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DispGe sobre a consolidagdo das medidas e das boas
praticas relacionadas ao tema terceirizacdo de
servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO CHICO MENDES DE CONSERVACAO DA
BIODIVERSIDADE - ICMBio, o PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL
ESPECIALIZADA JUNTO AO INSTITUTO CHICO MENDES e o PROCURADOR-CHEFE NACIONAL
SUBSTITUTO DA PROCURADORIA FEDERAL ESPECIALIZADA JUNTO AO INSTITUTO CHICO
MENDES, no uso das atribuicdes que lhes conferem os artigos os artigos 11, VI, 23, Il e 24,
todos do Anexo | do Decreto n. 10.234, de 11 de fevereiro de 2020; tendo em vista o
disposto nos artigos 42 e 592, ambos da Lei n. 9.028, de 12 de abril de 1995; nas Leis
8.666/1993 e 14.133/2021; no Decreto n2 9.507/2018 e na Instru¢do Normativa MPOG n2
05/2017; na Sumula 331 do Tribunal Superior do Trabalho; o Tema n2 246, do Supremo
Tribunal Federal; na Orientagdo Jurisprudencial n2 191, da SBDI-1 do Tribunal Superior do
Trabalho, resolvem:

Art. 12 Consolidar as medidas e as boas praticas relacionadas ao tema
terceirizagdo de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

Art. 22 Aprovar o Manual de Aplicagdo de Sangdes Administrativas em
Contratacdes de Servicos Continuos com Regime de Dedicagdo Exclusiva de M&o de Obra
(terceirizagdo) no Ambito do ICMBio, nos termos do anexo I.

Art. 32 Estabelecer um fluxo continuo para dirimir dividas dos fiscais e gestores
de contratos de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra,
nos seguintes termos:

| - o coordenador de licitagdes e contratos do ICMBlo deverd proceder,
preferencialmente na 12 semana de cada més, abertura de expediente para todos os
gerentes regionais do ICMBio, para que os mesmos notifiquem todos os fiscais e gestores
de contratos em servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, dentro das
respectivas dreas territoriais, para envio de duvidas e questionamentos relacionados na
atuagdo dos referidos encargos;

Il - os gerentes regionais do ICMBio deverdo consolidar, preferencialmente na
ultima semana de cada més, todas as duvidas encaminhadas pelos fiscais e gestores de
contratos servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, para
encaminhamento a PFE/ICMBio;

Il - as respostas elaboradas pelos procuradores atuantes da PFE/ICMBio, por
meio de manifestagdes consultivas, deverdo ser encaminhadas ao Coordenador da COMAD
da PFE/ICMBio, para consolidacdo em forma de perguntas e respostas, e posterior
encaminhamento ao coordenador de licitagdes e contratos do ICMBIo;

IV - recebidas, da PFE/ICMBIlo, as perguntas e respostas, o coordenador de
licitagGes e contratos do ICMBio devera proceder a consolidagdo e atualizagbes periddicas,
em formato sequencial, disponibilizando o material na intranet do Instituto, e divulgando
0 acesso para todos os fiscais e gestores de contratos servigos continuos com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra do ICMBio.

Art. 42 Estabelecer a necessidade do coordenador de licitagGes e contratos do
ICMBio promover, em conjunto com a ACADEBio e demais servidores e 6rgdos do Instituto,
treinamentos anuais, preferencialmente no 22 semestre de cada ano, envolvendo todos os
fiscais e gestores de contratos, acerca dos seguintes temas:

| - fiscalizagdo de contratos em servigcos continuos com regime de dedicagdo
exclusiva de mdo de obra (terceirizagdo);

Il - aplicagdo de sang¢des administrativas em contratagGes de servigos continuos
com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra (terceirizagdo);

Il - formas de se afastar praticas caracterizadoras de assédio moral e sexual nas
relagdes envolvendo os terceirizados no ambito do ICMBio;

IV - capacitagdo sobre saude e seguranga dos terceirizados, e respectivas
Normas Regulamentadoras (NRs) para fins de gestdo contratual;

Art. 52 Determinar ao coordenador de licitagdes e contratos do ICMBio que
sejam divulgadas as apresentagGes e cursos organizados pela Escola Nacional de
Administragdo Publica (ENAP) e pela Escola da Advocacia Geral da Unido (EAGU) sobre o
tema contratagGes de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de
obra (terceirizagdo) aos fiscais e gestores de contratos, disponibilizados periodicamente no
site. da ENAP (https://suap.enap.gov.br/portaldoaluno/search_results/?texto_curso=&
distancia=A+dist%C3%A2ncia&todas_inscricoes=Todas&todas_categoria=Todas&datepicker
=&todas_tema=Todas&todas_uf=Todas) e no canal do Youtube da EAGU
(https://www.youtube.com/c/EscoladaAGU).

Art. 62 Determinar que a Procuradoria Federal Especializada junto ao ICMBio,
quando do envio de subsidios aos 6rgdos de atuagdo contenciosa da Procuradoria Geral
Federal, em processos envolvendo a prestacdo de servicos e contratagdes de obras na
Justica do Trabalho, possa definir, na medida do possivel, os contratos em:

| - terceirizagdo, como prestagdo de servigos continuos com dedicagdo exclusiva
de mao de obra;

Il - empreitada, como contrato para realizagdo de obras de engenharia civil,
figurando o Instituto como dono da obra;

Ill - servigos ndo continuados ou contratados por escopo, como aqueles que
impdem ao contratado o dever de realizar a prestagdo de um servico especifico em
periodo predeterminado;

IV - servigos técnicos especializados, de natureza predominantemente
intelectual, como aqueles realizados em trabalhos relativos a:

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos e projetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financeiras e tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento de obras e servigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;

f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

g) restauragdo de obras de arte e de bens de valor histérico;

V - fac¢do, como sendo a avenga de natureza civil ou comercial, em que o
contratante pactua, com terceiro, o fornecimento de produtos prontos e acabados, sem
interferir na producdo;

VI - economato, como sendo a cessdo onerosa para uso de espago publico pela
empresa contratada, empregadora do reclamante, para exercicio de suas proprias
atividades, nas dependéncias da entidade publica, ou seja, a concessdo temporaria do
direito de uso de espacgo fisico para exploragdo econémica, mediante pagamento de
aluguel.

Art. 72 Determinar que, tdo logo acontecam as designagdes, a autoridade
designante encaminhe aos fiscais e gestores de contratos os seguintes documentos, dentre
outros relacionados a fiscalizagdo que devera ser empreendida:
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| - estudos preliminares, termos basicos e executivos, ato convocatério e seus
anexos, contrato, proposta da contratada e da garantia, manuais de fiscalizacdo e de
aplicacdo de sang¢Ges, documentos relacionados a conta vinculada;

Il - Lei 8.666/1993, Lei n? 14.133/2021, Decreto n2 9.507/2018, e Instrucdo
Normativa MPOG n2 05/2017;

Ill - caderno de logistica relacionado ao tema conta vinculada, publicado pelo
entdo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
(https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/38795/8/caderno_logistica_
conta_vinculada_2018.pdf);

IV - as apresentagGes organizadas pela Escola da Advocacia Geral da Unido
(EAGU) sobre o tema contratagGes de servigos continuos com regime de dedicagdo
exclusiva de mdo de obra (terceirizagdo), em especial:

a) fiscalizacdo de contratos em terceirizagdo: andlise normativa e boas praticas
(https://www.youtube.com/watch?v=t04z7GRkkKU&t=87s);

fiscalizagdo: aspectos praticos, provas e
(https://www.youtube.com/watch?v=kivu-c6Ca9s&t=367s);

c) atuacdo do Preposto na Justica do Trabalho: aspectos praticos e processuais
(https://www.youtube.com/watch?v=-F6FoSpQM8g&t=6574s).

Art. 82 Recomendar, seja com a inser¢do nos atos convocatorios, seus anexos,
e minutas de contrato a ser firmado, seja com a utilizagdo pelos fiscais e gestores de
contratos, dos seguintes instrumentos:

| - conta vinculada, prevista no art. 18, IN MPOG n2 05/2017, e no art. 89, V,
b, e inciso VIlI, ambos do Decreto 9.507/2018;

Il - pagamento direto, previsto no art. 121, §39, IV, da Lei n? 14.133/2021, no
art. 18, IN MPOG n2 5/2017, e no art. 82, Ill, c/c §12 e §22, ambos do Decreto 9.507/2018,
caso tenham sido constatadas falhas ou atrasos no cumprimento das obrigacGes
trabalhistas pela empresa contratada perante seus empregados, podendo o ICMBio realizar
a reten¢do da garantia prestada e das faturas respectivas, proceder ao desconto dos
valores nas faturas e ao pagamento direto dos salarios e demais verbas trabalhistas dos
trabalhadores terceirizados, como forma de prote¢do em razdo da inadimpléncia da
empregadora/contratada e de eventual condenagdo subsidiaria;

Ill - termo de quitagdo geral anual, previsto no art. 507-B da CLT, solicitando
das empresas contratadas pelo ICMBio que apresentem periodicamente, ao menos uma
vez ao ano, referido instrumento firmado por escrito, entre terceirizados e empresas
contratadas, com a participacdo (assisténcia) do sindicato da categoria dos trabalhadores,
destinado a quitagdo anual de obrigagOes trabalhistas, devendo conter a discriminagdo da
natureza das parcelas quitadas e valores, bem como as eventuais obrigacGes de dar e fazer
cumpridas mensalmente.

Art. 92 Recomendar que, no ato de liquidagdo da despesa, o servico de
contabilidade do ICMBio comunique aos &rgdos da administragdo tributaria as
caracteristicas da despesa e os valores pagos, conforme o disposto no art. 63, da Lei
4.320/1964.

Art. 10 Determinar ao coordenador de licitagdes e contratos do ICMBio para
proceder, a cada ano, ao acompanhamento prioritario, especialmente quanto aos atrasos
nos pagamentos de verbas trabalhistas, fundidrias e de contribui¢cdes previdencidrias, ao
menos dos 5 (cinco) contratos firmados pelo ICMBio:

| - com maior quantidade de terceirizados contratados;

Il - com maiores volumes de recursos financeiros.

Art. 11 Determinar aos fiscais e gestores de contratos o acesso aos sistemas
publicos de informagdes, pesquisando a inser¢do das empresas contratadas, a serem
fiscalizadas, nos seguintes bancos de informagdes, para fins de adogdao de maiores cautelas
e providéncias administrativas:

I - ranking das empresas mais demandadas na Justica do Trabalho
(http://www.tst.jus.br/web/estatistica/tst/ranking-das-partes);

Il - certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT), obtida junto ao banco
nacional de devedores trabalhistas (BNDT), por meio de acesso aos links
"https://www.tst.jus.br/certidaol" e "https://www.tst.jus.br/web/guest/estatistica-do-
cndt".
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IIl - cadastro nacional de empresas inidoneas e suspensas (CEIS), disponivel no
link "http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc";

IV - cadastro nacional de empresas punidas (CNEP), disponivel no link
"http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=nome&direcao=asc";

V - portal nacional de contratagbes publicas, disponivel no link
"https://www.gov.br/pncp/pt-br";

VI - certiddo eletronica de agles trabalhistas (CEAT), existente nos sites de
todos os Tribunais Regionais do Trabalho, possibilitando consultas e informagdes sobre
acOes ajuizadas contra as empresas contratadas, por meio da insergdao apenas do CNPJ da
empresa.

Art. 12 Determinar que o ICMBio utilize, nos termos dos arts. 87 e 88, ambos
da Lei 14.133/2021, o sistema de registro cadastral unificado disponivel no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas (PNCP), para efeito de cadastro unificado de licitantes, cujo
registro serd publico e devera ser amplamente divulgado e estar permanentemente aberto
aos interessados, com obrigatéria realizagdo de chamamento publico pela internet, no
minimo anualmente, para atualizagdo dos registros existentes e para ingresso de novos
interessados.

Art. 13 Determinar que a atuacdo das empresas contratadas, quanto ao
cumprimento de obrigagdes assumidas, seja avaliada pelos gestores e fiscais de contratos,
que emitirdo documento comprobatdrio da avaliagdo realizada, com mengdo ao seu
desempenho na execugdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, o que constara do registro cadastral em que
a inscricao for realizada, nos termos do artigo antecedente.

Paragrafo Unico - A anotagdo do cumprimento de obrigagGes pelo contratado,
de que este artigo, sera condicionada a implantagdo e a regulamentagdo do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigag0es, apto a realizagdo do registro de forma objetiva, em
atendimento aos principios da impessoalidade, da igualdade, da isonomia, da publicidade
e da transparéncia, de modo a possibilitar a implementagdo de medidas de incentivo aos
licitantes que possuirem 6timo desempenho anotado em seu registro cadastral.

Art. 14 Determinar que o Coordenador da Coordenagdo de Matéria
Administrativa (COMAD) da Procuradoria Federal Especializada junto ao ICMBio
(PFE/ICMBIo) solicite a todos os 6rgdos de atuagdo contenciosa da Procuradoria Geral
Federal, com atuagdo junto a Justica do Trabalho, a cada 06 (seis) meses, informagdes
relativas ao semestre anterior quanto:

| - as empresas com maior numero de processos em que se discutem
condenagdes do ICMBio na tese "terceirizagdo/responsabilidade subsidiaria", para aumento
de medidas de fiscalizagdo nos contratos administrativos celebrados, bem como a adogdo
de providéncias administrativas prévias as contratagdes;

Il - informagdes, por Estado, nos quais o ICMBio possua maiores valores
processuais, de condenagdes judiciais e quantidade de processos ajuizados contra si,
demandados em face do ajuizamento de reclamacgGes trabalhistas envolvendo a tese
"responsabilidade subsidiaria".

Art. 15 Determinar a Coordenagdo de Gerenciamento de Subsidios e
Cumprimentos Judiciais (CGSCJ) da Procuradoria Federal Especializada junto ao ICMBio a
consolidagdo dos dados encaminhados pelos drgdos de atuagdo contenciosa da PGF, ao
instante do pedido de subsidios para atuagdo em processos judiciais na tese
"terceirizacdo/responsabilidade subsidiaria", consolidando em planilhas e painéis as
seguintes informagdes:

| - nomes das empresas contratadas pelo ICMBio, e que foram demandadas
pelos reclamantes pelo ndo pagamento de verbas trabalhistas;

Il - discriminagdo por Estado, por numero de processo judicial, de valores
envolvidos e do juizo, relacionados ao ajuizamento de reclamagdes trabalhistas contra a
empresa referenciada no inciso anterior;
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Il - discriminagdo por periodo relacionado ao ajuizamento da reclamagdo
trabalhista contra a empresa contratadas pelo ICMBio, seja em relagdo a contratagdo, a
observancia de descumprimentos contratuais ou ao ajuizamento das agoes.

Art. 16 Determinar que, na hipdtese de faltarem documentos essenciais a
realizagdo de pagamentos diretos, em ambito administrativo, pelo ICMBio, tais como folha
de pagamento, rescisdes dos contratos e guias de recolhimento, dentre outros, o gestor ou
fiscal do contrato relatard o caso a Procuradoria Federal Especializada junto ao ICMBio,
para que seja analisado, junto ao 6érgdo de atuagdo contenciosa da PGF, o ajuizamento de
acdo ao 6rgao competente da Justica do Trabalho.

§12 Os valores retidos cautelarmente pelo ICMBio, acaso observada a hipdtese
descrita no caput, serdo informados ao érgao de atuagdo contenciosa da PGF, para anélise
quanto ao depdsito junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
exclusivamente no pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das
contribuigdes sociais e FGTS, quando nao for possivel a realizagdo desses pagamentos pelo
préprio ICMBio.

§22 Na hipdtese prevista no caput, o gestor ou fiscal do contrato encaminhara,
na medida do possivel, a Procuradoria Federal Especializada junto ao ICMBio, a seguinte
documentagdo, para posterior envio ao érgao de atuagdo contenciosa da PGF:

| - copia do contrato administrativo e aditivos;

Il - relacdo dos empregados terceirizados;

Il - valores que o ICMBio pretende pagar a cada empregado terceirizado;

IV - valor liquido das faturas pendentes de pagamento para serem
bloqueadas;

V - relatério com o histérico detalhado dos fatos, e das dificuldades para o
pagamento direto pelo préprio ICMBio, em ambito administrativo;

VI - documentos que atestem o que falta a ser bloqueado de créditos da
empresa, especificando o valor para indicar ao juizo;

VIl - discriminagdo das verbas trabalhistas, fundidrias e previdencidrias dos
terceirizados em atraso;

VIIl - documentagdo completa que comprove as diligéncias do 6rgdo quanto a
efetiva fiscalizagdo do contrato de terceirizagdo.

Art. 17 Determinar que os servidores do ICMBio, ao serem demandados por
subsidios e informagcbes para defesa em  ambito judicial, na tese
"terceirizacdo/responsabilidade subsidiaria", utilizem como pardmetro minimo de
informagdes a serem prestadas a certiddo explicativa, elaborada pelo Nicleo de Matéria
Trabalhista da ER-ADM/PRF4, nos termos do anexo |l.

Art. 18 Determinar que, tdo logo acontegam as designagdes de servidores para
participagcdo em audiéncias trabalhistas, a autoridade designante encaminhe aos prepostos
designados a cartilha de orientagdo aos prepostos trabalhistas, elaborada pela ER-
TRAB/PRF 1, nos termos do anexo |ll.

Art. 19 Esta portaria conjunta entre em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua
publicagédo.

MARCOS CASTRO SIMANOVIC
DILERMANDO GOMES DE ALENCAR
VINICIUS LOUREIRO DA MOTA SILVEIRA

ANEXO |

MANUAL DE APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS EM CONTRATACOES DE
SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA
(TERCEIRIZACAO) NO AMBITO DO ICMBIO

APRESENTACAO

Este manual contém orientagdes praticas para a condugdo do processo
administrativo federal de apuragdo de descumprimentos de obrigacGes por licitantes e
contratados em contratos de terceirizagdo no ambito do Instituto Chico Mendes de
Conservagdo da Biodiversidade - ICMBio.

O manual trata de assuntos que sdo objeto de duvidas na condugdo do
processo sancionador, bem ainda na implementagdo da decisdo administrativa de aplicagdo
de sangdo; e reune referéncias de manualizagdo adotadas por outros orgdos da
administragdo publica, bem como entendimentos juridicos sobre a matéria, com o objetivo
de facilitar a aplicagdo das normas.

O manual ndo substitui, ndo altera, nem consolida a legislagdo. Seu texto
repete algumas normas para facilitar a compreensdao dos comentérios, mas ndo reproduz
todas as normas que disciplinam a matéria.

A utilizacdo do manual requer a leitura conjunta das leis, dos decretos e das
instrugdes normativas para correta aplicagdo das normas que tratam do processo
administrativo sancionador, da contratagdo de servigcos sob o regime de execucgdo indireta,
bem como que regulam o funcionamento do SIASG (Sistema Integrado de Administragdo
de Servigos Gerais), do SIAFI (Sistema Integrado de Administragdo Financeira), do SICAF
(Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores) e de outros sistemas corporativos
da Unido afetos ao tema.
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ANEXOS

CAPITULO 1 - DAS DISPOSIC@ES MATERIAIS

Sec¢do | - Disposigdes gerais

1. O ICMBio deve observar no processo administrativo de apuragdo de infragGes
contratuais os principios que regem a Administragdo Publica e o direito administrativo
sancionador, sobretudo os principios do devido processo legal, ampla defesa, contraditério,
segurancga juridica, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, bem como prezar pela
qualidade técnica da instrugdo processual e pelo respeito aos direitos dos administrados.

1.2. O licitante ou contratado tem os seguintes direitos perante a
Administragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

a) ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar
o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

b) ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condigdo de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles contidos e
conhecer as decisdes proferidas;

c) formular alegagbes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais
serdo objeto de consideragdo pelo érgdao competente;

d) fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a
representacdo, por forga de lei.

1.3. S3o deveres do licitante ou contratado perante a Administracdo, sem
prejuizo de outros previstos em ato normativo e obrigagdes contratuais especificas:

a) expor os fatos conforme a verdade;

b) proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

c) ndo agir de modo temerario;

d) prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

1.4. S3o legitimados como interessados no processo administrativo:

1.4.1. pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representagao;

1.4.2. aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada, inclusive em relagdo as medidas
cautelares e destinagdes sumarias adotadas na a¢do de fiscalizagdo;

1.4.3. as organizagOes e associagOes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

1.4.5. as pessoas ou as associa¢des legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

1.5. Sem prejuizo do ambito de aplicagdo da Lei n? 12.527, de 18 de novembro
de 2011, os licitantes ou contratados e seus advogados tém assegurado o direito de acesso
a processo administrativo federal eletronico por intermédio da concessdo de acesso
externo a sistema informatizado para a gestdo e o tramite de processos.

1.5.1. A concessdo de acesso externo, que deve ser solicitada por escrito pelo
interessado, depende de prévia aprovagdo de credenciamento e aceitacdo das condigGes
regulamentares que disciplinam o sistema informatizado de gestdo processual.

1.5.2. As informagdes de cunho pessoal do autuado ndo podem ser acessadas
pelo publico em geral, cujo acesso restringe-se as informacgdes de interesse coletivo.

1.5.3. Aos legitimados como interessados no processo administrativo arrolados
no item 1.4 ndo serdo feitas restricdes de acesso.

1.5.4. O direito de acesso a processo eletronico dos advogados independe da
existéncia de procuragdo, ressalvados os casos sob sigilo.

Secdo Il - Legislagdo

2. O Procedimento Administrativo para apuragdo de responsabilidade no curso
das licitagdes, contratagOes diretas e na execugdo dos contratos se submete ao regime da
Lei n2 8.666/1993, Lei n.2 10.520/2002, Lei 14.462/2011, Lei n? 12.846/2013; ou da Lei n?
14.133/2021, além dos regulamentos respectivos da atual da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia incidentes para
cada regime.

2.1. A Administragdo pode optar, de modo expresso no edital, aviso ou
instrumento de contratagdo, por licitar ou contratar diretamente de acordo com a Lei
14.133/2021 ou aplicar a Lei 8.666/1993 e Lei n. 10.520/2002, tendo em vista a extensdo
de vigéncia pelo periodo de 02 (dois) anos, a contar da publicagdo daquela, ressalvados os
crimes e penas previstos nos arts. 89 a 108 da Lei 8666/1993 ja revogados. Sdo dois
regimes juridicos coexistentes sobre contrataces publicas, ambos em vigor, pelo periodo
de transicdo previsto no art. 191 da Lei 14.133/2021.

2.2. E vedada a utilizagdo combinada da Lei n.2 14.133/2021 com as demais leis
mencionadas.

2.3. O contrato respectivo serd regido pelas regras da legislagdo que subsidiou
o certame ou contratacdo direta durante toda a sua vigéncia.

2.4. Aplica-se, de modo subsidiario, as regras gerais do processo administrativo
da Lei n. 9784/1999.

Secdo Ill - SangGes Administrativas

3. As empresas que descumprirem, total ou parcialmente, os certames, os
contratos e/ou outros instrumentos congéneres celebrados com o ICMBIO ficardo sujeitas
as seguintes sangdes, conforme definido em instrumento convocatério ou equivalente:

3.1 adverténcia;

3.2. multa;

3.3. impedimento de licitar e contratar ou suspensdo temporaria

3.4. declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar

4. As sangdes de Adverténcia e Multa acima, apesar de ndo previstas na Lei n2
10.520/02, que disciplina a modalidade licitatéria do pregdo, podem ser utilizadas nesta
modalidade de licitagdo, desde que estejam expressas no Edital e no Contrato.

5 Os érgdos deverdo, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data
de aplicagdo da sangdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sang¢bes por
eles aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito
do Poder Executivo federal, conforme art. 161, de Lei 14.133/2021. No entanto, a
implementacdo da medida depende de regulamentagdo em relagdo a forma de coOmputo e
as consequéncias da soma de diversas sang¢bes aplicadas a uma mesma empresa e
derivadas de contratos distintos.

6. A sangdo de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais

sangodes.
7. O valor da multa aplicada sera preferencialmente:
7.1. pago por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU;
7.2. descontado do valor da garantia prestada, observados os itens 99 e 100;
7.3. retido dos pagamentos devidos pela Administracdo, observados os itens 99
e 100;
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7.4. cobranga por inscrigdo na divida ativa.

8. As san¢des ndao impedem a Administragdo de exigir indenizagdes
suplementares para reparar os danos advindos da violagdo de deveres contratuais,
apurados durante o processo administrativo.

9. Ainda, nos casos em que couber, serdo aplicadas as sangGes previstas na Lei
Federal 12.846/2013, que dispde sobre a responsabilizagdo administrativa e civil de
pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragdo publica, nacional ou
estrangeira, e da outras providéncias.

10. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de
impedimento de licitar e contratar, o licitante sera descredenciado por igual periodo, sem
prejuizo das multas previstas no Edital, no contrato e das demais cominagdes legais.

11. Quando a rescisdo contratual ndao for conveniente e oportuna a
Administragdo, esta podera manter em vigor o contrato/Ata de Registro de Precos,
cobrando apenas os valores referentes as multas, fundamentando expressamente as razoes
que motivam a manutengdo da relagao contratual.

Secdo IV - Dosimetria para aplicagdo de sangdes

12. Na aplicagdo das sang8es serdo considerados:

12.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

12.2. as peculiaridades do caso concreto;

12.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

12.4. os danos que dela provierem para a Administragdao Publica;

12.5. O carater educativo da pena;

12.6. a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
conforme normas e orientagdes dos érgdos de controle.

13. Adverténcia é aplicada em casos de negligéncia e faltas corrigiveis em
inexecugdo parcial do contrato que ndo causem danos ao interesse ou patriménio publico
e em que o contratante ndo seja reincidente.

14. Multa é aplicada nas hipdteses estritamente previstas pelo edital e pelo
contrato, devendo o valor ser proporcional ao dano cometido ou conduta esperada.

15. Impedimento de licitagdo e contratar e suspensao temporaria sao aplicadas
para os casos de inadimplemento culposo (negligéncia, imprudéncia ou impericia), sendo
tal penalidade mais gravosa do que a adverténcia e a multa, de modo que deve ficar
adstrita as situagGes que causem danos efetivos ao interesse ou patriménio publico.

16. Declaragdo de inidoneidade é cabivel quando o infrator age com dolo, ou
seja, quando tem a intengdo de causar um dano a Administragdo Publica; e ndo em face
de mera inexecug¢do contratual.

17. As Leis n? 8.666/1993, 10.520/2002 e 14.133/2021 n3o delimitaram um
prazo da sangdo para cada espécie de falta cometida que possa ter o potencial de frustrar
os objetivos da licitagao ou falha na execugdo contratual. Deve a Administragdao delimitar,
de forma motivada, a extensdo temporal da san¢do até os limites previstos, respeitados os
principios da proporcionalidade e razoabilidade, tomando por pressuposto as
especificidades de cada caso e a gravidade das condutas apuradas.

18. A Lei n? 8.666/93 prevé a possibilidade de dois tipos de multas: a multa
moratdria e a compensatoria.

18.1. A multa de mora decorre do atraso injustificado na execugdo do contrato
administrativo, conforme prevé o artigo 86 da referida norma. A sua aplicagdo ndo afasta
o dever de cumprimento da obrigagdo contratual. A delimitagcdo ocorre com a fixagdo de
aliquota ou o valor por periodo certo, até o limite de 30 (trinta) dias, conforme gradagdo
do instrumento contratual, findo o qual a aliquota ou valor passardo a ser fixos.

18.2. A multa compensatdria decorre da inexecugdo total ou parcial do contrato
como forma de compensar o contratante do prejuizo ou dano advindo do inadimplemento
do objeto contratado. A sua aplicagdo exime o contratado do cumprimento da obrigacao
inadimplida.

19. No caso de Procedimento Administrativo relativo a edital/ata de registro de
preco ou contrato submetido ao regime Lei n® 14.133/2021, a multa ndo poderd ser
inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor
do contrato licitado ou celebrado com contratagdo direta.

Se¢do V - Competéncia

20. Compete aos agentes responsdveis pela selecdo do fornecedor em
processos licitatdrios/ dispensas/inexigibilidades atuar na apuragdo preliminar em casos de
falhas, indicios de irregularidades e ilegalidades, e atos danosos a Administracdo praticados
por participantes em certames do ICMBIO.

21. Compete aos agentes responsaveis pela formalizagdo dos instrumentos de
contratagdo e registro de pregos atuar na apuragdo preliminar em casos de falhas, indicios
de irregularidades e ilegalidades, e atos danosos a Administracdo relativamente a
celebragdo do contrato.

22. Todo agente da Administragdo, ao tomar conhecimento de descumprimento
de obrigagdo contratual ou de inadimplemento, devera comunicar formalmente o fato a
fiscalizagdo da contratagdo que, por sua vez, comunicard a autoridade competente da
unidade gestora da contratagdo.

23. Cabe a autoridade competente da Unidade de Licitagdes condutora, a
autuagdao dos Processos Administrativos de Apuragdo de Responsabilidade, quando a
identificagdo de irregularidades ocorrer na fase externa dos processos licitatorios.

24. Cabe a autoridade da Unidade de Gestdo de Contratos, conforme definido
no Regimento Interno, a autuagdo dos Processos Administrativos de Apuragdo de
Responsabilidade.

25. Na hipdtese de a Administragdo ter optado por realizar o certame e
contrato com base na Lei n.2 14.133/2021, a aplicagdo das san¢des de impedimento de
licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar exige a condugdo
do processo de responsabilizagdo por comissdo composta de 2 (dois) ou mais servidores
estaveis.

26. A autoridade respectiva responsavel pela Unidade de Gestdo do Contrato,
conforme Regimento Interno, julgara e decidird quais sang¢des devem ser aplicadas,
conforme condigdes constantes no instrumento convocatoério, ata de registro de pregos ou
no contrato, apoiado pelo relatério de conclusdo da instrugdo e parecer juridico da
Procuradoria Federal.

27. A Declaragdo de Inidoneidade prevista no inc. IV, do artigo 87, da Lei n?
8.666/1993, sera aplicada exclusivamente pelo Ministro de Estado do Meio Ambiente,
seguindo procedimentos definidos por aquele Ministério, mediante a remessa do Processo
Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade ao Presidente, que providenciard a
remessa ao Ministério.

28. Na hipotese de a Administragdo ter optado por realizar o certame e
contrato com base na Lei n.2 14.133/2021, a declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar serd aplicada pelo Presidente do ICMBIO, nos termos do 156, §69, |, da referida
Lei.

29. Em carater recursal, compete aos Gerentes Regionais, conforme Regimento
Interno, julgar e decidir sobre as demais sang¢Ges aplicadas em primeira instancia.

CAPITULO 2 - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE RESPONSABILIDADE

SECAO | - Procedimentos para saneamento

30. A condugdo das licitagbes e a execugcdo dos contratos deve ser
acompanhada e fiscalizada pela administracdo, por intermédio do Pregoeiro ou Comissdo
de Licitagcdo e dos agentes de fiscalizagao fiscais técnicos e gestor do contrato.

31. Identificada a ocorréncia de irregularidades no cumprimento das obrigacGes
pelo licitante/adjudicatario/fornecedor/contratado, deverda o Pregoeiro ou membro da
Comissdo de Licitagdo, fiscal/gestor do contrato ou ata de registro de prego notificar o
particular sobre possivel descumprimento editalicio/contratual, com o modelo o formulario
"Solicitagdo de esclarecimentos e providéncias" constante do Anexo 1.1 -, dando inicio a
uma fase de tentativa de saneamento, decorrente do disposto no art. 67, §12 e art. 69 da
Lei 8666/93 e art. 117, §12 e 119 da Lei 14.133/2021.

32. Deve ser concedido prazo minimo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da notificagdo, para a adogdo de medidas corretivas/justificativas pelo
interessado.

33. Como medidas tendentes a regularizagdo das desconformidades, a critério
dos agentes de fiscaliza¢do, pode ser convocada reunido com o preposto da empresa ou
outro representante para tratar da inexecu¢do do contrato e sangbes correspondentes,
utilizando o modelo "Ata de Reunido" conforme Anexo 1.2 - Modelo de Ata de reunido.

34. Todos os documentos e justificativas eventualmente apresentados pelo
licitante/adjudicatério/fornecedor/contratado devem ser analisados pelo agente
responsavel pela notificagdo, de modo especifico para cada ponto levantado, acatando-os
ou ndo como suficientes para fins de conformidade.

35. Caso a licitante/adjudicatéria/fornecedora/contratada ndo adote as medidas
corretivas, no prazo indicado, ou sejam rejeitadas as justificativas apresentadas, o
responsavel pela notificagdo expedida informara a situagdo a autoridade competente da
unidade gestora da contratagdo, detalhando as circunstancias do inadimplemento,
juntamente com os documentos que atestem o descumprimento, como Nota de Empenho,
E-mails, Ata de Registro de Pregos, Contrato, Edital.

36. A comunicagdo contera a descri¢do da conduta praticada e as clausulas
contratuais infringidas devidamente comunicadas a contratada, conforme Formulario
"Solicitagdo de esclarecimentos e providéncias" e "Ata de Reunido" que deverdo seguir
como anexos ao expediente, juntamente com o comprovante de recebimento da
notificagao.

37. O fiscal do contrato também devera informar a retengdo ou nao preventiva
do valor da multa presumida, nas notas fiscais atestadas.

Sec¢do Il - Procedimentos para instrugao

38. A autoridade competente da unidade gestora da contratagdo, ao tomar
conhecimento do descumprimento do ajuste/contrato/edital, devera decidir, mediante
despacho fundamentado, pelo arquivamento da notificagdo ou pela abertura de Processo
Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade.

39. O Processo Administrativo de Apuragdo de Responsabilidade deve ser
autuado em processo autbnomo, para que o processo origindrio, em que se desenvolveram
os atos da contratagdo, possa ter seu curso normal para demais providéncias
administrativas.

40. O Processo Administrativo de Apuragdo de Responsabilidade devera ser
cadastrado, indicando-se a natureza do mesmo como "ostensivo". Os documentos inseridos
no processo deverdo ser classificados como "restritos", indicando se tratar de documentos
preparatdrios, e, somente serdo reclassificados como "ostensivos" quando efetivada a
aplicacdo da sang¢do administrativa.

41. O processo deve ser instruido com os seguintes documentos:

41.1. identificagdo dos autos do processo administrativo da licitagdo ou do
processo de dispensa ou inexigibilidade quando for o caso;

41.2. cépia de:

41.2.1. edital, termo de referéncia, projeto bdasico, contrato ou outro
instrumento de

ajuste;

41.2.2. nota de empenho e da confirmagdo de entrega a contratada, quando o
prazo para cumprimento da obrigacdo contar do seu recebimento;

41.2.3. manifestacdes expedidas pela unidade responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do objeto, nas quais conste data de entrega, recebimento
e laudo técnico de avaliagdo, quando for o caso;

41.2.4. eventuais pedidos de prorrogagdo de prazo solicitados pela contratada
e

dos respectivos despachos de deferimento ou de indeferimento dos pedidos
formulados;

41.2.5. comunicado emitido pelo fiscal do contrato;

41.2.6. informagdes sobre a realizagdo de glosas nos pagamentos efetuados e,
quando for o caso;

41.2.7. oficios de comunicagdo a contratada quanto ao descumprimento
contratual registrado, as clausulas contratuais infringidas e a abertura de prazo para
apresentacdo de defesa prévia e recurso;

41.2.8. outros documentos considerados pertinentes para a instrugdo do
processo.

Segdo Il - Notificagdes

42. Instaurado o Processo Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade, a
unidade responsavel deve notificar a empresa por meio de Oficio, conforme modelo
constante do Anexo 1.4 - Notificacdo de abertura de processo.

43, A notificagdo a licitante/adjudicatéria/fornecedora/contratada devera
conter, no minimo:

43.1. A identificagdo completa da
licitante/adjudicataria/fornecedora/contratada, com razdo social e CNPJ.

43.2. A finalidade da notificagdo.

43.3. A exposi¢dao resumida dos fatos.

43.4 Clausulas infringidas e referéncia legal.

43.5. SangGes correlatas.

43.6. O prazo, contados do recebimento da notificagdo, para apresentagdo da
defesa prévia

43.7. Informagdo da continuidade do processo independentemente da
manifestacdo da contratada;

43.8. outras informagdes julgadas necessdrias pela Administragao.

44. O ndo atendimento a notificagdo ndo implica reconhecimento da veracidade
dos fatos, nem a perda ou a renuncia ao direito de ampla defesa.

45. As notificagGes na fase de defesa prévia e demais atos do processo serdo
encaminhadas por uma das seguintes formas:

45.1 pessoalmente;

45.2.por seu representante legal;

45.3.por via postal com aviso de recebimento;

45.4.por mensagem eletrOnica em caso de expressa anuéncia do autuado e
existéncia de meio que comprove o recebimento; ou

45.5. por edital, se estiver o interessado em lugar incerto, ndo sabido ou se ndo
for localizado no enderego cadastrado, apds a busca de outros enderegos nas bases de
dados disponiveis, devendo constar do processo a comprovagdo das tentativas
frustradas.

46. A intimagdo pessoal deve ser entregue preferencialmente ao préprio
interessado, seu representante legal ou procurador, no local de sua residéncia ou sede
empresarial cadastrados, podendo ser validamente recebida por terceiro ou preposto,
desde que comprovado que o local e as circunstancias da entrega estdo vinculadas a
residéncia ou sede empresarial cadastrados, do interessado ou de seu representante
legal.

47. A recusa do interessado ou preposto em assinar ou receber a notificacdo
devera ser certificada no verso do documento pelo servidor publico encarregado do ato e
corroborada por duas outras testemunhas, se possivel, que poderdo ser ou ndo servidores
da entidade.

47.1. A certiddo de recusa caracteriza a ciéncia do interessado quanto a
notificagdo e da inicio a contagem do prazo objeto da notificagdo.

48. A notificagdo/intimacdo poderd ser enviada por via postal com aviso de
recebimento no enderego constante nos autos da constituicdo do crédito, bem como nos
cadastrados disponiveis pela entidade.

48.1. E de responsabilidade do cadastrado conferir a exatiddo dos seus dados
cadastrais no Sicaf e manté-los atualizados junto aos érgdos responsaveis pela informagdo,
devendo proceder, imediatamente, a corre¢do ou a alteragdo dos registros tdo logo
identifique incorrecdo ou aqueles se tornem desatualizados, conforme art. 72 da IN
03/2018. )

48.2. E recomendavel que, quando do cadastro do licitante, seja solicitado um
enderecgo eletronico alternativo para ampliar as opgdes de comunicagao.

49. Caso a intimagdo por via postal seja devolvida com a indicagdo "ausente",
deverd ser feita mais uma tentativa de envio no mesmo enderego.

50. Caso a intimagdo por via postal seja devolvida com a indicagdo de que a
entrega ndo foi possivel ou devolvida pela segunda vez com a informagdo "ausente", o
setor responsavel, nesta ordem:

50.1. buscard atualizar o enderego nos sistemas disponiveis e, constatando sua
alteragdo, promovera nova intimagdo; e

50.2.caso novamente frustrada a intimacdo por via postal e, apds esgotadas
todas as tentativas de localizagdo do interessado, bem como do representante legal ou do
advogado, eventualmente, identificados nos autos, sera realizada a intimagdo do autuado
por meio de edital.
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51. Para efeito da fundamentagdo da intimagdo por meio de edital, todas as
diligéncias com o objetivo de localizar o devedor (enderecos, telefones ou e-mail) devem
ser documentadas e juntadas aos autos, mediante a comprovag¢do das datas de suas
realizagbes, a fim de que seja demonstrado o esgotamento de todos os meios disponiveis
para a localizagdo do interessado, do representante legal ou do advogado, eventualmente,
identificados nos autos.

52. As buscas minimas de outros enderegos para notificagdo, obrigatoriamente,
deverdo ser feitas no proprio processo administrativo, nos cadastros da entidade credora
e nas informagGes disponibilizadas pela Receita Federal do Brasil (ou no Sapiens), podendo
ser, facultativamente, realizadas buscas em outros sistemas disponiveis.

53. Quando o servigo postal indicar a recusa no recebimento, o autuado sera
considerado intimado na data da recusa.

54. Caso o interessado seja pessoa juridica e as diligéncias para notificagdo no
enderegco da sede cadastrada na entidade credora ou na Receita Federal do Brasil,
obrigatoriamente deverd ser feita busca de endereco do sdcio administrador, para
notificagdo da empresa através dele.

55. Deve ser certificado nos autos, por meio de despacho dos responsdveis pela
condugdo da instrugdo, a data de recebimento da notificagdo e de recebimento da
defesa/recurso ou exaurimento do prazo para sua apresentagdo/interposicdo, incluindo no
processo os documentos comprobatorios.

Secgdo IV - Andlise e instrugdo da defesa prévia.

56. O prazo para a apresentacdo de defesa prévia, a contar da data do
recebimento, é de 05 (cinco) dias Uteis, a teor do art. 87, §292, da Lei 8666/93.

57. Para uniformizar a atuagdo administrativa, o prazo para a apresentagdo de
defesa prévia, independentemente da lei de licitagdo incidente, serd de 15 (quinze) dias
Uteis, a contar do recebimento da notificagdo, conforme arts. 157 e 158 da Lei
14.133/2021.

58. Apds o recebimento da defesa prévia, o(a) responsavel pela instauragdo do
processo devera realizar a sua analise e devera submeter os autos a Procuradoria Federal
junto ao ICMBIO antes de ser proferida a decisdo da autoridade competente.

59. Devera ser providenciada a manifestagdo do gestor da drea demandante ou
do servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execug¢do do objeto do
contrato antes do encaminhamento dos autos a Procuradoria, em relatério
circunstanciado.

60. Na hipdtese de ndo acolhimento das razdes de defesa apresentadas, deve
ser emitido relatério de conclusdo da instrugdo favordvel a aplicagdo de sangdo
administrativa, contendo, no minimo, a exposi¢cdo resumida dos fatos alegados pela
licitante/adjudicatéria/fornecedora/contratada, a andlise da argumentacdo da defesa,
abrangendo cada ponto levantado, acatando-o ou ndo, a subsun¢do do fato a sangdo
editalicia ou contratual e os dispositivos legais que fundamentam a conclusdo.

61. A san¢do administrativa sugerida no relatério fundamentado e a
correspondente dosimetria serdao definidas conforme estabelecido no instrumento
convocatdrio que deu origem a contratagdo, no Contrato/Ata de Registro de Pregos ou
neste Manual, nesta respectiva ordem.

62. A decisdo de primeira instancia deve ser valer da minuta do Anexo 1.6 -
Julgamento/Decisdo de Primeira Instdncia com Defesa Prévia Apresentada, ou caso
transcorrido o prazo sem apresentacdo de defesa prévia pela contratada, deverd ser
elaborado o Anexo 1.7 - Julgamento/Decisdo de Primeira Instancia sem defesa.

63. A motivagdo da aplicagdo da sangdo pode consistir em declaragdo de
concordancia com o parecer da Procuradoria Federal, se houver, e com o relatério de
conclusdo da instrugdo, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

64. A comunicagdo da decisdo sera feita por meio do modelo inserto no Anexo
1.8 - Oficio que comunica o indeferimento ou decisdo sem Defesa Prévia, a depender do
resultado da analise da defesa prévia, devendo receber cépia do relatério que contém a
decisdo proferida, cuja notificagdo ocorrera nos moldes no item 5 deste manual.

Sec¢do V - Instrugdo probatéria

65. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo do 6rgdo
responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagGes
probatérias.

66. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do
dever atribuido ao ICMBIO para a instru¢do e, quando o interessado declarar que fatos e
dados estdo registrados em documentos existentes no préprio ICMBIO, este proverd, de
oficio, a obtengdo dos documentos ou das respectivas copias.

67. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da decisdo,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacGes
referentes a matéria objeto do processo.

68. Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatério e da decisdo.

69. Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias
ou protelatdrias.

70. Encerrada a instrugdo, o interessado tera o direito de manifestar-se no
prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimagdo que deve ser feita
na forma da Secdo lIl.

71. Caso ndo tenham sido anexados quaisquer elementos de prova novos apos
a notificagdo para defesa, fica dispensada a notificagdo para apresentacdo de alegagdes
finais.

Sec¢do VI - Andlise do recurso administrativo

72. Para uniformizar a atuagdo administrativa, da decisdo que aplica as sangbes
administrativas, cabe recurso administrativo, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar
da intimacao.

73. Para os processos de apuragdo de responsabilidade sob regéncia da Lei
8.666/1933, ndo se estende aos recursos o efeito suspensivo do ato ou da decisdo
recorrida até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente prevista no item
82.

74. A notificagdo para ciéncia sobre a decisdo proferida e oportunidade para
interposicdo de recurso devera ser acompanhada de copia da decisdo e de informagGes
sobre a forma de obtengdo de guia para pagamento em caso de aplicagdo de multa.

75. O prazo para pagamento da multa é aquele estabelecido no edital ou, caso
ndo haja previsdao naquele instrumento, o prazo indicado na notificagdo para a interposi¢cdo
do recurso ou ainda o fixado pela autoridade que proferiu a decisdo.

76. Caso a notificagdo seja instruida com guia para pagamento, devera ser
concedido prazo para pagamento suficiente para que ndo haja recebimento da intimagdo
com guia vencida, podendo ser fixado o prazo de 30 dias (consecutivos) da data da
expedi¢do da notificagdo.

77. O recurso serd dirigido a autoridade superior, por intermédio da que
praticou o ato recorrido, a qual poderd reconsiderar sua decisdo, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, ou, nesse mesmo prazo, encaminha-lo a autoridade competente.

78. Recebido o recurso administrativo, a area responsdvel pela instrugdo devera
realizar a andlise e submeter os autos a Procuradoria Federal junto ao ICMBIO para que,
em seguida, a autoridade profira a decisdo de segunda instancia, adotando-se o modelo do
Anexo 1.9 - Julgamento/Decisdo de Segunda Instdncia com Recurso Administrativo
Apresentado.

79. Os autos devem ser instruidos com a manifestacdo do gestor da drea
demandante ou do servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo
do objeto do contrato antes do encaminhamento dos autos a Procuradoria.

80. A autoridade competente para decidir o recurso podera confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida.

81. Ndo havendo recurso ou na hipdtese de recurso sem efeito suspensivo, a
decisdo pode ser imediatamente executada.

82. Na hipdtese de incidéncia do regime da Lei 14.133/2021, o recurso e o
pedido de reconsideragdo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo recorrida até que
sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

Secdo VII- Pedido de reconsideragdo

83. Cabe pedido de reconsideragdo contra decisdo do Presidente do ICMBIO, no
caso de aplicagdo da pena de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragdo, que devera ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da

data da intimagdo, nos casos de licitagbes e contratos que tiverem por base a Lei n.2
14.133/2021.

84. Antes de ser proferida decisdo do pedido de reconsideragdo, os autos
processuais devem ser encaminhados para anélise da PFE/ICMBIO, devendo respeitar-se o
prazo para manifestagdo previsto na Portaria Conjunta 03/2021.

Segao VIII - Prazos

85. Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-da o do
vencimento.

86. Os prazos fluirdo a partir do primeiro dia util apéds o recebimento da
notificagao.

87. O prazo considerar-se-a prorrogado até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento ocorrer no sabado, domingo ou feriado, quando ndo houver expediente no
ICMBIO ou, ainda, quando o expediente for encerrado antes do hordrio normal de
funcionamento.

88. A contagem do periodo de atraso na execugdo dos ajustes sera realizada a
partir do primeiro dia util subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o
cumprimento da obrigacdo.

89. Nos casos de descumprimento de obrigagGes trabalhistas, a contagem do
periodo de atraso sera iniciada imediatamente apds o exaurimento do prazo para
cumprimento, ainda que o vencimento recaia em dias ndo Uteis.

90. Nenhum prazo de defesa, recurso, representagdo ou pedido de
reconsideragdo se inicia ou corre sem que os autos do processo estejam com vista
franqueada ao interessado.

Sec¢do IX - Execugdo da decisdo de aplicagdo de sangao

91. Mantida a decisdo que aplica a san¢do, o processo sera encaminhado a area
responsavel para:

91.1. Recolhimento do valor da multa aos cofres publicos, quando for o caso;

91.2. Registro da penalidade no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores, devendo ser observado o disposto na Instrugdo Normativa n?
03/2018/SLTI/MPOG, quando aplicével;

91.3. Cobranga dos valores devidos através de inscricdo na divida ativa;

91.4. Outros encaminhamentos que se fizerem necessarios.

92. O interessado serd notificado sobre o julgamento do recurso, sendo a
constituicdo definitiva do crédito registrada na data da ciéncia da decisdo final.

93. A notificagdo deverd conter também o valor atualizado da multa, com a
concessao de prazo para pagamento e orientacdes sobre o procedimento para emissdo de
guia para pagamento.

94. O valor da multa serd atualizado durante o procedimento administrativo de
constituicdo do crédito, mediante a utilizagdo da taxa SELIC, contada da data da ciéncia da
decisdo que fixou o valor da multa; devendo os juros e multa de mora incidirem sobre o
respectivo crédito apds o vencimento sem o devido pagamento da divida.

95. Certificado o transito em julgado administrativo, seja pela nao interposigdo
de recurso, seja pela ciéncia do julgamento do recurso, o interessado sera notificado para
pagamento.

96. Ndo havendo a satisfagdo integral da divida, espontaneamente, por meio da
execugdo de garantia ou retengdo de créditos, o processo deve ser enviado a ENAC para
inscricdo em divida ativa e a cobrancga regida pela Lei de Execugdes Fiscais.

97. No caso de provimento do recurso ou de reconsidera¢cdo da decisdo, os
autos serdo remetidos a drea financeira para devolugdo a contratada dos valores
eventualmente retidos.

98. A garantia contratual, prevista no art. 56, §12 da Lei 8666/93 e art. 96, §1¢
da Lei 14.133/2021, visa o cumprimento das obrigacSes assumidas durante a execuc¢do dos
contrato de obras, servicos e compras, podendo ser prestada sob as modalidades de
seguro-garantia e fianga bancéria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil, caugdo em dinheiro ou titulos da
divida publica.

99. Quando se tratar de pagamento de multa, ndo se permite a infringéncia da
ordem de preferéncia estabelecida nos paragrafos 2° e 3° do art. 86 e paragrafo 12 do art.
87 da Lei 8666/93, devendo ser primeiro executada a garantia e, caso ndo haja éxito nessa
operagao, por qualquer razdo, ou se a multa for superior ao valor da garantia, sera possivel
a retengdo, com o desconto dos valores devidos de qualquer fatura ou crédito existente
em favor da contratada.

100. No caso de ressarcimento de prejuizos causados a Administragdo,
apurados quando da rescisdo contratual (art. 80, inciso 1V), é possivel ser feita a retengdo
dos créditos decorrentes do contrato, como medida acautelatéria, para fins de
compensagao apods regular processo administrativo para definicdo do valor devido, em que
seja assegurada a ampla defesa, o contraditério e a razoavel duragdo do processo. Nesse
caso, em sendo insuficiente o valor dos créditos retidos, devera ser executada a garantia
no valor remanescente do débito.

100. A autoridade responsavel pela apuragdo deve iniciar a instrugdo para
execugdo da garantia contratual em caso de aplicagdo de multas moratdrias e punitivas.

101. Para acionamento da garantia, deve-se promover a notificagdo da
contratada e da seguradora ou da entidade bancaria dentro do prazo de vigéncia da
garantia, sem prejuizo da cobranga dentro do prazo prescricional.

101. Em caso de seguro-garantia, deve ser feita a notificagdo da seguradora
para comunicar a Expectativa de Sinistro, conforme CIRCULAR SUSEP N2 477, de
30.09.2013, com a descrigdo do fato que possa gerar prejuizo ao segurado, sendo o sinistro
caracterizado quando comprovada a inadimpléncia do tomador em relagdo as obrigagdes
cobertas pela apolice.

102. A comunicagdo deve ser acompanhada de cdpia da apdlice, do contrato,
termo aditivo, termo de rescisdo, copia da decisdo administrativa de aplicagdo de multa e
indenizagdes e apuragdo do montante a ser ressarcido pela seguradora.

103. O garantidor ndo é parte do processo administrativo de responsabilidade
que apurar prejuizos e aplicar sangOes a licitante ou contratada.

104. O prazo prescricional da pretensdo de segurado contra o segurador fica
suspenso desde o momento em que a seguradora é informada da ocorréncia do sinistro,
e volta a correr tdo logo se encerre o procedimento de regulagdo do sinistro, com a ciéncia
da decisdo da seguradora.

105. Em caso de recusa expressa ou tacita da seguradora quanto ao pagamento
da indenizagdo, a autoridade competente deve avaliar, se houver, as razdes apresentadas
para a exclusdao do pagamento e decidir pelo acatamento ou ndo, com notificagdo da
seguradora para apresentagdo de recurso.

105.1. Somente o fato exclusivo do segurado que age com dolo ou ma-fé pode
ser invocado como excludente de responsabilidade do segurador.

106. Mantida a decisdao de cobranga sem o cumprimento pela seguradora, cabe
a inscricdo do débito em divida ativa, emitindo a CDA em face da seguradora, com envio
a ENAC para inscrigdo em divida ativa e ajuizamento da execugdo fiscal.

107. Para o pagamento da indenizagdo, a responsabilidade da seguradora esta
limitada aos valores contidos na apdlice, com os acréscimos moratérios (corregdo
monetdria e juros de mora) também especificados na apdlice.

107.1. Existindo valor remanescente apds a execugdao da garantia ou a retengdo
de créditos, o saldo devera ser encaminhado a ENAC para inscricdo na divida ativa.

Sec¢do X - Da prescricao

108. Notificado o particular, a prescrigdo ficard suspensa até o momento da
constituicdo definitiva do crédito que corresponde ao vencimento da divida constituida
sem o devido pagamento.

109. A suspensdo ndo autoriza a demora injustificada do processo
administrativo, que deve ter impulso para possibilitar o contraditdério, com a oportunidade
para apresentacdo de defesa e recurso e, finalmente, para viabilizar seu encerramento,
com a notificagdo para pagamento.

110. N3o transcorre a prescrigdo durante a constituicdo de crédito.

111. Constatado o risco de prescricdo da pretensdo executdria antes da adogdo
das providéncias previstas no art. 22 do Decreto 9.194/2017 (notificagdo sobre a existéncia
de débito passivel de inscricdio no CADIN), caracterizado quando houver prazo igual ou
inferior a cento e oitenta dias para o exercicio dessa pretensdo, o crédito definitivamente
constituido sera encaminhado imediatamente a Procuradoria-Geral Federal para adogdo
das providéncias administrativas e judiciais relativas a cobranga.
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Secdo Xl - Do envio para inscricdo na divida ativa

112. Os processos administrativos a que se refere o item 96 devem ser
enviados a ENAC no prazo de quinze dias, contado da adogdo da providéncia de inclusdo
do devedor no CADIN.

113. Independente da adogdo da providéncia prevista no item anterior,
decorrido o prazo de cento e vinte dias da constituicdo definitiva, os créditos passardo a
gestdo da Procuradoria-Geral Federal.

114. Para envio dos processos, devera o processo administrativo ser digitalizado
e incluido no sistema SAPIENS, observando-se, sempre, o nimero Unico de protocolo (NUP)
do processo administrativo em que tramitou a constituicdo do crédito.

115. Para cadastramento no Sapiens, podera ser disponibilizada certiddo
contendo link para acesso a integra do processo que deve ser instruido com a
comprovagdo de todos os atos, na forma deste Manual.

116. No caso de haver sistema informatizado de gestdo do crédito, deve-se
proceder a remessa do crédito e encaminhamento do respectivo processo administrativo
de constituicdo a ENAC/PGF por via eletrénica, nos padrdes de interoperabilidade definidos
em ato do Procurador-Geral Federal.

117. Nao serdo enviados para inscrigdo em divida ativa os créditos de valor
consolidado remanescente inferiores a R$100,00 (cem reais).

118. Quando do cadastramento do processo, devera ser incluido no SAPIENS,
como interessado, obrigatoriamente, o nome da entidade credora e o(s) nome(s) do(s)
devedor(es).

Secdo XIl - Disposi¢Bes Finais

119. As Unidades responsaveis pela instrugdo deverdo utilizar os modelos de
atos administrativos e expedientes em anexo.

120. O presente manual ndo substitui a andlise juridica sobre a regularidade do
processo administrativo de apuragdo de responsabilidade.

121. As situagdes ndo previstas neste Manual serdo submetidas a aprecia¢do da
DIPLAN para eventual inclusdo e aprimoramento do material.

ANEXO 1.1

Solicitagdo de esclarecimentos e providéncias

CONTRATO N¢: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO: OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto/Representante da Empresa XXXXXXxX,
Pelo presente, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a corregdo de
irregularidade (s) e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

PENDENCIA BASE LEGAL E CONTRATUAL

Medidas sancionadoras Descricdo

Exemplo- Adverténcia Exemplos- Ciéncia que seu contrato podera até ser rescindido ou

nota de empenho cancelada

Exemplo- Multa  moratdria | Exemplos- Retengdo preventiva, nas notas fiscais atestadas, o valor
(citar a cldusula contratual) da multa presumida no montante de RS xxxx

Observagdes:

(Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia
técnica, dentre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa no prazo acima
estipulado.
Atenciosamente,

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

ANEXO 1.2

Modelo Ata de Reunido

Unidade Demandante:
CONTRATO N¢:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

Data Horario Local

Participantes Area E-mail Assinatura

Assuntos Tratados

Providéncias Responsdvel Prazo

Nome/Assinatura do Relator

ANEXO 1.3

Modelo de Decisdo que determina a Instauragdo de Procedimento
Administrativo Sancionador

Instauragdo de Procedimento Administrativo Sancionador em desfavor da
Empresa xxxxx, por descumprimento obriga¢des contratuais constantes do Contrato n?
xx/ano ou Edital n? xx/ano.

Tendo tomado conhecimento dos fatos narrados no Processo N2 XXXX.XXX.XXX-
XXX que versa sobre (apresentar resumo das informagdes), por parte da Empresa, e
considerando o previsto nos documentos supra referenciados,

DETERMINO que seja instaurado o competente Procedimento Administrativo
Sancionador, para:

| - Apurar descumprimento de obrigagdes contratuais;

Il - Apurar as responsabilidades decorrentes;

Il - Concluir sobre o cabimento de rescisdo unilateral do
contrato/cancelamento da nota de empenho e/ou aplicagdo de sangdes administrativas, a
luz da legislagdo aplicavel;

IV- Avaliar e se aplicdvel, iniciar a instrugdo para execugdo da garantia
contratual;

e V - Notificar a empresa sobre a autuagdo do processo e abrir vistas aos
autos.

(Caso a autoridade seja constituida comissdo prépria, nos moldes da Lei
14133/2021, a portaria deverad conter os seguintes adendo, caso contrario, deve-se exclui-
los)

Constituir Comissdo para condug¢do do procedimento administrativo, a ser
formada pelos seguintes servidores, sob a coordenagdo do primeiro:

Nome, Cargo, Siape

Nome, Cargo, Siape

Nome, Cargo, Siape

A Comissdo devera emitir o relatério final no prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias Uteis, contados da publicagdo desta Portaria.

[NOME COMPLETO][Autoridade competente]

ANEXO 1.4

Notificagdo de Instrug¢do do Processo Sancionador

Oficio n2. /Cidade-UF, de de xxxx.

A Sua Senhoria a (0) Senhor (a) [Nome do representante da empresa][Cargo] da
Empresa [Razdo Social da Empresa] [Enderego]CEP xx.xxx-xxx - Cidade - UF

Assunto: Instrugdo de Procedimento Administrativo Sancionador.

Senhor XXX,

O Instituto Chico Mendes de Conservagdo e Biodiversidade informa a Vossa
Senhoria que foi autuado o Processo Administrativo n.2 xxxxx.Xxx.xxx/xxxx-xx, com fulcro
nas Leis n.2 9.784/99 e n2 8.666/93 ou Lei n.2 14.133/2021(se a licitagdo tiver sido
realizada com base nesta Ultima), cuja finalidade é apurar a responsabilidade e, havendo
razbes de fato e de direito, aplicar sangbes a essa empresa pelo descumprimento de
obrigagdes assumidas, conforme tabela abaixo:

Ordem | Irregularidade identificada Sancdo a ser aplicada | Fundamentagdo legal/contratual

Destarte, fica Vossa Senhoria NOTIFICADA, por ser representante da supracitada
empresa, para acompanhar, se entender pertinente, toda a instrugdo do processo,
podendo fazer-se assistir por advogado legalmente constituido, bem como dentro do prazo
de 10 (dez) ou 15 (quinze) dias, [a depender da aplicagdo da Lei 8666/93 ou Lei
14.133/2021], contados do recebimento deste, propor a producdo de provas.

Os autos do processo encontram-se a disposi¢do de V.S.2 para vistas, das 08:00
as 12:00 e das 14:00 as 18:00, [citar a localizagdo do processo].

Atenciosamente,

[NOME COMPLETO] (autoridade competente)

ANEXO 1.5

Notificagdo para defesa prévia

Oficio n2. /Cidade-UF, de de xxxx.

A Sua Senhoria o (a) Senhor (a) [Nome do representante da empresa][Cargo] da
Empresa [Razdo Social da Empresa] [Enderego]CEP xx.xxx-xxx - Cidade - UF

Assunto: Comunica possivel aplicagdo de sancdo (8es) e concede prazo para
DEFESA PREVIA.

Senhor [cargo do representante da empresa],0 Instituto Chico Mendes de
Conservagdo e Biodiversidade por intermédio de sua [unidade gestora] informa a Vossa
Senhoria que podera (do) ser aplicada (s) san¢do (6es) conforme os termos da Clausula xxx
- Das Penalidades, do Contrato n? xx/ano ou Edital n2 xx/ano, e manifestacdo do
(s)responsavel (eis) pela fiscalizagdo, assim como registro junto ao Sistema Unificado de
Cadastro de Fornecedores -SICAF (se aplicavel) devido a inadimpléncia com as obrigacGes
contratuais.

Considerando que a Lei 9.784/99 preceitua que a Administragdo Publica
obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade, ampla defesa e contraditério, fica
facultado a Vossa Senhoria o direito de apresentar DEFESA PREVIA no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, a contar do recebimento deste Oficio.

Caso ndo tenha interesse em interpor defesa prévia, solicitamos contato com
essa autarquia o quanto antes para tomarmos as providéncias pertinentes ao
prosseguimento da instrugdo da (s) san¢do (Ges) a ser (em) aplicadas.

Atenciosamente,

[NOME COMPLETO] (autoridade competente)

ANEXO 1.6

Julgamento/Decisdo de Primeira Instdncia com Defesa Prévia Apresentada

Processo Administrativo n2

Introdugao

A Empresa xxx Ltda, logrou-se vencedora na licitagdo xxxxxx, realizada para
[descrever o objeto],configurando como signataria do Contrato n2 xxx/ano, no valor total
de RS 000,000,00 (escrever por extenso), com vigéncia de [data inicial] e [data final].

[Apresentar as consideragdes realizadas pela fiscalizagdo, as providéncias
adotadas pelo ICMBIO na expectativa da empresa cumprir com a obrigagdo].

[Citar os danos e/ou prejuizos causadas pelo descumprimento contratual].[Fazer
andlise da garantia contratual: houve previsdo? a empresa apresentou garantia? a
seguradora foi notificada sobre a intencdo de sinistro?]

Das notificagGes

Comunicada por meio do [citar o oficio que notificou sobre a Abertura de
Processo Administrativo] a Empresa requereu copia dos autos/constituiu advogado para
representd-la ou ndo se manifestou naquela oportunidade.

A recorrente foi notificada acerca da possibilidade de ser penalizada com
sangles previstas no instrumento

contratual e na Lei n° 8.666/93 ou na Lei n.2 14.133/2021 (se o processo
licitatdrio tiver seguido os tramites desta ultima norma), sendo garantido o direito a ampla
defesa e ao contraditério, por meio do [citar o oficio que notificou sobre o prazo para
DEFESA PREVIA].

O expediente acima foi entregue diretamente ao preposto da empresa
conforme informacdes sobre o recebimento/ OU expedido por correspondéncia com Aviso
de Recebimento conforme comprovante a fl. xxx, sendo considerado para contagem do
prazo estipulado a data xx/xx/xxx.

Assim, a DEFESA PREVIA da empresa, entregue em xx/xx/xxx foi apresentada de
forma tempestiva/intempestiva.

Andlise da Defesa Prévia

Citar se a defesa prévia apresentou contra-argumentagdes ao apresentado pela
fiscalizagdo e informar a resposta da fiscalizagdo quanto a defesa.

Informar se defesa prévia apresentou questionamento de ordem juridica e
sintetizar o posicionamento da juridica emitido em parecer, nota, despacho, se houver,
etc.

Conclusdo

Face o exposto, DEFIRO/INDEFIRO as alegacdes apresentadas pela empresa a
titulo de DEFESA PREVIA, nos termos abaixo: a) Acatamento/ N3o acatamento das
alegagOes por parte da fiscalizagdo do contrato, conforme fls. xxxxx;

b) Posicionamento da Procuradoria Federal Especializada recomendando o
acatamento/ ndo acatamento das alegagBes da empresa;

c) A Defesa Prévia ter sido apresentada tempestivamente/intempestivamente,
neste ultimo caso ocorrendo assim a preclusdo administrativa, conforme art. 63 da Lei
9.784;
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d) Revisdo do valor da multa para RS xxxxxx

Considerando o INDEFERIMENTO acima, APLICO a (s) san¢do (Bes) a seguir
discriminadas: (exemplos)

a) Suspensdo do Direito de Licitar por xxx;

b) Multa, no valor de RS xx.xxx,xx (por extenso), prevista na Cldusula xxxxx, do
referido contrato , bem como na [citar legislagdo], in verbis:

O valor da multa devera ser [eleger uma das alternativas abaixo]:

a) Retido dos pagamentos devidos pela Administragdo, caso ndo tenha sido;

b) Pago por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU;

c) Descontado do valor da garantia prestada, caso ndo aplicaveis as opgdes
acima;

d) Cobrado judicialmente, desde que as esgotadas as providéncias
administrativas.

Neste sentido, notifique-se a empresa para apresentacdo de RECURSO e,
transcorrido o prazo de 15 (quinze) dias Uteis, ou restando o recurso indeferido, registre-
se a punigdo junto ao Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores - SICAF, [se for o
caso]

Cidade/UF, de de 201

[NOME COMPLETO] (autoridade competente)

ANEXO 1.7

Julgamento/Decisdo de Primeira Instdncia sem apresentagdo de defesa

Processo Administrativo n?

Introdugao

A Empresa xxx Ltda, logrou-se vencedora na licitagdo xxxxxx, realizada para
[descrever o objeto],configurando como signataria do Contrato n2 xxx/ano, no valor total
de RS$ 000,000,00 (escrever por extenso), com vigéncia de [data inicial] e [data final].

[Apresentar as consideragGes realizadas pela fiscalizagdo, as providéncias adotas
pelo ICMBIO na expectativa da empresa cumprir com a obrigagao].

[Citar os danos e/ou prejuizos causadas pelo descumprimento contratual].

[Fazer andlise da garantia contratual: houve previsdo? a empresa apresentou
garantia? a seguradora foi notificada sobre a inten¢do de sinistro?]

Das notificagGes

Comunicada por meio do [citar o oficio que notificou sobre a Abertura de
Processo Administrativo] a Empresa manteve-se silente/requereu copia dos
autos/constituiu advogado para representé-la.

A recorrente foi notificada acerca da possibilidade de aplicagdo das sangdes
previstas no instrumento contratual e na Lei n° 8.666/93 ou na Lei n.2 14.133/2021 (se o
processo licitatério tiver seguido os tramites desta ultima norma), sendo garantido o
direito a ampla defesa e ao contraditério, por meio do [citar o oficio que notificou sobre
o prazo para DEFESA PREVIA].

O expediente acima foi entregue diretamente ao preposto da empresa
conforme informacg&es sobre orecebimento/ OU expedido por correspondéncia com Aviso
de Recebimento conforme comprovante a fl. xxx,sendo considerado para contagem do
prazo estipulado a data xx/xx/xxx.

Conclusdo

Considerando que o prazo concedido por meio do Oficio xxx/ano, de de de 20
, sem que a Empresa, embora tenha sido regularmente notificada, apresentasse suas
razbes de defesa escritas, APLICO a (s) sangdo (Bes)a seguir discriminadas: (exemplos)

a) Suspensdo do Direito de Licitar por xxx;

b) Multa, no valor de RS xx.xxx,xx (por extenso), prevista na Cldusula xxxxx, do
referido contrato, bem como na [citar legislagdo], in verbis:

O valor da multa devera ser [eleger uma alternativa abaixo]:

| - retido dos pagamentos devidos pela Administracao;

Il - pago por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU;

Il - descontado do valor da garantia prestada; ou

IV - cobrado judicialmente.

Nesse sentido, notifique-se a empresa para apresentacdo de RECURSO e,
transcorrido o prazo de 15 (quinze)dias Uteis, ou restando o recurso indeferido, registre-se
a punigdo junto ao Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores - SICAF.

Atenciosamente,

(unidade gestora - autoridade competente para aplicar sangdo)

ANEXO 1.8

Oficio que comunica o indeferimento ou decisdo sem apresentagdo de
defesa

Oficio n2. /Cidade-UF, de de xxxx.

A Sua Senhoria o (a) Senhor (a) [Nome do representante da
empresa][Cargo] da Empresa [Razdo Social da Empresa] [Enderego]CEP XxX.XXX-XXX -
Cidade - UF

Assunto: Comunica resultado da Andlise da Defesa Prévia e concede prazo
para Recurso

Informamos a Vossa Senhoria que a Empresa xxxxxxxx LTDA estd recebendo
as sangdes abaixo

discriminadas, haja vista as informag¢Bes contidas no Oficio n? xx/20XX de
XX/xx/xxx que notificou sobre o prazo para DEFESA PREVIA, em decorréncia de
descumprimento contratual, tendo sido INDEFERIDA/DEFERIDA(TOTAL/PARCIAL) pelos
motivos apresentados no relatério anexo.

Face ao exposto, fica facultado o direito de apresentar RECURSO no prazo
de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento deste Oficio.

Por oportuno, ressaltamos que caso ndo seja do interesse apresentar
Recurso, solicitamos que seja feito contato o quanto antes com essa Autarquia, para
adotarmos as providéncias pertinentes visando efetuar o pagamento, com as devidas
dedugdes.

Cidade/UF, de de 20 .[NOME COMPLETO]

autoridade competente

ANEXO 1.9

Julgamento/Decisdo de Segunda Instdncia com Recurso Administrativo
Apresentado

Processo Administrativo n@

Consideragdes Iniciais

Trata-se de recurso administrativo interposto pela Empresa xxxxxxx contra
ato do (a) autoridade que aplicou a sangdo XXXXXXXXXXXXXXX, instaurado para apurar
descumprimento de obrigagGes contratuais ocorridas durante a execugdo do Contrato
n2 xxx/ano.

Andlise quanto ao conhecimento do recurso (art. 63, Lei 9.784/99)

A Empresa xxxxx Ltda, logrou-se vencedora na licitagdo xxxxxx, realizada
para [descrever o objeto],configurando como signataria do Contrato n2 xxx/ano, no
valor total de RS 000,000,00 (escrever por extenso), com vigéncia de [data inicial] e
[data final].

Tempestividade: o presente recurso foi protocolado pela via formal, visto
ser presencial, de forma tempestiva/intempestiva pela recorrente, devidamente
qualificada nos autos, em face do INDEFERIMENTO da defesa prévia, nos termos
apresentados no Relatério de Andlise da Defesa Prévia, acostado as fls. xxxx.

Legitimidade: o recurso apresentado mostra-se de forma legitima por ter
sido interposto por representante legal ou por intermédio de procurador constituido,
conforme fls. Xxxxxxx

Recurso dirigido a autoridade competente: O recurso foi dirigido a
autoridade que proferiu a decisdo OU caso ndo tenha sido sera indicada ao recorrente
a autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

Andlise do Recurso Administrativo

Apresentar as alega¢des da empresa.

Comparar com o apresentado na defesa prévia, enfatizando se houve a
indicacdo da fatos novos que possam interferir a decisdo administrativa e que ndo
foram apreciados quando da analise da defesa prévia.

Informar se os fatos novos (se houver) foram submetidos a analise da
fiscalizagdo.

Informar se defesa prévia apresentou questionamento de ordem juridica e
sintetizar o posicionamento da juridica emitido em parecer, nota, despacho etc.

Conclusdo

Face do exposto e do que mais dos Autos consta, verifica-se que o
RECURSO interposto ndo apresentou elementos novos que ensejam a revisdo da
decisdo por mim proferida apds a andlise da defesa prévia, devendo ser mantidas as
sangdes ora propostas.

OU (CASO A DECISAO SEJA RECONSIDERADA)

Face do exposto e do que mais dos Autos consta, verifica-se que o
RECURSO interposto apresentou elementos novos que ensejam a revisdo da decisdo
por mim proferida apds a andlise da defesa prévia, ndo devendo ser mantidas as
sangdes ora propostas.

Encaminhamento

Considerando que o recurso ndo modificou, anulou ou revogou, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida, encaminho os autos a autoridade superior nos
termos do art. 56 § 12 da Lei 9.784/99.0U (CASO A DECISAO NAO SEJA
RECONSIDERADA)

Considerando que o recurso modificou, anulou ou revogou, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida, notifique-sea Empresa e arquivem-se os autos.

Cidade/UF, de de[NOME COMPLETO]

(autoridade competente em grau de recurso)

ANEXO 1.10

Julgamento/Decisdo de Segunda Instdncia com Recurso Administrativo
Apresentado

Processo Administrativo n¢

Consideragdes Iniciais

Trata-se de recurso administrativo interposto pela Empresa xxxxxxx contra
ato do autoridade competente para aplicar sangdo, no Processo Administrativo
XXXXXXXXXXXXXXX, instaurado para apurar descumprimento de obrigagdes contratuais
ocorridas durante a execugdo do Contrato n2 xxx/ano.

Anélise quanto ao conhecimento do recurso (art. 63, Lei 9.784/99)

A Empresa xxxxx Ltda, logrou-se vencedora na licitagdo xxxxxx, realizada
para [descrever o objeto], configurando como signatdria do Contrato n2 xxx/ano, no
valor total de R$ 000,000,00 (escrever por extenso), com vigéncia de [data inicial] e
[data final].

Tempestividade: o presente recurso foi protocolado pela via formal, visto
ser presencial, de forma tempestiva/intempestiva pela recorrente, devidamente
qualificada nos autos, em face do INDEFERIMENTO da defesa prévia, nos termos
apresentados no Relatdério de Andlise da Defesa Prévia, acostado as fls. xxxx.

Legitimidade: o recurso apresentado mostra-se de forma legitima por ter
sido interposto por representante legal ou por intermédio de procurador constituido,
conforme fls. Xxxxxxx

Recurso dirigido a autoridade competente: O recurso foi dirigido a
autoridade que proferiu a decisdo OU caso ndo tenha sido serd indicada ao recorrente
a autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

Andlise do Recurso Administrativo

Apresentar as alegacdes da empresa.

Comparar com o apresentado na defesa prévia, enfatizando se houve a
indicagdo da fatos novos que possam interferir a decisdo administrativa e que ndo
foram apreciados quando da andlise da defesa prévia.

Informar se os fatos novos (se houver) foram submetidos a andlise da
fiscalizagdo.

Informar se defesa prévia apresentou questionamento de ordem juridica e
sintetizar o posicionamento da juridica emitido em parecer, nota, despacho etc.

Conclusdo

Face do exposto e do que mais dos Autos consta, verifica-se que o
RECURSO interposto ndo apresentou elementos novos que ensejam a revisdo da
decisdo por mim proferida apds a analise da defesa prévia, devendo ser mantidas as
sangdes ora propostas. -

OU (CASO A DECISAO SEJA RECONSIDERADA)

Face do exposto e do que mais dos Autos consta, verifica-se que o
RECURSO interposto apresentou elementos novos que ensejam a revisdo da decisdo
por mim proferida apds a anadlise da defesa prévia, ndo devendo ser mantidas as
sangdes ora propostas.

Encaminhamento

Considerando que o recurso ndao modificou, anulou ou revogou, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida, encaminho os autos a autoridade superior nos
termos do art. 56 § 12 da Lej 9.784/99.

OU (CASO A DECISAO NAO SEJA RECONSIDERADA)

Considerando que o recurso modificou, anulou ou revogou, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida, notifique-sea Empresa e arquivem-se os autos.

Cidade/UF, de de[NOME COMPLETO]

Autoridade competente

ANEXO 1.11

DECISAO N2 xxx/xxxx

O (AUTORIDADE COMPETENTE PARA APLICAR A SANCAO), nomeado (a)pela
Portaria n? xxx de de de 21, de [citar a origem da portaria] publicada no Diario Oficial
da Unido de de de 201_, no uso das atribuicbes, e considerando as informagdes
constantes nos autos do Processo Administrativo n.2xXxxXX.XXX.XXX/XXXX-XX € apos
concedido o direito ao contraditério e ampla defesa, decide, conhecer e
desprover/prover total/parcialmente o RECURSO bem como aplicar as san¢des referidas
nos autos, devendo a Empresa ser notificada sobre presente decisdo.

Cidade - UF, de de 201_ .

[Autoridade competente]

ANEXO 1.12

EDITAL DE NOTIFICACAO

O (autoridade competente para a instrugdo), no uso de suas atribuicdes e
tendo em vista o disposto no caput do artigo 156 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, combinado com o art. art. 256 do Cddigo de Processo Civil, NOTIFICA, pelo
presente edital, por se encontrar em local incerto e ndo sabido, o Sr. , CPF , sobre sua
condi¢do de acusado nos autos do Processo n? , intimando-o (a) a comparecer, no
prazo de 15 (quinze) dias, a sede deste Orgdo (sito a ), a fim de tomar ciéncia dos
fatos apurados.

Os autos desse mencionado processo podem ser consultados, em horario
comercial, também na sede deste
(Nome da autoridade)

ANEXO 1.13

Modelo de Decisdo: Aplicacdo de penalidade

DECISAO DE DE DE

Processo n?2:

No exercicio das atribuicGes a mim conferidas, ADOTO, como fundamento
deste ato, as conclusdes contidas no Relatdorio Final de Processo Administrativo
Responsabilizacdo n? e as recomendac¢des da PFE/ICMBIO contidas no Parecer n? (se
for o caso), para aplicar a (empresa, CNPJ), nos termos do art. xxx, inciso da Lei n?
xxxx, de xxxx, a pena de por ter (descrever fundamentagdo legal), infringindo o
disposto no (citar os dispositivos legais).

Local, de de 20 .
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(Nome e assinatura da autoridade julgadora)
Vou

ANEXO 1.14

Modelo de Decisdo: Arquivamento

Orgdo/Entidade

DECISAO DE DE DE

Processo n2: No exercicio das atribuicdes a mim conferidas, ADOTO, como
fundamento deste ato, as conclusdes contidas no Relatério Final do Processo
Administrativo Responsabilizacdo n2 e as recomendagbes da PFE/ICMBIO contidas no
Parecer n? (se for o caso), para determinar o arquivamento dos autos.

(e Yor= | s LS [T 0 i SRR

(Nome e assinatura da autoridade julgadora)

ANEXO I

CERTIDAO EXPLICATIVA, ELABORADA PELO NUCLEO DE MATERIA
TRABALHISTA DA ER-ADM/PRF4

MODELO SUGERIDO DE CERTIDAO EXPLICATIVA

Autos n2.

Certiddao n¢

Reclamante:

Empresa reclamada:

Contrato Administrativo n<:

1 - DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Sdo elementos essenciais da informagdo a ser prestada neste item:

+A lei de regéncia da contratacdo (Lei n? 8.666/1993 ou Lei n®
14.133/2021)

+0 numero do processo licitatério, inclusive no caso de dispensa de
licitagdo, bem como o n? do contrato e regime de execugdo;

+Periodo de vigéncia do contrato administrativo (prazo inicial e final), bem
como a natureza da rescisdo (unilateral, amigavel ou decurso do prazo), ou ainda, se
houve suspensdo do contrato, a razdo e periodo;

+0 objeto do contrato e regime de execugdo; e

+Notas

+Se for contrato de empreitada para construgdo/reforma deixar isso
claro.

+Se for contrato sem dedicagdo exclusiva de mao de obra deixar isso bem
claro e indicar a clausula do termo de referéncia que faz mengdo ao fato;

Se houve alteragdo da razdo social da empresa.

2 - DO LABOR DA RECLAMANTE

Sdo elementos essenciais da informagdo a ser prestada neste item:

A fungdo ocupada e local da prestacdo de servicos (Campus X, Cidade X).

Descrever resumidamente as atribuicdes do cargo;

Periodo em que o reclamante trabalhou com exclusividade na instituicdo (de
XX/XX/XXXX @ XX/XX/XXXX).

+Jornada de trabalho (ex. de segunda a sexta feira, das 8h as 18h com uma
hora de intervalo); e

+Se houve qualquer interrupgdo ou suspensdo do contrato de trabalho da
parte reclamante no curso da prestagdo de servigos (licengas, afastamentos, faltas,
etc.).

+ S3o complementares e devem ser informados a partir dos pedidos feitos
na petigdo inicial:

+Hora-extra/feriados em dobro/supressdo de intervalos: informar se havia
previsdo de horas-extras no contrato ou necessidade do servigo/banco de horas/diarias
e outras informagdes.

+Adicional/Diferencas de insalubridade/periculosidade: informar se havia
exposicdo habitual e permanente a algum agente nocivo/insalubre, se ocorria o
pagamento de adicional (indicar o grau) e se havia fornecimento de Equipamento de
Protegdo Individual.

+Danos morais/assédios: fornecer esclarecimentos sobre os fatos alegados;
e

+Acidente do trabalho/Doenga do Trabalho: fornecer esclarecimentos sobre
os fatos alegados.

3- DA FISCALIZACAO TRABALHISTA

Sdo elementos essenciais da informagdo a ser prestada neste item:

+Descrever como era realizada a fiscalizagdo da empresa prestadora de
servigos contratada para com seus trabalhadores;

+Citar nome e matricula dos fiscais;

+Descrever as adverténcias e penalidades em face do descumprimento de
normas trabalhistas aplicadas a empresa ou indicar processos de apuragdo de
responsabilidade que estejam em tramitagdo; e

+Descrever, se existente, medidas preventivas adotadas pela fiscalizagdo
como retengdes de créditos, pagamentos diretos, etc.

4- OUTRAS INFORMACOES RELEVANTES

Sdo elementos da informagdo a ser prestada neste item

1. Informac¢des de Ac¢des Cautelares/Coletivas ajuizadas e conexas a este
contrato, com indicagdo do n¢;

2. Informagdes de créditos bloqueados judicialmente ou depdsitos realizados
judicialmente conexos a este contrato com indicacdo de valores e agdes.

3. Informagdes sobre participacdo em audiéncias ou procedimentos do
Ministério Publico do Trabalho relativos a este contrato;

Local e Data

Assinatura do Responsavel pelas Informagdes

ANEXO I

CARTILHA DE ORIENTACAO AOS PREPOSTOS TRABALHISTAS, ELABORADA
PELA ER-TRAB/PRF 1

CARTILHA DE ORIENTACAO AOS PREPOSTOS TRABALHISTAS

Procuradoria Regional Federal da 12 Regido

Equipe Regional de Matéria Trabalhista

Advogado-Geral da Unido

Ministro Bruno Bianco Leal

Procurador-Geral Federal

Miguel Cabrera Kauam

Procuradora Regional Federal da 12 Regido

Renata Maria Periquito Pontes Cunha

Equipe Regional de Matéria Trabalhista

Albino Luciano Goggin Zarzar

Anibal Cesar Resende Armando Netto

Antonio Cézar dos Santos

Antonio Maria Filgueiras Cavalcante Junior

Betsaida Penido Rosa

Fernando Araujo Fontes Torres

Gabriel Santana Moénaco (Coordenador)

Hugo Lima Tavares

Juliana Marques de Araujo Moura

Karina Rodrigues Ledo da Silva

Luciana Lara de Melo

Ludmila de Castro Albergaria

Marcilio Moura Mendes

Talita de Castro Tobaruela (Substituta)

Walkiria Maria de Souza Rego

APRESENTACAO

No ambito do Ciclo de Formagdo Continuada da Procuradoria-Geral Federal,
a Procuradoria Regional Federal da 12 Regido, em parceria com a Escola da Advocacia-
Geral da Unido, apresentou a palestra "Atuacdo do Preposto na Justica do Trabalho -

Aspectos Praticos e Processuais" com o intuito de orientar os servidores das
autarquias e fundagdes publicas federais que atuam perante a Justica do Trabalho na
fungdo de preposto nas audiéncias trabalhistas.

Para servir como material de orientagdo para os valorosos servidores que,
além das atribuicbes dos seus respectivos cargos, ainda desempenham a importante
funcdo de preposto trabalhista, a Equipe Regional de Matéria Trabalhista da 12 Regido
elaborou a presente Cartilha de Orientagdo dos Prepostos Trabalhistas, com vistas a
aumentar a eficacia da respectiva atuagdo judicial, tendo por objetivo a defesa dos
interesses e direitos das autarquias e fundagbes publicas federais na seara
trabalhista.

1. PREPOSTO

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT:

Art. 843 - Na audiéncia de julgamento deverdo estar presentes o reclamante e o
reclamado, independentemente do comparecimento de seus representantes salvo, nos
casos de Reclamatdrias Plurimas ou Ag¢des de Cumprimento, quando os empregados
poderdo fazer-se representar pelo Sindicato de sua categoria.

§ 19 E facultado ao empregador fazer-se substituir pelo gerente, ou qualquer outrg
preposto que tenha conhecimento do fato, e cujas declaragGes obrigardo o
proponente.

A Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT (Decreto-lei n? 5.452, de 12 de
maio de 1943) estabelece que as partes (reclamante e reclamado) devem comparecer
a audiéncia de julgamento, independentemente da presenga de seus eventuais
representantes (advogado ou sindicato).

No caso das autarquias e fundag¢des publicas federais, em principio, os seus
dirigentes mdaximos deveriam comparecer as audiéncias trabalhistas, o que ndo seria
vidvel do ponto de vista pratico, tendo em consideragdo que as agendas dessas
autoridades sdo ocupadas com diversas os mais diversos compromissos relacionados
aos designios institucionais destas entidades, o que poderia redundar em prejuizo para
a gestdo das respectivas politicas publicas.

Para tanto, a CLT permite que a parte reclamada se faga substituir por
ocupantes de fungdes de geréncia ou por qualquer outro preposto que tenha
conhecimento do fato, ficando a entidade-proponente (autarquia ou fundagdo publica)
obrigada pelo conteudo das declaragdes daquele a quem foi confiada da preposigdo.

Assim, o preposto é o servidor que tem conhecimento dos fatos e que
recebe a designagdo da autoridade competente para comparecer a audiéncia
trabalhista e prestar declaragcBes em audiéncia que obrigardo a entidade-preponente.

Como serd visto adiante, a indispensabilidade do comparecimento da parte
reclamada ao processo, por meio de preposto devidamente habilitado, é fundamental
para o éxito da defesa dos interesses da autarquia ou fundagdo publica federal que
estdo postos em discussdo judicial.

2. QUEM PODE SER DESIGNADO PREPOSTO

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT

Art. 843 - [...]

§ 12 E facultado ao empregador fazer-se substituir pelo gerente, ou qualquer outro
preposto que tenha conhecimento do fato, e cujas declaragbes obrigardo o
proponente.

§ 32 O preposto a que se refere o § 12 deste artigo ndo precisa ser empregado da
parte reclamada.

De acordo com o § 12 do art. 843 da CLT, ndo existe qualquer exigéncia
legal de que o preposto designado para representar a autarquia ou fundagdo publica
federal tenha uma determinada formagdo ou desempenhe um cargo especifico,
podendo a designagdo recair sobre qualquer servidor, desde que tenha conhecimento
do fato.

Ndo hd portanto, necessidade de que o preposto tenha, por exemplo,
formacgdo juridica ou, ainda, que trabalhe no setor de recursos humanos da entidade
publica. A Unica exigéncia legal é que o servidor designado como preposto tenha
conhecimento dos fatos. Vale dizer, ndo é necesséario que o designado para representar
a entidade-proponente em audiéncia trabalhista tenha presenciado ou testemunhado
os fatos, mas sim que tenha conhecimento a respeito dos fatos que sdo objeto de
discussdo no respectivo processo judicial, os quais constam da peticdo inicial.

No caso de entidades da Administragdo Publica, ndo é possivel a designagao
de terceiros estranhos a quadro funcional como preposto, ndo sendo aplicavel a
faculdade constante no § 32 do art. 843 da CLT.

Desta forma, ao receber uma comunicagdo do o6rgdo de execugdo da
Procuradoria-Geral Federal, os dirigentes da entidade-proponente deverao verificar que
fatos estdo sendo objeto da discussdo judicial para poder identificar em seus quadros
funcionais um servidor que tenha conhecimento a respeito desses fatos, a fim de que
possa representar a entidade na audiéncia trabalhista, uma vez que suas declaragoes
obrigardo a proponente.

No caso de processos que envolvem, por exemplo, pedido de
responsabilidade subsididria (terceirizagdo), é recomendavel que seja indicado como
preposto o servidor que tenha conhecimento a respeito da fiscalizagdo do contrato.

3. DESIGNACAO DO PREPOSTO - CARTA DE PREPOSICAO

A carta de preposicdo é o instrumento pelo meio do qual a entidade-
proponente formaliza a designacdo de prepostos para representa-la em audiéncias
trabalhistas, com a identificagdo do preposto e do processo judicial a que se
refere.

Nada impede que, as autarquias e fundagbes publicas federais indiquem
mais de um preposto, o que pode ser bastante Util para aquelas entidades que tenham
um maior numero de processos trabalhistas, na medida em que permite uma maior
flexibilidade, j& que poderd comparecer a audiéncia quaisquer um dos prepostos
designados, sem a necessidade de apresentagdo de outra carta de preposigdo.

Assim, recebido o pedido de fornecimento de subsidios para elaboragdo da
defesa pela Procuradoria-Geral Federal, a autoridade competente devera designar o
preposto, com a emissdo da correspondente carta de preposicdo a qual devera ser
encaminhada para o érgdo da Procuradoria Federal encarregado do acompanhamento
do processo trabalhista (Ex. Equipe Regional de Matéria Trabalhista da 12 Regido), para
gue seja juntada ao respectivo processo judicial, devendo o preposto guardar consigo
uma coOpia para apresentagdo ao juizo, caso solicitado.

Na eventualidade da carta ndo ter sido juntada ao processo judicial até a
data da audiéncia, o preposto podera exibir a copia da carta de preposicdo, pedindo
ao juiz a concessdo de prazo para juntada do documento, o que deverd ser
comunicado a Procuradoria Federal para que diligencie a sua juntada ao processo.

4. IMPORTANCIA DO COMPARECIMENTO DO PREPOSTO

Lei 9.028/95

Art. 52 Nas audiéncias de reclamacgfes trabalhistas em que a Unido seja parte, serd
obrigatério o comparecimento de preposto que tenha completo conhecimento do fato
objeto da reclamagdo, o qual, na auséncia do representante judicial da Unido,
entregard a contestacdo subscrita pelo mesmo

A Lei n? 9.028, de 12 de abril de 1995, torna obrigatdério o comparecimento
do preposto as audiéncias trabalhistas.

Assim, uma vez designado pela autoridade competente, o preposto deverd
comparecer a audiéncia trabalhista.

Consolidagcdo das Leis do Trabalho - CLT

Art. 844 - O ndo-comparecimento do reclamante a audiéncia importa o arquivamento
da reclamagdo, e o ndo-comparecimento do reclamado importa revelia, além de
confissdo quanto a matéria de fato.
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A auséncia de comparecimento a audiéncia trabalhista, além de poder
render ensejo a apuragdo de infracdo aos deveres funcionais, pode causar grandes
prejuizos para entidade-proponente, na medida em que importa em revelia, com a
consequente aplicagdo da confissdo quanto a matéria de fato, ou seja, autoriza o juiz
a considerar verdadeiro todos os fatos alegados pela parte reclamante em sua peti¢do
inicial, ainda que esses sejam inveridicos.

Assim, eventual auséncia de comparecimento do preposto resultard em
prejuizo irremediavel para a defesa judicial da entidade publica reclamada, que sera
julgada a revelia, sendo reputados validos todos os fatos alegados pela parte
reclamante (ex. jornada de trabalho, auséncia de fiscalizagdo, etc.).

Orientagdo Jurisprudencial 152 SDI-1 i i
REVELIA. PESSOA JURIDICA DE DIREITO PUBLICO. APLICAVEL. (ART. 844 DA CLT)
Pessoa juridica de direito publico sujeita-se a revelia prevista no artigo 844 da CLT.

O Tribunal Regional do Trabalho - TST entende que os drgdos e entidades
publicas ficam sujeitos a aplicacdo da revelia prevista no art. 844 da Consolidagdo das
Leis do Trabalho - CLT em caso de ndao comparecimento do preposto a audiéncia.

Em havendo justo motivo alegado e provado, eventual auséncia do preposto
pode vir ser relevada, com a possibilidade de o juiz suspender o julgamento e
designacdo de nova audiéncia para prosseguimento da instrugdo do processo.

Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT

Art. 844 [...]

§ 1° Ocorrendo motivo relevante, poderda o juiz suspender o julgamento, designando
nova audiéncia.

Porém, cumpre ressaltar que o tratamento judicial conferido para esta
hipétese é bastante rigoroso, devendo ser reputado aqueles casos de forga maior
(Codigo Civil - "Art. 393 [...] . Paragrafo Unico. O caso fortuito ou de forga maior
verifica-se no fato necessario, cujos efeitos ndo era possivel evitar ou impedir.").

Assim, alegagGes relacionadas a acumulo de servigo, auséncia de condigcbes
de trabalho ou de pessoal ndo devem ser utilizadas, pois ndo se trata de fatos
necessarios cujos efeitos sejam impossiveis de evitar ou impedir. Situagdes como a
Pandemia da Covid-19 podem render ensejo a flexibilizagdo da norma

Em sendo o caso, deverd o preposto encaminhar a Procuradoria Federal a
justificativa para a auséncia e eventual documentagdo comprobatéria do justo motivo
alegado, a fim de que seja requerida judicialmente a aplicagdo do disposto no § 12 do
art. 844 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT.

5. OBRIGATORIEDADE DA ATUACAO DO PREPOSTO

Ao ser designado pela autoridade hierarquicamente superior ou chefia
imediata competente como preposto, o servidor publico esta obrigado a comparecer a
audiéncia trabalhista (art. 52 da Lei n? 9.028/95 combinado com o art. 843 da CLT),
por se tratar de dever funcional (Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990).

Lei n? 8.112/90

Art. 116. S3o deveres do servidor:

| - exercer com zelo e dedicagdo as atribuicbes do cargo;

Il - ser leal as instituicdes a que servir;

Il - observar as normas legais e regulamentares;

IV - cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - atender com presteza:

c) as requisicBes para a defesa da Fazenda Publica.

No rol dos deveres funcionais do servidor estdo a obrigatoriedade do
exercicio zeloso e dedicado da fungdo publica, bem como a obrigacdo de lealdade as
instituicdes a que servir, com a observancia das normas legais e cumprimento das
ordens superiores. Assim, tendo sido designado para desempenhar a fungdo de
preposto numa audiéncia trabalhista em que a entidade proponente é parte reclamada,
o servidor deverd exercer tal atribuicdo, evitando prejuizo para a defesa da Fazenda
Publica.

Assim, salvo a existéncia de justo motivo previamente informado a
autoridade designadora, o servidor estda obrigado a exercer a preposi¢do,
comparecendo a audiéncia trabalhista designada, tendo em vista ser conhecedor dos
fatos objeto da demanda.

Cddigo Civil

Art. 1.169. O preposto ndao pode, sem autorizacdo escrita, fazer-se substituir no
desempenho da preposicdo, sob pena de responder pessoalmente pelos atos do
substituto e pelas obrigacdes por ele contraidas.

Além disso, a luz do Cddigo Civil, o preposto ndo pode, sem prévia
autorizagdo escrita, fazer-se substituir por terceiro no desempenho da preposicdo que
lhe fora confiada, sob pena de responder pessoalmente pelos atos e obrigacGes
contraidas pelo terceiro.

Lei n? 8.112/90
Art. 124. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou funcdo.

O servidor designado para atuar como preposto pode vir a responder
administrativa e civilmente em caso de auséncia injustificada a audiéncia trabalhista.

6. AUDIENCIA

A audiéncia é um dos atos mais importantes do processo trabalhista, sendo
o0 momento em que se estabelece um contato entre o juiz e as partes, com a praticas
de atos processuais importantes, como a tentativa de conciliagdo, a apresentagdo da
defesa, a produgdo de provas orais (instrugdo), apresentacdo de razdes finais e
prolagdo de sentenga (julgamento).

Para a atuagdo do preposto, a audiéncia é o momento em que podera ser
colhido o seu depoimento a respeito dos fatos da causa. Contudo, antes de exame
desse depoimento, é preciso analisar as modalidades de audiéncia no Processo do
Trabalho. R

6.1 MODALIDADES DE AUDIENCIA

A CLT prevé que as "audiéncias dos drgdos da Justica do Trabalho serdo
publicas e realizar-se-do na sede do Juizo ou Tribunal em dias Uteis previamente
fixados, entre 8 (oito) e 18 (dezoito) horas, ndo podendo ultrapassar 5 (cinco) horas
seguidas, salvo quando houver matéria urgente" (art. 813). Por seu turno, o Cddigo de
Processo Civil - CPC admite "a prdtica de atos processuais por meio de
videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens em
tempo real.") (§ 32 do art. 236).

Audiéncia Presencial Audiéncia Telepresencial

Realizada fisicamente na sede do Juizo |Realizada por meio de videoconferéncia
(Vara do Trabalho) (Internet)

Necessidade de deslocamento fisico Desnecessidade de deslocamento fisico
Modalidade usualmente utilizada antes da Modalidade majoritariamente utilizada
Pandemia da Covid-19 apés a Pandemia da Covid-19

Para saber a modalidade de audiéncia que serd realizada, deverd ser
observado o teor da intimagdo da audiéncia, em que o Juizo Trabalhista informard se
a audiéncia sera presencial, com a indicagdo do enderego da Vara do Trabalho, ou por
videoconferéncia, com a indicagdo do programa/aplicativo a ser utilizado para a
realizacdo da audiéncia.

No caso das audiéncias telepresenciais, a intimagdo judicial devera conter as
instrugdes para a realizagdo da videoconferéncia (programa a ser utilizado, link de
acesso, etc.).

Tal informagdo também podera ser consultada pelo preposto na
comunicacdo da audiéncia encaminhada pela Equipe Regional de Matéria Trabalhista.

A correta identificagdo da modalidade de audiéncia a ser realizada é de
grande importancia para o planejamento da atuagdo do prepostos, com a identificagdo
das providéncias e precaugdes que deverdo ser observadas antes da audiéncia, como,
por exemplo, a solicitagdo de transporte e/ou diarias para deslocamento fisico
(audiéncias presenciais fora da sede da Entidade Interessada) ou a instalagdo de
programas (ex. Google Meet, Zoom, Cisco Webex, Microsoft Teams) ou de periféricos
(ex. camera, microfone).

6.2 TIPOS DE AUDIENCIA

As audiéncia na Justica do Trabalho podem ser, em linhas gerais, de 4
(quatro) tipos:

Audiéncia Inaugural Audiéncia de Instrucdo

Audiéncia inicial do processo, designada
logo apdés o recebimento e protocolo da
reclamagdo, em que sera tentada a
conciliagdo e recebida a defesa da parte
reclamada (auséncia importa em revelia e

Realizada apds a audiéncia inaugural, em
que ¢é realizada a instrugdo processual
com a produgdo das provas orais, o0
depoimento (reclamante e preposto) e
inquiricdo das testemunhas que tenham

confissdo). sido indicadas (auséncia importa em
confissdo).

Audiéncia _de Julgamento Audiéncia Una

Audiéncia designada pelo Juizo para a|Audiéncia prevista para o rito
prolagdo da sentenca, sendo facultativo o |sumarissimo em que ha a concentragdo
comparecimento das partes. dos atos de conciliagdo, instrugdo e
julgamento (inaplicavel as demandas em
que sejam parte 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica direta, autadrquica
ou fundacional - paragrafo Unico do art.
852-A da CLT)

O Tribunal Superior do Trabalho - TST, por meio da Corregedoria-Geral da
Justica do Trabalho, amparada na garantia constitucional de duragdo razoavel do
processo e nos principios da celeridade e economia processual, bem como em razio
da baixa probabilidade de éxito nas tentativas de conciliagio em processos envolvendo
a Fazenda Publica, destacando o fato de que a documentagdo acostada ao processo
demonstra ser suficiente para comprovar as razGes do ente publico, aprovou e
publicou a Recomendagdo n2 52/GCGJT, de 07 de junho de 2019, recomendando que,
nos processos em que forem partes os entes da Administracdo Publica Direta,
Autarquias e FundagGes Publicas, ndo seja designada audiéncia inicial, exceto quando,

a requerimento de quaisquer das partes, haja interesse na celebragdo de acordo.
Assim, em linhas gerais, o preposto devera ser acionado para participar das
audiéncias de instrugdo. Porém, em havendo requisicdo por parte da Procuradoria

Federal de indicagdio de prepostos para

audiéncias inaugurais, de conciliagdo ou

julgamento, o comparecimento devera ocorrer, ndo havendo espago qualquer espécie

de juizo de conveniéncia, oportunidade
audiéncia.

ou interesse quanto a participagdo na

8. PLANEJAMENTO PARA A AUDIENCIA

Conforme visto nos itens acima, a identificacdo da modalidade de audiéncia
é importante para o planejamento do preposto indicado para comparecer/participar da
audiéncia, haja vista as providéncias e cautelas a serem adotadas em cada situagdo.

Audiéncia Presencial

Audiéncia Telepresencial

Confirmar o tipo de audiéncia, o local de
realizagdo, a data e o horario
designados

Confirmar o tipo de audiéncia, o
programa a ser utilizado para a
videoconferéncia, o link de acesso, a data
e o0 horario designados

Verificar a necessidade de solicitagdo de
transporte e/ou didrias

Verificar a qualidade da conexdao de
dados, a necessidade de instalagio de
programas de videoconferéncia e
periféricos  necessdrios (ex. camera,
microfone)

Providenciar copia da carta de
preposicao

Providenciar copia da carta de
preposicao

Proceder a uma leitura da peti¢do inicial
da reclamacdo trabalhista para se inteirar
dos fatos objeto do processo

Proceder a uma leitura da peti¢do inicial
da reclamacgdo trabalhista para se inteirar
dos fatos objeto do processo

Examinar previamente a documentagdo e
informagGes encaminhadas pela Entidade
para subsidiar a defesa

Examinar previamente a documentagdo e
informagGes encaminhadas pela Entidade
para subsidiar a defesa

Deslocar-se com a antecedéncia
necessdria para o local da audiéncia
observando o horario (pontualidade)

Definir estratégia alternativa para o caso
de eventualidade de dificuldades de
conexdo (ex. celular, outro computador)

Portar documento de identificagcdo e copia
da carta de preposigcao

Buscar um ambiente tranquilo para
participar da videoconferéncia, evitando
lugares barulhentos

Aguardar o pregdo de chamamento das
partes proximo a sala de audiéncia,
identificando-se tdo logo seja convocado

Ingressar na sala virtual de audiéncia com
antecedéncia (recomenda-se ao menos 15
minutos), portando documento de
identificagdo e coOpia da carta de
preposicao

Trajar vestimentas compativeis com a
formalidade e seriedade do ato (ndo
sendo necessario o uso de paletd)

Trajar vestimentas compativeis com a
formalidade e seriedade do ato (ndo
sendo necessario o uso de paletd)

Um bom planejamento antes da audiéncia permite ao preposto antecipar
situagOes adversas e adotar agdes para atingir o éxito no desempenho de sua tarefa,
facilitando o trabalho e aumentando a eficacia da atuagdo.

9. REALIZACAO DA AUDIENCIA

Iniciada a audiéncia, € comum que o juiz questione as partes acerca de
interesse na solugdo consensual do litigios mediante a apresentagdo de proposta de
acordo. Porém, como serd visto adiante, o preposto ndao possui poderes negociais para

contrair obrigacbes em nome da autarquia ou fundagdo publica federal
representada. .

9.1 AUSENCIA DE PODERES PARA FORMULAR OU ACEITAR PROPOSTAS DE
ACORDO

O preposto ndo possui autorizagdo para formular ou aceitar propostas de
acordo em nome da autarquia ou fundagdo publica federal representada, devendo
informar que eventuais propostas de acordo somente podem ser feitas ou analisadas
pela Procuradoria Federal, por se tratar de matéria estranha a fungdo do preposto, que
é comparecer a audiéncia para prestar depoimento acerca dos fatos objeto da
demanda.

Caso haja insisténcia por quaisquer das partes ou pelo juiz, o preposto
deverd informar que ndo possui poderes para conciliagio e que tal atribuicdo é
exclusiva do 6rgdo encarregado da representacdo judicial, ou seja, da Procuradoria
Federal.

Nos processos em que envolve responsabilidade subsidiaria, em que o
reclamante ajuiza reclamacdo em face do seu empregador (empresa prestadora de
servicos) e em face do tomados (6rgdos/entidade publica contratante), se houve
acordo entre o reclamante e seu empregador (empresa contratada), o preposto ndo
devera intervir com o referido acordo, seja para recusar ou anuir com o seu teor.

9.2 ENTREGA DA DEFESA

A Lei n2 9.028/95 estabelece que o preposto deverd comparecer a audiéncia
e entregar a defesa (contestagdo) assinada pelo representante judicial da entidade
representada (Procuradoria Federal).
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Lei n2 9.028/95

rt. 52 Nas audiéncias de reclamacgbes trabalhistas em que a Unido seja parte, serd
obrigatério o comparecimento de preposto que tenha completo conhecimento do fato
objeto da reclamagdo, o qual, na auséncia do representante judicial da Unido,
entregard a contestacdo subscrita pelo mesmo.

A aplicagdo de tal norma deve ser feita a luz de uma interpretagdo
evolutiva, uma vez que quando foi editada (ano de 1995) os processos eram fisicos,
ndo havendo processo eletronico.

Nos processos eletronicos, a defesa é juntada pela Procuradoria Federal
antes do inicio da audiéncia, ndo havendo necessidade desta providéncia por parte do
preposto.

9.3 DEPOIMENTO DO PREPOSTO

Tendo sido entregue a defesa e ndo havendo acordo, o juiz dara inicio a
instrugdo do processo, ou seja, a colheita das provas necessarias para o julgamento da
demanda.

Na audiéncia sdo realizadas as provas orais, ou seja, o depoimento das
partes (reclamante e reclamada/preposto), bem como inquiridas as testemunhas
arroladas pelos interessados.

O depoimento pessoal consiste no seu interrogatério pelo juiz, que lhe
formulard perguntas a respeito dos fatos objeto do processo, devendo o depoente, no
caso o preposto, responder sobre o que lhe fora questionado, sendo vedado a leitura
de escritos, salvo a consulta de breves anotagdes, desde que sirvam para completar os

esclarecimentos (CPC, art. 387).

Cddigo de Processo Civil

Art. 386. Quando a parte, sem motivo justificado, deixar de responder ao que lhe for
perguntado ou empregar evasivas, o juiz, apreciando as demais circunstancias e os
elementos de prova, declarard, na sentenca, se houve recusa de depor.

Assim, o preposto deve responder de forma direta e objetiva a respeito do
que lhe for perguntado, evitando evasivas bem como relatos confusos, contraditérios
ou inverossimeis, devendo o seu depoimento guardar sintonia com a linha de defesa
desenvolvida, pois, nesse caso, o juiz poderd reputar que houve recusa em depor.

Em virtude disso, como o preposto foi indicado como pessoal que tem
conhecimento a respeito dos fatos objeto do processo, o preposto deve evitar
respostas evasivas do tipo "eu ndo sei", "ndo estava presente no momento" ou "ndo
é do meu conhecimento", pois este tipo de resposta equivale a confissdo.

O prévio conhecimento dos termos da peticdo inicial e da defesa
apresentada permitem ao preposto um melhor conhecimento do objeto da demanda,
na medida em que possibilitam obter informagGes a respeito desses fatos, ainda que

ndo os tenha presenciado, dada a obrigatoriedade de ter conhecimento sobre eles.

Tribunal Superior do Trabalho - TST R

"RECURSO DE REVISTA INTERPOSTO NA VIGENCIA DA LEI N¢ 13.015/2014 .
INDENIZACAO POR DANO MORAL. ASSEDIO MORAL. CONFISSZ\Q FICTA DA RECLAMADA
. DESCONHECIMENTO DOS FATOS PELO PREPOSTO. AUSENCIA DE PROVA EM
ICONTRARIO. PRESUNCAO DE VERACIDADE DOS FATOS ALEGADOS PELA AUTORA. [...] de
acordo com o artigo 843, § 192, da CLT, " é facultado ao empregador fazer-se substituir
pelo gerente, ou qualquer outro preposto que tenha conhecimento do fato, e cujas
declaragbes obrigardo o proponente ". Da referida norma extrai-se que o
desconhecimento dos fatos pelo preposto da reclamada, imprescindiveis para o
deslinde da questdo posta em Juizo, importa em confissdo ficta da reclamada |,
presumindo-se verdadeiros os

fatos articulados pela autora na inicial, sobre os quais ndo haja prova em contrario
ja produzida nos autos. Ainda que o preposto ndo esteja obrigado a ter presenciado
os fatos da lide, sobre eles deve ter conhecimento, tendo suas declaragdes forga
vinculativa para o proponente. Se o preposto indicado ndo tem conhecimento do
fato, tal circunstancia equivale a ndo comparecer a Juizo para depor ou a recusar-se
a depor, o que autoriza a aplicagdo da sangdo processual de confissdo, conforme
previsto no artigo 345 do CPC/1973, vigente na data em que o preposto prestou seu
depoimento pessoal, e no artigo 386 do CPC/2015. Com efeito, esses preceitos
autorizam que o juiz da causa declare, na sentenca, ter havido recusa de depor pela
parte que, sem motivo justificado, "deixar de responder o que lhe foi perguntado, ou
empregar evasivas" Configurada a recusa de depor, a consequéncia serd
necessariamente considerar a parte fictamente

confessa, nos precisos termos dos §§ 22 e 32 do artigo 343 do CPC/1973 e nos §§
12 e 22 do artigo 385 do CPC/2015. (CPC/2015, art. 385, § 19). [...]. Recurso de
revista conhecido e provido " (RR-384-37.2013.5.04.0303, 22 Turma, Relator Ministro
Jose Roberto Freire Pimenta, DEJT 14/10/2016).

O preposto ndo é obrigado a ter testemunhado os fatos, o conhecimento a
este respeito pode decorrer de relatos ou documentos que tenha tido acesso. O
preposto é a personificagdo da parte proponente na audiéncia, sua atuagdo é
desempenhada exclusivamente no interesse do representado.

A recusa a prestar em depoimento equivale, para efeitos legais, a auséncia,
ensejando a aplicagcdo da pena de confissdo, o que, como visto anteriormente, causard
grande prejuizo a defesa em juizo dos interesses e direitos da entidade

representada.

Cddigo de Processo Civil

Art. 385. Cabe a parte requerer o depoimento pessoal da outra parte, a fim de que
esta seja interrogada na audiéncia de instrugdo e julgamento, sem prejuizo do poder
do juiz de ordend-lo de oficio.

§ 12 Se a parte, pessoalmente intimada para prestar depoimento pessoal e advertida
da pena de confesso, ndo comparecer ou, comparecendo, se recusar a depor, o juiz
aplicar-lhe-a a pena.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 06002022080400009

A parte somente estd dispensada de depor sobre fatos (i) criminosos ou
torpes que lhe sejam imputados; (ii) que deva aguardar sigilo profissional ou por
estado; (iii) acerca dos quais ndo possa responder sem desonra prépria, de seu
cOnjuge, de seu companheiro ou de parente em grau sucessivel; ou (iv) que coloquem
em perigo a vida do depoente ou das pessoas acima nominadas (art. 388 do CPC).

9.4 DISPENSABILIDADE DA PRESENCA DO PROCURADOR FEDERAL

A CLT concede as partes a capacidade postulatéria (jus postulandi), na
medida em que autoriza aos demandantes reclamar pessoalmente e acompanhar as
suas reclamacgGes até o final (art. 791), devendo as partes comparecer as audiéncias de
instrugdo independentemente da presenca de seus representantes judiciais (art. 843),
de sorte que a presenga do preposto é indispensavel, ao passo que a assisténcia do
procurador federal ndo é obrigatdria, conforme se pode inferir do disposto no art. 52
da Lei n? 9.028/95.

Consolidagdo das Leis do Trabalho
Art. 791 - Os empregados e os empregadores poderdo reclamar pessoalmente perante
a Justica do Trabalho e acompanhar as suas reclamagdes até o final.
Art. 843 - Na audiéncia de julgamento deverdo estar presentes o reclamante e o
reclamado, independentemente do comparecimento de seus representantes salvo, nos
casos de Reclamatdrias Plurimas ou Agdes de Cumprimento, quando os empregados
poderdo fazer-se representar pelo Sindicato de sua categoria.
§ 12 E facultado ao empregador fazer-se substituir pelo gerente, ou qualquer outrg
preposto que tenha conhecimento do fato, e cujas declaragdes obrigardo o
proponente.

Lei n2 9.028/95

Art. 52 Nas audiéncias de reclamacgdes trabalhistas em que a Unido seja parte, serd
obrigatério o comparecimento de preposto que tenha completo conhecimento do fato
objeto da reclamagdo, o qual, na auséncia do representante judicial da Unido,
entregard a contestacdo subscrita pelo mesmo.

9.5 PROVIDENCIAS APOS A REALIZAGAO DA AUDIENCIA

Em principio, ndo havendo intercorréncias, o preposto esta dispensado da
adogdo de providéncias adicionais. Caso o juiz tenha designado data de audiéncia de
julgamento para publicacdo da sentenga ou, ainda, tenha adiado a data, o preposto
devera comunicar tais fatos ao procurador federal oficiante, a fim de que adote as
diligéncias processuais a seu encargo.

Do mesmo modo, na hipotese de ocorrer algum imprevisto (ex. justo motivo
de for¢a maior para auséncia a audiéncia), o preposto deverd comunicar tal fato a
Procuradoria Federal com a maior brevidade possivel para que sejam tomados os
encaminhamentos judiciais cabiveis.

9.6 EQUIPE REGIONAL DE MATERIA TRABALHISTA DA 12 REGIAO

A Ordem de Servico n? 121, de 26 de junho de 2018, instituiu a Equipe
Regional de Matéria Trabalhista da 12 Regido (ERTrab/PRF1), com a atribuicdo de atuar
e promover o acompanhamento concentrado es especializados das a¢Ges provenientes
dos Tribunais Regionais do Trabalho das seguintes regides: 32 (Minas Gerais), 52
(Bahia), 82 (Para/Amapd), 102 (Distrito Federal/Tocantins), 112 (Amazonas/Roraima), 142
(Rondonia/Acre), 162 (Maranh3do), 182 (Goids), 222 (Piaui) e 232 (Mato Grosso).

Atualmente responde pela Coordenagdo da Equipe o Procurador Federal
Gabriel Santana Monaco (gabriel.monaco@agu.gov.br), o qual é substituido em suas
auséncias e impedimentos pela Procuradora Federal Talita de Castro Tobaruela
(talita.tobaruela@agu.gov.br).

10. CONSIDERACOES FINAIS

A eficdcia da defesa dos interesses em juizo das autarquias e fundagdes
publicas federais exige uma atuagdo coordenada e integrada entre as dreas da
Procuradoria-Geral Federal responsaveis pela atuagdo contenciosa e pela atividade
consultiva.

Para tanto, uma intensa colaboragdo deve ser realizada entre essas areas,
com a preocupacdo de aumentar o grau de éxito da defesa judicial das entidades da
Administragdo Direta Federal, o que demanda, por exemplo, o fortalecimento da
fiscalizagdo dos contratos de prestagdo de servigos terceirizados, uma prestagdo de
subsidios de fato e de direito cada vez melhor e uma orientagdo do corpo de
servidores incumbidos de exercer a representagdo das autarquias e fundagdes publicas
federais em juizo.

A presente cartilha é, antes de tudo, um ponto de partida para o
aperfeicoamento da atuagdo dos prepostos dos 165 (cento e sessenta e cinco)
entidades federais representadas pela Equipe Regional de Matéria Trabalhista da 12
Regido, destituida de qualquer pretensdo de esgotar as especificidades e questdes
praticas e tedricas que envolvem a atuagdo dos prepostos perante a justica
trabalhista.

Se essa cartilha servir como material para consulta para os prepostos,
auxiliando o desempenho de sua atuagdo, o seu propodsito terd sido alcangado. Porém,
a Equipe Regional de Matéria Trabalhista da 12 Regido tem plena ciéncia de que as
duvidas e questionamentos recentes a atuagdo dos prepostos ndao se esgotam no
presente trabalho, motivo pelo qual se coloca a inteira disposicdo desses servidores
para quaisquer esclarecimentos e para receber sugestdes.

11. DUVIDAS FREQUENTES

Para elaboracdo desse tépico, foram comiladas as principais duvidas dos
servidores das autarquias e fundagbes publicas federais que atuam como prepostos
judiciais perante a Justica do Trabalho no evento do Ciclo de Formagdo Continuada da
Procuradoria-Geral Federal, realizado em parceria com a Escola da Advocacia-Geral da
Unido.

Pergunta

O servidor pode recusar a sua designagdo para atuar como preposto?
Existe alguma tolerdncia para atraso na audiéncia?

A audiéncia pode ser adiada ou antecipada?

Resposta

E se acontecer algum imprevisto que impega o preposto de comparecer a
audiéncia?

Documento assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2 de 24/08/2001, ICP
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. Brasil


http://www.in.gov.br/autenticidade.html

	1 [zone 3549] (Capa2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	2 [zone 3549] (Left2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	3 [zone 3549] (Right2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	4 [zone 3549] (Left2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	5 [zone 3549] (Right2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	6 [zone 3549] (Left2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	7 [zone 3549] (Right2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	8 [zone 3549] (Left2Col) - 04/08/2022 A do104extra-A
	9 [zone 3549] (MasterF) - 04/08/2022 A do104extra-A

		paulo_cesar@in.gov.br
	2022-08-04T19:28:33-0300
	Imprensa Nacional
	Diário Oficial




