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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) SAF - Analista de Denltncias

1) Analisar Recursos sobre Penalidades Aplicadas

2) Apurar Denuncias contra Empresas

3) Providenciar a Execuc¢do de Penalidades a Empresas
b) SAF - Analista Financeiro

1) Providenciar a Execugdo de Penalidades a Empresas
c) SAF - Superintendente

1) Analisar Recursos sobre Penalidades Aplicadas

2) Apurar Denuncias contra Empresas
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata dos procedimentos de rotina da Superintendéncia de Administragdo e
Finangas - SAF com o objetivo de providenciar tempestivamente a apurac¢do de denuncias contra
empresas licitantes e contratadas pela ANAC, a andlise de recursos sobre penalidades aplicadas
e a execucao de penalidades a essas empresas.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Apurar Denuncias contra Empresas.
b) Analisar Recursos sobre Penalidades Aplicadas.

¢) Providenciar a Execucdo de Penalidades a Empresas.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO

Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013 - Dispde sobre a responsabilizagcdo administrativa e civil
de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragdo publica, nacional ou estrangeira,
e dd outras providéncias;

Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal;

Lei n2 8.666, de 23 de junho de 1993 - DispGe da regulamentagdo do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias; e

Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005 - Regulamenta o pregdo, na forma eletrbnica, para
aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.
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1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
SAF - Analista de Denuncias Servidor(es) da SAF responsdvel(eis) pela analise
de denuncias contra empresas contratadas e
licitantes.
SAF - Analista Financeiro Servidor(es) da SAF responsavel(eis) pela analise e
execucdo financeira da ANAC.
SAF - Superintendente Superintendente de Administragao e Financgas.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informagdes necessarias para sua realizagdo. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);
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f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a
execucao da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das acdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sdo
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicGes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definic¢des,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviagdo Civil
AR Aviso de Recebimento
DOU Diario Oficial da Unido
GEST Geréncia de Gestdo Estratégica de Recursos
GRU Guia de Recolhimento da Unido
GTAS Geréncia Técnica de Assessoramento
GTFC Geréncia Técnica de Finangas e Contabilidade
GTLC Geréncia Técnica de Licitagdes e Contratos
NP Nota de Pagamento
NS Nota de Sistema
SAF Superintendéncia de Administra¢do e Finangas
SEI Sistema Eletronico de Informacgdes
SIAFI Sistema Integrado de Administracdao Financeira
SICAF Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SIGEC Sistema Integrado de Gestdo de Crédito
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Aviso de Publicacdao de Penalidade

Aviso de publicacdo de penalidade sobre a
apuracdo de denuncias contra empresas.

Controle de Garantias

Planilha de controle de garantias financeiras
para execucdo de penalidades as empresas.

Despacho de Aplicacdo da Penalidade

Despacho de aplicagdo da penalidade sobre a
apuracdo de denuncias contra empresas.

Despacho de Arquivamento do Processo de
Penalidade

Despacho de Arquivamento sobre a apuragao
de denuncias contra empresas.

Despacho de Atendimento As
Recomendacgdes da Procuradoria

Despacho de atendimento as recomendacdes
da Procuradoria sobre a apuragao de
denuncias contra empresas.

Despacho de Manutencdo da Pena

Despacho de manutencdao da pena sobre
penalidade aplicada.

Despacho de Proposicao

Despacho de proposicao sobre a penalidade
aplicada.

Despacho de Proposicao de Aplicacdo da
Penalidade

Despacho de proposicdao de aplicacdo da
penalidade sobre a apuracdo de denuncias
contra empresas.

Despacho de Reconsideracdo da Pena

Despacho de reconsideracdao da pena sobre
penalidade aplicada.

Despacho de Solicitacdo de Execugao
Administrativa de Multa

Despacho de solicitacdo de execugao
administrativa de multa sobre a execucdo da
pena de multa.

Despacho de Solicitagdo de Execucdo Judicial
da Multa

Despacho de solicitagdo de execucdo judicial
da multa sobre a execu¢do da pena de multa.

E-Mail de Comunicagao ao Denunciante

E-mail de comunicac¢do ao denunciante sobre
a abertura do processo de apuragcdo de
dendncias contra empresas.
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E-Mail de Encerramento do Processo

E-mail de encerramento do processo de
analise recursal sobre penalidade aplicada.

Edital de Publicacdo de Reconsideragao

Edital sobre a analise recursal da penalidade
aplicada.

Nota Técnica de Alegagdes Finais

Nota Técnica de alegacdes finais sobre a
apuracdo de denuncias contra empresas.

Nota Técnica de Analise de Recurso

Nota técnica de Andlise de Recurso sobre
penalidade aplicada.

Oficio de Comunica¢do da Decisdo de
Recurso

Oficio de comunicac¢do da decisdo de recurso
sobre penalidade aplicada.

Oficio de Comunica¢do da Penalidade

Oficio de comunicagdo da penalidade sobre a
execucdo da pena de multa.

Oficio de Comunicacao de Indeferimento do
Recurso

Oficio de comunicagdo de indeferimento do
recurso sobre a execugao da pena de multa.

Oficio de Interposi¢do de Recurso

Oficio de interposicdo de recurso sobre a
analise recursal.

Oficio de Levantamento de Garantia
Financeira

Oficio de levantamento de caugdo em
dinheiro para execugdo de penalidades as
empresas.

Oficio de Notificacdo de AlegagGes Finais

Oficio de notificagdo de alegagbes finais
sobre a apuracdo de denuncias contra
empresas.

Oficio de Notificagdo para Apresentacdo de
Defesa Prévia

Oficio de notificagdo para apresentacdo de
defesa prévia sobre a apuracgdo de denuncias
contra empresas.

Parecer de Sugestdo de Aplicacao de Sancao

Parecer de sugestao de aplicacdo de sangao
sobre a apuragdo de denuncias contra
empresas.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado

conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

legislagdo pertinente.

Analisa denuncias contra empresas licitantes e/ou
contratadas pela ANAC, com base na documentacgao
apresentada, tempestivamente, e de acordo com a

SAF - Analista de Denuncias

Analisa recursos sobre penalidades aplicadas a
empresas licitantes e/ou contratadas pela ANAC,

SAF - Analista de Denuncias

10
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com base na

pertinente.

documentacdo
tempestivamente, e de acordo com a legislacdo

apresentada,

Decide pela assinatura de documento oficial.

SAF - Superintendente

Elabora
objetividade,

documentos oficiais,
conforme
norma culta e manuais oficiais de redagao.

clareza e
internas,

com
orientagdes

SAF - Analista de Denuncias,
SAF - Analista Financeiro

Providencia a execuc¢do da garantia financeira de
contratos celebrados, tempestivamente, de acordo
com a legislagdo pertinente.

SAF - Analista Financeiro

empresas

Providencia o desconto dos créditos em favor de
contratadas,
acordo com a legislagao pertinente.

tempestivamente, de

SAF - Analista Financeiro

3.3 SISTEMAS
Nome Descrigcao Acesso
Compras Portal de Compras do Governo http://www.comprasgovernam

Governamentais

Federal, por meio do qual sdo
realizados processos eletronicos
de aquisi¢es e contratacgdes e
no qual estao disponibilizadas
informacdes referentes as
licitacOes e contratacdes
promovidas pela Administracao
Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional.

entais.gov.br/

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

Sistema Integrado de
Administracao
Financeira do
Governo Federal -
SIAFI

Consiste no principal
instrumento utilizado para
registro, acompanhamento e
controle da execugao
orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/sen
ha/public/pages/security/login.j
sf

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.

11
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Apurar Dentincias contra Empresas

Trata da apurag¢do de denlncias contra empresas licitantes ou contratadas pela ANAC, visando
reprovar a conduta praticada pelo sancionado, desestimular a sua reincidéncia, bem como
prevenir sua pratica futura pelos demais licitantes e contratados. As san¢bGes administrativas
aplicadas aos licitantes e contratados da Administragdo Publica Federal, autarquias e
fundacional estdo previstas essencialmente no art. 87 da Lei n? 8.666, de 23 de junho de 1993,
no art. 72 da Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, no art. 28 do Decreto n2 5.450, de 31 de
maio de 2005 e no art. 27 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Denuncia recebida", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo
sdo:

a) Aplicacdo da penalidade ndo determinada.
b) Aplicacdo da penalidade determinada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SAF - Analista de Denuncias, SAF -
Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Analisa denlncias contra empresas licitantes e/ou contratadas pela ANAC, com base na
documentacdo apresentada, tempestivamente, e de acordo com a legislacdo pertinente; (3)
Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagdes internas, norma
culta e manuais oficiais de redacao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Oficio de Notificacdo de AlegacGes
Finais", "Aviso de Publicacdo de Penalidade", "Oficio de Notificacdo para Apresentagdo de
Defesa Prévia", "Despacho de Proposicdo de Aplicacdo da Penalidade", "Despacho de Aplicacdo
da Penalidade", "Nota Técnica de Alegacbes Finais", "Parecer de Sugestdo de Aplicacdo de
Sangdo", "E-Mail de Comunica¢do ao Denunciante", "Despacho de Arquivamento do Processo
de Penalidade", "Despacho de Atendimento As Recomendac&es da Procuradoria”.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

12
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01. Instaurar o processo administrativo e notificar a empresa
para apresentacao de defesa prévia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias recebe o documento de formaliza¢cdo da denuncia,
que deve conter as seguintes informacdes:

- relato da conduta irregular praticada;

- indicacdo da cldusula descumprida;

- relato dos prejuizos causados a Administracao;

- relacdo de documentos que comprovem as demandas de corre¢do encaminhadas a
contratada e de seu recebimento;

- indicacdo das providéncias adotadas pelo infrator; e

- qualquer outro documento que comprove a conduta irregular do infrator.

Caso seja necessario, o Analista de Denuncias pode diligenciar o denunciante no sentido de
obter mais informagcdes ou comprovantes para a correta instrugao do processo.

O Analista de Denuncias instaura o processo juntando toda a documentacdo anexa a
denuncia, além disso, deve anexar os seguintes documentos:

a) Edital (em caso de denuncias provenientes de licitagdes);
b) Contrato e termo de referéncia;
c) Ultimo termo aditivo ao contrato que alterou o valor contratual.

Por fim, o Analista de Denuncias deve elaborar o Oficio de Notificacdo para Apresentacdo de
Defesa Prévia e expedir ao destinatario via Aviso de Recebimento-AR e comunicar, via e-mail,
a abertura do processo ao denunciante, de acordo com o artefato "Email de Comunicagdo ao
Denunciante".

COMPETENCIAS:

- Analisa denuncias contra empresas licitantes e/ou contratadas pela ANAC, com base na
documentacao apresentada, tempestivamente, e de acordo com a legislacao pertinente.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Comunica¢do ao Denunciante, Oficio de
Notificacdo para Apresentacdo de Defesa Prévia.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar a apresentacdo de defesa prévia
e analisar os argumentos apresentados".

02. Aguardar a apresentacao de defesa prévia e analisar os
argumentos apresentados

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuincias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve acompanhar, via AR, a data de recebimento
da notificacdo por parte do denunciado. Em seguida, deve analisar a defesa apresentada e,
caso verifique a necessidade de uma avalicdo técnica, encaminhar o processo ao denunciante
para manifestacao.

14
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O Analista de Denuncias deve elaborar Nota Técnica de Alegagdes Finais, independentemente
de apresentacdo de defesa.

COMPETENCIAS:

- Analisa denuncias contra empresas licitantes e/ou contratadas pela ANAC, com base na
documentacdo apresentada, tempestivamente, e de acordo com a legislagdo pertinente.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica de Alegagdes Finais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa apresentou a defesa prévia com
argumentos procedentes?" seja "ndo, apresentou defesa prévia com argumentos nao
procedentes ou ndo apresentou defesa prévia", deve-se seguir para a etapa "03. Notificar a
empresa para apresentacao das alegagoes finais". Caso a resposta seja "sim, apresentou a
defesa prévia com argumentos procedentes", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar
despacho de arquivamento".

03. Notificar a empresa para apresentacao das alegacoes finais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar Oficio de Notificacdo de Alegacbes
Finais e notificar a empresa por meio de AR.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Notificagdo de Alegacdes Finais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Aguardar a apresentacao das alegacdes
finais e analisar os argumentos apresentados".

04. Aguardar a apresentac¢ao das alegacodes finais e analisar os
argumentos apresentados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve acompanhar, via AR, a data de recebimento
da notificacdo por parte do denunciado. Em seguida, deve analisar as alegac¢des finais
apresentadas e, caso verifique a necessidade de uma avaligdo técnica, encaminhar o processo
ao denunciante para manifestacao.

COMPETENCIAS:
- Analisa denuncias contra empresas licitantes e/ou contratadas pela ANAC, com base na
documentacao apresentada, tempestivamente, e de acordo com a legislacao pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa apresentou as alegacdes finais
com argumentos procedentes?" seja "ndo, apresentou as alegacdes finais com argumentos
ndo procedentes ou ndo apresentou as alegacGes finais", deve-se seguir para a etapa "05.
Elaborar manifestacdo técnica e sugerir a aplicagao de penalidade". Caso a resposta seja "sim,
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apresentou as alegagdes finais com argumentos procedentes"”, deve-se seguir para a etapa
"13. Elaborar despacho de arquivamento".

05. Elaborar manifestacdao técnica e sugerir a aplicagao de
penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar o Parecer de Sugestdo de Aplicacdo
de Sancdo e encaminhar o processo ao SAF solicitando a manifestacdo da Procuradoria da
ANAC.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Parecer de Sugestdo de Aplicagao de Sangao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar a manifestacdo da Procuradoria da
ANAC sobre a aplicagdo da penalidade".

06. Solicitar a manifestagao da Procuradoria da ANAC sobre a
aplicacao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF por meio da assinatura no parecer, deve solicitar a manifestacdo da
Procuradoria da ANAC sobre a aplica¢do da penalidade.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar manifestacao da Procuradoria da
ANAC sobre a aplicagdo da penalidade".

07. Aguardar manifestacao da Procuradoria da ANAC sobre a
aplicacao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve aguardar manifestacdo da Procuradoria da
ANAC sobre a aplicagdo da penalidade.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Atender as recomenda¢des da Procuradoria
da ANAC, verificar a autoridade competente pela aplicagdo da penalidade e elaborar
despacho de aplicagdo de penalidade".
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08. Atender as recomendag¢oes da Procuradoria da ANAC,
verificar a autoridade competente pela aplicagdo da
penalidade e elaborar despacho de aplicacao de penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve realizar a leitura do Parecer da Procuradoria
da ANAC e elaborar o Despacho de Atendimento as recomendagdes da Procuradoria, caso
existentes.

Em seguida, o Analista de Denuncias deve verificar a autoridade competente pela aplicacdo
da penalidade.

Por fim, deve elaborar o Despacho de Aplicacdo de Penalidade, se a autoridade competente
para aplicacdo for o SAF, e o Despacho de Proposicdo de Aplicacdo da Penalidade, se a
autoridade competente para aplica¢do for o Diretor-Presidente.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Proposi¢do de Aplicacdo da Penalidade,
Despacho de Aplicacdo da Penalidade, Despacho de Atendimento As Recomendacdes da
Procuradoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Quem é autoridade competente pela
aplicacdo da penalidade?" seja "SAF", deve-se seguir para a etapa "09. Decidir sobre a
aplicacdo da penalidade". Caso a resposta seja "diretoria", deve-se seguir para a etapa "11.
Submeter a aplicacdo da penalidade a decisdo da Diretoria".

09. Decidir sobre a aplicacao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve assinar o despacho de aplicacdo da san¢do ou arquivamento.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo sobre a aplicagdo da
penalidade?" seja "ndo aplicar penalidade", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar
despacho de arquivamento". Caso a resposta seja "aplicar penalidade", deve-se seguir para a
etapa "10. Providenciar a aplicacdo da penalidade".

10. Providenciar a aplicacao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve tomar as seguintes providéncias:

a) nos casos de Impedimento de Licitar e Contratar com a Unido deve conceder prazo para
interposicdo de recurso;
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a.1) caso a empresa apresente recurso, deve avaliar a concessao de efeito suspensivo nos
termos da legislacdo aplicavel;

a.2) caso a empresa ndo apresente recurso ou o efeito suspensivo ndo seja concedido, deve
elaborar primeiramente o Aviso de Publicagdo de Penalidade e encaminhar a GTAS para que
seja providenciada a publicagdo no DOU, e posteriormente registrar a san¢do no Compras
Governamentais (médulo SICAF);

b) nos casos de suspensdo de licitar e contratar com a ANAC deve elaborar primeiramente
o Aviso de Publicacdo de Penalidade e encaminhar a GTAS para que seja providenciada a
publicacdo no DOU, e posteriormente registrar a sancdao no Compras Governamentais
(mddulo SICAF); e

c) nosdemais casos registrar todas as san¢des no Compras Governamentais (maddulo SICAF).

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Aviso de Publicacao de Penalidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Compras Governamentais, SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Submeter a aplica¢ao da penalidade a decisdao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve assinar o despacho de proposi¢cdo da pena e submeter a decisdo
da Diretoria.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Aguardar a decisdo da Diretoria sobre a
aplicacdo da penalidade".

12. Aguardar a decisao da Diretoria sobre a aplicacao da
penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve aguardar a decisdo da Diretoria sobre a aplicacdo da
penalidade.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo sobre a aplicagdo da
penalidade?" seja "ndo aplicar penalidade", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar
despacho de arquivamento". Caso a resposta seja "aplicar penalidade", deve-se seguir para a
etapa "10. Providenciar a aplicacdo da penalidade".
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13. Elaborar despacho de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar Despacho de Arquivamento para os
processos cuja defesa foi considerada procedente, ou quando a autoridade competente
decidir pela ndo aplicacado da penalidade.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Arquivamento do Processo de
Penalidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Analisar Recursos sobre Penalidades Aplicadas

Trata dos procedimentos relativos a analise dos recursos impetrados pelas empresas licitantes
ou contratadas da ANAC acerca das penalidades aplicadas em decorréncia da inobservancia ou
observancia irregular a um procedimento descrito pelo ordenamento juridico, que causem
prejuizo a Administra¢do ou violem normas de observancia obrigatéria.

O processo contém, ao todo, 10 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Aplicacdo da penalidade determinada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Penalidade reconsiderada.

b) Execucdo da penalidade solicitada.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: SAF - Analista de Denuncias, SAF -
Superintendente.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Analisa recursos sobre penalidades aplicadas a empresas licitantes e/ou contratadas pela ANAC,
com base na documentacdo apresentada, tempestivamente, e de acordo com a legisla¢do
pertinente; (3) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientagées
internas, norma culta e manuais oficiais de redacao.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "E-Mail de Encerramento do Processo",
"Oficio de Interposicdo de Recurso", "Oficio de Comunicacdo da Decisdo de Recurso", "Edital de
Publicacdo de Reconsideragao"”, "Despacho de Proposicao"”, "Despacho de Reconsideracdo da
Pena", "Nota Técnica de Andlise de Recurso", "Despacho de Manutengdo da Pena".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Conceder prazo para interposi¢ao de recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar e expedir o Oficio de Interposicdo
de Recursos para encaminhamento a empresa, via Aviso de Recebimento.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Interposicdo de Recurso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar o prazo legal e verificar se a
empresa apresentou o recurso".

02. Aguardar o prazo legal e verificar se a empresa apresentou
O recurso

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve aguardar o prazo legal de 05 (cinco) dias
Uteis, a partir da confirmacdo do recebimento (AR) do Oficio por parte da empresa.

Apds, deve verificar se a empresa apresentou o recurso tempestivamente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa apresentou o recurso?" seja
"ndo apresentou o recurso”, deve-se seguir para a etapa "10. Solicitar a execuc¢do da
penalidade". Caso a resposta seja "apresentou o recurso", deve-se seguir para a etapa "03.
Analisar o recurso apresentado e elaborar manifestacdo técnica para decisdo da autoridade
responsavel e verificar a autoridade responsavel pela aplicacdo da penalidade".

03. Analisar o recurso apresentado e elaborar manifestacao
técnica para decisao da autoridade responsavel e verificar a
autoridade responsavel pela aplicagao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias analisa o recurso apresentado e elabora a Nota
Técnica de Andlise de Recurso sugerindo a manuteng¢do ou reconsideracdo da penalidade
aplicada. No caso de Brasilia, tal documento deve ser assinado pelo Analista, pelo GTLC e pelo
GEST. No caso das regionais, o documento deve ser assinado pelo Analista e pelos Gerentes
Responsaveis.

Posteriormente, deve verificar a autoridade responsavel pela aplicacdo da penalidade.

COMPETENCIAS:

- Analisa recursos sobre penalidades aplicadas a empresas licitantes e/ou contratadas pela
ANAC, com base na documentacdo apresentada, tempestivamente, e de acordo com a
legislacao pertinente.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Nota Técnica de Andlise de Recurso.

22



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-032-R00

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a autoridade responsavel pela
aplicacdo da penalidade?" seja "diretoria", deve-se seguir para a etapa "05. Submeter o
recurso a decisdo da Diretoria". Caso a resposta seja "SAF", deve-se seguir para a etapa "04.
Decidir sobre o recurso apresentado".

04. Decidir sobre o recurso apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve decidir sobre o recuso apresentado, por meio do Despacho de
Proposicao, de acordo com o artefato, conforme o caso, reconsiderando ou mantendo a
aplicacdo da penalidade. Neste ultimo caso, deve-se submeter o recurso a Diretoria da ANAC.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Proposicao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo sobre o recurso
apresentado?" seja "SAF manteve a penalidade aplicada", deve-se seguir para a etapa "05.
Submeter o recurso a decisdo da Diretoria". Caso a resposta seja "SAF reconsiderou a
penalidade aplicada", deve-se seguir para a etapa "08. Reconsiderar a aplicacdo da
penalidade".

05. Submeter o recurso a decisao da Diretoria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve submeter o recurso a avaliacdo da Diretoria da ANAC, por meio
do Despacho de Manutenc¢do de Recurso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Reconsidera¢do da Pena, Despacho de
Manutengdo da Pena.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Aguardar a decisdao da Diretoria sobre o
recurso apresentado".

06. Aguardar a decisao da Diretoria sobre o recurso
apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve aguardar a decisdo da Diretoria da ANAC
sobre o recurso apresentado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Verificar qual a decisdo da diretoria sobre o
recurso apresentado".
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07. Verificar qual a decisao da diretoria sobre o recurso
apresentado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve verificar qual a decisdo da Diretoria da ANAC
sobre o recurso apresentado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual a decisdo da diretoria sobre o recurso
apresentado?" seja "diretoria reconsiderou a penalidade aplicada", deve-se seguir para a
etapa "09. Excluir o registro da penalidade e comunicar a decisdo a empresa e ao
denunciante". Caso a resposta seja "diretoria manteve a penalidade aplicada", deve-se seguir
para a etapa "10. Solicitar a execugdo da penalidade".

08. Reconsiderar a aplica¢cao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O SAF deve reconsiderar a aplica¢do da penalidade, por meio do Despacho
de Reconsideragao da Pena.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Reconsideragdo da Pena.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Excluir o registro da penalidade e comunicar
a decisdo a empresa e ao denunciante".

09. Excluir o registro da penalidade e comunicar a decisao a
empresa e ao denunciante

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuincias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve excluir o registro da penalidade no SICAF e,
nos casos de sanc¢des de impedimento de licitar e contratar, deve providenciar a publicacao
do Aviso de Reconsideracdo no DOU, conforme o artefato "Edital de Publicacdo de
Reconsideracao".

Nos casos de impedimento de Licitar e Contratar com a Unido, em que foi concedido o efeito
suspensivo por ocasido de recurso interposto pela empresa, ndo ha a necessidade de exclusdo
do registro no SICAF, tendo em vista que a penalidade nao foi registrada anteriormente.

Posteriormente, deve elaborar o Oficio de Comunica¢do da Decisdo do Recurso a ser
encaminhado a empresa. Tal documento deve ser assinado pelo GTLC, no caso de Brasilia, e
pelos Gerentes Responsdveis, no caso das regionais. O denunciante deve ser comunicado por
meio do Email de Encerramento do Processo.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Encerramento do Processo, Oficio de
Comunicac¢do da Decisdo de Recurso, Edital de Publicacdo de Reconsideragao.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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10. Solicitar a execucao da penalidade

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve solicitar a execucdo da penalidade.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

25



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-032-R00

4.3 Providenciar a Execu¢ao de Penalidades a Empresas

Trata dos procedimentos relativos a execucdo de penalidades contra empresas licitantes ou
contratadas, decorrentes de sang¢des aplicadas por ocasido da inobservancia ou observancia
irregular a um procedimento descrito pelo ordenamento juridico, que causem prejuizo a
Administracdo ou violem normas de observancia obrigatoria.

O processo contém, ao todo, 13 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Execucdo da penalidade recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Penalidade executada.
b) Penalidade demandada para inscricdao no SIGEC.

c¢) Penalidade encaminhada para desconto dos créditos.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SAF - Analista de Denuncias, SAF -
Analista Financeiro.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Providencia a execu¢do da garantia financeira de
contratos celebrados, tempestivamente, de acordo com a legislagao pertinente; (2) Providencia
o desconto dos créditos em favor de empresas contratadas, tempestivamente, de acordo com
a legislacdo pertinente; (3) Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme
orientagdes internas, norma culta e manuais oficiais de redagao.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Solicitacdo de Execucdo
Judicial da Multa", "E-Mail de Encerramento do Processo", "Oficio de Comunica¢do de
Indeferimento do Recurso", "Controle de Garantias", "Oficio de Levantamento de Garantia
Financeira", "Despacho de Solicitacdo de Execucdo Administrativa de Multa", "Oficio de
Comunicac¢do da Penalidade", "Despacho de Arquivamento do Processo de Penalidade".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se a penalidade aplicada inclui multa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve verificar se a penalidade a ser aplicada a
empresa inclui multa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A penalidade aplicada inclui multa?" seja
"ndo inclui multa", deve-se seguir para a etapa "12. Comunicar a decisdo a empresa". Caso a
resposta seja "inclui multa", deve-se seguir para a etapa "02. Comunicar o indeferimento do
recurso a empresa, conceder prazo para o recolhimento da multa".

02. Comunicar o indeferimento do recurso a empresa,
conceder prazo para o recolhimento da multa

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista de Denuincias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar o Oficio de Comunicagao do
julgamento do Recurso (conforme o artefato "Oficio de Comunicac¢do de Indeferimento do
Recurso) a ser encaminhado a empresa, com solicitagcdao de Aviso de Recebimento (AR), com
vistas a comunicar a decisdo e conceder o prazo de 5 dias para o recolhimento da multa. Tal
documento deve ser assinado pelo GTLC, em Brasilia, e pelos Gerentes Responsaveis, nas
regionais.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Comunicagao de Indeferimento do Recurso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar o prazo de recolhimento da multa
e verificar se empresa recolheu a multa".

03. Aguardar o prazo de recolhimento da multa e verificar se
empresa recolheu a multa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve aguardar o prazo concedido para o
recolhimento da multa por parte da empresa. Apds o decurso de prazo, deve-se verificar junto
a GTFC se a empresa recolheu a multa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A empresa recolheu a multa?" seja
"recolheu a multa", deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar despacho de arquivamento".
Caso a resposta seja "ndo recolheu a multa", deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar a
execuc¢do da multa".

04. Solicitar a execu¢ao da multa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar o Despacho de Solicitacdo de
Execucdo Administrativa da Multa (conforme artefato), com vistas a encaminhar a demanda
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a GTFC para a execugdo da garantia financeira ou dos créditos existentes em favor da
empresa.

Nos casos de inexisténcia de créditos e garantia financeira o Analista devera elaborar o
Despacho de Solicitagao de Execugdo Judicial da Multa (conforme artefato).

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Solicitacdo de Execugdo Judicial da
Multa, Despacho de Solicitagdo de Execu¢cdao Administrativa de Multa.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Verificar se hd garantia financeira para
execucao".

05. Verificar se ha garantia financeira para execugao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve consultar o controle de garantias, disponivel na
Planilha “CONTROLE DE GARANTIAS.xIsx”
(\\Svcdf1001\ANAC\SAF\GPOF\CONTABILIDADE\CONCILIACOES\CONCILIACOES CONTA DE
GARANTIAS CONTRATUAIS).

AsinformacGes deste controle devem ser confrontadas com a verificagdo, em Balancete SIAFI,
por meio das contas dos grupos de controle, identificadas pela codificacdo SIAFI
“8.1.1.1.1.01.00 EXECUCAO DE GARANTIAS RECEBIDAS NO PAIS”.

As garantias sdo classificadas no SIAFI e na Planilha de Controle de acordo com os tipos de
garantias financeiras estabelecidos pelo art. 56, §12 da Lei 8.666/93:

e caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo estes ter sido emitidos sob
a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia
autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econémicos, conforme
definido pelo Ministério da Fazenda;

* seguro-garantia; e

¢ fianca bancaria.

A caucdo em dinheiro corresponde aos saldos financeiros depositados em conta bancaria
aberta pela contratada para este fim, em qualquer agéncia da Caixa EconGmica Federal.

Em relagdo aos titulos da divida publica, o Analista Financeiro deve verificar as datas de
resgate do mesmo. Quanto ao seguro-garantia e Fian¢a Bancaria, o Analista Financeiro deve
verificar a data de sua vigéncia.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Controle de Garantias.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "H4 garantia financeira para execugao?" seja
"ha garantia financeira para execuc¢do", deve-se seguir para a etapa "06. Providenciar a
execucdo da garantia financeira". Caso a resposta seja "ndo ha garantia financeira para
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execucdo", deve-se seguir para a etapa "09. Verificar se ha créditos em favor da empresa para
desconto".

06. Providenciar a execugao da garantia financeira

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: Caso a garantia financeira seja do tipo "CAUCAO EM DINHEIRQ", o Analista
Financeiro deve realizar o levantamento do numerdrio, mediante a expedi¢do do Oficio de
Levantamento de Garantia Financeira", a ser encaminhado ao gerente da Agéncia da Caixa
EconOmica Federal onde o numerdrio foi depositado. O objetivo do oficio é informar ao Banco
sobre a ocorréncia de irregularidades pela contratada, que ensejaram a aplicacdo da
penalidade de multa.

Caso a garantia financeira seja do tipo "TITULO DA DIVIDA PUBLICA" ou "FIANCA BANCARIA",
o Analista Financeiro deve expedir o "Oficio de Levantamento de Garantia Financeira", a ser
encaminhado ao gerente da Instituicdo Financeira onde o titulo da divida publica ou a fianga
bancdria estdo custodiados. O objetivo do oficio é informar a Instituicdo Financeira sobre a
ocorréncia de irregularidades pela contratada, que ensejaram a aplicacdo da penalidade de
multa.

Caso a garantia financeira seja do tipo "SEGURO-GARANTIA", o Analista Financeiro deve
expedir o "Oficio de Levantamento de Garantia Financeira", a ser encaminhado ao gerente da
Seguradora onde a apdlice estd custodiada. O objetivo do oficio é informar a Seguradora
sobre a ocorréncia de irregularidades pela contratada, que ensejaram a aplicacdo da
penalidade de multa.

Neste oficio deve constar o codigo de recolhimento a ser informado na Guia de Recolhimento
da Unido - GRU, do tipo GRU Simples, a ser emitida no endereco:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp. Além disso, deve
constar as orientagdes quanto ao correto preenchimento da GRU, pelo gerente da Caixa
EconOmica Federal. O Oficio deve ser assinado pelo SAF.

COMPETENCIAS:

- Providencia a execugdo da garantia financeira de contratos celebrados, tempestivamente,
de acordo com a legislacdo pertinente.

- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Levantamento de Garantia Financeira.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Aguardar a execuc¢dao da garantia
financeira".

07. Aguardar a execug¢ao da garantia financeira

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve aguardar a execuc¢ao da garantia financeira.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Verificar se foi possivel a execucdo da
garantia financeira".
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08. Verificar se foi possivel a execu¢ao da garantia financeira

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve verificar se foi possivel a execucdo da garantia
financeira.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Foi possivel a execug¢do da garantia
financeira?" seja "nao foi possivel", deve-se seguir para a etapa "09. Verificar se ha créditos
em favor da empresa para desconto". Caso a resposta seja "foi possivel", deve-se seguir para
a etapa "13. Elaborar despacho de arquivamento".

09. Verificar se ha créditos em favor da empresa para desconto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve analisar os termos da contratacdo e verificar no
sistema SIAFI Operacional, bem como junto aos responsaveis pela fiscalizacdo do contrato se
a empresa possui créditos a receber.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha créditos em favor da empresa para
desconto?" seja "ha créditos em favor da empresa", deve-se seguir para a etapa "10.
Providenciar o desconto dos créditos". Caso a resposta seja "ndo ha créditos em favor da
empresa", deve-se seguir para a etapa "11. Demandar inscricdao no SIGEC".

10. Providenciar o desconto dos créditos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve aguardar o recebimento de algum documento
fiscal emitido pela empresa para entdo efetuar o desconto do valor de multa apontado pela
GTLC, mediante procedimentos de liquidacao da despesa contratada no sistema SIAFI Web.
A liquidacdao do documento fiscal deve seguir os ritos normais de pagamento de despesa,
observadas as peculiaridades da contratacao, consoante detalhado no processo “Liquidacao
e Pagamento de Despesas Orgamentarias” e respectivos manuais de procedimentos.

Dessa forma, durante os procedimentos de liquidacdo da despesa no sistema SIAFI Web, o
Analista Financeiro deve acessar a aba “Deduc¢do” do documento habil NP - Nota de
Pagamento - e incluir a situacdo DED001, referente a deducdo de multas aplicadas.

O Analista Financeiro deve preencher os seguintes campos:

- Data de Vencimento: data do pagamento da despesa;

- Data de Pagamento: data do pagamento da despesa;

- Fonte de Recurso da Receita: cddigo de fonte prépria de recursos;

- Classificagdo Orgamentaria da Receita: 1.9.1.0.09.11 (MULTAS E JUROS PREVISTOS EM
CONTRATOS-PRINC.);

- Valor: valor da multa apontada pela GTLC.
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O Analista Financeiro deve clicar no botdo “Confirmar” e seguir com os demais procedimentos
necessarios a liquidacdo do documento fiscal, consoante detalhado no processo “Liquidagao
e Pagamento de Despesas Orgamentarias” e respectivos manuais de procedimentos. Ao final
da liquidagdo da despesa sera gerado, dentre outros documentos pertinentes, uma NS - Nota
de Sistema - referente a aplicacdo de desconto da multa, nota essa que devera ser anexada
ao processo de penalidade para comprovagao do cumprimento da demanda de execucdo.

COMPETENCIAS:
- Providencia o desconto dos créditos em favor de empresas contratadas, tempestivamente,
de acordo com a legislacdo pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

11. Demandar inscri¢ao no SIGEC

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAF - Analista Financeiro.

DETALHAMENTO: O Analista Financeiro deve solicitar a inscricdo da cobranca da penalidade
de multa no SIGEC a unidade responsavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

12. Comunicar a decisao a empresa

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar o Oficio de Comunicagdo da
Penalidade - sem multa - (conforme artefato) a ser encaminhado a empresa, com solicitacdo
de Aviso de Recebimento (AR). Tal documento deve ser assinado pelo GTLC, em Brasilia, e
pelos Gerentes Responsaveis, nas regionais.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orienta¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Oficio de Comunicac¢do da Penalidade.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Elaborar despacho de arquivamento".

13. Elaborar despacho de arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Analista de Denuncias.

DETALHAMENTO: O Analista de Denuncias deve elaborar o Despacho de Arquivamento do
Processo de Penalidade, com vistas a providenciar o arquivamento da demanda. O
documento deve ser assinado pelo GTLC, em Brasilia, e pelos Gerentes Responsaveis, nas
unidades regionais.

O Denunciante deve ser comunicado sobre o encerramento do processo, via E-mail de
Comunicacao de Encerramento do Processo.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientacdes internas,
norma culta e manuais oficiais de redagao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Arquivamento do Processo de
Penalidade, E-Mail de Encerramento do Processo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSIGCOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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