CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DE MINAS GERAIS
PORTARIA SEI-N° 50, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2024

Dispoe sobre o Manual de Processos Sancionatdrios em
Licitacoes e Contratos.

O Presidente do Conselho Regional de Medicina do Estado de Minas Gerais, no uso de
suas atribuicdes conferidas pela Lei n® 3.268/57, regulamentada pelo Decreto n¢@
44.045/58, e nas Resolucdes do Plenario RP/CRM-MG n? 334/2011 (Regimento Interno
do CRM-MG) e RP/CRM-MG n? 451/2021 (Dispde sobre a organizacao administrativa
geral e a gestao de pessoal do Conselho);

Resolve:

Art. 12 Aprovar o Manual de Processos Sancionatdrios em Licitagdes e Contratos, que
passa a ser parte integrante desta Portaria como anexo.

Art. 22 Determinar que o Manual seja observado e seguido por todos os
departamentos, setores e colaboradores do CRM-MG, sendo sua aplicacao obrigatdria
a partir da data de publicacao desta Portaria.

Art. 32 O Manual sera disponibilizado a todos os interessados por meio da Intranet do
CRM-MG e do Portal da Transparéncia, acessivel no endereco eletrénico:
WWWw.crmmg.org.br.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposicdes em contrario.

Cons. Ricardo Hernane Lacerda Goncalves de Oliveira
Presidente do CRM-MG

il
assinatura kj

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Hernane Lacerda Goncalves
de Oliveira, Presidente do CRM-MG, em 28/11/2024, as 18:37, com
fundamento no art. 52 da RESOLUCAQO CFM n22.308/2022, de 28 de marco de
2022.



http://www.crmmg.org.br
https://sistemas.cfm.org.br/normas/visualizar/resolucoes/BR/2022/2308/
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VOLUME I

1. Introducio

Este Manual de Processos Sancionatorios em Licitacdes e Contratos tem por
objetivo definir os procedimentos para apuracdo de responsabilidade de infragOes
praticadas por licitantes ou contratadas e aplicacdo de eventuais san¢des administrativas
no ambito do Conselho Regional de Medicina do Estado de Minas Gerais — CRM-MG.

A aplicacdo de sanc¢des administrativas € uma obrigacdo dos agentes publicos, e
0 rito processual deve ser seguido na integra, para caracterizar de forma precisa a
irregularidade cometida pela licitante ou contratada, e garantir a ampla defesa e o
contraditorio.

As sangdes previstas em Lei tém carater educativo e repressivo e devem ser bem
definidas no edital de licitacbes e na clausula de penalidades contratuais, para que
atendam as suas finalidades. Para isso, os diversos responsaveis pela definicdo das
penalidades editalicias e contratuais devem adotar uma dosimetria clara e justa, assim
como 0s agentes de contratacao, gestores e fiscais de contrato.

2. Disposicoes Gerais

Qualquer pessoa, fisica ou juridica, que praticar atos em desacordo com a Lei n°
14.133/2021 ou com as demais normas aplicaveis, no ambito dos procedimentos
licitatérios e/ou contratos do CRM-MG, sujeita-se as san¢Oes aqui previstas, sem prejuizo
das responsabilidades civil e criminal.

3. Disposicoes Preliminares

Os processos sancionatorios e de resolucdo contratual por culpa da contratada
observardo as garantias da ampla defesa e contraditério. Os atos processuais
eventualmente praticados em inobservancia as disposicdes deste Manual poderdo ser
convalidados, desde que ndo acarretem prejuizo a parte interessada. Assim como 0s que
ndo versem sobre vicios insanaveis, poderdo também ser convalidados, desde que nao
acarretem prejuizo as partes ou a terceiros, devendo a autoridade competente fundamentar
devidamente o ato de ratificacao.

4. Competéncias

Conforme o fato apurado, o Superintendente Administrativo tem a competéncia
para proferir decisdes em primeira instancia, e o Presidente em Ultima instancia relativas
ao Processo Sancionatdrio durante o procedimento licitatorio, e durante e apos a execucao
contratual.

O Superintendente Administrativo com competéncia para proferir decisdes
relativas ao Processo Sancionatério, mediante justificativa, designara Comissdo de
Processo Sancionatdrio composta por, pelo menos, 2 (dois) membros, cabendo a esta a
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realizacdo dos atos de instrucdo, inclusive a apresentacdo de relatério para subsidiar
deciséo da autoridade competente.

Os gestores e fiscais de contrato sdo responsaveis pela devida instrugdo do
Processo Sancionatorio, cuja operacionalizacdo serd conduzida pela Comissao de
Processo Sancionatério, a qual providenciara a publicacdo das decisdes proferidas e a
devida alteracao de registros cadastrais.

Cuidado!

Os gestores e fiscais, por acompanharem a execugdo contratual, devem
subsidiar a Comissdo de Processo Sancionatorio, instruindo o processo com
informag@es relacionadas a irregularidades cometidas pela contratada. Porém, para
evitar alegacdes da contratada de possiveis conflitos de interesse, ndo devem compor

a Comissao de Processo Sancionatério.

A Comissdo de Processo Sancionatorio tera, a partir do recebimento da solicitacao
de notificacdo preliminar, o prazo maximo de 6 (seis) meses para a conclusao do processo
sancionatorio. Caso exaurido o prazo, a Comissdo de Processo Sancionatorio devera
apresentar uma justificativa formal ao Superintendente Administrativo, solicitando a
prorrogacao.

A autoridade competente poderéa declarar extinto o processo a qualquer tempo,
caso julgue procedente as justificativas apresentadas pelo interessado, por meio de
decisdo devidamente fundamentada, ou quando reconhecer a decadéncia ou prescrigéo.

Cuidado!

A declaracdo de extingdo do processo ndo pode ser confundida com
prescricdo por omissao ou prevaricacdo. A prescricdo é uma falha grave, que acarreta
responsabilizacdo a quem deu causa. Cuidado com o rito e 0s prazos!

A prevaricacao consiste em retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato
de oficio, ou pratica-lo contra disposicdo expressa de lei, para satisfazer interesse ou
sentimento pessoal.

Aguele que, no exercicio de suas competéncias, tiver conhecimento de qualquer
irregularidade que possa ensejar a aplicacdo das sangdes previstas neste manual e néo
tomar as medidas cabiveis, retardando ou omitindo-se no seu dever, incidird em falta
disciplinar, sujeitando-se a apuracao de responsabilidade.

Atencéo!

A omissdo também pode ser caracterizada por deixar de comunicar a
autoridade competente irregularidades constatadas pelo agente publico,
independentemente de suas atribuigdes funcionais.

Depois de constatada uma irregularidade por parte da licitante ou contratada,
ndo ha discricionaridade na aplicacdo da penalidade.
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5. Impedimentos e Suspeicao

E impedido de atuar em processo administrativo o agente puablico ou a autoridade

que:

e tenha interesse direto ou indireto na matéria;

e tenha participado ou venha a participar no procedimento como perito,
testemunha ou representante, ou cujo conjuge, companheiro, parente ou afim
até o terceiro grau esteja em uma dessas situagdes;

e csteja em litigio judicial ou administrativo com o interessado, seu conjuge ou
companheiro;

e esteja proibido por lei de fazé-lo.

O agente publico ou autoridade que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato ao seu superior imediato e ao Superintendente Administrativo, abstendo-se de atuar,
sendo que a omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para
efeitos disciplinares.

O indeferimento de alegacdo de suspei¢cdo ou impedimento poderé ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo, que serd julgado pela autoridade imediatamente superior
ao agente indicado como suspeito ou impedido.

Na hipotese de suspeicdo ou impedimento da autoridade para proferir decisao de
Processo Sancionatério, passara a ser competente o seu substituto legalmente designado
ou, na falta deste, alguém designado pelo Superintendente Administrativo.

Cuidado!

Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou agente publico que tenha
amizade intima ou inimizade not6ria com o interessado ou com seu cOnjuge,
companheiro, parente ou afim até o terceiro grau.

E muito dificil, em determinados casos, 0s gestores constatarem essa
suspeicdo sem a manifestacdo expressa do agente publico. Importante que este tome
a iniciativa e declare formalmente o fato em tempo habil, para que ndo contamine o
processo sancionatorio.

6. Prescricido na Aplicacdo de Sancdes

O Processo Sancionatorio devera ser instaurado e concluido, consoante prazo da
prescricdo quinguenal, conforme legislacdo vigente, salvo nos casos de crime.

Para a contagem dos prazos estabelecidos neste Manual, excluir-se-a o dia do
inicio e incluir-se-a o do vencimento, que correra em dias corridos, exceto aqueles que
constarem expressamente em dias Uteis.

O marco inicial da contagem da prescricdo sera a data da ciéncia da ocorréncia do
ato, sendo que o Processo Sancionatdrio que ndo for concluido no prazo méaximo de 1
(um) ano tramitard com prioridade, inclusive para julgamento de eventuais recursos
administrativos, devendo ser concluido nos 12 (doze) meses subsequentes.

A interrupcdo dos prazos da prescricdo obedecera ao disposto na legislacéo
pertinente. Entretanto, nos casos em que o prazo prescricional de 5 (cinco) anos nao for
respeitado, a situacdo deverd ser informada ao Superintendente Administrativo, para
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andlise da necessidade de abertura ou ndo de procedimento especifico de apuracéo de
responsabilidade do agente publico que deu causa a morosidade.

7. Processo Sancionatdrio
7.1. Fase de ciéncia de infracao e producao de provas

Notificacdo de ndo conformidade: A fiscalizacdo deve notificar a contratada
relatando os indicios de infracdo contratual, com prazo para atendimento da notificacéo,
devendo solicitar a confirmacéo de seu recebimento pela contratada.

Tem caréater imediato, para que o problema possa ser resolvido rapidamente e haja
somente aplicacdo dos descontos previstos no Acordo de Niveis de Servigcos (ANS).

Caso a notificacdo de ndo conformidade ndo seja atendida, a fiscalizacdo deve
documentar todos 0s meios de provas admitidos em direito e tudo o que possa comprovar
a possivel infracdo cometida pela contratada e a persisténcia do problema. Esses
documentos devem ser organizados em ordem cronoldgica para compor o conjunto
probatorio no caso de instauracdo do processo para aplicacdo de sanc¢des a contratada.

Notificacdo preliminar: A fiscalizagdo deve solicitar & Comissdo de Processo
Sancionatério a preparacdo e envio da notificacdo preliminar a contratada, constando
nessa as informacdes sobre o rito do processo para aplicagdo de sancdes e a qual san¢ao
estara sujeita.

A contratada devera, em 5 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo, apresentar
esclarecimentos e/ou providéncias para resolucdo das eventuais irregularidades
apontadas.

Caso a notificacdo preliminar ndo seja atendida ou ndo apresentem justificativas
suficientes, a fiscalizacdo deve preparar um relatorio noticiando os fatos, apontando as
referéncias legais/contratuais e a correspondente penalidade a que a contratada estara
sujeita, informando os percentuais de multas e 0s prazos maximos de suspensao e
impedimentos e descrevendo no relatorio quais os documentos compdem o conjunto
probatorio (e-mails, fotografias, oficios etc.).

Também deverdo ser apresentados os fatos agravantes, atenuantes e as possiveis
reincidéncias, e considerar esses fatores na aplicacdo da penalidade cabivel, conforme
critérios pré-estabelecidos nas clausulas de penalidades do contrato.

A fiscalizagdo deve solicitar a Comissdo de Processo Sancionatdrio a instauragao,
motivadamente, da abertura do processo de sanc@es a contratada.

7.2.Fase de instru¢do processual

7.2.1. Instauracao

O procedimento de apuracdo de responsabilidade de que trata este Manual sera
autuado em processo autbnomo, no sistema adotado oficialmente pelo CRM-MG,
devendo conter os seguintes documentos, conforme 0 caso:

I - Irregularidade cometida por proponente/licitante:
a) a descricao dos fatos e demais circunstancias que caracterizem o suposto
descumprimento da obrigacao;
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b) qualificacdo da proponente/licitante;

c) copia da ata da sessdao do procedimento licitatorio, quando for o caso;
d) relatorio com o impacto do descumprimento;

e) notificagdo para defesa prévia;

f) outros documentos que comprovem e/ou elucidem os fatos;

g) solicitacdo para abertura de Processo Administrativo Sancionatério;
h) manifestacdo do proponente, quando houver.

Il - Irregularidade cometida por contratada:

a) a descricao dos fatos, local e demais circunstancias que caracterizem o
suposto descumprimento da obrigagao;

b) qualificacdo da contratada;

c) copia da ata da sessdao do procedimento licitatorio, se for o caso;

d) copia integral do contrato, incluindo termos aditivos e apostilamentos;

€) copia da garantia apresentada ao CRM-MG, se houver;

f) cronograma e diario de obra, se for o caso;

g) data de inicio do atraso para fins de contagem de eventual multa;

h) relatorio com o impacto do descumprimento;

1) memoria de calculo, nos casos em que couber a aplicagdo da multa;

j) notificacdo preliminar, anterior a abertura do processo;

k) outros documentos que comprovem e/ou elucidem os fatos;

1) solicitacdo para abertura de Processo Administrativo Sancionatorio e/ou
resolucgdo por culpa da contratada;

m) manifestacdo da contratada, quando houver.

As infracBes identificadas em uma mesma atividade de fiscalizacdo serdo
lavradas tantas notificacdes quantas forem as infragfes constatadas e serdo objeto do
mesmo Processo Sancionatorio, exceto quando se tratar de infratores distintos.

E vedada a inclusdo de novas infragdes em processos sancionatdrios em curso,
devendo, em tais circunstancias, ser iniciado novo procedimento para apuracao.

Havendo infracdes na fase do procedimento da contratacdo e durante a execucao
contratual, a apuracao devera ocorrer em processos distintos.

Notificacdo para defesa prévia: Oficio a ser emitido pela Comissao de Processo
Sancionat6rio, apos abertura do processo de sancGes, que informa a intencdo de aplicagdo
de determinada penalidade, cabendo, evidentemente, prévia defesa do processado e
correspondente sanc¢ao que a contratada estara sujeita.

Nos contratos em que for exigida garantia contratual e a contratada optar pela
fianca bancéria ou seguro-garantia, o banco ou a seguradora devera ser comunicado pela
Comissdo de Processo Sancionatdrio logo apos a notificagdo para defesa prévia da
contratada.

A defesa prévia do interessado, no respectivo processo, deve ser apresentada no
prazo de 15 (quinze) dias uteis a contar da notificacdo da instauracdo do processo
administrativo para apuracdo de descumprimento de obrigacdo contratual.

O Oficio sera encaminhado por meio eletrénico com solicitacdo de confirmacéo
de leitura. Porém, transcorridas 48 (quarenta e oito) horas do envio da correspondéncia
eletrobnica sem que a parte tenha confirmado sua leitura de forma expressa, nédo
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automatica, a notificacdo sera repetida por meio de SEDEX com AR ou presencialmente
com recibo do destinatario.

O comprovante de recebimento das notificacGes € a ciéncia do interessado para
contagem dos prazos, sob pena de nulidade do processo por violagcdo a garantia do
contraditorio e ampla defesa, sendo que esta ciéncia é obrigatoria.

Embora a responsabilidade de manter o endereco de correspondéncia atualizado
seja da contratada, a Comissao de Processo Sancionatdrio deve esgotar todos 0s meios
possiveis para encontrar o interessado (enderecos da contratada e de seus sécios). Em
ultima hipotese, publicar a notificagdo no jornal de grande circulacéo da regido.

Em caso de apuracéo de supostas irregularidades na execucdo de contrato cobertas
por garantia financeira, 0 CRM-MG deveré notificar a instituicdo garantidora do contrato,
pela Comissao de Processo Sancionatorio, para abrir a “Expectativa de Sinistro” e
encaminhar copia da documentagdo autuada.

7.3. Fase de defesa prévia

A Comissdo de Processo Sancionatério devera:

e instruir no processo de san¢des o documento de defesa apresentado pela
contratada, quando houver;

e verificar se hd algum vicio nos procedimentos realizados no processo
sancionatorio;

e preparar e instruir no processo de sangdes o Relatorio de andlise em
processo sancionatério, relatando os fatos que ensejaram os
procedimentos de san¢do para que a referida autoridade manifeste a
decisdo de acatar a defesa apresentada pela contratada ou de aplicar a
exata penalidade proposta. Esse procedimento deverd ser realizado
mesmo que a contratada ndo apresente o documento de defesa
estabelecido na notificacao.

No relatorio de analise em processo sancionatorio, o Gestor do Contrato/Fiscal
deve propor/sugerir a exata penalidade a ser aplicada, conforme memoria de célculo das
multas e do prazo de suspensao e impedimento, caso haja o entendimento de aplicacdo da
sancdo apds a andlise (relatoria) da defesa prévia.

A Comisséo de Processo Sancionatdrio devera preparar e anexar ao processo de
sancbes a Notificacdo para Recurso (minuta) a ser enviada e assinada pelo
Superintendente Administrativo para que ele se manifeste sobre a decisdo de acatar a
defesa apresentada pela contratada ou aplicar a penalidade proposta. Caso a defesa seja
acatada pela autoridade competente, a notificacdo para recurso (minutas) ndo deve ser
assinada, devendo a Comissdo de Processo Sancionatdrio preparar e enviar a contratada
a notificacao para ciéncia da deciséo da autoridade competente.

Caso a defesa ndo seja acatada pelo Superintendente Administrativo, ele
autorizara a aplicacéo de sancdo no proprio documento de encaminhamento (ex officio) e
assinara a notificacdo para recurso (presente no processo), devendo o recurso do
interessado, no respectivo processo, ser apresentado no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar da data da comunicagéo do ato.
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As manifestacfes da proponente/contratada ndo serdo conhecidas quando
interpostas:
e intempestivamente;
e por agente ilegitimo; ou
e apods o exaurimento da esfera administrativa, salvo pedido de revisao.

Atencao!

A critério do Superintendente Administrativo, a defesa prévia intempestiva
podera ser conhecida, desde que devidamente fundamentada e nédo proferida a
decisao.

O Superintendente Administrativo podera conceder dilacdo de prazo para
apresentacdo de defesa prévia, desde que pleiteado via requerimento, devidamente
fundamentado e durante o prazo inicial para defesa.

Cabe a parte interessada a comprovacao dos fatos alegados, sem prejuizo ao dever
atribuido ao CRM-MG para a instrucdo. Caso a parte interessada requeira a producao de
prova pericial, a formulagéo dos quesitos devera ocorrer por ocasido da defesa prévia, sob
pena do seu indeferimento por precluséo.

As provas apresentadas pela parte interessada somente poderédo ser recusadas se
estiverem preclusas ou se ilicitas, inconsistentes, impertinentes, desnecessarias ou
protelatdrias, mediante decisdo fundamentada.

Da decisdo que indeferir requerimento ou recusar as provas apresentadas pela
parte interessada cabera recurso quando decisdo de 12 instancia.

Quando for necesséaria a prestacdo de informacdes adicionais ou a apresentacao de
provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas notificacdes especificas, prevendo
data, prazo, forma e condicdes de atendimento.

Caso haja necessidade de promover diligéncia e havendo fatos novos, a parte
interessada deverd ser intimada para manifestar-se especificamente acerca destas
ocorréncias, podendo apresentar defesa prévia com suas respectivas justificativas, no
prazo de até 15 (quinze) dias Uteis.

7.4. Fase do recurso administrativo

A Comissdo de Processo Sancionatorio devera:

e enviar a contratada a notificacao para recurso através de meio eletronico,
contendo o nimero do oficio e o resumo do assunto;

e instruir no processo de sangdes o documento de recurso apresentado pela
contratada, caso seja apresentado;

e verificar se hd algum vicio nos procedimentos realizados no processo
sancionatorio;

e preparar e instruir no processo de sangdes, oficio de encaminhamento ao
Superintendente Administrativo, para aplicacdo de sangdes, relatando a
interposi¢do de recurso pela contratada, para que a referida autoridade
reconsidere ou ndo a sua decisao quanto a aplicacao da penalidade.
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7.5. Fase de julgamento do recurso administrativo

O Superintendente Administrativo podera reconsiderar a decisao de aplicagdo da
sancdo mediante o recurso apresentado pela contratada ou, caso nao haja reconsideracao,
despachar e encaminhar para deciséo do Presidente.

No caso de reconsideracdo por parte do Superintendente Administrativo, o
processo serd tramitado de volta, para dar ciéncia a contratada por intermédio da
notificacdo para ciéncia da decisdo. Este procedimento deve ser adotado também nos
casos de falta de interposicao de recurso.

N&o havendo reconsideracdo por parte do Superintendente Administrativo, o
processo sera tramitado com a sua motivagdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis para o
Presidente, o qual devera proferir sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis,
contado do recebimento dos autos, podendo esses prazos ser prorrogados por igual
periodo, por interesse do CRM-MG.

O Presidente manifestara a decisao de acatar o recurso apresentado pela contratada
ou de manter a penalidade aplicada.

7.6. Fase de registro, publicacio e ciéncia da decisao

A Comissdo de Processo Sancionatério devera:

e publicar a penalidade no jornal de grande circulacdo local e no Sistema
de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF
(https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf );

e cfetuar o registro das penalidades de Impedimento e Declaracdo de
Inidoneidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP)
(https://bancodesancoes.cgu.gov.br/index.aspx?ReturnUrl=%2f );

e emitir e enviar a infratora a notificacdo para ciéncia da decisdo,
juntamente aos comprovantes de registro das penalidades, publicacdo e
dados bancarios para crédito, no caso de multa.

Penalidades SICAF CEIS cNep | 'mprensa
oficial
Adverténcia Sim Nao Nao N3o
Multa Moratoria Sim N3o N3o Ndo
Multa Compensatoria Sim Nao Sim Sim
Impedimento Sim Sim Sim Sim
Declaragdo de Sim Sim Sim Sim
inidoneidade
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7.7. Efeitos indiretos e encerramento

A Comissao de Processo Sancionatorio devera:

e informar a fiscalizagdo para acompanhar o pagamento da multa pela
infratora;

e informar a fiscalizagdo para que possiveis danos causados foram ou estdao
sendo reparados pela infratora;

e comunicar aos 0rgdos competentes;

e providenciar o encerramento do processo sancionatorio.

7.8. Vicios e providéncias internas

Ao desrespeitar os principios relativos a aplicacdo de san¢des, o agente publico
certamente incorrera em vicios nos atos processuais, tais como:

incoeréncia entre as sanc¢oes estabelecidas no edital e no contrato;
desrespeito ao devido processo legal;

desrespeito aos principios do contraditorio e ampla defesa;
aplicacdo por autoridade incompetente;

incongruéncia logica entre a conduta e a sangao; e

desamparo legal para aplicabilidade da sang@o.

Atencéo!

Algumas sugestdes de providéncias internas para evitar vicios no
processo:

e insercdo, no termo de referéncia, projeto basico, edital e contrato, de
clausulas prevendo definicdes mais precisas das infracdes e
correspondentes sangdes, direitos, obrigagdes, responsabilidades,
inexecugdo e rescisdo contratual bem definidos, tanto para a fase de
licitacdo quanto para a fase de execucao do objeto; e

e capacitacdo constante dos agentes publicos em relacdo as matérias
relacionadas as san¢des contratuais.
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Resumo de Providéncias

AMPLA DEFESA E ~
PROBLEMA CONTRADITORIO EXECUCAO
v Ocorréncia da v Abertura do processo | ¥' Publicacdo na
irregularidade de sangdes Imprensa Oficial
v Verificacdo dos v Conjunto Probatério v’ Registro no CEIS,
dispositivos legais e da Fiscalizagao CNEP e SICAF
contratuais v Notificagdo para v" Notificagdo da
v" Notificagido Defesa Decisdo e dos
Preliminar v" Anélise da Defesa registros a
v" Conjunto Probatério (Relatoria) sancionada
da Fiscalizac3o v" Decisdo da v" Recolhimento ou
Autoridade desconto das multas
Competente v' Encerramento do
v" Notificagdo para processo
Recurso OBS: Néo havendo
v Andlise do Recurso aplicagdo de penalidade,
(Relatoria) basta a notificacéo da
¥ Decisdo Final da decisdo e o Encerramento
Autoridade Superior do Processo.

8. Disposicoes Finais

Os processos administrativos de que resultem sangdes poderdo ser revistos, a
qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias
relevantes suscetiveis de justificar a inadequacdo da san¢do aplicada, ndo podendo
resultar agravamento da sangé&o.

Além das sanc¢des legais cabiveis, regulamentadas por este Manual, o infrator
ficarad sujeito, ainda, a recomposi¢cdo das perdas e danos causados ao CRM-MG pelo
descumprimento das obrigacdes licitatérias e/ou contratuais, conforme preconizado no
art. 120 da Lei n® 14.133/2021.

Constatado ainda que as condutas apuradas sdo também previstas no art. 5° da Lei
n° 12.846/2013, relatar-se-a a situacdo nos autos € 0 processo serd imediatamente
suspenso e encaminhado ao Presidente, o qual decidira pela instauracdo de processo por
rito proprio para apuracdo conjunta e aplicacdo das sancOes previstas na Lei n°
14.133/2021.

Caso haja disposicdo neste Manual que seja conflitante com editais e contratos em
curso, prevalecerdo as disposicOes previstas nestes ultimos. Cabe destacar que, quando
da aplicacdo das penalidades, devera ser observado o regime juridico adotado por ocasido
da contratacdo.
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Cuidado!

A prescricdo ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infracdo pela
Administracdo, e serd interrompida pela instauracdo do processo de responsabilizacdo ou
suspensa por decisdo judicial que inviabilize a conclusao da apuracdo administrativa ou
pela celebragdo de acordo de leniéncia previsto naLei Anticorrupgdo (Lei n°
12.846/2013).

Atos previstos como infragfes administrativas que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei Anticorrupcdo serdo apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e a autoridade competente definidos na
referida Lei.

9. Definicoes

Para os fins deste manual, aplicam-se as seguintes definicoes:

a) Autoridade Competente: o Superintendente Administrativo,
responsavel por prolatar as decisdes interlocutorias e terminativas de 1*
instancia, no ambito deste Manual;

b) Agente Publico: servidor publico e todo aquele que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeagao,
designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou
vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun¢ao nas entidades publicas;

c) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS:
Cadastro criado pela Controladoria Geral da Unido para consolidar e
divulgar a relacdo de pessoas, fisicas e juridicas, que tenham sofrido
sancOes das quais decorram, como efeito, restrigdo ao direito de participar
em licitagdes ou de celebrar contratos com a Administracdo Publica,
assim considerados os o6rgdos e entidades da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios;

d) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP: ¢ um banco de
dados que retine as empresas que sofreram punicdes previstas na Lei
Anticorrupcao (Lei n° 12.846/2013);

e) Comissdo Permanente de processo Sancionatério: comissdo, de, no
minimo, 2 (dois) agentes publicos, nomeada pelo Superintende
Administrativo e responsavel pela instauracdo e gestdo dos processos
sancionatérios em licitagdes e contratos realizados no CRM-MG;

f) Comportamento Inidoneo: a pratica de atos direcionados a prejudicar o
bom andamento do certame ou do contrato, tais como a fraude ou
frustragdo do carater competitivo do procedimento licitatério, acdo em
conluio ou em desconformidade com a lei, inducao deliberada a erro no
julgamento, prestagdo falsa de informagdes, apresentacdo de
documentagdo com informagdes inveridicas, ou que contenha emenda ou
rasura, destinados a prejudicar a veracidade de seu teor original;
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q)

Contratada: pessoa fisica ou juridica que assume obrigacao de entregar
bens ou prestar servigos ao CRM-MG, mediante contrato, recebimento de
nota de empenho, admissdo a adesdo a ata de registro de pregos, ordem
de fornecimento, ordem de registro ou outros instrumentos equivalentes;
Contrato Administrativo: ajuste/pacto firmado entre o CRM-MG e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacgdo de
vinculo e a estipulagdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada;

Decadéncia: ¢ a perda do direito, em razdo do decurso do tempo, pelo
seu nao exercicio no prazo estipulado;

Decisdo: ato administrativo concreto de natureza interlocutoria ou
terminativa, emitido no exercicio da fungdo administrativa, que
representa determinacdo ou declaracdo da autoridade prolatora em
relacdo a direitos da parte interessada ou terceiros;

Decisao definitiva: ¢ aquela proferida e que ndo cabe mais recurso, seja
porque a empresa ndo apresentou recurso da decis@o de 1* instancia, seja
por ter apresentado e ter decisdo de 2? instancia;

Decisdo originaria: decisdo administrativa de 1* instancia, proferida pela
autoridade competente, que emite juizo conclusivo acerca dos
pressupostos para a abertura de processo sancionatorio, aplicagdo de
penalidades, rescisdo ou resolugao contratual;

Falhar na Execucio do Contrato: o inadimplemento grave ou
inescusavel de obrigacdo assumida pela contratada, bem como der causa
a inexecugdo parcial ou total do contrato;

Fraudar na Execucio Contratual: a pratica de qualquer ato destinado a
obtencdo de vantagem ilicita, induzindo ou mantendo em erro a
Administragdo Publica;

Inexecucdo Parcial do Contrato: descumprimento de clausulas
contratuais do objeto contratado;

Inexecucdo Total do Contrato: ndo entrega do objeto contratado ou
inviabilidade de sua utilizag¢do por até 15%;

Infracdo Administrativa: descumprimento de uma norma
administrativa para o qual se prevé sancdo, cuja imposi¢ao ¢ decidida por
uma autoridade no exercicio de funcdo administrativa; ¢, portanto, o
comportamento ou a omissdo que viola alguma norma de natureza
administrativa, podendo ou ndo causar prejuizos ao 6rgao;

Interessado na abertura de Processo Sancionatorio: serd o fiscal ou
gestor do contrato, na execug¢do do contrato, e pregoeiro, agente de
contratacdo ou presidente da comissdo de contrata¢do, na licitagdo, ou
chefia imediata, superintendente, assessor ou diretor, quando for o caso
devidamente motivado;

Intimacéo: ato de dar ciéncia a proponente, licitante ou contratada a
respeito de algum ato no processo, inclusive, abertura do PROCESSO
SANCIONATORIO, ou solicitar algum esclarecimento e/ou
manifestagdo, sendo realizada por meio de oficio;
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t) Licitante: qualquer pessoa fisica ou juridica, que participa de certames
promovidos pelo CRM-MG, independentemente de sua contratagao;

u) Nao Manutencdo da Proposta: recusa do envio de seu detalhamento,
quando exigivel, ou ainda o pedido da licitante da desclassifica¢do de sua
proposta, quando encerrada a etapa competitiva, desde que nao esteja
fundamentada na demonstrac¢ao de vicio ou falha na sua elaboragdo, que
evidencie a impossibilidade de seu cumprimento;

v) Parte Interessada: a licitante, proponente ou contratada situada no polo
passivo do Processo Sancionatorio, de Rescisdo ou de Resolucgdo
Contratual;

w) Prescricao: ¢ a perda, em razao do decurso do tempo, da possibilidade de
o CRM-MG aplicar as sangdes administrativas previstas no edital e no
contrato a licitante ou contratada que infringe os seus deveres, obrigagcdes
e responsabilidades assumidos perante 0o CRM-MG ou a ordem juridica;

x) Processo Sancionatério: procedimento formal destinado a analisar
conduta da licitante, contratada ou outorgada, e verificar se houve ou nao
alguma infracdo, respeitando o contraditorio e a ampla defesa, para
subsidiar decisdo pela aplicacdo ou ndo de sangao;

y) Processo de Resolucio Contratual: procedimento formal destinado a
analisar conduta da contratada ou outorgada, e verificar se houve ou nao
alguma infragdo, respeitando o contraditorio ¢ a ampla defesa, para
subsidiar decisdo pela aplicagdo rescisdao unilateral ou resolugdao do
contrato;

z) Proponente: pessoa fisica ou pessoa juridica que apresente proposta em
procedimento de contratagdo direta do CRM-MG;

aa) Resolucdo Contratual: dissolugdo do contrato devido ao ndo
cumprimento das cldusulas editalicias ou contratuais por culpa da
contratada;

bb) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF: um sistema
online que permite que fornecedores se cadastrem para prestar servicos
ou fornecer materiais para o Governo Federal. O SICAF registra a
habilitagcdo juridica, a regularidade fiscal, a qualificacdo econdmico-
financeira e as sang¢des aplicadas.
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VOLUME II

1. Sancgdes e Resolu¢io Contratual por Culpa da Contratada

A proponente ou contratada que ndo cumprir integralmente as obrigacGes
assumidas, nos casos previstos em lei, edital ou contrato, garantido o contraditorio e
ampla defesa, estara sujeita as seguintes Penalidades:

e adverténcia;

e multa, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato;
e impedimento de licitar e contratar com o CRM-MG; e

e declaracio de inidoneidade para licitar e contratar.

Na aplicacao das san¢6es serdo considerados:

a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

as peculiaridades do caso concreto;

as circunstancias agravantes ou atenuantes;

os danos que dela provierem para a Administracao Publica; e

a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
conforme normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

A sancao de adverténcia sera aplicada exclusivamente por dar causa a inexecucao
parcial do contrato, quando néo se justificar a imposicao de penalidade mais grave.

A sancdo de multa podera ser cumulada com as demais san¢des, observados 0s
principios da razoabilidade e proporcionalidade e calculada na forma do edital ou do
contrato, ndo podendo ser inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30%
(trinta por cento) do valor do contrato licitado ou celebrado com contratacéo direta, sendo
aplicada ao responsavel por qualquer das infracbes administrativas.

A sancdo de impedimento de licitar e contratar impedira o responsavel de licitar
ou contratar no &mbito da Administracdo Publica direta e indireta do ente federativo que
tiver aplicado a san¢do, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, e sera aplicada, quando ndo
se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, ao responsavel pelas infracdes
administrativas abaixo:

e dar causa a inexecucgdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administragdo, ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse
coletivo;

e dar causa a inexecugao total do contrato;

e deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

e ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;
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e ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

e censejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitagao
sem motivo justificado.

A sancdo de declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar impedird o
responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta
de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis)
anos. Ela sera aplicada ao responsavel nos casos mais graves das infragdes administrativas
previstas para o impedimento de licitar e contratar, ou nos casos abaixo:

e apresentar declaragdo ou documentagdo falsa exigida para o certame ou
prestar declaragdo falsa durante a licitagdo ou a execucao do contrato;

e fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

e comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

e praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

e npraticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846/2013 (Lei
Anticorrup¢ao).

Na aplicacdo das san¢des administrativas de que trata este Manual, a autoridade
administrativa levard em conta a conduta praticada e a intensidade do dano provocado,
segundo os critérios de razoabilidade e proporcionalidade.

Nos casos de impedimento ou declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar,
0 processo deverd, no que couber, seguir o mesmo rito apresentado no VVolume I, porém
sera requerida pela autoridade competente a instauracdo de processo de
responsabilizacdo, a ser conduzido por comissao composta de 2 (dois) ou mais agentes
publicos pertencentes aos seus quadros do CRM-MG, preferencialmente com, no
minimo, 3 (trés) anos de tempo de servico na entidade, que avaliara fatos e circunstancias
conhecidos e intimara a licitante ou a contratada para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de intimag&o, apresentar defesa escrita e especificar as provas que
pretenda produzir.

Na hipédtese de deferimento de pedido de producdo de novas provas ou de juntada
de provas julgadas indispensaveis pela comissdo, a licitante ou a contratada podera
apresentar alegacOes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da
intimacdo. Serdo indeferidas pela comissdo, mediante decisdo fundamentada, provas
ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatorias ou intempestivas.

1.1. Adverténcia
Adverténcia é o aviso por escrito, aplicado nos casos de descumprimento
contratual de natureza leve. Adverténcia difere-se de notificagdo ou reclamacdo da

fiscalizacdo, pois trata-se de uma sancéo e s6 podera ser aplicada apds cumprido todo o
rito processual definido neste Manual.
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1.2. Multa

A aplicacdo de multa durante o procedimento de contratagdo, inclusive
anteriormente a celebracdo do contrato ou posterior a sua vigéncia, observara as
disposicOes previstas no Termo de Referéncia, instrumento convocatorio ou termo de
contrato. Na execucdo dos contratos, a multa sera aplicada as faltas de natureza mediana
ou grave, como, por exemplo, a:

e reincidéncia de falta ja punida com adverténcia;

e descumprimento dos prazos acordados para a execug¢do do objeto
contratual;

e mora na reexecucdo do objeto contratual rejeitado pela fiscalizagdo; e

e atrasos no cumprimento de obrigagdes contratuais e legais.

Cuidado! A legislacdo vigente prevé que o atraso injustificado na execucdo do
contrato sujeitard a contratada a multa de mora, ndo cabendo adverténcia nesses
casos!

A dosimetria devera estar prevista no edital para as infragdes cometidas durante o
processo licitatorio e, no contrato, para as infracbes cometidas fruto da execucdo
contratual. Ela devera ser proporcional a infracdo cometida e aos prejuizos causados ao
CRM-MG.

A multa contratual podera ser de carater compensatério ou moratério, conforme
previsdo constante de Termo de Referéncia, instrumento convocatério ou termo de
contrato.

A sua aplicacdo pela autoridade competente serd executada preferencialmente na
seguinte ordem:

e desconto no valor das parcelas devidas a contratada;

e quitacdo do valor da penalidade por parte do fornecedor em prazo a ser
determinado pela autoridade competente;

e acionamento da garantia contratual;

e procedimento judicial.

Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera a contratada pela sua diferenca, devidamente atualizada pelo indice estipulado
em contrato ou, na falta deste, pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC), ou
aquele que vier a substitui-lo.

A atualizacdo pelo indice previsto sera aplicada até o primeiro depoésito apos
decisdo definitiva. Em caso de inadimpléncia, sera aplicada a seguinte regra:

e a partir do 1° dia de atraso correrd multa de mora de 0,33%, por dia de
atraso, limitado ao percentual de 20%; e
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e a partir do 1° dia do més subsequente a data de vencimento, comegara a
aplicar a taxa referencial do Sistema Especial de Liquidagao e Custodia —
SELIC, sendo aplicada cumulativamente com a multa moratdria.

Para o computo da base de célculo para aplicacdo da multa, deverdo ser
considerados:

e contratos vigentes: o valor do contrato considerando a ultima atualizagao
formalizada;

e contratos extintos: o valor atualizado do contrato, considerando a
variacao do indice de reajuste nele previsto a partir da data do orgamento
referencial até a data de prolagdo da decisdo originaria.

Seré considerada base de célculo para aplicagdo da multa o valor atualizado do
contrato no momento da decisdo originaria. Tratando-se de imposicdo de sancgdo
pecuniéria, a consolidacdo do valor dar-se-a em funcdo do valor reajustado do Contrato
Administrativo na data da decisdo originaria, e, para todas as hipdteses previstas,
considera-se consolidacdo do débito a prolacdo da decisdo que o tiver constituido, seja
ela originaria ou recursal.

O débito resultante da multa poderd ser parcelado, mediante autorizacdo do
Superintendente Administrativo, desde que o processo ndo tenha sido remetido para
cobranca judicial.

O valor de cada parcela sera obtido mediante a divisdo entre o valor do débito que
se pretende parcelar e o nimero de prestagdes, sendo que o valor de cada prestacdo
mensal, por ocasido do pagamento, sera acrescido de juros equivalentes a taxa referencial
do Sistema Especial de Liquidacdo e de Custddia — SELIC, acumulada mensalmente,
calculados a partir do més subsequente ao da consolidacdo até o més anterior ao do
pagamento, e de 1% (um por cento) relativamente ao més em que o0 pagamento estiver
sendo efetuado.

As hipoteses de parcelamento, compensacao e suspensdo da cobranga poderao ser
combinadas entre si, ficando facultada ao interessado a antecipacdo de parcelas ou a
quitacdo do débito a qualquer tempo, via depdsito na conta do CRM-MG.

Quando a repercussao financeira da pretensdo administrativa superar ou tender a
superar o saldo de execucdo contratual ou na hipotese em que o prazo para o término do
contrato for insuficiente para a conclusdo do procedimento instaurado, poderd ser
determinada a reten¢do cautelar dos créditos pendentes de pagamento.

A inadimpléncia no pagamento ensejara 0 cancelamento automatico do
parcelamento concedido, bem como a imediata exigibilidade do débito ndo quitado, e
considera-se inadimpléncia a falta de pagamento de 3 (trés) prestacdes, consecutivas ou
néo.

Cancelado o parcelamento, apurar-se-a o saldo devedor, providenciando-se,
conforme o caso, o0 encaminhamento do debito para o prosseguimento da cobranga, sendo
vedado o reparcelamento de débito referente a parcelamento em curso ou que nao tenha
sido cumprido pelo devedor.
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Nos casos de inadimplemento, a fiscalizacdo devera solicitar & Superintendéncia
Administrativa a insercdo do devedor na Divida Ativa e subsidiar na quantificacdo da
divida, dos danos e nas justificativas técnicas e gerenciais em possiveis cobrancas
judiciais.

Atencao!

Ap0ls o encerramento do processo sancionatorio, cabe a fiscalizacdo do
contrato acompanhar a execugéo das penalidades durante a execucdo do contrato,
e a Superintendéncia Administrativa nos processos licitatorios e ap0s a execucao
dos contratos.

1.3. Impedimento de licitar e contratar

A sancdo de impedimento de licitar e contratar consiste no impedimento
temporario de participar de licitacGes e de contratar com a Administracdo Publica Federal
direta e indireta, tendo sido arbitrado de acordo com a natureza e a gravidade da falta
cometida, observando, preferencialmente, a seguinte dosimetria:

e descumprimento do prazo fixado para ado¢do de medidas corretivas,
quando da aplicagdo da san¢do de adverténcia: san¢do de 1 (um) a 6 (seis)
meses;

e ndo apresentacdo da documentacdo ou da garantia, nos termos do
instrumento editalicio ou contratual: sangdo de 1 (um) a 6 (seis) meses;

e atraso na execucdo do objeto que ndo cause grave prejuizo a
administracdo: sancao de 1 (um) a 6 (seis) meses;

e quando a licitante deliberadamente ndo responder as diligéncias
destinadas a esclarecer ou a complementar a instru¢do do processo
administrativo licitatorio: san¢do de 6 (seis) a 12 (doze) meses;

e alteracdo de quantidade ou qualidade prevista no edital ou na proposta
que ndo cause grave prejuizo a administra¢do: san¢ao de 6 (seis) a 12
(doze) meses;

e alteracdo de quantidade ou qualidade prevista no edital ou na proposta
que cause grave prejuizo a administracdo: sangdo de 12 (doze) a 24 (vinte
€ quatro) meses;

e retardamento imotivado na execugao de servigo, obra ou fornecimento de
bens que implique necessaria rescisdo contratual: sancio de 12 (doze) a
24 (vinte e quatro) meses;

e paralisacdo do servi¢o, obra ou fornecimento de bens sem justo motivo e
prévia anuéncia do CRM-MG: sangdo de 12 (doze) a 24 (vinte e quatro)
meses;

e entrega de documentagdo ou de objeto contratual falsificado ou
adulterado, ou comportar-se de modo inidoneo no procedimento de
contratagdo de qualquer outro modo, ou cometer fraude fiscal: san¢ao de
12 (doze) a 24 (vinte e quatro) meses;
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e inexecucdo parcial do contrato: sancdo de 12 (doze) a 24 (vinte e quatro)
meses;

e recusa injustificada do adjudicatdrio em assinar o contrato ou ata de
registro de pregos, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta: sancdo de 12
(doze) a 24 (vinte e quatro) meses;

e atraso na execucdo do objeto que cause grave prejuizo a administragao:
sancao de 12 (doze) a 24 (vinte e quatro) meses;

e inexecucao total do contrato: san¢do de 24 (vinte e quatro) meses.

Nos casos em que a inexecucao do contrato for igual ou superior a 85% (oitenta e
cinco por cento) do objeto contratado ou, ainda, causar risco, mesmo que potencial, a
seguranca do usuario ou prejuizo ao patriménio publico, aplicar-se-a a sancao referente a
inexecucéo total do contrato.

1.4. Declaracéo de inidoneidade para licitar e contratar

A sancdo de Declaracédo de inidoneidade para licitar e contratar serd aplicada
sempre precedida de analise juridica, sendo de competéncia exclusiva do Presidente do
CRM-MG, autoridade méxima da entidade, nos casos mais graves.

1.5. Resolugdo Contratual por Culpa Da Contratada

S&o motivos para extingdo do contrato por culpa da contratada previstos no art.
137 da Lei n° 14.133/2021, a qual devera ser formalmente motivada nos autos do
processo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa, as seguintes situacdes:

e ndo cumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de
clausulas contratuais, de especificagdes, de projetos ou de prazos;

e desatendimento das determinagdes regulares emitidas pela autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar sua execucao ou por autoridade
superior;

e alteracdo social ou modifica¢do da finalidade ou da estrutura da empresa
que restrinja sua capacidade de concluir o contrato;

e ndo cumprimento das obrigacdes relativas a reserva de cargos prevista em
lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia,
para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz.

Nos casos de descumprimento contratual que configure alguma das hipéteses de
extingdo do contrato previstas em Lei, ou condi¢cdo constante de clausula resolutiva
expressa no termo de contrato ou instrumento equivalente, a autoridade competente
procedera a lavratura do Auto.

O procedimento para resolugdo por culpa da contratada seguird o rito e as

disposicdes do presente Manual e correra no mesmo processo instaurado para a apuragdo
de sancg0es.
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Na hipotese de a autoridade competente decidir pela resolugdo do contrato por
culpa da contratada, a parte interessada devera ser notificada por meio de aviso publicado
no Diério Oficial da Unido, o qual dara ciéncia a contratada acerca da parte dispositiva
da decisdo e do prazo de até 15 (quinze) dias Uteis para interposicédo de eventual recurso
administrativo.

Os efeitos da resolucdo do contrato por culpa da contratada correrdo a partir da
data da publicacdo da decisdo administrativa que a constituiu, consubstanciando-se em
instrumento para desfazimento do negécio juridico, dispensando a lavratura de termo de
rescisdo ou de termo de resolucao.
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ANEXOS

[ATENCAO: os textos em vermelho tém a finalidade de auxilia-lo na producéo destes
documentos. Deve-se utilizar fonte na cor preta para completar os campos e em seguida
deletar o que estd em vermelho, incluindo este paragrafo.]

1. DESIGNACAO DE COMISSAO EM PROCESSO SANCIONATORIO

Identificacdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n@:

Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

Venho, por meio deste, designar os agentes publicos do CRM-MG nominados

abaixo para compor a comissao do processo sancionatdrio do contrato em epigrafe:

Funcao Nome Matricula
1| Presidente
2 | Membro
3 | Membro

Belo Horizonte - MG, de

de 20XX.

<nome>

Superintendente Administrativo
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2. RELATORIO DE ANALISE EM PROCESSO SANCIONATORIO

Objetivo do Artefato: relatdrio a ser elaborado pela fiscalizagcdo ou comissao designada
para subsidiar decisdo em processo sancionatorio ou prestar esclarecimentos adicionais
nas diversas etapas do processo sancionatorio.

1 — Identificacao do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n®: Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

2 — Comissao designada ou fiscalizacao

Citar os membros da comissao designada ou a equipe de fiscalizacdo, responsavel pela
elaboragao do referido relatério de analise.

3 — Fatos, duvidas e questionamentos a serem esclarecidos no relatério

Descrever todas as duvidas e questionamentos feitos pela autoridade que solicitou o relatério de
analise.

4 — Desenvolvimento

Apresentar documentos, dados técnicos e gerenciais e outras comprovag¢des para elucidar as
duvidas e questionamentos levantados, de acordo com a legisla¢do vigente.

5 — Conclusdo

Concluir, com posicionamento objetivo, sobre as duvidas e questionamentos levantados, a
luz da legislacdo vigente e das boas praticas técnicas e gerenciais.

6 — Documentos anexos

Relacionar e anexar os documentos utilizados para subsidiar a conclusdo do relatério.

Belo Horizonte - MG, de de 20XX.

<nome>
Gestor do contrato/ Presidente da Comissao

<nome>
Membro equipe de fiscalizagdo/ Membro da Comisséo

<nome>
Membro equipe de fiscalizagdo/ Membro da Comisséo
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3. JUSTIFICATIVA DE IMPEDIMENTO OU SUSPEICAO

Objetivo do artefato: comunicar ao Superintendente Administrativo justificativas de
substituicdo de funcdo decorrente de impedimento ou suspeicdo. O solicitante deve
justificar conforme o0s motivos previstos neste manual, anexando documentos

comprobatdrios.

Sr. Superintendente Administrativo,

Pelo presente termo, solicito a minha substitui¢do por estar impedido de atuar no
referido processo administrativo.

1 — Identificacdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n@:

Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

2 — Identificacdo do empregado a ser substituido

Nome do(s) agente publico(s):

Justificativa da solicitacdo:

Anexos:

Belo Horizonte, MG,

de de 20XX.

<nome>

agente publico ou autoridade designada

Ciente. Em de

de 20XX

<nome>

Superintendente Administrativo
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4. NOTIFICACAO DE NAO CONFORMIDADE CONTRATUAL

Objetivo do artefato: a fiscalizacdo deve preparar e enviar e-mail de ndo conformidade
a contratada relatando o possivel cometimento de infracdo contratual, com prazo para
atendimento da notificacdo, devendo solicitar a confirmagdo de seu recebimento pela

contratada.

1 — Identificagdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n@:

Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

A contratada devera apresentar as justificativas e esclarecimentos relativos aos eventos ocorridos

no contrato.

2 — Nao conformidades ocorridas durante a gestdo contratual

Data

Evento ocorrido

Prazo para resposta

Belo Horizonte, MG,

de

de 20XX.

<nome>
Gestor do contrato
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5. NOTIFICAGCAO PRELIMINAR

Objetivo do artefato: apds a notifica¢do de ndo-conformidade e instada pela fiscalizacao,
a Comissdo de Processo Sancionatorio deve encaminhar notificacdo preliminar a
contratada, constando as informagdes sobre o rito do processo para aplicagdo de sang¢des
e a qual sancdo estara sujeita.

Sr. Preposto da <nome da empresa>,

Por meio deste termo, comunico que, nas condi¢fes abaixo indicadas, Vossa
Senhoria devera, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da notificacéo,
apresentar os devidos esclarecimentos e/ou adotar as providéncias necessérias para a
resolucdo das eventuais irregularidades apontadas.

1 — Identificacdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n9: Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

2 — Irregularidades apontadas

Descricdo das irregularidades apontadas, o rito do processo e as possiveis san¢des contratuais aos
guais a contratada estard sujeita:

Belo Horizonte, MG, de de 20XX.

<nome>
Presidente da Comissao de Processo Sancionatério

Ciente. Em de de 20XX

<nome>
Preposto
<nome da empresa>
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6. NOTIFICACAO PARA DEFESA PREVIA

Objetivo do artefato: apos a notificacdo preliminar e abertura de processo de sancdes, a
Comissdo de Processo Sancionatorio deve encaminhar notificacdo de defesa prévia a
contratada, constando a intencdo de aplicacdo de determinada penalidade, cabendo
evidentemente prévia defesa do processado a correspondente sancdo que a contratada
estard sujeita.

Sr. Preposto da <nome da empresa>,

Por meio deste termo, notifico Vossa Senhoria para apresentacdo de defesa
prévia referente ao respectivo processo, a qual devera ser apresentada no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contados a partir do recebimento desta notificacdo de instauracéo de
processo administrativo para apuracdo de descumprimento de obrigacdo contratual.

1 — Identificacdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n@: Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

2 — Identificacdo da irregularidade e respectiva penalidade

Clausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricao da falta contratual ou legal:

Penalidade a ser aplicada:

Belo Horizonte, MG, de de 20XX.

<nome>
Presidente da Comissao de Processo Sancionatério

Ciente. Em de de 20XX
<nome>

Preposto
<nome da empresa>
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7. NOTIFICACAO SEGURADORA/BANCO

Objetivo do artefato: logo ap6s a notificagdo para defesa prévia e abertura de processo
de sancgdes, a Comissdo de Processo Sancionatorio deve encaminhar notificacdo a
seguradora que emitiu o seguro-garantia ou banco que emitiu a fianga bancéria a copia da

notificacdo de defesa prévia, informando a instauracdo do processo sancionatorio.

Sr. Preposto da <nome do banco/seguradora>,

Por meio deste termo, notifico Vossa Senhoria de que a contratada foi
formalmente notificada para apresentacdo de defesa prévia no ambito do respectivo
processo, tendo sido instaurado o processo administrativo para apuracdo de
descumprimento de obrigagéo contratual.

1 — Identificacdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n2:

Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

2 — Identificacdo da irregularidade e respectiva penalidade

Clausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricao da falta contratual ou legal:

Penalidade a ser aplicada:

Belo Horizonte, MG,

de

de 20XX.

<nome>

Presidente da Comissao de Processo Sancionatério

Ciente. Em de

de 20XX

<nome>
Preposto
<nome da empresa>
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8. NOTIFICACAO PARA RECURSO

Objetivo do artefato: apos a decisdo do Superintendente Administrativo, a Comissédo de
Processo Sancionatorio devera enviar a contratada o resultado do julgamento e a

notificacao para recurso.

Sr. Preposto da <nome da empresa>,

_ Por meio deste termo, informo Vossa Senhoria sobre a notificagdo para
interposicao de recurso referente a decisdo anexa. O recurso devera ser apresentado no

prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir do recebimento desta notificacao.

1 — Identificacdo do contrato

Processo Administrativo n2:

Contrato n2:

Vigéncia do Contrato:

Contratada:

Objeto:

2 — Identificacdo da penalidade

Clausula contratual ou dispositivo legal descumprido:

Descricao da falta contratual ou legal:

Penalidade aplicada:

Belo Horizonte, MG,

de de 20X X.

<nome>

Presidente da Comissao de Processo Sancionatério

Ciente. Em de

de 20XX

<nome>
Preposto
<nome da empresa>
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