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MANUAL
PROCESSAMENTO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento estd atualizada.

1 OBIJETIVO

Disciplinar a conducdo e andlise de procedimentos apuratdrios administrativos destinados a apuracdo de
faltas cometidas na fase externa da licitagdo ou na execug¢dao contratual, com vistas a aplicacao de

penalidade ou ao arquivamento.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Apontar faltas cometidas pela sociedade empresaria/pessoa
fisica durante o certame licitatdrio, solicitando a instaura¢do do

Agente de Contratacdo respectivo procedimento apuratério;

e opinar acerca das manifestacdes da licitante em todas as fases
processuais apontadas sob sua responsabilidade.

e Submeter parecer juridico a Secretaria-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECGE), com

Assessor Técnico-Juridico Geral da analise e manifestacdo acerca do recurso apresentado pela
Escola da Magistratura do Estado sociedade empresdria/pessoa fisica
do Rio de Janeiro (EMERJ/ASJUD) proponente/licitante/contratada;

e Prover assessoria juridica necessdria a solugdao de recursos

interpostos no curso do procedimento apuratoério.

e Realizar os procedimentos necessarios a publicacdao de avisos,
extratos e demais documentos nos meios previstos em
legislacao pertinente;

e Providenciar toda a instrucdo processual;

e Notificar os defendentes para o cumprimento de diligéncias

Diretor da Divisdo de Licitacbes e necessarias, bem como para a apresentacdo de defesa prévia ou
Contratos da Escola da de alegacdes finais, sempre zelando pelas garantias
Magistratura do Estado do Rio de constitucionais da ampla defesa e do contraditdrio.

Janeiro (EMERJ/DILIC) e Processar pedidos de informacdes, esclarecimentos,

impugnagdes e recursos com posterior publicacdo dos atos

processuais;

e Elaborar relatério com fundamentacao juridica pertinente, com

insercdo de jurisprudéncia e citacdes doutrindrias que

corroborem a tese apresentada, bem como indicar a penalidade
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FUNCAO

Comissdo de Responsabilizacdo

RESPONSABILIDADE

cabivel a falta contratual apurada ou sugerir arquivamento, se

for o caso.

Comissdao composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que
nas hipoteses de aplicacdo das sang¢des previstas nos incisos Il
e IV do artigo 156, da Lei n? 14.133/21 e do artigo 62 da Lei n2
12.846/13

instaurado para avaliar fatos e circunstancias conhecidos, bem

conduzird o processo de responsabilizacdo
como apresentara relatdrios sobre os fatos apurados e eventual
responsabilidade da sociedade empresaria / pessoa fisica
proponente/licitante/contratada, sugerindo de forma motivada
as sangbes a serem aplicadas ou o arquivamento do

procedimento.

Diretor da Divisdo de Financas da
Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Emitir documentos fiscais e notificacdo de cobranga, com o

devido encaminhamento ao licitante/contratado;

Acompanhar os prazos de pagamento e adotar medidas para a

efetivacdo da cobranca;
Registrar os pagamentos recebidos;

Elaborar relatério sobre a situacdo de cobranca, incluindo

valores pendentes;
Realizar, se for o caso, eventual compensacao financeira;

Informar a existéncia de eventuais créditos em nome da
proponente/licitante/contratada, ainda ndo liquidados e seus
respectivos utilizados na

valores, que poderdo ser

compensacao.

Integrantes da Equipe do Servico
de Registro Cadastral da
Secretaria-Geral de Contratos e

Licitacbes (SGCOL/SERCA)

Anotar a penalidade no Registro Cadastral de Fornecedores do
TJ e no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas do Portal

da Transparéncia (CEIS).

Chefe do Servico de Gestdo de
Procedimentos Apuratdrios, da
Secretaria-Geral de Contratos e

LicitacGes (SGCOL/SEGEP)

Manter atualizadas as estatisticas e o Mapa de Procedimentos
Apuratérios, divulgando-os entre os érgaos interessados que os

solicitarem;

Diretor do Departamento de

Administracdo da Escola da

Elaborar oficios, despachos, memorandos e demais documentos
objetivando a devida instrucdo processual, dentro de sua

competéncia.
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FUNCAO

Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM)

RESPONSABILIDADE

Anuir ou ndo ao relatoério elaborado pela DILIC, incluindo a
penalidade sugerida em razdao da suposta falta contratual

apurada, ou, se for o caso, manifestar-se pelo arquivamento.

Analisar a pertinéncia de requerimentos apresentados pelo
defendente para a realizacdo de diligéncias e pericias,
indeferindo aquelas que se mostrarem inuteis, ou meramente

protelatérias

Receber do gestor, fiscal, agente de contratacdo ou da Divisao
de Licitagdes e Contratos (DILIC), relatério circunstanciado
autuado no Sistema SEl, contendo as informagGes necessarias

para o processamento do procedimento apuratério.

Exame de admissibilidade do recurso administrativo interposto
pelo defendente em face da decisdo proferida.

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
(EMERJ/GBEMERJ)  ou

autoridade por ele designada

Janeiro

Gestor e fiscal e Agente

Administrativo

Decidir, em primeira instancia, as penalidades aplicadas nas

decisbes em procedimentos apuratdrios de infragbes
contratuais ou demais atos negociais, nas hipdteses previstas no
artigo 87, inciso IV, da Lei Federal n? 8.666/93 e o artigo 156,
inciso IV, da Lei Federal n? 14.133/2021, como também de

infragdes praticadas no decorrer dos procedimentos licitatérios;

Decidir, em grau de recurso, sobre as penalidades aplicadas em
procedimentos apuratérios de infragdes no curso de licitagao,
de execucdo de contrato ou execucdo de ato negocial,
excetuadas as hipdteses previstas no artigo 87, inciso 1V, da Lei
Federal n2 8.666/93, e o artigo 156, inciso |V, da Lei Federal n®
14.133/2021.

Retratar-se ou reconsiderar a decisdo em fase recursal,
excetuadas as hipdteses previstas no artigo 87, inciso 1V, da Lei
Federal n2 8.666/93, e o artigo 156, inciso IV, da Lei Federal n?
14.133/2021,

encaminhamento a autoridade superior competente para

guando cabivel, com subsequente
apreciacdo quanto a reforma ou manutencdo da decisdo. . (seria

o presidente do TJ?)

Instaurar na hipdtese de aplicacdo das penalidades previstas no
artigo 62, da Lei n? 12.846/13, o processo administrativo de
responsabilizacdo ou designar autoridade que o faca.

Apontar faltas cometidas pela sociedade empresaria/pessoa

fisica contratada e emitir relatérios sobre o cumprimento das
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Secretario-Geral da Secretaria- contratuais e demais atos negociais, excetuadas as hipdteses
Geral da Escola da Magistratura do previstas no artigo 87, inciso 1V, da Lei Federal n? 8.666/93 e o
Estado do Rio de Janeiro artigo 156, inciso 1V, da Lei Federal n? 14.133/2021.

(EMERJ/SECGE) ou autoridade o Retratar-se ou reconsiderar a decisdo em sede recursal, quando
superior cabivel, excetuadas as hipdteses previstas no artigo 87, inciso IV,

FUNGAO RESPONSABILIDADE

obriga¢des contratadas, solicitando a instauracdo do respectivo

procedimento apuratorio;

e Opinar acerca das manifestacbes do contratado em todas as
fases processuais.

e Decidir quanto a instauracdo ou arquivamento do procedimento
apuratorio;
e Decidir, em primeira instancia, as penalidades aplicadas nas

decisdes em procedimentos apuratérios de infragdes

da Lei Federal n2 8.666/93 e o artigo 156, inciso IV, da Lei Federal
n? 14.133/2021, apds parecer juridico da ASJUD, com
subsequente encaminhamento ao Diretor-Geral da EMERJ para

apreciacdo quanto a reforma ou manutencdo da decisdo.

3

3.1

3.2

3.3

CONSIDERAGOES GERAIS

O gestor, o fiscal, o Agente de Contratacdo e a Divisdo de Licitagcdes e Contratos — DILIC, a qualquer
tempo e no decorrer do certame licitatério e da execucdo contratual, devem relatar ao Departamento
de Administragdo - DEADM a ocorréncia de falta imputdvel a proponente/licitante/contratada, por meio
de relato circunstanciado autuado no Sistema SEI, nele informando se houve prejuizo ao servigo. No

relatdrio circunstanciado, solicita-se a instauracdo do procedimento apuratério.

No ambito do DEADM, os autos sdao encaminhados a DILIC para proceder com a instrucao preliminar ou
se manifestar sobre a conducdo do procedimento administrativo mediante atuacdo da Comissdo de
Responsabiliza¢do, em virtude da possibilidade de aplicagcdo das sang¢des previstas nos incisos Il e IV do

artigo 156, da Lei n? 14.133/21.

Nos processos relativos a aplicacdo das sangdes previstas nos incisos Ill e IV do artigo 156, da Lei n?
14.133/21, cabe a Comissdo de Responsabilizacdo atuar. Também caberd a Comissdo conduzir os
procedimentos referentes a aplicacdo das penalidades previstas no artigo 62, da Lei n? 12.846/13,
emitindo relatdrios sobre os fatos apurados e eventual responsabilidade da pessoa juridica, sugerindo
de forma motivada as san¢Ges a serem aplicadas ou o arquivamento do procedimento, bem como

observar/acompanhar todo o tramite do procedimento apuratoério.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.9.1

3.10

3.11

Em caso de atuacdo da Comissdao de Responsabilizacdo, esta observard os tramites relativos ao

processamento do procedimento apuratdrio previstos nesta RAD.

O procedimento apuratdrio obedece aos principios estabelecidos na Constituicdo Federal, notadamente
os do devido processo legal, do contraditério e da ampla defesa, bem como os do caput do artigo 37 e

da proporcionalidade entre a falta comprovada e a penalidade que lhe corresponda.

As decisGes proferidas no ambito do procedimento apuratdrio ou do processo de responsabilizacao
devem considerar a existéncia de precedentes de penalidades registradas no Servico de Registro

Cadastral deste Tribunal de Justica, as quais prescrevem ao cabo de 5 (cinco) anos de sua aplicacdo.

Na hipdtese de aplicacdo das penalidades previstas no artigo 62, da Lei n? 12.846/13, o processo
administrativo de responsabilizacdo serd instaurado pelo Diretor-Geral da EMERJ ou por autoridade por
ele designada, cabendo a Comissdao de Responsabilizacdo conduzi-lo e apresentar relatérios sobre os
fatos apurados e eventual responsabilidade da pessoa juridica, sugerindo de forma motivada as sancdes

a serem aplicadas ou o arquivamento do procedimento.

A DILIC realiza a instrucdo e andlise processual, com o fim de fornecer suporte para opinar quanto a

posterior decisao.

Na hipotese de o defendente requerer diligéncias e pericias, cabe ao DEADM analisar a pertinéncia da

prova pretendida, indeferindo as inuteis ou protelatodrias.

Serdo indeferidas pela autoridade competente, mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas,

impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

Com o objetivo de assegurar transparéncia ao processo, a proponente/licitante/ contratada tem amplo

acesso aos autos, por meio do sistema eletronico SEl.

A proponente/licitante/contratada, conforme o caso, é chamada a se manifestar, em cada fase
processual (defesa prévia, alegacdes finais, fatos acrescidos, diligéncias, recurso e ciéncia de decisio),
por meio de intimagdes ou notificacdes eletronicas expedidas via SEI, e, em caso de inviabilidade técnica,
nos termos do artigo 18, §62 do Ato Normativo TJ n2 19/20, por correio eletrénico ou via postal com
aviso de recebimento pela equipe de logistica do Departamento de Administracdo da EMERJ, ou

publicacdo de edital, no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro.

3.11.1 Os prazos para manifestagao comegam a contar da data do recebimento da notificagdao no SEI, excluido

da contagem o dia do comeco e incluido o do vencimento, nos termos do artigo 18 do Ato Normativo

TJ n219/20.
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3.11.2 Considera-se realizada a intimagdo no dia em que a proponente/licitante/contratada efetivar a

consulta eletronica a notificagdo correspondente, certificando-se nos autos sua realizagao nos termos

do artigo 18, §19, do Ato Normativo TJ n2 19/20.

3.11.3 A consulta referida no subitem 3.11.2 deve ser feita em até 10 (dez) dias contados do envio da

notificacdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do término desse prazo,

nos termos do artigo 18 §22, do Ato Normativo TJ n2 19/20.

3.11.4 Na hipdtese do subitem 3.11.2, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, e na hipdtese do

subitem 3.11.3, nos casos em que o prazo termine em dia ndo util, considera-se a intimagao realizada

no primeiro dia util seguinte.

3.11.5 Em carater informativo, pode ser efetivada remessa de correspondéncia eletrénica comunicando o

envio da intimacdo e a abertura do prazo processual, nos termos do subitem 3.11.3.

3.11.6 As intimacdes que viabilizem o acesso a integra do procedimento apuratdrio ou do processo de

responsabilizagcdo sdo consideradas vista pessoal da proponente/licitante/contratada para todos os

efeitos legais.

3.11.7 Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletrénico para realizacdo da notificacdo, os

3.12

3.13

3.14

atos processuais podem ser praticados em meio fisico, cabendo ao DEADM digitaliza-los e junta-los ao

procedimento administrativo correspondente.

Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte, quando seu vencimento se der em dia

gue ndo haja expediente, ou quando falha técnica tenha ocorrido no SEl no ultimo dia do prazo.

Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e na hora

do recebimento pelo SEI.

Sempre que os autos do procedimento apuratério ou do processo de responsabilizacdo sdo
encaminhados aos érgdos interessados, para manifestacdo quanto as pecas de defesa recebidas,
recursos interpostos ou quaisquer outras manifestacdes técnicas, é assinalado no despacho de
encaminhamento o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para que, na medida do possivel, sejam os autos
devolvidos, garantindo-se celeridade ao processamento, no interesse da prépria unidade. Quando os
encaminhamentos se referem a simples informacdes tais como o valor atualizado do contrato ou o

calculo do valor da multa a ser aplicada, o prazo é de 2 (dois) dias Uteis.

3.15 As respostas as notificacdes emitidas pela DILIC, por meio do SEl, sdo consideradas tempestivas se

efetivadas até as 23 horas, 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo por referéncia o

horario oficial de Brasilia.
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3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

4

4.1

4.2

4.3

Ndo ha contagem de prazos nos procedimentos apuratdrios ou nos processos de responsabilizagdo no
periodo compreendido entre os dias 20 de dezembro e 06 de janeiro, nos termos do artigo 66, §12 da
Lei estadual n? 6.956/2015, observadas as regulamentacBes editadas anualmente pelas resolugdes

conjuntas do Tribunal de Justica e do Orgdo Especial.

As sang¢des administrativas sdo aplicadas a proponente/licitante/contratada em dosimetria compativel
com a falta perpetrada e observancia dos critérios objetivos estabelecidos nos receptivos projetos
basicos/termo de referéncia, bem como aqueles previstos no Capitulo V — Das San¢des Administrativas
do Ato Normativo TJ n2 03/2019, no artigo 156, § 19, da Lei n2? 14.133/21 e no artigo 72, da Lei n?
12.846/13.

Nos termos do artigo 64, do Ato Normativo TJ n2 03/19 e do artigo 168 da Lei n? 14.133/2021, os
recursos e os pedidos de reconsideracdo interpostos contra as decisdes proferidas nos procedimentos

apuratorios e nos processos de responsabilizacdo sdo recebidos com efeito suspensivo.

Ao receber quaisquer documentos das proponentes/licitantes/contratadas que contenham dados
pessoais, tais documentos receberio tratamento adequado, seguindo as diretrizes da Lei n2 13.719/18

(LGPD), de acordo com a sua natureza.

Caso a proponente/licitante/contratada ndo ofereca defesa prévia, havera notificacdo para apresentar
alegacdes finais, como segunda e Ultima oportunidade de manifestagao ou, conforme o caso, para tomar

ciéncia de pecas acrescidas aos autos.

FASE PRELIMINAR

A SECGE recebe os autos com o relatério circunstanciado que solicita a apuracdo da suposta falta
cometida pela proponente/licitante/contratada e decide quanto a instauracdo do procedimento

apuratdrio ou arquivamento do feito.

A decisdo pode ser antecipada em qualquer fase do procedimento apuratério ou do processo de
responsabilizacdo, desde que desaparecam as razées que os motivaram e eles possam ser arquivados

por superveniente perda de objeto.

Na hipdtese de aplicacdo das penalidades previstas no artigo 62, da Lei n? 12.846/13, a autoridade
competente, ou Autoridade delegada, determina a instauracdo de processo de responsabilizacdo e
encaminha os autos a Comissao de Responsabiliza¢do para conducdo do procedimento e apuracdo da

falta cometida pela proponente/licitante/contratada.
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4.4 Determinada a instauragcdao do procedimento apuratério a ser conduzido pelo DEADM, a SECGE
encaminha os autos ao DEADM, com vistas a DILIC, para apuragdo da suposta falta cometida pela

proponente/licitante/contratada.
4.5 ADILIC realiza a instrugao dos autos, conforme anexo 1 - check-list.

4.6 Em caso do procedimento apuratdrio instaurado por falta em razdo da prestacdo de garantia na
modalidade “seguro garantia”, a DILIC oficia a sociedade empresaria prestadora de garantia contratual,
por meio eletronico, dando conta da instauracdo do procedimento administrativo, em cumprimento a
determinacdo constante das apdlices de seguro padronizadas pela Superintendéncia de Seguros

Privados (SUSEP).

4.7 O procedimento apuratério pode, também, ser deflagrado mediante determina¢do da Administracao
Superior ou da SECGE, sem a manifesta¢do do gestor/fiscal/Agente de Contratacdo ou da DILIC indicado

no subitem do 5.1. da RAD-EMERJ-47.

4.8 Na hipodtese de o procedimento apuratério ser deflagrado mediante determina¢do da Administracao
Superior ou da SECGE, diretamente nos autos da contratacdo, a DILIC procede a autuacdo das pecas
pertinentes e relevantes, com o fim de o procedimento tramitar em autos apartados e vinculados ao da

contratacgao.

5 FASE DE DEFESA PREVIA

5.1 Determinada a abertura do procedimento apuratdrio, a DILIC elabora a notificacdo observando a
natureza do objeto, com expressa referéncia a falta descrita e aos dispositivos legais tidos como

infringidos.

5.2 A DILIC envia a notificacdo, utilizando as informac¢6es cadastrais fornecidas no referido sistema pela

prépria proponente/licitante/contratada.

5.2.1 Frustrada a tentativa de remessa, por inviabilidade técnica no SEl, a notificacdo segue,
preferencialmente, nesta ordem: correio eletrénico com confirmacao de recebimento, via postal com

AR e, em ultimo caso, por edital publicado no DJERJ.

5.3 Na notificagdo para defesa prévia, a proponente/licitante/contratada toma ciéncia da abertura de
procedimento apuratério ou do processo de responsabilizacdo, bem como do prazo legal para
manifestacdo, apresentando, neste momento, as provas que pretenda produzir, ou, caso ndo as possua
neste momento, especifica-las, podendo essas serem apresentadas na fase de alegac¢Ges finais, nos

termos do artigo 158, § 22 da Lei federal n® 14.133/2021.

MAN-EMERJ-047 Rev. 00 Pagina 9 de 16



MANUAL
PROCESSAMENTO DE PROCEDIMENTO APURATORIO

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.4

54.1

Qualquer manifestacdo do defendente deve ser feita preferencialmente no SEl e, caso ndo esteja
credenciado como usuario externo, é instado a efetuar o adequado cadastramento, nos termos da
Secdo Il — Do Acesso por Usudrio Externo — artigos 82 a 11 do Ato Normativo 19/20, sem que isso

interrompa ou suspenda o decurso do prazo e sob pena de nao recebimento de sua defesa.

Havendo necessidade de manifestacdo acerca da defesa prévia, a DILIC encaminha ao DEADM, com

vistas ao envio dos autos ao érgao gestor/fiscalizador/Agente da Contratacgao.

Os procedimentos remetidos as unidades para manifestacdo sdo monitorados pelo DEADM, com vistas
ao acompanhamento de seu retorno que deve ser feito no prazo de 15 (quinze) dias Uteis para que, na
medida do possivel, sejam os autos devolvidos, garantindo-se a desejada celeridade na conclusao do

procedimento.

Tendo o DEADM remetido os autos ao 6rgdo gestor/fiscalizador/Agente da Contratacdo, estes retornam

a DILIC, com o pronunciamento da unidade acerca da defesa prévia.

A DILIC apdés exame da manifestacdo, analisa se é necessaria a realizacdo de diligéncias para o

esclarecimento de fatos ou circunstancias relevantes, providenciando as medidas cabiveis.

6 FASE DE ALEGAGOES FINAIS/DILIGENCIAS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

A DILIC notifica o defendente para apresentacdo das alegacdes finais, informando-o do prazo legal para
se pronunciar sobre os dados constantes e/ou aqueles acrescidos aos autos, ou, caso ndo tenha
oferecido defesa prévia, para apresentar suas razdes, nos termos do artigo 158, § 22 da Lei federal n?

14.133/2021.

Caso sejam apresentadas as alegacOes finais, repete-se o rito de encaminhamento ao drgdo

gestor/fiscalizador/Agente de Contratacdo, para derradeira manifestacdo.

Caso o defendente se reporte a defesa prévia e ndo haja necessidade de se obter alguma informacao do

orgdo gestor/fiscalizador/Agente de Contratacdo, passa-se a fase decisoria.

Esgotado o prazo sem a apresentacao de alegacdes finais, a DILIC certifica nos autos e verifica se ha
necessidade de diligéncias ou de manifestacdo do dérgdo gestor/fiscalizador/Agente de Contratacdo

sobre fatos novos.

Encerrada a fase do contraditério, a DILIC analisa se o procedimento esta em condic¢Oes de ser decidido,
verifica se ha diligéncias a promover antes do relatério final ou se algum esclarecimento ainda é

necessario a formacdo de seu convencimento.
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7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

FASE DECISORIA

A decisdao pode ser antecipada em qualquer fase do procedimento apuratdrio ou do processo de
responsabilizacdo, desde que desaparecam as razées que os motivaram e eles possam ser arquivados

por superveniente perda de objeto.
A DILIC certifica todo o cumprimento dos atos necessdrios a fase instrutoria.

A DILIC elabora um relatério de todo o processado, acompanhado das alegacdes do defendente e das
manifestacbes do orgdo gestor/fiscal, promove, fundamentadamente, sugestdo de aplicacdo de
penalidade ou arquivamento do procedimento apuratdrio e remete ao DEADM para posterior envio a

SECGE, para decisao.

O Secretario-Geral profere sua decisao, seja aplicando penalidade ou determinando o arquivamento do

procedimento, conforme sua esfera de competéncia.

Concluindo o Secretdrio-Geral de se tratar de falta ensejadora da aplicacdo da penalidade do inciso IV
do art. 156 da lei 14.133/21, o procedimento é encaminhado ao Diretor-Geral da Escola da Magistratura

do Estado do Rio de Janeiro para decisdo.

Apds decisdao da autoridade competente, o procedimento retorna ao DEADM e segue a tramitacdo

prevista no item 4.8.

O DEADM recebe os autos com a matéria a ser publicada: decisao final de procedimento apuratério ou
de processo de responsabilizacdo, reconsideracdo de decisdo pelo Secretario-Geral, ratificada pela
Administracao Superior, decisdo de recurso, edital de notificacao, errata etc. Em seguida, encaminha a

DILIC para publicagao no DJERJ.

Posteriormente, a DILIC anexa aos autos o documento que comprova o envio da matéria para o DJERJ,
em formato PDF, para conferéncia na data prevista para a publicacdo. Apds, encaminha a decisdo para

publicacdo no site da EMERIJ.
Publicada a decisdo, a DILIC realiza as seguintes providéncias:
a) Junta aos autos a pagina do DJERJ com a matéria publicada.

b) notifica a proponente/licitante/contratada da decisdo e do prazo legal para interposi¢do do
recurso ou do pedido de reconsideracdo. Frustrada atentativa de remessa, por inviabilidade
técnica no SEI, a notificagao segue, preferencialmente, nesta ordem: correio eletrénico com
confirmacdo de recebimento, via postal com AR e, em ultimo caso, por edital publicado no

DJERJ”.
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7.10 Havendo recurso administrativo ou pedido de reconsideragao, que devem ser interpostos via SEl ou por
e-mail, no prazo legal, a partir da intimagdo eletrénica (artigos 52 e 17 do Ato Normativo TJ n2 19/20,
artigo 109, inciso |, alinea “f”, da Lei n2 8.666/93, e artigos 166 e 167 da Lei n2 14.133/2021 e artigo 119,
incisos IX e X do Ato Normativo TJ n2 6/18), a DILIC, realiza a juntada aos autos e a tempestividade do

pedido.

7.10.1 Recebido os autos com o recurso, a DILIC elabora novo relatério e encaminha ao DEADM que, por sua
vez, analisa os requisitos de admissibilidade do recurso administrativo interposto e, reconsiderando

ou ndo a sua decisdo, submete-o a ASJUD, para andlise juridica.

7.10.2 Sendo apresentadas razdoes de natureza técnica, a DILIC encaminha o recurso administrativo
preliminarmente para o 6rgdo gestor/fiscalizador, a fim de que se manifeste sobre a matéria de sua

competéncia, antes de ser elaborado o relatério conclusivo.

7.10.3 Apods parecer juridico da ASJUD, os autos sao submetidos ao Secretario-Geral que, em hipétese de juizo
de retratacao, reconsidera o seu entendimento e reforma a sua decisdo, com base nas argumentacdes
apostas no recurso administrativo e/ou naquelas provenientes do drgdo gestor/fiscalizador do

contrato.

7.10.4 Decidida a reforma ou manutencdo da decisdo pelo Secretario-Geral em virtude das razées recursais,

a nova decisdo é encaminhada ao Diretor-Geral da EMERJ.

7.10.5 Publicada a decisdo final proferida pelo Diretor-Geral da EMERJ, a DILIC da ciéncia de seu teor ao

SERCA, que a registrara, bem como a proponente/licitante/contratada.

7.10.6 Em caso de interposicdo de recurso ou de pedido de reconsideracdo em face de decisdo proferida em
2 instancia pelo Diretor-Geral, este procede ao juizo de retratacdo ou de admissibilidade,

encaminhando os autos a autoridade superior.

7.11 Transcorrida a fase recursal e publicada a decisdo final, a penalidade passa a produzir seus efeitos,
momento em que é registrada pela DILIC a penalidade no Sistema de Cadastramento Unificado de

Fornecedores do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (SICAF) e no e-TCE.

7.11.1 No caso das san¢des de suspensdo, impedimento e declaracdo de inidoneidade, é realizado, ainda, o

lancamento no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas do Portal da Transparéncia (CEIS).

7.11.2 Os demais assentamentos de registro de penalidade se ddo por meio do SERCA/DELFA/SGCOL-TJ,

depois de solicitado pela DILIC no processo SEIl que cuida do procedimento apuratério.
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7.12 Apds, a DILIC encaminha os autos ao DEADM, com solicitagdo de remessa as demais unidades
organizacionais envolvidas para ciéncia da decisdao do procedimento apuratério ou do processo de

responsabilizagao.

7.12.1 Havendo imputacdo da penalidade de multa, a unidade demandante é alertada para, apds ciéncia da
penalidade, encaminhar os autos a DIFIN para anotacdes de sua esfera de competéncia e eventual
compensacao financeira. Também é alertada para a necessidade de que, no momento do envio, seja
informada a existéncia de eventuais créditos em nome da proponente/licitante/contratada, ainda ndo

liguidados e seus respectivos valores, que poderdo ser utilizados na supra referida compensacao.

7.12.2 Tratando-se de penalidade aplicada em procedimento referente a permissdo de uso, ndo constara do
encaminhamento a unidade demandante, referéncia a necessidade de informar a existéncia de
eventuais créditos em nome da permissionaria, ainda n3do liquidados, por se tratar de ato gerador de

receita para EMERJ e nao de crédito em favor da permissionaria.

7.12.3 No caso de aplicagdo de penalidade sem cominagdo de multa, transcorrida a fase recursal, apds a
ciéncia dos interessados e registro da eventual penalidade pelo SERCA, a DILIC encaminha o processo

SEl para ciéncia, que o submete ao DEADM com sugestao de arquivamento.
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8  DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ.

TERMO

Alegacdes Finais

Ampla Defesa

DEFINICAO

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada tece suas consideragdes finais quanto a
falta apontada e pronuncia-se quanto a manifestacdo do drgao
gestor/fiscalizador em relacdo a sua defesa prévia.

Principio constitucional que em qualquer tipo de processo envolvendo
litigio ou poder de sancdo do Estado sobre pessoas fisicas ou juridicas,
assegura a estas os direitos a comunicacdo, a apresentacdo de defesa
técnica, a producdo de provas e a interposicao de recursos.

Contraditério

Principio constitucional decorrente da bilateralidade do processo,
garantindo-se as partes iguais oportunidades de manifestacao.

Defendente

Sociedade empresaria/pessoa fisica proponente/licitante/contratada,
gue manifesta defesa em procedimento apuratério ou processo de

responsabilizacdo.

Defesa Prévia

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada se manifesta, preliminarmente, quanto
a falta que deu origem a instauracdo do procedimento apuratério ou

processo de responsabilizacdo.

AlegacOes Finais

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada tece suas consideragdes finais quanto a
falta apontada e pronuncia-se quanto a manifestacdo do 6érgao

gestor/fiscalizador em relacdo a sua defesa prévia.

Ampla Defesa

Principio constitucional que em qualquer tipo de processo envolvendo
litigio ou poder de sancdo do Estado sobre pessoas fisicas ou juridicas,
assegura a estas os direitos a comunicacdo, a apresentacdo de defesa

técnica, a producdo de provas e a interposicao de recursos.

Contraditério

Principio constitucional decorrente da bilateralidade do processo,

garantindo-se as partes iguais oportunidades de manifestacao.

Defendente

Defesa Prévia

Sociedade empresaria/pessoa fisica proponente/licitante/contratada,
gue manifesta defesa em procedimento apuratério ou processo de

responsabilizagdo.

Fase processual em que a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada se manifesta, preliminarmente, quanto
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TERMO

DEFINICAO

a falta que deu origem a instauragdo do procedimento apuratério ou

processo de responsabilizagao.

e-TCE/RJ

Conjunto de sistemas implantados no ambito do Tribunal de Contas,
disponiveis para usuarios internos e externos, que informatiza as etapas
do controle das contas publicas, subsidia o planejamento e programacao
das inspegdes e permite a realizagdo de pesquisas sobre os atos de gestao

dos responsaveis pelos érgaos jurisdicionados.

Notificagdo Administrativa

Parecer

Penalidade Administrativa

Perda de Objeto

Precedentes Cadastrais

Procedimento Apuratoério

Processo Administrativo
Eletrénico (SEIl)

Processo de Responsabilizacao

Documento expedido a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada com a finalidade de dar-lhe ciéncia da
instauracdo de procedimento destinado a apuracdo de falta a ela
imputada, oferecendo-lhe oportunidade para manifestacdo nas fases
processuais de defesa prévia, de alegacbes finais, de diligéncias e de

decisdo, obedecidos os principios do contraditério e da ampla defesa.

Narracdo detalhada e conclusiva, com sugestdo de aplicagdo de
penalidade administrativa a sociedade empresaria/pessoa fisica

proponente/licitante/contratada, ou arquivamento do procedimento.

Sangdo administrativa prevista em lei. Nas Leis nos 8.666/93, 10.520/02,
12.846/13, 13.019/14 e 14.133/21 ha penalidades administrativas
aplicaveis a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada, por descumprimento ou irregularidade

no procedimento licitatdrio ou na execug¢ao do objeto.

Fato capaz de ensejar o arquivamento do processo, uma vez
demonstrada a inutilidade de prosseguir-se na apuragdo da

irregularidade noticiada nos autos.

Registros anteriores de penalidades e/ou arquivamentos decorrentes de
procedimentos apuratdérios a que respondeu uma determinada

sociedade empresaria / pessoa fisica proponente / licitante / contratada.

Processo administrativo destinado a apurar infragdes as normas de
licitacGes e contratagdes, previstas no edital e/ou no contrato, imputadas
a sociedade empresaria/pessoa fisica proponente/licitante/contratada
pela EMERIJ.

Sistema informatizado de producao, gestdao de documentos e controle de

processos administrativos eletrénicos no ambito do PJERJ.

Procedimento  administrativo  conduzido por Comissdao de
Responsabilizagao instituida para avaliar fatos e circunstancias

conhecidos, nas hipéteses de aplicacdo das sang¢des previstas nos incisos
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TERMO DEFINIGAO

Il e IV do artigo 156, da Lei n? 14.133/21 e do artigo 62, da Lei n?
12.846/13.

o Procedimento administrativo onde tramitaram a licitagdo e/ou a
Processo Principal .
contratagao.

Manifestacdo de vontade da sociedade empresaria/pessoa fisica
o ) proponente/licitante/contratada, visando o reexame da decisdo
Recurso Administrativo ] ) o )
proferida pela autoridade competente, no ambito do procedimento

apuratoério.

L ) Texto que narra detalhadamente os fatos, eventos e manifestagdes que
Relatdrio circunstanciado
fazem parte do processo.

9 ANEXOS

9.1 Anexo 2 — Check-list.
Check-list

a) informacdo quanto as penalidades anteriormente aplicadas;

b) edital da licitacdo (ou informacdo de sua inexisténcia) e proposta do contratado;

c) termo de contrato e aditivos, ata de registro de precos (ou informacdo de sua inexisténcia) e,
havendo garantia financeira, cdpia do documento que a instrumentalizou, se ainda vigente;

d) termo de referéncia ou instru¢cbes complementares.
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