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

1 FASE PRELIMINAR

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

a instauracdo do procedimento apuratério ou arquivamento do feito.

1.2 A decisdo pode ser antecipada em qualquer fase do procedimento apuratdrio ou do
processo de responsabilizacdo, desde que desaparegam as razdes que os motivaram e eles

possam ser arquivados por superveniente perda de objeto.

1.3 Na hipodtese de aplicagdo 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 Responsabilizacdo para conducao

do procedimento e apuracdo da falta cometida pela proponente/licitante/contratada.

1.4 Determinada a instauracdo do procedimento apuratério a ser conduzido pelo DEADM, a
SECGE encaminha os autos ao DEADM, com vistas a DILIC, para apurag¢ao da suposta falta

cometida pela proponente/licitante/contratada.

1.5 A DILIC encaminha ao SELIC para que realize a instru¢ao dos autos, conforme anexo 2 -

check-list.

1.6 Em caso do procedimento apuratorio instaurado por falta em razao da prestagdo de
garantia na modalidade “seguro garantia”, o SELIC oficia a sociedade empresaria
prestadora de garantia contratual, por meio eletrénico, dando conta da instauracdo do
procedimento administrativo, em cumprimento a determinacdo constante das apélices de

seguro padronizadas pela Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP).

1.7 O procedimento apuratério pode, também, ser deflagrado mediante determinacao da
Administracdo Superior ou da SECGE, sem a manifestacdo do gestor/fiscal/Agente de

Contratacdo ou da DILIC indicado no subitem do 5.1. da RAD-EMERJ-47.
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1.8 Na hipdtese de o procedimento apuratério ser deflagrado mediante determinacdo da
Administracdo Superior ou da SECGE, diretamente nos autos da contratacdo, o SELIC
procede a autuacdo das pecas pertinentes e relevantes, com o fim de o procedimento

tramitar em autos apartados e vinculados ao da contratagao.

2 FASE DE DEFESA PREVIA

2.1 Determinada a abertura do procedimento apuratério, o SELIC elabora a notificacdo
observando a natureza do objeto, com expressa referéncia a falta descrita pelo
gestor/fiscal/Agente de Contratacdo ou DILIC e aos dispositivos legais tidos como

infringidos.

2.2 O SELIC envia a notificacdo por meio de intimacdo eletronica, diretamente no SEl,
utilizando as informagdes cadastrais fornecidas no referido sistema pela prépria

proponente/licitante/contratada.

2.2.1 Frustrada a tentativa de remessa, por inviabilidade técnica no SEl, a notificacdo segue,
preferencialmente, nesta ordem: correio eletrénico com confirmag¢ao de recebimento, via

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

2.3 Na notificacdo para defesa prévia, a proponente/licitante/contratada toma ciéncia da
abertura de procedimento apuratério ou do processo de responsabilizacao, 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 alegacdes finais.

2.3.1 Qualquer manifestacdo do defendente deve ser feita preferencialmente no SEl e, caso ndo
esteja credenciado como usudrio 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 ndo

recebimento de sua defesa.

2.3.2 Havendo necessidade de manifestacdo acerca da defesa prévia, a DILIC encaminha ao
DEADM, com vistas ao envio dos autos ao o6rgdo gestor/fiscalizador/Agente da

Contratacgao.
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2.3.3 Os procedimentos remetidos as unidades para manifestacdo sdo monitorados pelo
DEADM, com vistas ao acompanhamento de seu retorno no menor tempo possivel,

garantindo-se a desejada celeridade na conclusdao do procedimento.

2.4 Tendo o DEADM remetido os autos ao 6rgdo gestor/fiscalizador/Agente da Contratacao,

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

2.4.1 A DILIC apds exame da manifestacdo, analisa se é necessdria a realizacdo de diligéncias
para o esclarecimento de fatos ou circunstancias relevantes. Caso nao seja necessdrio,

encaminha o processo ao SELIC, para as providéncias cabiveis.

3 FASE DE ALEGAGOES FINAIS/DILIGENCIAS

3.1 O SELIC notifica o defendente para apresentacdo das alegagdes 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 razées, nos termos

do artigo 40 da Lei estadual n2 5.427/09.

3.2 Casosejam apresentadas as alegacOes finais, repete-se o rito de encaminhamento ao érgao

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

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

informacgdo do érgdo gestor/fiscalizador/Agente de Contratacdo, passa-se a fase decisoria.

3.4 Esgotado o prazo sem a apresentacdo de alegacoes finais, o SELIC certifica nos autos e
verifica se ha necessidade de diligéncias ou de manifestacdo do drgao

gestor/fiscalizador/Agente de Contratacdo sobre fatos novos.

3.5 Encerrada a fase do contraditério, a DILIC analisa se o procedimento estd em condi¢cGes 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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4  FASE DECISORIA

4.1 A decisdao pode ser antecipada em qualquer fase do procedimento apuratério ou do
processo de responsabilizacdo, desde que desaparecam as razdes que os motivaram e eles

possam ser arquivados por superveniente perda de objeto.

4.2 O SELIC elabora uma informacdo a DILIC certificando todo o cumprimento dos atos

necessarios a fase instrutoria.

4.3 A DILIC elabora um relatdrio de todo o processado, acompanhado das alegacbes do
defendente e das manifestacGes do érgdo 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.

4.4 O Secretdrio-Geral profere sua decisdo, seja aplicando penalidade ou determinando o

arquivamento do procedimento, conforme sua esfera de competéncia.

4.5 Concluindo o Secretario-Geral de se tratar de falta ensejadora da aplicacao 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 decisao.

4.6 ApOs decisdo da autoridade competente, o procedimento retorna ao DEADM e segue a

tramitacao prevista no item 4.8.

4.7 Concluindo o Secretario-Geral de se tratar de falta ensejadora de aplicacdo da penalidade
de multa moratdria prevista em edital ou contrato, em decorréncia do atraso injustificado
no fornecimento de material ou na prestacdo de servico, os autos sdo encaminhados a

Divisdo de Financas da EMERJ (EMERJ/DIFIN) para calculo do valor final da multa.

4.8 O DEADM recebe os autos com a matéria a ser publicada: decisao final de procedimento
apuratério ou de processo de responsabilizacdo, reconsideracio de decisdo pelo
Secretdrio-Geral, ratificada pela Administracdo Superior, decisdo de recurso, edital de
notificacdo, errata etc. Em seguida, encaminha a DILIC, que encaminha ao SELIC para

publicacdo no DJERJ.
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4.9 Posteriormente, o SELIC 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 publicagao no site da EMERJ.

4.10 Publicada a decisdo, o SELIC 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¢cao do recurso ou do pedido de reconsideracao. Frustrada a tentativa de
remessa, por inviabilidade técnica no SEI, a notificacdo segue, preferencialmente,
nesta ordem: correio eletrénico com confirmagdo de recebimento, via postal com

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

4.11 Havendo recurso administrativo ou pedido de reconsideracdo, que devem ser interpostos

via SEl ou por e-mail, no prazo legal, a partir da intimacdo eletronica (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 Lein?214.133/2021 e artigo 119, incisos IX e X do Ato Normativo TJ n2 6/18), o SELIC

realiza a juntada aos autos e informa a DILIC sobre a tempestividade do pedido.

4.11.1

4.11.2

4.11.3

4.11.4

Recebido os autos com o recurso, a DILIC elabora novo relatério e encaminha ao DEADM
gue, por sua vez, analisa os requisitos de admissibilidade do recurso administrativo
interposto e, reconsiderando ou ndo a sua decisdao, submete-o a ASJUD, para analise

juridica.

Sendo apresentadas razGes 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.

Apds parecer juridico da ASJUD, os autos sdo submetidos ao Secretario-Geral que, em
hipdtese de juizo de retratacdo, reconsidera o seu entendimento e reforma a sua decisao,
com base nas argumentagGes apostas no recurso administrativo e/ou naquelas

provenientes do 6rgdo gestor/fiscalizador do contrato.

Decidida a reforma ou manutencdo da decisdo pelo Secretario-Geral em virtude das

razoes recursais, a nova decisao é encaminhada ao Diretor-Geral da EMERJ.
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4.11.5 Publicada a decisao final proferida pelo Diretor-Geral da EMERJ, o SELIC d3 ciéncia de seu

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

4.11.6 Em caso de interposi¢ao de recurso ou de pedido de reconsideracdo em face de decisao
proferida em 12 instancia pelo Diretor-Geral, este procede ao juizo de retratacdo ou de

admissibilidade, encaminhando os autos a autoridade superior.

4.12 Transcorrida a fase recursal e publicada a decisdo final, a penalidade passa a produzir seus
efeitos, momento em que é registrada pelo SELIC a penalidade no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores do Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestdo (SICAF) e no e-TCE.

4.12.1 No caso das sanc¢Oes de suspensdo, impedimento e declaracdo de inidoneidade, é
realizado, ainda, o lancamento no Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas do Portal

da Transparéncia (CEIS).

4.12.2 Os demais assentamentos de registro de penalidade se ddo por meio do
SERCA/DELFA/SGCOL-TJ, depois de solicitado pelo SELIC no processo SEl que cuida do

procedimento apuratodrio.

4.13 Apds, o SELIC encaminha os autos ao DEADM, com solicitagdo de remessa as demais
unidades organizacionais envolvidas para ciéncia da decisdo do procedimento apuratdrio

ou do processo de responsabilizacao.

4.13.1 Havendo imputacdo da penalidade de multa, a unidade demandante é alertada para,
apos ciéncia da penalidade, encaminhar os autos a DIFIN para anotagdes de sua esfera de
competéncia e eventual compensacgao 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 liquidados e seus respectivos

valores, que poderdo ser utilizados na supra referida compensacao.

4.13.2 Tratando-se de penalidade aplicada em procedimento referente a permissao de uso, nao
constara do encaminhamento a unidade demandante, referéncia a necessidade de

informar a existéncia de eventuais créditos em nome da permissionaria, ainda nao
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liquidados, por se tratar de ato gerador de receita para EMERJ e ndo de crédito em favor

da permissionaria

4.13.3 No caso de aplicagdo de penalidade sem cominagdo de multa, transcorrida a fase recursal,
apos a ciéncia dos interessados e registro da eventual penalidade pelo SERCA, o SELIC
encaminha os autos a DILIC para ciéncia, que o submete ao DEADM com sugestao de

arquivamento.

5 DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO

Fase processual em que a sociedade empresdaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada tece suas consideragdes finais quanto a
falta apontada e pronuncia-se quanto a manifestacdo do 6rgao
gestor/fiscalizador em relacdo a sua defesa prévia.

Alegacdes Finais

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

Ampla Defesa

Principio constitucional decorrente da bilateralidade do processo,

Contraditério . . o . . ~
garantindo-se as partes iguais oportunidades de manifestacao.

Sociedade empresaria/pessoa fisica proponente/licitante/contratada, que
Defendente manifesta defesa em procedimento apuratério ou processo de
responsabilizacao.

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

Defesa Prévia

Fase processual em que a sociedade empresdaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada tece suas consideracdes finais quanto a
falta apontada e pronuncia-se quanto a manifestacdo do 6rgao
gestor/fiscalizador em relacdo a sua defesa prévia.

Alegacdes Finais

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.

Ampla Defesa

Principio constitucional decorrente da bilateralidade do processo,

Contraditério . . N . . ~
garantindo-se as partes iguais oportunidades de manifestacao.
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TERMO

DEFINICAO

Defendente

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

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.

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
inspecdes e permite a realizagao de pesquisas sobre os atos de gestao dos
responsaveis pelos érgaos jurisdicionados.

Notificacdo
Administrativa

Documento expedido a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada com a finalidade de dar-lhe ciéncia da
instauracdo de procedimento destinado a apuragao de falta a elaimputada,
oferecendo-lhe oportunidade para manifestacdo nas fases processuais de
defesa prévia, de alegacdes finais, de diligéncias e de decisdo, obedecidos
os principios do contraditério e da ampla defesa.

Narracdo detalhada e conclusiva, com sugestao de aplicacdao de penalidade

Parecer administrativa a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada, ou arquivamento do procedimento.
San¢do administrativa prevista em lei. Nas Leis nos 8.666/93, 10.520/02,

Penalidade 12.846/13, 13.019/14 e 14.133/21 héa penalidades administrativas

Administrativa

aplicaveis a sociedade empresaria/pessoa fisica
proponente/licitante/contratada, por descumprimento ou irregularidade
no procedimento licitatério ou na execucdo do objeto.

Perda de Objeto

Precedentes
Cadastrais

Fato capaz de ensejar o arquivamento do processo, uma vez demonstrada
a inutilidade de prosseguir-se na apuracdo da irregularidade noticiada nos
autos.

Registros anteriores de penalidades e/ou arquivamentos decorrentes de
procedimentos apuratdrios a que respondeu uma determinada sociedade
empresaria / pessoa fisica proponente / licitante / contratada.

Procedimento
Apuratério

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

Processo
Administrativo
Eletrénico (SEIl)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle de
processos administrativos eletrénicos no ambito do PJERJ.

Processo de
Responsabilizagao

Procedimento administrativo conduzido por Comissao de
Responsabilizacdo instituida para avaliar fatos e circunstancias conhecidos,
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TERMO DEFINICAO

nas hipdteses de aplicagdo das sangdes previstas nos incisos Il e IV do artigo
156, da Lei n2 14.133/21 e do artigo 69, da Lei n2? 12.846/13.

Procedimento administrativo onde tramitaram a licitacdo e/ou a

Processo Principal N
contratagado.

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

Recurso
Administrativo

Relatério Texto que narra detalhadamente os fatos, eventos e manifestacdes que
circunstanciado fazem parte do processo.
6 ANEXOS

6.1 Anexo 2 — Check-list.
Check-list

a) informacdo quanto as penalidades anteriormente aplicadas;

b) edital da licitacdo (ou informacado 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, cépia do documento que a instrumentalizou,
se ainda vigente;

d) termo de referéncia ou instrucdes complementares.
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