinculada, contratacdo emergencial ou
substituicdo do prestador dependem dos pressupostos legais, regulamentares e contratuais
concretamente incidentes. N&o se deve reter indiscriminadamente contraprestagdes incontroversas por
servicos efetivamente prestados nem apresentar medida protetiva como punigdo automatica.

11.7 Garantia do objeto e obrigacdes apos o fim do contrato

O encerramento da vigéncia contratual ndo elimina a garantia legal ou contratual do objeto. A ON AGU n°
51/2014, reeditada em 2025 com referéncia também a Lei n® 14.133/2021, afirma que a garantia possui
prazo proprio e permite eventual aplicagcdo de penalidades por descumprimento de suas condigdes,
mesmo depois da vigéncia do contrato. Devem ser comprovados o defeito, o chamado, o prazo proprio
da garantia e a obrigagao exigivel.

11.8 Recuperagao judicial e continuidade operacional

A recuperacgao judicial, por si s6, nao equivale a fraude, inidoneidade ou inadimplemento definitivo. A
unidade deve examinar o fato efetivamente imputado, a capacidade de cumprir o contrato, decisdes
judiciais incidentes, garantias, risco ao servigco e possiveis condicionamentos do juizo competente.
Medidas patrimoniais ou de extingdo exigem analise do caso e, quando necessario, assessoramento
juridico.

11.9 Mesma empresa em varios campi e fatos conexos

Cada campus deve registrar e provar o inadimplemento de seu proprio vinculo, observar sua
competéncia e comunicar fatos relevantes a Reitoria e as demais unidades por canais oficiais. Fatos
conexos podem ser avaliados de forma coordenada quando identidade de sujeito, regime, provas e
competéncia recomendarem reunido; essa coordenacgao nao autoriza punir duas vezes a mesma conduta
nem transferir competéncia sem ato valido.

11.10 Ata de registro de pregos: competéncia e efeitos precisos

Nos termos do Decreto n® 11.462/2023, o gerenciador apura infragdes do procedimento licitatorio ou da
contratagao direta e aplica medidas relacionadas a sua demanda; o participante apura descumprimentos
vinculados a sua demanda registrada e as suas proprias contratagdes, informa a ocorréncia ao
gerenciador e promove o registro cabivel no SICAF. A unidade aderente observa o vinculo de sua
contratacdo e a comunicagao ao gerenciador.
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O cancelamento do registro do fornecedor é decidido pelo gerenciador com contraditério, na forma do art.
28. Quando a sancgao restritiva n&o ultrapassar a vigéncia da ata, o § 1° permite, mediante decisao
fundamentada, manter o registro de pregos, vedadas novas contratagbes enquanto durar a sangao.
Trata-se de medida distinta do PAS; ndo ha cancelamento ou manutencéo automaticos.

12. Quadro de prazos e controles criticos

Ato Prazo Fundamento/controle
Defesa para multa 15 dias uteis Lei n® 14.133/2021, art. 157
Defesa em processo de 15 dias Uteis Art. 158, caput; defesa escrita e especificagao de provas

impedimento/inidoneidade

Alegagbes  finais apdés nova 15 dias Uteis Art. 158, § 2°

prova/prova indispensavel

Prescrigao — 5 anos da ciéncia da Art. 158, § 4°; interrupcéo pela instauragdo do processo

impedimento/inidoneidade infracdo do art. 158 e suspensoes previstas nos incisos Il e lll

Prescrigdo — adverténcia/multa Analise do regime Lei n° 9.873/1999 e orientagdo juridica; ndo transpor
aplicavel automaticamente os marcos do art. 158, § 4°

Recurso contra adverténcia, multa e 15 dias Uteis Art. 166

impedimento

Reconsideragédo pela autoridade 5 dias Uteis Art. 166, paragrafo unico

recorrida

Decisao da autoridade superior até 20 dias uteis Art. 166, paragrafo unico

Pedido de reconsideragdo da 15 dias Uteis Art. 167

inidoneidade

Decisao do pedido de até 20 dias uteis Art. 167

reconsideragao

CEIS/CNEP até 15 dias uteis Art. 161; contado da aplicagéo da sangao

Cadin em até 30 dias apdés Lein®10.522/2002, art. 2°, § 2°, redacao vigente
comunicagao do débito

Defesa em adverténcia isolada 15 dias uteis — padrdao Contraditério e ampla defesa; escolha prudencial do
institucional Manual, ndo prazo previsto expressamente no art. 157.

Baixa do Cadin apds regularizacédo até 5 dias uteis Lei n® 10.522/2002, art. 2°, § 5° manter prova da baixa ou

da certidado cabivel.

Avaliagéo do programa de integridade validade de 24 meses Decreto n°® 12.304/2024, art. 14, § 1° confirmacéo da
avaliagao emitida pela CGU.

PRESCRIGAO EXIGE ENQUADRAMENTO PROPRIO

O art. 158, § 4°, disciplina expressamente o processo de responsabilizacdo para impedimento e inidoneidade.
Para adverténcia e multa no ambito da autarquia federal, a unidade deve examinar a incidéncia da Lei n°
9.873/1999, os marcos do caso e a orientagao juridica vigente. Registrar uma data Unica sem indicar a norma
aplicavel fragiliza o controle.
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CONTROLE DA CIENCIA

Registre no SUAP, em campo ou certiddo prépria, as datas de: ciéncia institucional da infragédo; instauragao;
intimacéao; inicio e fim de cada prazo; juntada da defesa; decisdo; ciéncia; recurso; transito administrativo;
registros e cobranga.

12.1 Prescricao: trés planos que nao podem ser confundidos

Plano Questao a controlar Tratamento cautelar
= - Data em que a Administragdo tomou ciéncia Prazo de cinco anos do art. 158, § 4°; interrupcédo
Pretensao punitiva — . ~ . = . ~ - ~
. . - . da infragdo e data da instauracéo formal do pela instauragdo do processo proprio e suspensdes
impedimento/inidoneidade ’
processo do art. 158. expressamente previstas.

Examinar a incidéncia e os limites da Lei n°
9.873/1999 e a orientacdo da Procuradoria; nao
transplantar automaticamente o regime do art. 158,
§ 4°.

Lei de regéncia do vinculo, natureza da
sancdo, norma aplicavel e marco inicial
juridicamente sustentado.

Pretens&o punitiva —
adverténcia/multa

Avaliar a eventual prescrigao intercorrente do art.
1°, § 1°, da Lei n°® 9.873/1999 apenas se essa
disciplina for aplicavel ao caso concreto.

Periodos sem impulso util, diligéncias reais e

Paralisagé@o processual L
atos meramente repetitivos.

Definitividade do crédito, exigibilidade, Examinar o art. 1°-A da Lei n® 9.873/1999 quando
Pretensao executéria e ressarcimento cobranga, natureza néo tributaria e pertinente; ndo presumir identidade entre prazo da
fundamento préprio do dano. pena, da execugdo e da reparagao.

O responsavel pelo controle deve produzir certiddo cronolégica com: data do fato; ciéncia institucional
documentada; autuagao; despacho/portaria formal de instauragdo; eventuais suspensdes legalmente
admitidas; ultima movimentacao util; decisado; definitividade; vencimento da multa; encaminhamento da
cobrancga. Alegagao de prescricao deve ser enfrentada expressamente pela autoridade.

13. Falhas que invalidam ou fragilizam o processo

Falha Como evitar

Mistura de Lei n® 14.133 com contrato Registrar a lei de regéncia na primeira pagina e usar modelos proprios.
antigo

Acusagao genérica Delimitar fato, data, obrigagéo, prova, tipo e consequéncia possivel.
Defesa sem acesso aos autos Disponibilizar integralmente e certificar; reabrir prazo se houver prejuizo.
Revelia tratada como confissdo Aplicar art. 27 da Lei n°® 9.784/1999 e provar a acusagao.

Impedimento sem comissao Designar dois ou mais servidores estaveis antes da defesa.

Autoridade sem delegacéo vigente Juntar/referenciar ato publicado e conferir limites.

Prova nova sem alegacgoes finais Abrir 15 dias uteis nos casos do art. 158, § 2°.

Multa sem férmula contratual Nao improvisar percentual; consultar instrumento e assessoria juridica.
Dosimetria aparente Explicar gravidade-base, ajustes, dano, integridade e proporcionalidade.
Dupla punigao pelo mesmo fato Individualizar condutas e aplicar somente cumulagao autorizada.
Execucgao antes do recurso Respeitar efeito suspensivo e certificar decisao final.

Cadin com prazo antigo Aplicar prazo legal vigente de até 30 dias apds comunicagao.
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Falha Como evitar

Portaria deciséria como mera ementa Anexar ou incorporar relatério e fundamentagao completa.

Adverténcia tratada como prazo legal do art.  Identificar 15 dias Uteis na adverténcia isolada como padrao institucional; o art. 157

157 regula expressamente a multa.

Autuagéo genérica usada como ato Formalizar o processo proprio do art. 158 antes de invocar a causa interruptiva
interruptivo especifica.

Cadastro restritivo durante recurso Respeitar o efeito suspensivo e compatibilizar tempestividade do art. 161 com o status
pendente efetivo do registro.

Norma interna do TCU aplicada como se Usar Portarias-TCU n° 127/2023 e n°® 103/2026 apenas como benchmark, salvo adogéo
fosse federal formal pelo IF Baiano.

Fraude presumida por erro documental Verificar a autenticidade na fonte, individualizar a conduta e distinguir equivoco,

expiragéo e falsidade.

14. Checklist executivo de encerramento

v Verificagao final

i Lei de regéncia e competéncia confirmadas

m] Fatos, periodo e interessado corretamente delimitados

o Comissao valida quando possivel impedimento/inidoneidade
] Intimagéao valida e acesso integral aos autos

i Defesa e argumentos relevantes examinados

] Provas requeridas decididas com motivacao

o Alegacoes finais abertas quando cabiveis

] Prescricdo e causas interruptivas/suspensivas analisadas
o Tipificagdo e imputagcao demonstradas

] Dosimetria e memoaria de calculo completas

i Andlise juridica realizada nas hipéteses obrigatorias

] Recurso/reconsideragéo e efeito suspensivo observados
i Transito administrativo certificado

] SICAF e CEIS/CNEP registrados quando cabiveis

O Multa, dano, garantia, Cadin e cobran¢ca encaminhados

] Empresa e unidades interessadas comunicadas

o Processo encerrado no SUAP com comprovantes

o Ciéncia institucional e ato formal de instauragdo documentalmente individualizados
o Prazo de adverténcia isolada identificado como padrao prudencial, quando cabivel
o Consulta a CGU adotada nas hipdteses de programa de integridade
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v Verificagao final

i Registro cadastral compatibilizado com o efeito suspensivo do recurso

Baixa do Cadin e atualizagédo cadastral monitoradas, quando pertinentes

IF Baiano | PROPLAN/DADM Verséo 1.0 | agosto de 2026

p.28



L]
M INSTITUTO FEDERAL

Baiano

MANUAL DE SANGOES ADMINISTRATIVAS

Anexo A — Fluxograma geral adaptado ao SUAP

FLUXO INSTITUCIONAL DO PAS NO SUAP

Lei n? 14.133/2021 « Reitoria e campi » atos de competéncia vigentes

1. OCORRENCIA E EVIDENCIAS

Fiscal, gestor ou agente registra fatos, clausulas, datas, prejuizos e arquivos originais.

2. RESPOSTA DE GESTAO

Corrigir, mitigar riscos e preservar o servico. Notificagdo de gestdo ndo substitui a defesa.

3. PROCESSO AUTONOMO NO SUAP

Autuar o PAS, relacionar a contratacéo, indexar as provas e registrar a ciéncia institucional.

4. ADMISSIBILIDADE E COMPETENCIA

Autoridade competente examina fatos, regime, prescricdo e rito; instaura, diligencia ou
arquiva.

ROTA A - ADVERTENCIA / MULTA ROTA B - IMPEDIMENTO / INID. ROTA ESPECIAL - INTEGRIDADE
Servidor ou unidade instrui. Multa: 15 dias Comissao com 2 ou mais servidores Indicio de ato da Lei n2 12.846/2013 ou
Gteis por lei. Adverténcia: 15 dias Uteis estdveis. Defesa e especificagdo de provas desconsideracao: rito préprio, autoridade e
como padrdo institucional. em 15 dias Uteis. analise juridica cabiveis.

5. INSTRUCAO E CONTRADITORIO

Vista integral, defesa, anélise das provas e alegacdes finais quando exigidas; relatério sem
prejulgamento.

6. DECISAO E RECURSO

Tipificacéo individual, dosimetria e assessoramento juridico cabivel. Recurso ou reconsideracdo com
efeito suspensivo.

7. EXECUCAO, REGISTROS E ENCERRAMENTO

Certificar a definitividade; registrar no SICAF e no cadastro pertinente; cobrar, comunicar e encerrar
no SUAP.

CONTROLE-CHAVE: competéncia publicada ¢ prazo correto ¢ contraditério ¢ decisao motivada

Figura 1 — Fluxo institucional orientativo. A portaria de competéncia vigente prevalece sobre a indicagao genérica de
autoridade.

PONTO DE CONTROLE

O fluxo ndo deve parar na notificacdo preliminar. Confirmada a ocorréncia relevante e formada a evidéncia
minima, o processo deve chegar a autoridade competente para juizo formal de admissibilidade.
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Anexo B — Modelos editaveis

INSTRUGAO DE USO

Substitua todos os campos entre colchetes. Exclua alternativas ndo aplicaveis. Os modelos séo estruturas de
fundamentagéo e ndo autorizam copiar fatos, enquadramentos ou sangdes sem analise do caso.

Modelo A — Relatério inicial de ocorréncia

A [AUTORIDADE/UNIDADE COMPETENTE]
Assunto: Relatério de ocorréncia — [CONTRATO/ATA/PREGAO] — [EMPRESA/CNPJ]

1. IDENTIFICACAO. Contratagdo: [numero e objeto]. Lei de regéncia: [lei]. Unidade: [unidade]. Fiscal/gestor/agente:
[nome e ato de designagéao]. Interessado: [razdo social, CNPJ e contatos].

2. CRONOLOGIA OBJETIVA. Em [data], ocorreu [fato]. A obrigagdo prevista no item [x] do [edital/TR/contrato]
consistia em [obrigagéo]. Foram adotadas as seguintes providéncias: [datas, notificagdes e respostas].

3. EVIDENCIAS. Documento 1 — [descri¢do e pertinéncia]; Documento 2 — [...].

4. IMPACTO E QUANTIFICACAO. Parcela inadimplida: [valor/quantidade]. Atraso: [dias]. Impacto operacional:
[descricao]. Possivel dano: [valor e método], sem confusao com multa ou glosa.

5. FATORES CONTRIBUINTES. [Informar se houve atraso, omissdo, ordem ou falha de projeto imputavel ao IF
Baiano ou a terceiros.]

6. ENQUADRAMENTO PRELIMINAR. Em tese, o fato pode relacionar-se ao art. 155, inciso [x], da Lei n® 14.133/2021
e as clausulas [x], sem antecipagao de responsabilidade.

7. CONCLUSAO. Submeto o relatério para juizo de admissibilidade, com os anexos numerados e organizados
cronologicamente.

Modelo B — Notificagao preliminar de gestao

A [EMPRESA]
Assunto: Solicitagcao de corregao/esclarecimento — [CONTRATO]

Foi constatado em [data] o seguinte fato: [descricdo objetival, relacionado a obrigagéo prevista na clausula/item [x].
Solicita-se [correg¢éo ou esclarecimento] até [data], com apresentagéo de [documentos].

A presente comunicagdo possui natureza de gestdo e busca a regularizagdo da execugédo. O ndo atendimento ou a
insuficiéncia da justificativa podera ser relatado a autoridade competente para avaliagdo de processo préprio, no qual
serdo assegurados contraditorio e ampla defesa.

[Local, data, assinatura do fiscal/gestor e meios de resposta]
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Modelo C — Despacho de juizo de admissibilidade e instauragao

Processo SUAP n° [numero]

I. RELATORIO. O processo foi autuado a partir do Relatério [identificacdo], que descreve [sintese factual] em
contratacdo regida pela [lei].

IIl. ADMISSIBILIDADE. Ha elementos minimos de materialidade [indicar documentos], identificagdo do interessado e
possivel subsungédo ao art. [tipo]. A ciéncia institucional ocorreu em [data]. Ndo se identifica, neste momento,
prescrigdo [fundamentar].

lll. RITO E COMPETENCIA. Considerando que a apuracédo pode resultar em [sancdes], aplica-se o rito do art. [157 ou
158]. A competéncia decorre de [ato publicado]. [Designa-se comissdo composta por... / determina-se instrucdo pela
unidade...].

IV. DECISAO. DETERMINO a instauracdo do processo para apurar exclusivamente os fatos descritos, sem
prejulgamento, e a intimagao de [empresa/CNPJ] para, em 15 dias Uteis contados da ciéncia — por fundamento legal
quando houver multa ou rito do art. 158 e, na adverténcia isolada, por padrao institucional prudencial —, apresentar
defesa escrita e [se art. 158] especificar as provas que pretenda produzir.

A intimagédo devera conter acesso integral aos autos, canal de protocolo, fatos, fundamentos e sangdes em tese
aplicaveis.

[Autoridade, cargo, fundamento da competéncia e mengéo expressa a delegagéo, se houver]

Modelo D — Portaria de designag¢ao de comissao

PORTARIA N° [ J/[ANO]
Designa comissao para conduzir processo de responsabilizagdo nos termos do art. 158 da Lei n° 14.133/2021.

Art. 1° Designar os servidores estaveis [nomes, cargos e matriculas], sob a presidéncia do primeiro, para conduzir a
instrugcdo do Processo SUAP n° [ ], relativo aos fatos delimitados no despacho de [data].

Art. 2° Compete a comissao avaliar fatos e circunstancias, promover intimacgdes e diligéncias, decidir motivadamente
sobre provas e apresentar relatério conclusivo, sem competéncia para aplicar sangao.

Art. 3° Os membros deverao declarar eventual impedimento ou suspeicao.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

[Autoridade competente]

Modelo E — Intimagédo para defesa

A [EMPRESA/CNPJ/REPRESENTANTE]
Assunto: Intimagao para defesa — Processo SUAP n°[ ]

O IF Baiano apura os seguintes fatos: [descricdo individualizada, datas, obrigacao e resultado]. Em tese, as condutas
podem enquadrar-se no art. 155, inciso(s) [ ], da Lei n°® 14.133/2021, e nos itens [ ] do [edital/TR/contrato], com
possivel aplicagdo de [san¢des juridicamente possiveis].

Fica o interessado intimado para apresentar defesa escrita no prazo de 15 dias uteis contado da ciéncia desta
intimacao, observado o fundamento legal aplicavel @ multa ou ao art. 158, ou o padréo institucional prudencial da
adverténcia isolada, e, no rito do art. 158, especificar as provas que pretenda produzir, indicando sua pertinéncia.

Os autos e anexos estdo disponiveis em [forma de acesso]. A defesa devera ser protocolada por [canal]. O processo
prosseguira independentemente de manifestagdo, sem que a auséncia de defesa implique confissao.

[Unidade/instrutor/comissao, contato e assinatural
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Modelo F — Decisao sobre provas e alegagoes finais

I. O interessado requereu [provas].

Il. Defiro [provas], por serem pertinentes e necessarias a [ponto controvertido]. Determino [diligéncias, responsavel e
prazo].

lll. Indefiro [prova] porque [ilicita/impertinente/desnecessaria/protelatéria/intempestival, pelos seguintes fundamentos
concretos: [ ].

IV. Concluida a produgéo/juntada de novas provas consideradas indispensaveis, intime-se o interessado para
alegacoes finais no prazo de 15 dias Uteis, com acesso aos documentos [identificar], nos termos do art. 158, § 2°, da
Lei n°® 14.133/2021.

[Comisséao/instrutor]

Modelo G — Relatério conclusivo da instrugao

1. OBJETO E DELIMITACAO. [Processo, interessado, contratagdo e fatos].

2. REGULARIDADE. [Competéncia, comissao, intimagéo, defesa, provas, alegagdes finais e prescri¢ao].

3. ACUSACAO E DEFESA. [Sintese fiel; separar cada fato e argumento].

4. ANALISE FATICO-PROBATORIA. Fato 1: [materialidade, autoria, nexo, justificativas e conclusao]. Fato 2: [...].
5. TIPIFICACAO. [Correlag&o individualizada com o art. 155 e o instrumento].

6. DOSIMETRIA PROPOSTA. [Gravidade-base, peculiaridades, agravantes, atenuantes, dano, integridade,
precedentes e calculo].

7. CONCLUSAO. [Absolvigao/arquivamento/sancéo sugerida], sem carater decisério, e providéncias decorrentes.

[Membros e assinaturas]

Modelo H — Decisdao administrativa

DECISAO

|. COMPETENCIA E REGULARIDADE. Decido com fundamento em [ato]. [Examinar rito, intimacées, provas,
prescrigéo e preliminares].

Il. FATOS E PROVAS. [Indicar pegas e fatos provados, sem remissao genérical.
Ill. DEFESA. [Enfrentar argumentos relevantes e pedidos].

IV. RESPONSABILIDADE E TIPIFICAGAO. [Materialidade, autoria, nexo, culpabilidade, causas justificadoras e inciso
do art. 155].

V. SANCAO E DOSIMETRIA. [Espécie, faixa, gravidade-base, ajustes, dano, integridade, proporcionalidade e
memoria de calculo].

VI. DISPOSITIVO. [ABSOLVO/ARQUIVO/APLICO] a [empresa/CNPJ] a sangao de [ ], pelo prazo/valor de [ ], em razao
do art. [ ]. [Fixar reparagéo, condigbes de reabilitagdo e providéncias].

Cabe [recurso/pedido de reconsideragéo] no prazo de 15 dias Uteis, com efeito suspensivo, a ser protocolado em
[canall.

[Autoridade, cargo, competéncia e mengéo a delegagao]
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Modelo | — Intimacao da decisao

Comunica-se a Decisdo [identificagéo], proferida no Processo SUAP n° [ ], cuja integra segue anexa/disponivel em
[acesso].

Foi decidido [sintese precisa da absolvicgdo ou sangdo, valor/prazo e fundamento]. Cabe [recurso/pedido de
reconsideracdo] no prazo de 15 dias uteis contado da ciéncia, com efeito suspensivo, dirigido a [autoridade] e
protocolado por [canal].

O néo recolhimento de valor definitivamente constituido podera ensejar compensagao, execugao de garantia, Cadin e
cobranga, conforme legislagéo aplicavel, apés o encerramento da instancia administrativa.

[Unidade responsavel]

Modelo J — Certidao de encerramento da instancia administrativa

CERTIFICO que [ndo houve recurso no prazo encerrado em data / o recurso foi decidido em data e a deciséo final foi
cientificada em data], encontrando-se encerrada a instancia administrativa quanto a Decisao [ ].

Certifico, ainda, que os efeitos da sangdo séo exigiveis a partir de [data], observada a deciséo final e o art. 168 da Lei
n°® 14.133/2021.

[Servidor, cargo, data e assinatura]

Modelo K — Despacho de registros, cobranca e encerramento

Considerando o encerramento da instancia administrativa, solicito as unidades competentes, no ambito de suas
atribui¢des:

a) registro e atualizagdo da sanc¢ao no SICAF e, quando cabivel, no CEIS/CNEP, com juntada dos comprovantes;

b) emissao/controle do recolhimento da multa de R$ [ ] e adogdo do fluxo de compensagdo, garantia, Cadin e
cobranga, se ndo paga;

c) registro separado do dano de R$ [ ], com memoaria e providéncias de reparagdo;

d) comunicagédo a empresa € as unidades interessadas;

e) avaliagao motivada dos efeitos sobre contratos e atas em curso, sem extingdo automatica.
Apos a juntada dos comprovantes, retorne para despacho de encerramento no SUAP.

[Autoridade/unidade competente]

Modelo L — Memoéria de calculo da multa

1. Infragéo e clausula: [ ]. Espécie: [moratéria/compensatoria).

2. Base de célculo prevista: R$ [ ], correspondente a [contrato/item/parcela], conforme item [ ] do instrumento.
3. Formula: [percentual/valor por dia] x [base/periodo] = R$ [ ]. Limite contratual: [ ].

4. Periodo: inicio [ ], fim [ ], total [ ] dias, excluidos [periodos justificados].

5. Ajustes de dosimetria previstos no instrumento: [ ].

6. Valor final da multa: R$ [ ]. Valor de glosa: R$ [ ]. Dano: R$ [ ]. Manter registros separados.

Elaborado por [] em [ ]; conferido por[]em [].
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Modelo M — Certidao de ciéncia, vista dos autos e contagem do prazo

CERTIDAO PROCESSUAL — Processo SUAP n°[ ]

CERTIFICO que a empresa [razdo social/CNPJ], por intermédio de [representante/meio], teve ciéncia da intimacao
[identificagcdo] em [data e horario], conforme comprovante [pegal.

Os autos e anexos foram disponibilizados em [data], por [canal], abrangendo [documentos]. Eventual restricao refere-se
exclusivamente a [fundamento e dados protegidos].

Prazo aplicavel: [15 dias uteis do art. 157 / 15 dias uteis do art. 158 / 15 dias uteis adotados institucionalmente para
adverténcia isolada]. Inicio: [ ]. Vencimento: [ ]. Dias sem expediente considerados: [ ].

[Servidor responsavel, unidade, data e assinatural.

Modelo N — Nota de enquadramento, competéncia e controle prescricional

NOTA TECNICA DE CONTROLE INICIAL — Processo SUAP n°[]
1. VINCULO E REGIME: [edital/contrato/ata], regido por [lei], assinado em [ ], com fato ocorrido em [].

2. COMPETENCIA: autoridade [ ], fundamento [regimento/portaria publicada], limites [ ]; existéncia de instancia superior
distinta [ ].

3. FATO E POSSIVEIS SANCOES: [descrigdo objetiva], inciso(s) [ ], rito [ ], necessidade de comissao estavel [sim/nao].

4. PRESCRICAO: ciéncia institucional [ ]; norma examinada [ ]; marco inicial [ ]; ato formal de instauragdo [ J;
suspensodes/interrupgdes comprovadas [ ]; conclusdo motivada [ 1.

5. PROVIDENCIA: [diligenciar / submeter & autoridade / consultar a Procuradoria]. [Responsavel, data e assinatura].

Modelo O — Despacho fundamentado de nao instauragao ou arquivamento

DESPACHO DE ADMISSIBILIDADE — Processo SUAP n°[]
I. FATO: [relato objetivo, periodo, obrigagéo e fornecedor]. Il. PROVAS: [documentos e resultado das diligéncias].

IIl. FUNDAMENTO: [inexisténcia comprovada do fato / auséncia de vinculo de imputacao / justificativa acolhida / atipicidade /
prescricao demonstrada / insuficiéncia de elementos néo suprivel por diligéncia].

IV. MOTIVACAO: [examinar dano, impacto no certame/servico, reiteragdo, custo de processamento e eventual regra
institucional existente, sem afirmar critério monetario nao aprovado].

V. DECISAO: [nao instaurar / arquivar], sem prejuizo de [corre¢do de gestdo / comunicagdo / reabertura diante de fato ou
prova nova legalmente cabivel]. [Autoridade, fundamento de competéncia, data e assinatural.
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Modelo P — Ata de instalagdo da comissao e declaragcao de imparcialidade

ATA DE INSTALAGAO — Comisséo do Processo SUAP n°[ ]

Em [data], reuniram-se os servidores estaveis [nomes, matriculas e cargos], designados pela Portaria [ ] publicada em [ ],
para conduzir o processo do art. 158 da Lei n°® 14.133/2021.

Os membros declararam [inexisténcia / existéncia] de impedimento ou suspei¢éo, nos termos dos arts. 18 a 21 da Lei n°
9.784/1999; [registrar substituicdo, se necessaria).

Deliberou-se: conferir os limites do ato instaurador; organizar vista integral; expedir intimagcao para defesa e indicacao de
provas em 15 dias Uteis; registrar cronograma interno e controles de prazo.

A comissao atua exclusivamente na instrugao e nao antecipa juizo de responsabilidade. [Assinaturas].

Modelo Q — Despacho de diligéncia e requisicao de documentos

DESPACHO INSTRUTORIO — Processo SUAP n°[]

Considerando a controvérsia sobre [fato] e a necessidade de apuragdo completa, DETERMINO a unidade [ ] o
encaminhamento, em [prazo interno razoavel], de [documentos, logs, medi¢des, atos, pareceres técnicos ou informagdes].

A diligéncia busca esclarecer [ponto especifico] e ndo constitui antecipacdo de culpa. Documentos existentes em poder da
Administragdo devem ser obtidos de oficio, nos termos do art. 37 da Lei n°® 9.784/1999.

Juntada prova nova ou indispensavel no rito do art. 158, intime-se o interessado para alegagodes finais por 15 dias Uteis,
quando configurada a hipotese do § 2°.

[Comisséao/unidade instrutora, data e assinaturas].

Modelo R — Relatério de ocorréncia em licitagao eletrénica

RELATORIO DO AGENTE DE CONTRATAGAO/PREGOEIRO — Pregéo/Concorréncia n°[ ]

1. IDENTIFICACAO: licitante [ ], CNPJ [ ], item/lote [ ], lance/proposta [ ], vigéncia da proposta [ ] e obrigagdo prevista no
edital [ ].

2. CONVOCAGAO: meio [plataforma/chat/sistema)], data/hora [ ], mensagem integral [ ], prazo [ ], registros de
recebimento/disponibilidade do sistema [ ].

3. OCORRENCIA: [nZo entrega de documento exigido / ndo envio de proposta ajustada / pedido de desclassificagao / nao
apresentagdo de garantia / recusa de contratagao], conforme pecgas [ ].

4. JUSTIFICATIVAS E IMPACTO: [manifestagao do licitante, instabilidade do sistema, fato superveniente, competitividade,
atraso e providéncias].

5. CONCLUSAO: encaminhamento para juizo de admissibilidade quanto ao art. 155, inciso [ ], sem tipificacdo automatica
nem antecipagao de responsabilidade. [Assinatura].
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Modelo S — Juizo de reconsideragdo em recurso administrativo

DESPACHO DE RECONSIDERAGAO — Processo SUAP n°[ ]

|. ADMISSIBILIDADE: o recurso apresentado por [ ] em [ ] é [tempestivo/intempestivo], considerando ciéncia em [ ] e
vencimento em [ ].

Il. ARGUMENTOS: [reproduzir em sintese fiel cada fundamento apto a influenciar a decisao]. lll. REEXAME: [enfrentar fatos,
provas, nulidades, tipificagéo, dosimetria e eventual parecer juridico].

IV. DECISAO, no prazo do art. 166: [reconsidero total/parcialmente, pelos fundamentos expostos / mantenho a decisdo e
remeto, com motivagao, a autoridade superior].

Permanece assegurado o efeito suspensivo até a deciso final. [Autoridade prolatora, data e assinatura].

Modelo T — Decisao da autoridade superior ou pedido de reconsideragao

DECISAO RECURSAL / DECISAO DE RECONSIDERAGAO — Processo SUAP n°[ ]
1. COMPETENCIA: [autoridade superior prevista em lei/ato vigente / Reitora no pedido de reconsideragéo da inidoneidade].

2. REGULARIDADE: [tempestividade, efeito suspensivo, assessoramento juridico, possibilidade de agravamento e ciéncia
prévia quando cabivel].

3. FUNDAMENTACAO: [enfrentamento individual dos argumentos, provas, prescricdo, nulidades, enquadramento e
dosimetria).

4. DISPOSITIVO: [dou provimento / dou provimento parcial / nego provimento], fixando [resultado, valor, prazo e
providéncias].

Intime-se o interessado, certifique-se o encerramento da instancia administrativa e somente entdo adotem-se as providéncias
executivas cabiveis. [Assinatural.

Modelo U — Comunicagao prévia sobre débito passivel de Cadin

COMUNICAGAO FORMAL DE DEBITO — Processo SUAP n°[]

Interessado: [razdo social/CNPJ]. Origem do crédito: [decisdo definitiva e contrato]. Natureza: [multa/indenizagao]. Valor: R$
[1, conforme memaria anexa. Vencimento: [ ].

Informa-se a existéncia de débito exigivel passivel de registro no Cadin e disponibilizam-se [documento de arrecadagéo,
canal de atendimento, procedimento de comprovacgao e informagdes adicionais].

Observados os demais requisitos legais, a inclusao far-se-a em até 30 dias apds esta comunicagéo, na forma do art. 2°, § 2°,
da Lei n° 10.522/2002.

Comprovada a regularizagdo, a unidade responsavel providenciara a baixa em até cinco dias uteis, conforme o § 5° do
mesmo artigo. [Unidade competente, data e assinatura].
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Modelo V — Checklist de pedido de reabilitagao

ANALISE DE REABILITAGAO — Processo SUAP n°[]
Requerente [ ]; sangao [ ]; autoridade aplicadora [ ]; decisao definitiva [ ]; inicio [ ]; prazo cumprido [ ].

o Reparagdo integral comprovada. o Multa integralmente paga. o Decurso minimo de 1 ano (impedimento) ou 3 anos
(inidoneidade). o Condig¢des adicionais da decisao cumpridas.

o Para infragdo dos incisos VIII ou XIl do art. 155: programa de integridade avaliado pela CGU; relatério [ ]; validade [ I;
eventuais condigoes [ ].

o Manifestagao juridica conclusiva. o Deciséo pela prépria autoridade aplicadora. o Atualizagéo/baixa dos registros e ciéncia
ao interessado.

[Unidade instrutora, data e assinatural.

Modelo W — Certidao de registro, comunicagao e atualizagado cadastral

CERTIDAO DE EXECUGAO CADASTRAL — Processo SUAP n°[]

Certifico a definitividade da san¢ao em [ ], conforme decisao/certidao [ ], e a inexisténcia de recurso com efeito suspensivo
pendente.

SICAF: registro [ ], data [ ], operador [ ], fundamento [ ], prazo inicial/final [ ], comprovante [ ]. Comunicagéo ao fornecedor em
[1, comprovante [ ].

CEIS/CNEP: cadastro pertinente [ ], categoria [ ], data [ ], protocolo [ ]; se ndo aplicavel, motivagéo [ ].
Retificagéo, suspensao judicial, reabilitagdo ou baixa: [providéncia, data e comprovante]. [Servidor responsavel].

Modelo X — Avaliagao de manutenc¢ao ou extingao do contrato/ata

NOTA DE EFEITOS CONTRATUAIS — Contrato/Ata n°[ ]

1. DECISAO SANCIONADORA: [espécie, alcance, duragdo, definitividade e fornecedor]. 2. VINCULOS EM CURSO:
[unidades, objeto, vigéncia e estagio de execugao].

3. INTERESSE PUBLICO: [essencialidade, continuidade, disponibilidade de substituto, risco, custo, planejamento e
consequéncias praticas].

4. ANALISE: impedimento/inidoneidade possuem efeitos prospectivos, sem extingdo automatica dos contratos existentes (ON
AGU n° 49/2014). Para ata, examinar o art. 28 do Decreto n° 11.462/2023 e vedar novas contratagdes durante a restrigao.

5. CONCLUSAO: [manter motivadamente / instaurar procedimento especifico de extingéo / comunicar ao gerenciador / adotar
medida de continuidade], assegurado o contraditorio cabivel. [Unidade/autoridade].
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Modelo Y — Ficha trimestral de controle de prescricdao e andamento

PAINEL DE CONTROLE DO PAS — referéncia [més/ano]
Processo [ ]; fornecedor [ ]; unidade [ ]; rito [ ]; autoridade/comissao [ ]; lei de regéncia [ ].

Fato em [ ]; ciéncia institucional [ ]; autuagdo no SUAP [ ]; instauragdo formal do art. 158, quando pertinente [ ]; suspensdo
legal comprovada [ ].

Ultimo ato til [ ]; etapa atual [ ]; préximo vencimento [ ]; risco de prescrigéo [baixo/médio/alto]; justificativa [ ].

Acao determinada [ ]; responsavel [ ]; prazo interno [ ]; ciéncia da autoridade [ ]; préximo reexame [ ]. [Servidor e validagéo da
chefia].

Modelo Z — Encaminhamento fundamentado a Procuradoria Federal ou a CGU

DESPACHO DE CONSULTA / COMUNICAGAO — Processo SUAP n°[ ]

I. DESTINATARIO: [Procuradoria Federal junto ao IF Baiano / CGU, mediante canal institucional competente]. Il. FATOS:
[sintese objetiva, documentos e estagio processual].

. FUNDAMENTO DO ENCAMINHAMENTO: [analise prévia de inidoneidade / desconsideragédo / reabilitagdo /
assessoramento recursal / divida prescricional / programa de integridade / indicio de ato lesivo].

IV. QUESTOES OBJETIVAS: (a) [pergunta 1]; (b) [pergunta 2]. V. PECAS ESSENCIAIS: [despacho inaugural, provas,
defesa, relatério, minuta deciséria, calculos e atos de competéncia).

Solicita-se manifestacao dentro do fluxo institucional aplicavel, preservado o controle de prazos e o exercicio das
competéncias proprias de cada 6rgao. [Autoridade/unidade, data e assinatural.
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Anexo C — Guia especifico para contratos legados

ON AGU N° 78/2023

regimes devem orientar todo o processo.

O regime sancionador da Lei n°® 14.133/2021 n&o se aplica a contratos firmados com base na legislagéo anterior
e nao altera sangbes fundadas no regime revogado. O ato juridico perfeito e a vedagao a combinagdo de

Controle Lei n°® 8.666/1993
Base Arts. 86 a 88 e clausulas do contrato
Sangdes Adverténcia, multa, suspensao temporaria e

inidoneidade

Prazo de defesa Conferir art. 87, §§ 2° e 3° edital e processo

aplicavel
Alcance Depende da espécie e da
consolidada do regime antigo

interpretacao

Regra pratica Usar modelo separado; nao importar prazos,

comissao ou faixas da Lei n® 14.133

Lei n° 10.520/2002/pregao

Art. 7° e edital/contrato do pregéo

Impedimento e
prejuizo de multa

descredenciamento, sem

Conferir edital, legislagdo do pregdo e Lei n°
9.784/1999
Ente federativo indicado no art. 7°

Usar modelo separado; nao converter
automaticamente em impedimento do art. 156

Diante da complexidade residual e da diversidade dos instrumentos antigos, recomenda-se analise
juridica quando houver duvida sobre alcance, prescricao, competéncia, defesa ou sangao. Este anexo

nao substitui o exame do edital e do contrato especifico.
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Anexo D — Fontes oficiais e jurisprudéncia selecionada

Fontes oficiais verificadas em 24 de agosto de 2026. Conferir novamente a legislagao, as decisdes e 0s
atos internos antes da aprovacgao e de cada atualizagdo do Manual.

Constituicdo Federal — texto compilado

e Lein®14.133/2021 — texto atualizado

e Lein®9.784/1999 — processo administrativo federal

e Lein®9.873/1999 — prescricao da acao punitiva federal

e Lein®12.846/2013 — responsabilizacdo de pessoas juridicas

e Decreto n® 11.129/2022

e Decreto n® 11.462/2023 — Sistema de Registro de Precos

e Decreto n® 12.304/2024 — programas de integridade

e Lein®10.522/2002 — Cadin

o IN SEGES/MP n° 3/2018 — SICAF (versao atualizada)

e Orientacdes Normativas da AGU — ONs n° 48, 49, 51 e 55/2014 e n° 78/2023
e Modelos da AGU para a Lei n® 14.133/2021

e TCU — Infracbes e sancdes administrativas: licitantes

e TCU — Infracdes e sancdes administrativas: contratado

e Parecer AGU n° JM-01/2023 — comportamento inidéneo e art. 155

e Portaria-TCU n°® 127/2023 — disciplina interna original de sancdes do TCU
e Portaria-TCU n° 103/2026 — atualizacdo publicada em 6 de julho de 2026
e TCU — quia digital: execucéo contratual e responsabilizacéo

TCU — qguia digital: impedimentos de participar da licitacdo

e CGU — regulamentacédo dos cadastros CEIS e CNEP

o Anatel — Portaria n® 2.959/2025 e manual sancionador institucional

Jurisprudéncia do TCU utilizada

Acordao Sintese verificada em fonte oficial

316/2024 — Plenario Dever de autuar processo contra ato injustificado do art. 155, mesmo sem dano ao erario.

2.146/2022 — Plenario A néo instauragéo diante da falta de documentos de habilitagao contraria o dever
sancionador.

2.714/2015 — Plenario Atraso imputavel ao contratado exige adogéo de multas e demais medidas cabiveis.

2.537/2020 — Plenario Sancao produz efeitos prospectivos e ndo extingue automaticamente contratos em curso;

cada vinculo exige avaliagdo.

8.987/2020 — 12 Camara Responsabilidade contratual prioritaria da pessoa juridica; extensao a pessoas fisicas é
excepcional.

1.831/2014 — Plenario Desconsideragao diante de sucessao utilizada para contornar inidoneidade, com elementos
objetivos.

675/2022 — Plenario Atraso injustificado em obra publica impde adocdo de medidas e multas previstas; a decisdo nao

decorre de mera discricionariedade.

472/2017 — Plenario Critérios de multa devem guardar razoabilidade e proporcionalidade com o quantitativo de servicos
do periodo.

14.160/2018 — 12 Camara A demora injustificada em processos de infragdo compromete a eficiéncia e pode tornar inécua a
apuragao.
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https://informacoes.anatel.gov.br/legislacao/portarias-normativas/2025/2014-portaria-2959
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/responsabilizacao-de-empresas/sistema-integrado-de-registro-do-ceis-cnep/normativos-relacionados
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/4-5-2-1-impedimentos-de-participar-da-licitacao/
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/6-1-execucao-do-contrato/
https://btcu.apps.tcu.gov.br/api/obterDocumentoPdf/80640036
https://btcu.apps.tcu.gov.br/api/obterDocumentoPdf/74065456
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/agu/pareceres/2023-2026/prc-jm-01-2023.htm
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/6-1-8-infracoes-e-sancoes-administrativas-contratado/
https://licitacoesecontratos.tcu.gov.br/5-8-infracoes-e-sancoes-administrativas-licitantes/
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/14133
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/onsagu
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10522.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/D12304.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/d11462.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11129.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9873.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
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Acoérdao Sintese verificada em fonte oficial

534/2020 — 12 Camara Impedimento indireto no SICAF exige elementos de fraude a sangdo e manifestagéo prévia da
empresa; o alerta isolado ndo basta.

2.296/2019 — Plenario Fiscal especialmente designado pode responder por omissdo na adogéo de medidas para manter o
ritmo regular da obra.

Documentos comparativos analisados

e Tribunal de Contas da Unido — Manual de Sang¢des Administrativas encaminhado pelo IF Baiano (material
anterior, baseado nas Leis n° 8.666/1993 e n° 10.520/2002).

e Instituto Federal de Minas Gerais — Portaria n° 322/2023 e Manual de Sang¢des Administrativas em
Licitacdes e Contratos, 22 edigo.

e |F Baiano — Portaria Normativa RET-GAB/RET/IFBAIANO n° 391, de 2 de setembro de 2026;

e Anatel — Portaria n° 2.959/2025 e manual de instrugdo de processos sancionadores, consultados como
referéncia institucional contemporanea.

e Tribunal de Contas da Unido — Portaria-TCU n° 127/2023, atualizada pela Portaria-TCU n°® 103/2026;
utilizada exclusivamente como referéncia comparativa interna do Tribunal.
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Anexo E — Perguntas frequentes para fiscais, gestores e
autoridades

1. Uma falha sanavel exige punig¢ao imediata?

N&o. A gestdo deve buscar corregcdo e documentar os fatos. Havendo indicio relevante, a autoridade
aprecia admissibilidade; o resultado pode ser arquivamento, adverténcia quando legalmente cabivel ou
outra resposta proporcional.

2. A notificagao do fiscal ja vale como defesa no PAS?

N&o. A comunicacdo corretiva tem natureza de gestdo. A defesa sancionadora exige instauracéo,
delimitagéao dos fatos, sangbes possiveis, acesso aos autos e prazo proprio.

3. Adverténcia isolada tem prazo legal expresso de 15 dias no art. 1577

N&o. O art. 157 trata expressamente da multa. Este Manual adota 15 dias uteis também para adverténcia
isolada por prudéncia e padronizagao institucional.

4. Quem pode instaurar e aplicar a san¢ao na Reitoria?

A autoridade prevista no regimento ou em ato publicado e vigente.

5. O mesmo ato da Reitoria vale automaticamente para os campi?

N&o. A Portaria Normativa n°® 391/2026 disciplina as licitagdes e contratagées promovidas ou geridas pela
Reitoria. A definigdo da autoridade competente nos campi depende de ato normativo institucional vigente;
nado se presume competéncia sancionadora apenas em razdo do exercicio do cargo de Diretor(a)-Geral.

6. Toda multa exige comissdo com dois servidores estaveis?

N&o. A comissao estavel do art. 158 é exigida quando a apuracdo pode resultar em impedimento ou
inidoneidade. Se a multa coexistir com essas possibilidades, aplica-se o rito colegiado.

7. O que fazer se a empresa nao apresenta defesa?

Prosseguir sem confissdo ficta. A Administragdo deve comprovar fatos, imputagao, tipificacdo e
proporcionalidade, conforme art. 27 da Lei n® 9.784/1999.

8. Quando ha alegacgdes finais por 15 dias uteis?

Na situagdo do art. 158, § 2° deferimento de novas provas ou juntada de prova considerada
indispensavel. A empresa deve conhecer previamente os documentos produzidos.

9. Falta de dano financeiro elimina a necessidade de apuragao?

N&o. O Acdérdao 316/2024-TCU-Plenario determina autuagéo diante de infragao injustificada, mesmo sem
prejuizo ao erario. O dano é apenas um dos fatores da analise.

10. A proposta ajustada ndo enviada pode ser apurada?

Sim, quando convocacéao, exigéncia, prazo, validade, possibilidade real de atendimento e auséncia de
justificativa estiverem comprovados. A Portaria-TCU n°® 103/2026 serve como referéncia metodoldgica,
nao como norma vinculante do IF Baiano.

11. Multa, glosa e indenizagdo sao a mesma coisa?

N&o. Glosa corresponde ao que néo foi executado; multa € sangao prevista no instrumento; indenizagao
recompde dano comprovado. Os valores e fundamentos devem ser separados, sem dupla recuperagéao.

IF Baiano | PROPLAN/DADM Versao 1.0 | agosto de 2026 p. 42



=I
=- INSTITUTO FEDERAL

Baiano

MANUAL DE SANGOES ADMINISTRATIVAS

12. Impedimento aplicado pelo IF Baiano alcanga apenas o Instituto?

N&o. Como o Instituto é autarquia federal, alcanga a Administracao Publica direta e indireta da Uniéo; a
inidoneidade alcanca todos os entes federativos.

13. E possivel registrar bloqueio definitivo antes do recurso?

N&o. Recurso e reconsideragdo possuem efeito suspensivo. O art. 161 deve ser operacionalizado sem
antecipar restrigdo definitiva incompativel com o art. 168.

14. Toda sangao deve aparecer simultaneamente no CEIS e no CNEP?

Nao. Deve-se utilizar o cadastro e a categoria compativeis com a natureza da sangao e com os sistemas
federais vigentes, além do SICAF quando devido.

15. Qual é o prazo atual para Cadin?

A Lei n° 10.522/2002 prevé inclusao em até 30 dias apds comunicagao do débito passivel de registro.
Apos a regularizagao, a baixa deve ocorrer em até cinco dias Uteis.

16. O fim do contrato impede a sangédo?

Nao, desde que a infragdo, a competéncia, a prescricdo e o contraditorio sejam demonstrados.
Obrigagbes de garantia podem ter vigéncia proépria, conforme ON AGU n°® 51/2014.

17. O impedimento extingue automaticamente os contratos atuais?

Ndo. A ON AGU n° 49/2014 e o Acoérdao 2.537/2020-TCU-Plenario orientam efeitos prospectivos;
eventual extingdo exige exame do interesse publico e procedimento adequado.

18. A Administragao pode aplicar a nova lei a contrato da Lei n° 8.6667?

N&o por simples conveniéncia. A ON AGU n°® 78/2023 veda a transposi¢ao automatica do regime
sancionador da Lei n® 14.133/2021 para contratos legados.

19. Quem avalia programa de integridade exigido para reabilitacdo?

No ambito federal abrangido pelo Decreto n°® 12.304/2024, a avaliagdo cabe a CGU; o Instituto instrui o
pedido, coordena o fluxo e submete a reabilitagdo a autoridade aplicadora e a analise juridica.

20. Um valor pequeno autoriza arquivamento automatico?

N&o. O TCU criou regra interna propria em 2026 com pressupostos cumulativos; ela ndo se aplica
automaticamente ao IF Baiano. Qualquer racionalizagdo local exige ato institucional, motivacéo e analise
da reiteracao e do impacto.
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Anexo F — Matriz Institucional de Competéncias para Apuracao
de Infragoes e Aplicacao de Sancdes Administrativas

1. Finalidade

Este Anexo consolida, para fins de consulta operacional, as autoridades competentes para instaurar
processos administrativos sancionadores, conduzir ou designar a instrucdo, julgar, aplicar sangbes e
apreciar recursos no ambito do IF Baiano.

A matriz ndo cria, transfere ou altera competéncias. Sua fungéo é exclusivamente informativa e de apoio
a instrugéo processual, devendo refletir os atos de delegagéo e de designagao formalmente publicados.

2. Regras de utilizagao

| — Antes da instauragao do processo sancionador, a unidade responsavel devera consultar esta matriz e
juntar aos autos a referéncia do ato vigente que disciplina a competéncia aplicavel.

Il — Em caso de divergéncia entre esta matriz e ato formal posterior, prevalecera sempre o ato vigente e
publicado.

Il — A competéncia para declarar a inidoneidade para licitar ou contratar observara o art. 156, § 6°, da
Lei n° 14.133/2021.

IV — A decisdo de recurso administrativo ndo pode ser delegada, nos termos do art. 13, Il, da Lei n°
9.784/1999.

V — A matriz devera ser atualizada sempre que houver edicdo, alteragdo, revogacao ou perda de
vigéncia de ato de delegagao, designagado ou estrutura organizacional que interfira nas competéncias
nela registradas.

3. Matriz de competéncias

Autoridad Autoridade Autorida
competente para de Autoridade
Unidade / jul li t tent
n aA © . Ato normativo vigente competent jurgar eAap |.car compete  competente para
abrangéncia adverténcia, nte para declarar
e para . . .
. multa ou apreciar inidoneidade
instaurar . .
impedimento recurso

Portaria n°® 391/2026 — Proé-Reitor

:s::gféa:ci(les ara i\Zministra Pro-Reitor de
Reitoria P - .p - - Administragdo ou Reitor(a) Reitor(a)
apuragéo de infragcdes e ¢ao ou .
o ~ : substituto formal
aplicacao de sangdes substituto
administrativas. formal
competéncia a ser Diretor(a)-
definida em ato Geralou  Diretor(a)-Geral ou . .
C Reit Reit
ampus normativo institucional  substituto( substituto(a) formal eitor(a) - Reitor(a)
vigente a) formal
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