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ROTEIRO DO TOPICO:

« Etapas do Processo Administrativo



ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA

Noticia de irregularidade, levantamento de dados comprobatorios,
instauracao do processo

FASE PROCESSUAL

Notificacdo ao fornecedor, direito de defesa prévia e defesa recursal,
analise da comissdo do processo administrativo, sentenca

FASE EXECUTORIA

e Aplicacao das penalidades, ciéncia das partes envolvidas, arquivamento do
processo




ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA
Registro da Solicitacao Digital

* Registro dos fatos a serem apurados em processo

« Cadastro realizado pelo setor requerente

« Devem ser adicionadas todas as informacgdes pertinentes



ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA
Registro da Solicitacao Digital

Tipo*: @ Solicitacdo ") ProcessofSolicitacdo vinculado{a})
Setor de abertura*: DCOM/PROAD Departamento de Compras
Setor origem*: DCOM/PROAD Departamento de Compras

Setor responsavel:

SIAPE/Matricula: =000 s, .

Interessado na UFSC*: 99,999.999/0001-00 CNPJ do :
o [ —— i fornecedor s
Grupo de assuntoy: 222 Processo 295 - Processo
Assunto™: go7  :"Procésso Administrativo i 807 — Processo Administrativo

Detalhamento: pgtificac3o do fornecedor (mencionar raz3o social do fornecedor)

---------
--------------------------------------------------------------------------
------
o
o,

Municipio/campus*: gjg5 Florianopaolis
Prazo (em dias):

Cadastrado por: Vilmar Michereff Junior

(] Motificar interessados




ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA
Registro da Solicitacao Digital

« Elaboracao do Relatorio de Noticia de Irregularidade

-
-

Yuu o

Adicione o maximo de informacdes referentes ao . 0
' caso. Quanto mais detalhada a solicitacao estiver, i
® com mais eficiéncia o processo sera conduzido. i

____________________________________________________________________________



ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA
Vinculacéo da Solicitacao Digital
':;:ZZ:IO - == Vinculacdo de Processos/Solicitacoes

sPA Yy,

Processo/Solicitacdo Referéncia

Informar a
Cadastro de PrC_C_EEE'E I:ig_i‘t_ﬁl Processo fSolicitacdo*:|Solicitacdo 004093 f| 2016 H SO“C":aQéO recem
Cadastro de Solicitagao Digtal 4 —— ~ © e .
Cadastro de Solicitacdo Fizica 3 cadastrada
Cadaetrc dE PTCCEEEC FIEICC RN EEEEEEEENpEEEEEEEEEEEEEEEsEnnmnnet
Cadastro de correspondéncia Processos/fSolicitagdes Vinculados(as)/Precedentes
Autuacdo de solictacdo
Consulta de Processo/ Solicitagde

processos/solicitacies

= Processo
Juntada de Processos
Lembretes
Edicdo de Encaminhamento
Juntada de Solictacies
Reabertura
olume

Recebimento de processo
externos

7]

Opcéao no

H
Arguivamento de Volumes E

Informar os processos

Vinculacio : menu para
i ] . - P de empenho e do
A € 3 V|ncula9a0 scdo*: Processo ~ 23030. 026335/ 2015- 03 = ~ .
Cancelamento/Reativagn **oge="prrrremsfereeaaaas a . - T T T T T T LA LTI T pregao relac|onados
Tipo vinculacdo*: Vinculagdo - L D
) Correspondéncia I Db SR ehLERLE L L L L L ELLEPECLEE o

[ Relatorios

[}
I
[}
.
O Codmstros bisicos | Quanadadederegirontd B corriar JE
[}
I
[}
! [}




ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE INVESTIGATORIA
Vinculacéo da Solicitacao Digital

Processo/Solicitacdo Referéncia

E‘ Processo/Solicitacio®: Solicitagdo 004092 f| 2016

ProcessosfSolicitagbes Vinculados(as)/Precedentes

ProcessofSolicitacdo g Confer"’ oS dados § Vinculado em Tipo
23080.026335/2015-03 : dos processos 21/03/2016  Vinculagdo G -
vinculados :
SusnsssssmsssssenssnssnnnEnn R Rt
A
Processo/Solicitacdo®: -- Selecione -- - 22080. S
Tipo vinculagdo®: -- Selecione -- =

Quantidade de registros: 1




FASE INVESTIGATORIA
Encaminhamento da Solicitacao Digital

« Encaminhamento da solicitac&o para a fila DCOM/PROAD

Quando o fornecedor ja possui algum processo aberto pela
UFSC, devo motivar outro?

______________________________________________________________________________________

Sim. Em todos os casos deve ser aberta a Solicitacdo Digital e encaminhada a Assisténcia do DCOM.
L4 ser& verificado se alguma Comissdo de PA ja foi nomeada para um processo contra 0 mesmo
fornecedor. Se sim, subentende-se que a qualguer momento pode ter ocorrido a primeira reuniao de
abertura dos trabalhos. Adicionar novos fatos poderia acarretar retrabalho a Comissdo. Portanto, a
Assisténcia do DCOM fara a triagem: se for antes da nomeacao, ela vinculard a nova Solicitacdo ao
PA ja existente; caso contrario, autuara a nova Solicitacdo, tornando-a um novo PA.

Se o fornecedor cumprir a obrigacédo que € objeto de
Investigacao em um processo, devo manter a denuncia?

Sim. O descumprimento de qualquer item ou prazo do Edital j& é uma infracdo a ser apurada.



ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

FASE PROCESSUAL

 Varredura de outras ocorréncias
« Elaboracéo do Relatorio Inicial
« Envio ao fornecedor da Notificacéo Inicial

Primeira Notificacdo e Defesa Prévia {wl

* Prazo legal de 5 dias uteis — direito de ampla defesa
(Lei 9.784/99)



FASE PROCESSUAL

» Resposta é pré-avaliada pela Direcdo do DCOM

» Direcao do DCOM solicita indicacao de nomes para compor a
Comisséao do Processo Administrativo

» Sugestdes sao encaminhadas a PROAD, que emite a portaria de
designacéo da Comissao

@ Comissao do Processo Administrativo

« Realiza uma reuniao presencial e registra o Termo de Instalacéo da
Comissao de Processo Administrativo

« Analisa todo o processo e sugere as sancoes
» Elabora o Relatério Conclusivo



FASE PROCESSUAL

A PROAD recebe o processo com o parecer da Comissao
Encaminha a Procuradoria Federal da UFSC para analise
A PF emite sua Nota Técnica

A PROAD analisa os pareceres da Comissao e da PF e toma a
deciséo

Segunda Notificacédo e Defesa Recursal |

A PROAD naotifica o fornecedor de sua deciséo e sancfes a serem
aplicadas

» Fornecedor novamente possui 5 dias Uteis para defesa



FASE PROCESSUAL

« APROAD analisa a defesa recursal

O Prb6-Reitor decide se mantera ou alterara a decisao

» Em caso de manutencao, o Processo é encaminhado ao Reitor (Portaria
n° 1.186/GR/97, Art. 8)

> Em caso de alteracao, o Pro-Reitor emite o Despacho Conclusivo

« A PROAD notifica o fornecedor da sua decisao final através da
Notificacao da Decisdo Recursal



e FASE EXECUTORIA

 APROAD anexa aos autos do processo a memoria de calculo da
multa, quando for o caso

« APROAD realiza a aplicac&o das penalidades determinadas no
Despacho Conclusivo (envio da GRU para recolhimento da multa
e/ou registro da sancéo no SICAF, CINEP e CEIS), assim como
efetuard a publicacdo das penalidades no Boletim Oficial da UFSC e
no Diéario Oficial da Uniao

* O processo é encaminhado ao DCOM para ciéncia, anulacéao de
empenhos e demais providéncias

 AAssisténcia do DCOM elabora o Termo de Encerramento do
Processo e 0 arquiva



ETAPAS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

@ FASE INVESTIGATORIA | | FASE PROCESSUAL | a FASE EXECUTORIA
- Ocorréncia da irregularidade [ | - Relatrio Inicial - Registro da san¢&o no SICAF
- Abertura da Solicitagéo Digital A | - Notificac&o Inicial - Publicagdo da sancao aplicada no DOU
R | - Vinculag@o dos processos || - Anexacéo da Defesa Prévia H - Recolhimento da multa (se for o caso)
- Anexeit;‘i?lo de DFCTV_ES _ E - Defesa Prévia E - Ciéncia do encerramento
- e g e g e e [ ] - Analise da Defesa Prévia - Ciéncia do encerramento
Al Confen?ncia aleB e o D | - Decis@o sobre continuidade . - Anulac&o de eventuais empenhos
L -Autuagdo || - Indicacdo da Comisséo @ - Ciéncia do encerramento
El - Nomeagé&o da Comisséo - Elaboragéo do Termo de Encerramento do
- Termo de Instalagdo da Comisséo B Processo
- Analise do processo - Arquivamento o processo
C | - Producéo de provas adicionais
- Decisdo sobre sangdes
|| - Relatorio Conclusivo
E - Analise do Relatdrio Conclusivo
; - Analise do Relatdrio Conclusivo
|| - Emisséo de Nota Técnica
LEGENDA - Defini¢8o das penalidades
E Setor requerente P | - Notificagdo ao fornecedor sobre as
E Assisténcia do DCOM || deliberacdes parciais do processo
[D] biregéo do DCOM El - Defesa Recursal
z:r?:éo do PA El - Analise da Defesa Recursal
) - Parecer em caso de manutenc&o das
Procuradora Federa sangOes apos Defesa Recursal

E Fornecedor
Reitoria - Notificagéo ao fornecedor sobre as
[€B] coordenadoria do DCOM deliberacdes finais do processo



A comissao devera atentar-se a todo o conteudo do
Edital correspondente ao Processo Administrativo,

' principalmente no que tange obrigacoes, prazos e

@ sancOes administrativas. As acoes deverao pautar-se

‘\ nas legislacdes vigentes aplicaveis.

e e e e e e e e e

N&o. A Comissédo apenas sugere as penalidades, que serdo avaliadas
pela PROAD e pela Procuradoria Federal, e em alguns casos pela
Reitoria. Quem aplica e registra as penalidades é a PROAD.



assistencia.dcom@contato.ufsc.br
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