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LISTA DE SIMBOLOS

O

Simboliza o inicio do processo

Simboliza uma decisao

Simboliza que sera feita uma atividade
OU agao No Processo

Simboliza anotagdes ou textos que
precisam ser mais explicativos

Simboliza a ordem do processo

Envio de mensagem

Simboliza ligagoes entre o processo

Simboliza que sera realizada a criagao
de um documento

............

Linhas utilizadas para ligacdes de
anotagoes e fluxo de objetos dentro do
processo

Simboliza o fim do processo

Simboliza atividades simultaneas




LISTA DE SIGLAS

MAPA - Ministério da Agricultura e Pecuaria

SE - Secretaria-Executiva

SPOA-Subsecretariade Planejamento, Orcamentoe Administragcao
STI - Subsecretaria de Tecnologia da Informacao

CGAQ - Coordenacao-Geral de Aquisicoes

CCON - Coordenacao de Gestao de Contratos

CLIC - Coordenacao de Licitacoes

COPEN - Coordenacao de Penalidade

DIPEN - Divisao de Penalidades

SGS - Subsecretaria de Governanga das Superintendéncias

SFA - Superintendéncia de Agricultura e Pecuaria

CONJUR - Consultoria Juridica

ETP - Estudo Técnico Preliminar

TR - Termo de Referéncia

PAAR - Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade
IN - Instrucao Normativa

CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas -
CEIS

CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
DOU - Diario Oficial da Uniao

Manual do Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade



Manual do Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade

SUMARIO

INSTITUCIONAL

LISTA DE SIMBOLOS

LISTA DE SIGLAS

INTRODUGAO

RESPONSABILIDADE - PAAR

4
6

7

9

MANUAL DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE
10

Portaria MAPA n° 760, de 22 de janeiro de 2025 13
Instrucao Normativa n°® 03, de 30 de abril de 2025 14
Infragdes, Sangoes, Competéncias e Garantias no PAAR 14
Infragdes Administrativas 14
Sancgoes cabiveis e critérios de aplicacao 15

FLUXO INICIAL - AREA DEMANDANTE 19

FLUXO 12 INSTANCIA

20

FLUXO PENALIDADE A REVELIA - AUSENCIA DE MANIFESTAGAO
FLUXO PENALIDADE A REVELIA - EMPRESA NAO LOCALIZADA
FLUXO PENALIDADE DE ADVERTENCIA

22
23
25

FLUXO PENALIDADE DE MULTA

26

FLUXO PENALIDADE DE IMPEDIMENTO DE LICITAR

27

FLUXO PENALIDADE DE DECLARAGAO DE INIDONEIDADE

28

FLUXO 22 INSTANCIA

30

FLUXO 32 INSTANCIA

31

SUBSECRETARIA DE GOVERNANGCA DAS SUPERINTENDENCIAS - SGS
CONCLUSAO

32
33

REFERENCIAS

34




INTRODUGCAO

A gestao de sangoes administrativas € componente essencial da
governanga das contratagoes publicas e instrumento estratégico
para a integridade, a eficiéncia e a seguranca juridica das relagdes
contratuais. Nesse contextoem conformidade comasdiretrizesdalei
n° 14.133/2021, o regime sancionatorio no Ministerio da Agricultura
e Pecuaria (MAPA) e regido pela Portaria n° 760/2025, que dispde
sobre o Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade
(PAAR), e pela Instrucao Normativa n® 03/2025, que estabelece os
respectivos ritos procedimentais e prazos.

O presente Manual consolida, em linguagem clara e estruturada,
as normas, procedimentos e fluxos que orientam a atuacao das
unidadestécnicas, da CGAQ, das autoridades decisorias naconducao
do PAAR. Sua finalidade é padronizar a conducao dos processos,
garantir a observancia do contraditorio e da ampla defesa, assegurar
a correta dosimetria das penalidades e fortalecer a transparéncia
dos atos administrativos.

Aléem de apresentar o arcabouco normativo e conceitual, o Manual
detalha asinfracdes administrativas previstas, as sangoes cabiveis, as
competéncias de cadainstancia decisoria, os prazos legais, as formas
de notificacao, e os procedimentos especificos para aplicacao de
adverténcia, multa, impedimento de licitar e contratar e declaragao
de inidoneidade. Inclui ainda fluxos operacionais completos, a
fim de orientar o percurso do processo desde a identificacao da
irregularidade até a conclusao e o registro da penalidade.

Trata-se, portanto, de ferramenta pratica e normativa destinada
a apoiar gestores, fiscais, autoridades decisorias e equipes de
assessoramento, fortalecendo a conformidade, a eficiéncia e a
seguranca juridica das contratagcdes do MAPA.
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MANUAL DO PROCESSO 3
ADMINISTRATIVO DE APURACAO
DE RESPONSABILIDADE - PAAR

ALein®14133/2021 institui um regime sancionatorio fundamentado
nos principios da proporcionalidade, razoabilidade, motivacao
e interesse publico. Esse regime estabelece mecanismos para
responsabilizar licitantes e contratados pelas infracdes praticadas
tanto na fase de licitacao quanto durante a execugao contratual.

As penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021 estao distribuidas,
principalmente, nos Arts. 155 a 163 - Das Infracdes e Sancoes
Administrativas.

Nos termos do art. 156 da Lei n° 14.133/2021, podem ser aplicados
quatro tipos de penalidades:

a) Adverténcia: utilizada para infracdes de menor gravidade e
casos em que a conduta possa ser corrigida sem prejuizo relevante;

b) Multa: aplicavel de forma isolada ou cumulada, conforme
a natureza da infragao;

c) Impedimento de licitar e contratar: veda a participacao do
infrator em licitacdes e contratacdes no ambito da Administracao
Publica direta e indireta do proprio ente federativo que aplicou a
sancao, pelo prazo maximo de trés anos €;

d) Declaragao de inidoneidade: impede o infrator de licitar
e contratar com toda a Administracao Publica, em todos os entes
federativos, pelo prazo minimo de trés e maximo de seis anos.

O rol de penalidades ¢é taxativo, e cada sangcao deve ser aplicada
levando-se em conta a gravidade dos fatos, os danos causados, a
conduta do agente e a existéncia de circunstancias agravantes ou
atenuantes.

Oart. 158 determina que nenhuma penalidade pode seraplicada sem
a instauracao de procedimento administrativo que assegure ampla
defesa e contraditorio. A decisao sancionadora deve ser motivada,
indicando fundamentos legais e a analise das provas apresentadas.

a) Sancoes de Abrangéncia Ampliada

Impedimento de licitar e contratar (art. 156, § 4°), aplica-se
ambito da Administracao Publica direta e indireta do proprio ente
federativo que aplicou a sancao, prazo maximo: 3 anos.

Declaracao de inidoneidade (art. 156, § 5°), alcance nacional,
abrangendo administracao direta e indireta da Uniao, Estados, DF
e Municipios, e competéncia exclusiva da autoridade maxima do
orgao, com prazo: 3 a 6 anos.

b) Situacoes Especiais

Desconsideracao da personalidade juridica (art. 160), pode
ser aplicada quando houver fraude, confusao patrimonial ou abuso
da personalidade juridica.

Reabilitacao (art. 163), a Lei prevée que, cumpridos
determinados requisitos, o sancionado possa ser reabilitado para
contratar novamente com a Administracao. Sao requisitos: reparacao
integral do dano; pagamento das multas; decurso do prazo minimo



de cumprimento da sancao; cumprimento das condicoes fixadas;
implantacao ou aperfeicoamento do programa de integridade,
quando cabivel.

Prescricao (art. 158, § 4°), as infracdes prescrevem em 5 anos,
contados da ciéncia da infragao. A prescricao é: interrompida com
a instauragao do processo; suspensa pela celebracao de acordo
de leniéncia previsto na Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013 e
suspensa por decisao judicial que impeca o andamento da apuracao.

As penalidades aplicadas devem ser inscritas no Cadastro Nacional
de Empresas Iniddneas e Suspensas - CEIS, no Cadastro Nacional
de Empresas Punidas - CNEP, e no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF, publicadas no Diario Oficial
da Uniao - DOU, quando necessario, e também no publicadas no
PNCP conforme art. 174, inciso | da Lei 14.133/21 e art. 28, 8§ 1° e 2°
da Instrucao Normativa n® 03, de 30 de abril de 2025, garantindo
transparéncia e permitindo que outros orgaos reconhecam e
considerem tais sancoes em seus processos

Além disso:

a) a empresa declarada iniddnea nao pode ser contratada
(art. 156,8 5°),

b) o cumprimento das penalidades € condicao para
participacao em novos certames (art. 163, IV).

No ambito do Ministerio da Agricultura e Pecuaria - MAPA, a Portaria
MAPA n° 760, de 22 de janeiro de 2025 e a Instrucao Normativa
n°® O3, de 30 de abril de 2025, estruturam, no ambito ministerial, a

forma como as penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021 devem
ser instauradas, analisadas e julgadas, garantindo uniformidade,
segurancajuridicaeobservanciaaos principios da proporcionalidade,
razoabilidade, motivacao e devido processo legal. Trata-se, portanto,
do marco regulatorio interno que orienta todas as unidades do MAPA
na condugao de processos sancionatorios decorrentes de licitagoes
e contratos administrativos.

Antes de avancarmos para a analise detalhada da Portaria MAPA
n°® 760/2025 e da Instrucao Normativa n® 03/2025, € fundamental
compreender quem sao os atores institucionais envolvidos no
processo sancionatorio no ambito do MAPA. Cada etapa do PAAR
demanda a atuacao de autoridades e unidades especificas,
conforme a estrutura estabelecida pelos proprios normativos.

No inicio do fluxo, atua a Area Técnica, que pode ser representada
pela fiscalizacdo do contrato, comissao responsavel, pregoeiro,
agente de contratacao ou unidade demandante, a depender da
fase em que a infracao ocorreu.

A autoridade competente para autorizar a instauracao do PAAR e
aquela indicada no art. 9° da Portaria. Contudo, quando o processo
nao estiver sob a gestao direta do SPOA, a competéncia sera das
autoridades previstas no art. 5°, cuja atuacao precede formalmente
a abertura do processo.

Uma vez autorizada a apuracao, a autoridade instauradora, definida
nos arts. 10 e 11 da Portaria, € responsavel por constituir o processo
administrativo e dar inicio ao rito formal.

por meio de apresentacao da planilha de custos e formacdo de precos,
ou do novo acordo, convencao ou sentenca normativa que fundamenta a
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Ojulgamento em 12 instancia e realizado pela autoridade indicada no art. 5° da Portaria e seus §§1° e 2°, de acordo com a estrutura organizacional
do MAPA.

Em caso de recurso, a decisao passa a 22 instancia, exercida pelas autoridades definidas no art. 6° da Portaria, €, se ainda houverinconformismo,
a 32 instancia, cuja competéncia € do Secretario-Executivo, conforme art. 7°.

Por fim, nos casos em que a infracao comporta a aplicacao da sancao mais gravosa a declaracao de inidoneidade a decisao compete
exclusivamente ao Ministro de Estado, nos termos do art. 12 da Instrucao Normativa.

Fundamentacao
Etapa / Papel Envolvido Normativa
Identificacao de irregularidade e Area Técnica Competente (Fiscalizacdo, Co- |art. 13, IN 03/2025
atuacao inicial missao, Pregoeiro, Unidade Demandante,

Agente de Contratacao)

Autoridade competente para autorizar a|Autoridades previstas nos arts. 9° e 5° da|art. 9° e 5°, Portaria 760/2025
instauracao do PAAR Portaria

Autoridade instauradora do PAAR Autoridades previstas nos arts. 10 e 11 (Supe- | arts. 10 e 11, Portaria 760/2025
rintendéncias, areas gestoras, Coordenado-
res de Licitacoes, chefe de licitacao no LFDA,
Coordenador-Geral do CEPLAC e INMET, ou
cargos equivalentes)

Comissao responsavel pelo PAAR Servidores designados pela autoridade pre- | art. 17, §2°, IN 03/2025
vista no art. 5°

Julgamento em 12 instancia Autoridades previstas no art. 5° e §§1° e 2°|art. 5° e §§, Portaria 760/2025
(Coordenadores-Gerais, Diretores, ou cargos
equivalente)

Julgamento em 22 instancia Autoridades previstas no art. 6° (Autoridades | art. 6°, Portaria 760/2025
maximas das unidades organizacionais)




Julgamento em 32 instancia Secretario-Executivo

art. 7°, Portaria 760/2025

Decisao sobre declaracao de inidoneidade Ministro de Estado

art. 12, IN 03/2025

PORTARIA MAPA N° 760, DE 22 DE JANEIRO DE
2025

A Portaria MAPA n° 760, de 22 de janeiro de 2025, dispde sobre o
Processo Administrativo de Apuragao de Responsabilidade (PAAR)
no ambito do Ministério da Agricultura e Pecuaria e regulamenta
as competéncias administrativas. Trata-se do ato normativo que
regulamenta, internamente ao MAPA, a aplicacao das penalidades
previstas na Lei n°® 14133/2021, definindo quais infracdes podem
ser punidas, quais sancoes podem ser aplicadas e quem sao as
autoridades competentes em cada etapa do processo sancionatorio.

Seu principal objetivo € conferir seguranga juridica, padronizacao
e clareza procedimental a conducao dos processos de
responsabilizacao relacionados a licitagdes e contratos
administrativos, garantindo que todas as unidades do MAPA sigam
um mesmo rito, observando o devido processo legal, o contraditorio
e a ampla defesa.

A Portaria define um conjunto de infragbes administrativas que
podem ser cometidas por licitantes ou contratados, incluindo
hipoteses de inexecucao parcial ou total, atraso injustificado,
falsidade documental, fraude, comportamentos inidéneos e atos
ilicitos voltados a frustrar a competicao. Também disciplina o rol
de sangoes cabiveis adverténcia, multa, impedimento de licitar e

contratar e declaracao de inidoneidade e estabelece critérios para
sua aplicacao, tais como gravidade da conduta, danos causados,
circunstancias agravantes ou atenuantes e existéncia de programas
de integridade.

Além disso, a Portaria organiza, de forma precisa, a cadeia de
competéncias dentro do MAPA: identifica quem pode autorizar a
instauracao do PAAR, quem o instaura, quem conduz a instrucao,
quem julga em cada instancia e quem € responsavel pela aplicagao
da sancao mais gravosa, a declaracao de inidoneidade. Essa
distribuicao de responsabilidades garante que o0 processo seja
conduzido por autoridades distintas, assegurando independéncia e
imparcialidade.

Ao estruturar o rito basico do PAAR e definir os papéis institucionais,
a Portaria MAPA n° 760/2025 constitui o0 marco normativo central
sobre penalidades administrativas no Ministério, servindo de
base para todo o processo sancionatoério e articulando-se com a
Instrucao Normativa n® 03/2025, que complementa e detalha seus
procedimentos.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03, DE 30 DE ABRIL
DE 2025

A Instrucao Normativa n°® O3, de 30 de abril de 2025, regulamenta
de forma detalhada os procedimentos e prazos do Processo
Administrativo de Apuracao de Responsabilidade (PAAR) no ambito
do Ministério da Agricultura e Pecuaria.

Trata-se, portanto, do instrumento normativo que operacionaliza
O rito sancionatoério dentro do MAPA, proporcionando um manual
procedimental obrigatorio para todas as unidades envolvidas na
conducao dos processos de responsabilizacao. A horma assegura
uniformidade e previsibilidade, evitando divergéncias na aplicacao
das penalidades e conferindo maior seguranca juridica ao
administrado e a Administragao.

A IN detalha as medidas prévias a instauracao do PAAR, prevendo
a necessidade de notificacao do contratado ou licitante para
regularizagcao das irregularidades e manifestacao inicial. Estabelece
também as regras para encaminhamento de representacoes,
producao de nota técnica, identificacao da autoridade competente
e requisitos para instauragao do processo.

Apos a instauracao, a instrugcao normativa organiza a atuagcao do
PAAR, disciplinando prazos para defesa preévia, contrarrazoes,
alegacoes finais e producao de provas. Define ainda a forma e a
ordem de julgamento nas trés instancias administrativas previstas
na Portaria MAPA n° 760/2025, incluindo prazos para decisao,
possibilidade de reconsideracao e efeitos suspensivos dos recursos.

A IN n° 03/2025 também trata de aspectos essenciais, como a
comunicagao com seguradoras em contratos com seguro-garantia,
o blogueio cautelar de creditos quando houver risco de frustracao
da cobranca de multa, as formas de pagamento e cobranca das
penalidades, os critérios para reabilitacao, alem de regras claras
sobre prescrigao, revisao de penalidades e publicidade dos atos.

Com isso, a Instrucao Normativa e a Portaria MAPA n° 760/2025,
fornecem um roteiro minucioso da tramitacao do PAAR e garantindo
que o Ministério da Agricultura e Pecuaria adote um procedimento
padronizado, transparente e em consonancia com as exigéncias da
Lein©14.133/2021.

INFRACOES, SANCOES, COMPETENCIAS E

GARANTIAS NO PAAR

A aplicacao de penalidades administrativas no ambito do Ministério
da Agricultura e Pecuaria é disciplinada de forma integrada pela
Portaria MAPA N°®760/2025 e pela Instrucao Normativa n® 03/2025,
observando o regime sancionatorio previsto na Lei n° 14.133/2021.
Esses normativos estabelecem o conjunto de infracdes passiveis
de responsabilizacao, as sancdes cabiveis, as competéncias
administrativas em cada fase do processo e as garantias asseguradas
as partes envolvidas

INFRACOES ADMINISTRATIVAS

APortaria MAPAN°760/2025 apresenta o rolde infragdes cometidas
por licitantes e contratados que podem resultar na abertura do
Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade - PAAR.




Entre elas, destacam-se:

a) Infracdes relacionadas a execucao contratual
Inexecucao parcial do contrato;
Inexecucao parcial com grave dano a Administracao;
Inexecugao total;

Retardamento injustificado da execucao ou da entrega do
objeto;

Praticas reiteradas de descumprimento contratual.

b) Infracoes relacionadas a fase de licitacao
Nao entrega de documentacao exigida;
Nao manutencao da proposta homologada;
Auséncia injustificada na assinatura do contrato;
Apresentacao de declaracao ou documentacao falsa.
c) Infragdes de maior gravidade
Fraude ao procedimento licitatorio;
Ato fraudulento na execucao contratual;
Conduta inidonea;

Atos ilicitos praticados com vistas a frustrar os objetivos da licitacao.

Essas infracoes refletem as situagcdes descritas nos incisos do art. 2°
da Portaria e se conectam diretamente as sancoes previstas no art.
155 da Lein® 14.133/2021.

SANCOES CABIVEIS E CRITERIOS DE APLICACAO

ALein®14.133/2021 e a Portaria MAPA n°® 760/2025 definem quatro
tipos de penalidades aplicaveis as infracoes.

Sancgoes previstas

a) Adverténcia: aplicada a condutas de menor
especialmente quando nao causam danos relevantes.

gravidade,

b) Multa: pode ser de mora ou compensatoria, podendo ser aplicada
isolada ou cumulativamente com outras sancoes.

c) Impedimento de licitar e contratar: impede o infrator de contratar
no ambito do ente federativo aplicador, por até 3 anos.

d) Declaracao de inidoneidade: impede o infrator de contratar com
toda a Administracao Publica, por 3 a 6 anos.

Critérios de dosimetria

As sancoes devem observar critérios definidos pela Portaria e pela
IN, tais como:

a) natureza e gravidade da infracao;

b) danos causados a Administracao;

C) circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) conduta pretérita do licitante ou contratado;
e) peculiaridades do caso concreto;

f) existéncia ou inexisténcia de programa de integridade.

Tratamento especifico para multas

Manual do Processo Administrativo de Apuracao de Responsabilidade
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AIN n° 0372025 detalha:
a) percentuais minimos e maximos aplicaveis;
b) margens de penalidade conforme a infracao;

c) possibilidade de desconto em fatura, execucao da garantia ou
cobrancga judicial;

d) hipoteses de bloqueio cautelar de crédito para assegurar
ressarcimento

Competéncias Administrativas no PAAR

A Portaria MAPA n° 760/2025 distribui as competéncias entre
diferentes autoridades e unidades do MAPA, assegurando
independéncia entre as fases de autorizacao, instauracao, instrucao
e julgamento.

a) Autorizacao para instauragao

Subsecretario de Orcamento, Plangjamento e Administracao
- SPOA: licitagdes e contratos que esteja sob sua gestao (art. 9°
paragrafo unico).

Quando nao é sob gestao direta do SPOA: autoridades
previstas no art. 5°.

b) Instauragao do PAAR
Responsaveis:

Superintendéncias de Agricultura e Pecuaria (art. 10 da
Portaria);

Areas gestoras dos contratos (art. 11 da Portaria);
Coordenador de Licitacdes (art. 11, inciso | da Portaria);

Chefias especificas dos Laboratorios, (art. 11, I1,)

Coordenador-Geral das SFAs, CEPLAC e INMET, art. 11, lll e IV
da Portaria).

¢) Instrucao do PAAR

Instrucao pela Coordenacao-Geral de Aquisicoes por meio da
Coordenacao de Penalidade:

instruir o processo;
analisar documentos e manifestagoes;
propor diligéncias;

elaborar relatorio conclusivo.

d) Julgamento
12 instancia; autoridades listadas no art. 5° e §§ da Portaria.

22 instancia: autoridades maximas das unidades indicadas no
art. 6° da Portaria.

32 instancia; Secretario-Executivo art. 7° da Portaria.

Declaracao de inidoneidade: competéncia exclusiva do
Ministro de Estado.

e) Garantias Asseguradas as Partes

Contraditorio e ampla defesa a IN 03/2025 estabelece prazos
especificos para:

defesa prévia;
contrarrazoes;

alegacodes finais;



apresentacao de provas. PRAZOS DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2025

Todos os atos decisorios devem ser devidamente motivados. Medidas Prévias e Instauracio do PAAR

f) Intimagao formal Etapa / Ato Prazo Base

As partes sao intimadas por: . .
P P Designacado da comissaodo  |Até 3 dias|Art. 17, §2°

carta com AR; PAAR apos a instauracéo uteis
e-mail cadastrado no SICAF ou informado no processo;

Comunicacao a seguradora |5 dias uteis | Art. 18
Publicacao no DOU, quando necessario. sobre instauracao do PAAR|a partir da
(quando  houver  seguro- |ciéncia

garantia) e Fiscal Adm. do
g) Efeito suspensivo dos recursos contrato

Recursos interpostos em qualquer instancia possuem efeito
suspensivo até decisao final (IN n° O3, art. 33).

Defesa Prévia, Instrucao e Alegacodes

h) Prerrogativas de revisao e reabilitagao Situagao / Ato Prazo

Revisao da penalidade no prazo de até cinco anos (art. 37). - 5 )
S o . o Defesa prévia - sancao de 10 dias Art. 19, |
Reab|L|.ta<;ao condicionada ao cumprimento de exigéncias adverténcia Uteis
comoressarcimentododano, pagamentodemultaseimplementacao
de programa de integridade (art. 35). Defesa previa - multa 15 dias Art. 19, Il
uteis
i) Proibicao de decisdes sem motivagao Defgga SrEiE = IT(peclvierie 15 qlias Al T I
de licitar e contratar uteis
Toda decisao deve indicar os fundamentos de fato e de direito — ~ :
que justificam a penalidade aplicada, garantindo transparéncia e Defesa previa — declaracao de | 15 dias Art. 19, IV
controle. inidoneidade uteis
Prazo unico de defesa quando |15 dias Art. 19, §1°
houver cumulacao com multa |uteis
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posterior
provas)

ou producao de

Intimacao dos interessados | Mesmo Art. 19, §2°
para manifestacao apos defesa | prazo da

defesa
Alegacoes finais  (quando |15 dias Art. 19, §§4° e 5°
houver manifestacao tecnica |uteis

Recursos e Contrarrazoes

Recurso / Ato

Prazo

Prazos relacionados a Cobranca, Multas e Bloqueios

Situacao Prazo Base
Reposicao de garantia 10 dias Art. 8°, 83°, |
utilizada para pagamento da  |uteis a
multa partir da
ciéncia
Desbloqueio de créditos apos | 5 dias uteis | Art. 9°, §2°

acolhimento das razdoes do

contratado

Prescricao, Revisao e Reabilitacao

Situacao Prazo Base
Reposicao de garantia 10 dias Art. 8°, §3°, |
utilizada para pagamento da  |uteis a
multa partir da
ciéncia
Desbloqueio de créditos apos | 5 dias uteis | Art. 9°, §2°

acolhimento das razdoes do

contratado

Recurso contra decisdo de 12 |15 dias uteis, prorro- | Art. 19,
instancia gaveis por mais 5 dias |§7°

uteis
Contrarrazoes ao recurso de 12 | Mesmo prazo do Art. 20
instancia recurso (15 dias uteis)
Ratificacao pela autoridade de | Até 5 dias uteis Art. 21
12 instancia antes de enviar a 22
Decisao da 22 instancia Ate 20 dias uteis Art. 21
Recurso a 32 instancia 15 dias uteis Art. 22
Ratificacao pela autoridade de | Ateé 5 dias uteis Art. 22,
22 instancia par. unico
Decisao da 32 instancia Ate 20 dias uteis Art. 22

Regras de Contagem de Prazos

Inicio do prazo (via postal)

Descricao

10 dias uteis

a partir da
ciéncia




1° dia utilapos | Art. 32, I
envio

Inicio do prazo (via e-mail)

Prorrogacao quando cair em | Prorroga para | Art. 32, §1°
dia sem expediente o 1° dia util
seguinte

Prazos contam apenas dias|Sim Art. 32, §2°

uteis

FLUXO INICIAL - AREA
DEMANDANTE

1. ]DENTIFICAQAO DA IRREGULARIDADE - AREA
TECNICA COMPETENTE

O processo inicia-se com a identificacao da irregularidade pela area
técnica competente conforme art. 13 da IN n°® 03/2025.

2.'ANALISE INICIAL E ELABORAGAO DE NOTA
TECNICA

A area tecnica prepara dentro do processo original os
elementos que demonstram a irregularidade.

Em seguida, elabora documento motivado descrevendo os
fatos, fundamentos e eventuais impactos.

Caso a irregularidade exija atendimento imediato, a area
tecnica comunica a empresa para que regularize a situacao
imediatamente.

O envio da notificacao e feito por oficio ou e-mail, gerando
ciéncia da empresa.

3. RESPOSTA DA EMPRESA E VERIFICAGAO

ApOs a notificacao, verifica-se se a empresa atendeu a solicitagao:
Se sim, a resposta € anexada aos autos.

Se nao, elabora-se documento motivado indicando a
penalidade cabivel, fundamentada no art. 16 da IN n°® 03/2025.

4, DESPACHO PARA AUTORIZACAO

A area tecnica elabora documento motivado dirigido a
autoridade competente, solicitando autorizacao para instauragao
do PAAR.

A autoridade competente realiza ciéncia e analise da
solicitacao.

5. DECISAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

A autoridade decide:

Se NAO autorizar: Proferida decisdo motivada, os autos sao
devolvidos a area técnica. A area técnica elabora despacho de
conclusao, encerrando a fase inicial.

Se AUTORIZAR: Proferida decisao motivada, segue-se para a
proxima etapa.

6. INSTAURACAO DO PAAR

Verifica-se se o PAAR deve ser instaurado:

Se NAO houver instauracado: Area técnica emite ciéncia e
despacho de conclusao. Processo € encerrado.
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Se SIM (PAAR deve ser instaurado): A area téecnica competente
providencia a abertura formal do PAAR, conforme art. 17 da IN n°
03/2025, abre-se processo apartado.

7. PROCEDIMENTOS APOS A INSTAURAGCAO

Uma vez autorizado:

Gera-se um processo apartado de penalidade, nos termos do
art. 24 daIN n° 03/2025.

Todos 0s documentos necessarios sao anexados ao processo
apartado - art. 24, paragrafo unico da IN.

Quando houver seguro-garantia, a seguradora deve ser
comunicada e anexada ao PAAR.

O fiscal administrativo do contrato deve ser formalmente
comunicado art. 18 da IN n® 03/2025.

8. ENCAMINHAMENTO PARA A CGAQ/COPEN
PARA PROVIDENCIAS

ApOs a organizacao documental, o processo segue o rito de
hierarquia sendo encaminhado para a CGAQ/COPEN que fara os
encaminhamentos para o Fluxo - 12 Instancia.

FLUXO 12 INSTANCIA

1) RECEBIMENTO DOS AUTOS PELA AREA
TECNICA COMPETENTE

O processo de penalidade (PAAR) chega a unidade responsavel
pelo julgamento em 12 instancia que toma ciéncia dos autos e
encaminha os autos para a Coordenacao de Penalidade.

2) ENVIO A COORDENACAO DE PENALIDADE

O processo € analisado pela Coordenacao de Penalidade, se contém:
documentos obrigatorios de instrucao;
nota técnica;
notificagoes;
resposta da empresa;
comprovacgao de regularizagao (se houve);
comunicagao a seguradora (se aplicavel).

Se a instrucao estiver correta segue o rito para proximas etapas.
Caso a documentacao esteja incompleta € feito um documento
de solicitacao de complementacao. Confirmada a conformidade
da instrugao, a Coordenacao de Penalidade elabora documento
motivado para a intimacao da empresa para apresentar defesa
prévia.

3) INTIMAGAO PARA DEFESA PREVIA

A Empresa € intimada por:
Oficio via AR, ou
Publicagao, quando necessario,

O prazo varia conforme a sancao possivel (art. 19 da IN
03/2025):

10 dias Uteis = adverténcia

15 dias uteis = multa / impedimento / inidoneidade

4) ANALISE DA DEFESA PREVIA

Recebida a defesa, ela € anexada aos autos e encaminhada para
manifestacao da area técnica competente.



A area técnica competente elabora documento motivado sobre a:
analise da defesa;
avaliacao das provas apresentadas;

manutencao, alteracao ou afastamento da penalidade
sugerida;

justificativa técnica da penalizacao.

Apos elaboracao do documento motivado com a manifestacao
referente a defesa o processo e encaminhado a Coordenagao de
Penalidade, que providenciara os encaminhamentos necessarios

5) INTIMAC}A~O DE INTERESSADOS PARA
CONTRARRAZOES

A autoridade julgadora determina a intimagao dos interessados
(ex.. empresa contratada, licitantes afetados) para apresentacao de
contrarrazbées no mesmo prazo da defesa. Se nao houver defesa
apresentada, dispensa-se as contrarrazoes (art. 19, §3° da IN).

6) PRODUCAO DE PROVAS (SE NECESSARIO)

Caso a defesa requeira producao de provas ou a autoridade
entenda necessario:

sao designadas diligéncias,

sao solicitados novos documentos, ou

€ instaurada auditoria complementar

Se deferidaa produgao de provas, ao téermino as partes sao intimadas
para apresentar alegacoes finais em 15 dias uteis.
Se indeferida, a autoridade fundamenta o indeferimento

(art. 19, §6° da IN).
7) ELABORACAO DA DECISAO

Concluida a instrugao, o processo retorna a autoridade julgadora,
que elabora: relatorio, motivacao, decisao administrativa.

A decisao pode ser:

aplicacao da sancao de adverténcia, multa ou impedimento
de licitar

arquivamento do processo;

retorno para complementacao da instrucao;
substituicao da penalidade sugerida;
manutencao da sancao originalmente proposta.

8) PUBLICIDADE E LANCAMENTOS DE
PENALIDADE

Quando a decisao for pela aplicacao de penalidade, a equipe técnica
executara os seguintes procedimentos:

REGISTRO DA PENALIDADE:

SICAF - Sistemade Cadastramento Unificadode Fornecedores
CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas

CNEP - Cadastro Nacional de Empresas Punidas

PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Obrigatoria para: Impedimento de licitar e contratar e
Declaracao de inidoneidade

Nao € obrigatoria para: Adverténcia e Multa.
COMUNICACAO AO FISCAL
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A unidade informara: penalidade aplicada; efeitos contratuais;
possibilidade de bloqueio de créditos; necessidade de cobranga de
multa.

9) INTIMACAO DA DECISAO

A empresa/licitante € intimada da decisao por: oficio via AR
e edital (casos excepcionais). A intimagao inicia 0 prazo para recurso
em 15 dias uteis (art. 19, §7° da IN).

10) RECURSO ADMINISTRATIVO

Se houver recurso, a autoridade de 12 instancia:
pode reconsiderar a decisao em ate 5 dias uteis (art. 21 da IN),

Nao reconsiderando, enviar o recurso a 22 instancia, apos:
registrar recebimento; abrir prazo de contrarrazdes; anexar
manifestacdes técnicas e elaborar despacho de encaminhamento.

Se nao houver recurso, a decisao transita na esfera da 12 instancia, e
O processo segue para finalizacao e arquivamento.

11) ARQUIVAMENTO - ENCERRAMENTO

Encerrado o prazo recursal elabora-se documento motivado
com orientacdes para registrar ou publicar se necessario, a
penalidade.

ApOs o registro e publicacao a area tecnica competente
devolve os autos para a COPEN para providéncias.

FLUXO PENALIDADE A REVELIA -
AUSENCIA DE MANIFESTACAO

O presente fluxo descreve o procedimento adotado quando,
apos devidamente notificada, a empresa nao apresenta defesa
ou manifestacao dentro do prazo legal, caracterizando a revelia.
A sequéncia operacional € estruturada entre a Coordenacao de
Penalidade, a CGAQ, a Area Técnica Competente e a Autoridade
Competente.

1) INICIO - APLICACAO DA PENALIDADE A
REVELIA

O procedimento inicia-se com a constatacao de que a
empresa foi notificada dentro das normas (com confirmacao via
AR), mas nao apresentou resposta. A Coordenacao de Penalidades
promove a aplicacao da penalidade a revelia, conforme previsto nos
normativos.

2) VERIFICACAO DA NOTIFICAGAO E
CARACTERIZACAO DA REVELIA

Registra-se queaempresa:recebeuanotificacao(comprovada
pelo AR), nao respondeu, encontra-se, portanto, condenada arevelia.

3) PREPARACAO DA NOTIFICACAO DE SANCAO

A Coordenacao de Penalidade elabora a minuta de oficio
comunicando a penalidade aplicada. A minuta € encaminhada para




a CGAQ, que: revisa o conteudo, transforma em Oficio e autoriza o
envio

4) ENVIO DA NOTIFICACAO DA PENALIDADE

O oficio € emitido e enviado a empresa, via AR. Apos o envio,
a unidade registra a ciéncia e envio.

5) AGUARDAR O PRAZO LEGAL PARA RECURSO

Apos a notificacao formal da decisao, aguarda-se o prazo
legal para recurso (10 a 15 dias uteis, conforme IN n° 03/2025, art.
19, §7°).

6) VERIFICACAO: A EMPRESA RECORREU?

Se a empresa apresentar recurso dentro do prazo, ocorre:
anadlise do recurso, elaboracao de despacho da autoridade
competente, e o fluxo segue para o subprocesso de 12 instancia
(analise recursal.

Se NAO houver recurso, segue-se diretamente para o registro
e publicidade da penalidade.

7) PROCEDIMENTOS DE PUBLICAGAO E
REGISTRO

Quando necessario (dependendo da penalidade aplicada),
O processo € encaminhado a area técnica competente para:
publicacao no DOU, emissao de extrato da publicacao, registro nos
sistemas competentes: CEIS, SICAF, CNEP.O extrato da publicacao
ou comprovacao do registro € anexado aos autos.

8) COMUNICACAO FINAL E CONCLUSAO

ApOs realizado o registro e a publicacao pela area técnica
competente os autos sao devolvidos a Coordenacao de Penalidade
para ciéncia e em seguida, elabora-se o despacho de conclusao. O
processo é devolvido a Area Técnica Competente para arquivamento
ou prosseguimento administrativo cabivel.

FLUXO PENALIDADE A REVELIA
- EMPRESA NAO LOCALIZADA

O presente fluxo descreve o procedimento adotado quando, apos
esgotadas as tentativas de notificacao, a empresa nao € localizada
nos enderecos informados no processo ou no SICAF. Nesses casos,
conforme previsto na IN n° 03/2025, procede-se a citacao por
edital, garantindo que a unidade sancionadora observe o devido
processo legal mesmo na auséncia do destinatario.

1) INICIO - CONSTATACAO DA NAO LOCALIZACAO
DA EMPRESA

O fluxo inicia quando a Coordenacao de Penalidade conclui
que a empresa deve receber penalidade a revelia. A tentativa de
comunicacao resulta em: AR devolvido, empresa nao localizada;
endereco desatualizado; evidéncia de que nao foi possivel efetuar
a notificacao.

2) PREPARACAO DA CITACAO POR EDITAL

Com a empresa nao localizada, a Coordenacao de Penalidades
elabora a documentacao para citacao por edital. Produz-se a minuta
de citacao. A CGAQ assina o aviso de citacao com a intencao de
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condenar a revelia e encaminha a citagao para publicacao no edital.
A documentacao segue para o setor responsavel por publicacoes.

3) PUBLICACAO DA CITACAO

A Divisao de Penalidades publica o edital de citacao, tornando a
empresa formalmente notificada.

Apos a publicacdo: anexa-se o extrato aos autos formalizando a
publicacao.

4) AGUARDAR PRAZO LEGAL PARA
MANIFESTACAO

A Coordenacao de Penalidade aguarda o prazo legal para
apresentacao de defesa apods a publicagao. Encerrado o prazo,
verifica-se:

A empresa apresentou defesa?

5) VERIFICAGAO DA DEFESA

Se a empresa APRESENTAR defesa:

A defesa é encaminhada a Area Técnica Competente. A area técnica
elaboramanifestacaotécnica, analisando argumentos e documentos
apresentados. A manifestacao pode resultar em duas conclusoes:

Defesa acolhida? Elaborar despacho motivado, e enviar para
providéncias, podendo alterar a penalidade.

Defesa nao acolhida? Elaborar despacho motivado, e envia
para manutencao da penalidade.

6) COORDENAGAO DE PENALIDADE - COPEN
ELABORA:

Defesa acolhida, elaborar comunicacao a empresa, minuta de
oficio, e despacho motivado para CGAQ que comunica a empresa
sobre a decisao (via oficio), com posterior despacho de conclusao e
encaminhamento a area técnica para ciéncia.

Defesa nao acolhida, elabora documento motivado de acordo
com a manifestacao da area técnica, elabora minuta de despacho
decisorio e submissao a autoridade competente de 12 instancia;

Se a empresa NAO APRESENTAR defesa: A coordenagao
de penalidade elabora documentos fundamentado, confirmando:
auséncia de manifestacao; manutencao da penalidade; minuta
de despacho decisoério. Os documentos seguem para emissao de
despacho decisorio.

Em seguida, o processo € devolvido a Coordenagcao de
Penalidade para envio da decisao, e aguardar o prazo legal, bem
como conferir a existéncia de recurso.

7) ENCAMINHAMENTO PARA PUBLICACAO E
REGISTRO

A area técnica competente € a responsavel pela publicacao da
penalidade, ou registro no SICAF, CEIS e CNEP.

Havendo necessidade: a penalidade € publicada; o extrato da
publicacao € anexado ao processo; os registros sao realizados nos
sistemas competentes, bem como inseridos No processo.

8) RECURSOS - FASE FINAL




Apos a comunicagao da condenagao, aguarda-se o prazo legal para
interposicao de recurso. Verifica-se: A empresa recorreu?

Se SIM: O fluxo segue para manifestacao da area técnica
competente, conforme fluxo de encaminhamentos de recursos.

Se NAQ: O fluxo segue diretamente para a finalizagdo, com
despacho de conclusao.

9) ENCERRAMENTO:

A area técnica recebe o processo, registra ciéncia e realiza a
conclusao dos autos.

FLUXO PENALIDADE DE
ADVERTENCIA

Este fluxo apresenta o procedimento para aplicacao da penalidade
de Adverténcia, contemplando as etapas de notificacao da empresa,
prazo para manifestacao, analise de eventual recurso e decisao
pela autoridade competente. O processo observa o rito previsto
na Portaria MAPA n° 760/2025 e na IN n° 03/2025, incluindo os
encaminhamentos em caso de auséncia de resposta, provimento ou
nao do recurso, e possibilidade de remessa as instancias superiores.

Trata-se do rito aplicavel as infragdes de menor gravidade,
assegurando o contraditorio e a ampla defesa.

1) INICIO - EMISSAO DO DESPACHO DECISORIO

A autoridade competente emite o Despacho Decisorio aplicando a
penalidade de Adverténcia. O processo € devolvido para a COPEN.

2) COMUNICACAO DA PENALIDADE A EMPRESA

A Coordenacao de Penalidade prepara o envio da notificacao. E
encaminha minuta de oficio a CGAQ para assinatura e emissao do
oficio de notificacao a empresa, enviando-o via AR. O prazo para
defesa/recurso € de 10 dias uteis, conforme legislacao aplicavel a
adverténcia.

3) VERIFICACAO DA ENTREGA DA NOTIFICACAO

Verifica-se se 0 AR retornou com confirmacao de entrega:

Se a notificagdo NAO foi entregue: O processo segue para
0 Procedimento de Penalidade a Revelia por Nao Localizacao,
conforme fluxo proprio.

Se a notificacao foi entregue: Inicia-se a contagem do prazo
para apresentacao de recurso.

4) A EMPRESA APRESENTOU RECURSO?

Se NAO apresentou recurso dentro do prazo: O processo
segue para manutencao da penalidade com os encaminhamentos
de publicacao e registro.

Se SIM apresentou recurso dentro do prazo: O recurso e
remetido a Area Técnica Competente para manifestacao.

5) ANALISE DA MANIFESTACAO / RECURSO

A Area Técnica Competente verifica o recurso e elabora
manifestacao técnica fundamentada: manutencao da penalidade,
ou reconsideracao da penalidade. Apos a manifestacao, o processo
e devolvido a Coordenagao de Penalidade para providéncias.
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6) O RECURSO FOI PROVIDO?

Se a manifestagao indica que o recurso foi NAO PROVIDO:
A Coordenacao de Penalidade elabora: documento motivado
com as informagdes da area técnica e a Minuta de Ratificacao da
12 Instancia. Essa minuta é enviada a autoridade competente da 12
Instancia. A autoridade competente assina a Ratificacao da Decisao
de 12 Instancia. O processo € submetido a 22 Instancia para decisao.
ApOs envio inicia-se o rito processual de 22 instancia.

7) SE A MANIFESTACAO INDICA QUE O RECURSO
FOI PROVIDO:

A Coordenacao de Penalidade elabora documento motivado e a
Minuta de Oficio comunicando o provimento do recurso. A minuta
vai para a CGAQ que assina o oficio e envia a empresa. Em seguida:
elabora-se despacho de conclusdo e devolve-se os autos a Area
Tecnica Competente.

FLUXO PENALIDADE DE MULTA

O presente fluxo descreve o rito administrativo para aplicacao da
penalidade de Multa, observandooquedispbéemalein®14.133/2021,
a Portaria MAPA n° 760/2025 e aIN n° 03/2025. A aplicacao da multa
exige comunicacao formal ao contratado, verificacao de pagamento,
possibilidade de recurso, manifestacao técnica, e a realizacao dos
procedimentos de cobranca administrativa, execucao da garantia,
retencao de valores ou inscricao em divida ativa, quando cabivel. O
fluxo contempla todos os cenarios possiveis: notificacao entregue ou
nao, apresentacao ou nao de recurso, pagamento integral da multa,
cobranca complementar e providéncias subsequentes.

1) INICIO - EMISSAO DO DESPACHO DE MULTA

A autoridade competente emite o Despacho Decisorio aplicando a
multa e o processo segue para a Coordenacao de Penalidade para
ciéncia e demais providéncias.

2) COMUNICACAO DA MULTA A EMPRESA

A Coordenacao de Penalidade documento motivado e a elabora
minuta de oficio para que a CGAQ, assine e encaminhe o oficio de
comunicacao e a guia de recolhimento da uniao - GRU. O oficio &
enviado via AR e inicia-se o prazo de 15 dias uteis para pagamento
ou apresentacao de recurso.

3) VERIFICACAO DA ENTREGA DA NOTIFICACAO

A COPEN confere-se se a notificagao foi entregue:

Se NAO foi entregue: O processo segue o rito processual do
Subprocesso de Penalidade a Revelia - Nao Localizada.

Se SIM foi entregue: Continua-se a contagem do prazo legal.

4) A EMPRESA RECORREU?

Se NAO recorreu: A penalidade é mantida. A Coordenagao
de Penalidade acompanha o pagamento da multa com a area
financeira.

Se SIM recorreu: A manifestagdo segue para a Area Técnica
Competente.

5) ANALISE DA MANIFESTAGAO / RECURSO

A Area Técnica Competente manifesta-se quanto a defesa que
verifica se o recurso deve ser provido.



6) O RECURSO FOI PROVIDO?

Se o recurso foi PROVIDO: COPEN elabora a documento
motivado e a comunicacao a empresa (minuta de oficio) e encaminha
paraassinaturae envioda CGAQ. Apos o envio elabora-se o despacho
de conclusao e o processo é devolvido & Area Técnica Competente.

Se o recurso NAO foi provido: A COPEN elabora documento
motivado com a manutencao da penalidade, elabora Minuta de
Ratificacao de 12 Instancia e os documentos sao encaminhados a
autoridade competente 12 Instancia. A autoridade assina a ratificacao
e 0 processo € remetido a 22 Instancia.

7) VERIFISZA(;AO DO PAGAMENTO DA MULTA
(SITUACOES SEM RECURSO OU APOS
DECISAO FINAL)

Apos a confirmacao da manutencdo da penalidade: E importante
verificar se a empresa efetuou o pagamento junto a area financeira.

Se SIM: pagamento identificado: elabora-se despacho de
conclusao, devolve-se a area técnica competente, que verifica se
ha saldo remanescente ou pendéncias, se nao existe saldo a pagar
processo concluido.

Se existe saldo pendente ou se NAO ha confirmagao do
pagamento: € necessario verifica se existe garantia contratual
vigente.

A) Se existe garantia: retem-se a garantia (total ou parcial), elabora-
se despacho de conclusao.

B) Se nao existe garantia: apos esgotados os meios administrativos,
o debito é: inscrito em Divida Ativa da Uniao, e encaminhado a PGFN,
e a area técnica e a COPEN acompanham o cumprimento.

FLUXO PENALIDADE DE
IMPEDIMENTO DE LICITAR

O presente fluxo descreve o procedimento para aplicacao da
penalidade de Impedimento de Licitar e Contratar, conforme
disciplinado pela Lei n° 14.133/2021, Portaria MAPA n° 760/2025
e IN n°® 03/2025. Por se tratar de penalidade mais gravosa que
a adverténcia e a multa, o rito contempla etapas formais de
notificacao, prazo ampliado para defesa, manifestacao técnica,
decisao fundamentada pela autoridade competente e posterior
registro e publicacao quando aplicavel. O fluxo tambéem detalha
0s cenarios alternativos, como auséncia de entrega da notificacao,
apresentacao ou nao de recurso e remessa as instancias superiores
quando houver recurso nao provido.

1) EMISSAO DO DESPACHO DECISORIO

O processo inicia com a emissao do Despacho Decisorio pela
autoridade competente, aplicando a penalidade. Adecisao e enviada
a Area Tecnica Competente para ciéncia.

2) COMUNICACAO DA PENALIDADE A EMPRESA

A Area Técnica Competente registra ciéncia e encaminha o
processo a COPEN respeitando o rito de hierarquia das instancias
de governanga. Por meio da CGAQ o oficio de comunicacao da
penalidade e enviado a empresa via AR, nesse momento inicia-se
a contagem do prazo legal de 15 dias uteis para apresentacao de
recurso.

3) VERIFICACAO DE ENTREGA DA NOTIFICACAO

A COPEN verifica se a notificacao foi entregue ao destinatario.
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Se NAO foi entregue: O processo segue o rito processual do
Subprocesso de Penalidade a Revelia - Nao Localizada.

Se foi entregue: Inicia-se 0 prazo para manifestacao da
empresa.

4) AEMPRESA APRESENTOU RECURSQO?

Se NAO apresentou recurso no prazo:
A penalidade € mantida e:
a) solicita a publicacao (quando necessaria),
b) realiza o registro nos sistemas competentes (CEIS, SICAF, CNEP),
c) elabora o despacho de conclusao,
d) devolve o processo a Area Técnica Competente.

Se SIM apresentou recurso; O processo € enviado a Area
Tecnica Competente para manifestacao.

5) ANALISE DA MANIFESTAGAO / RECURSO

A Area Técnica competente manifesta-se e elabora seu
posicionamento técnico e devolve o processo a COPEN, que ira
verifica-se se o recurso foi provido ou nao.

6) O RECURSO FOI PROVIDO?
Se o recurso foi PROVIDO:

A COPEN elabora a documento motivado a minuta de oficio para
comunicagao a empresa informando o provimento. A minuta
segue para conversao e assinatura pela CGAQ, que envia o oficio a
empresa. O processo e devolvido a COPEN que elabora o despacho
de conclusao e o processo é remetido a Area Técnica Competente.

Se o recurso NAO foi provido:

A COPEN elabora documento motivado, minuta de ratificagao
da 12 Instancia. Os documentos sao encaminhados a autoridade
competente da 12 Instancia. A autoridade assina a Ratificacdao da
Decisao de 1?2 Instancia. O processo e remetido a 22 Instancia para
decisao recursal. Ao ser enviado, inicia-se o fluxo da 22 Instancia.

FLUXO PENALIDADE DE
DECLARAGCAO DE INIDONEIDADE

O presente fluxo descreve o rito administrativo para aplicacao da
penalidade de Declaracao de Inidoneidade, medida de maior
gravidade no regime sancionatério da Lei n°® 14133/2021. Seu
processamento exige analise técnica aprofundada, instrucao
robusta, manifestacao juridica prévia e decisao exclusiva do Ministro
de Estado da Agricultura e Pecuaria, conforme Portaria MAPA n°
760/2025 e IN n° 03/2025.

1) IDENTIFICACAO DE FATOS E PROPOSICAO DE
INIDONEIDADE

A Area Técnica Competente identifica possivel infragao
enquadrada nos incisos VIIl a X| do art. 2° da Portaria MAPA n°
760/2025.

Aareareunedocumentoseelaboradocumentofundamentado
com sugestao de abertura de Processo de Inidoneidade.

Dentro do processo original € elaborado as documentacoes e
submetido a autoridade competente para ciéncia.

2) CIENCIA E ENCAMINHAMENTOS

A autoridade competente toma ciéncia da solicitacao e
encaminha os autos a manifestacgao juridica local.



3) MANIFESTACAO JURIDICA PREVIA

A Consultoria Juridica verifica o processo € emite parecer juridico
fundamentado sobre a irregularidade identificada. Apos a emissao
do parecer, o processo € devolvido a autoridade competente que ira
decidir sobre a instauracao do procedimento.

4) MANIFESTAGAO DA AUTORIDADE
COMPETENTE

Com base nas orientagcdes juridicas a autoridade competente
manifesta se ira prosseguir ou nao. Nao sendo autorizado, o
processo e devolvido a area técnica para ciéncia. Entretanto, se for
autorizado o prosseguimento a autoridade competente providéncia
a designagcao de comissao.

5) DESIGNACAO DA COMISSAO E INSTRUCAO
INICIAL

A Comissao € designada conforme art. 17 da IN n° 03/2025, e o
processo € encaminhado a Coordenacao de Penalidades do MAPA,
conforme rito de hierarquia.

6) INSTRUGCAO PROCESSUAL

Os autos sao recebidos na COPEN que ira realizar a instrucao
processual conforme fluxo do subprocesso de 12 instancia.
Concluidas as etapas obrigatorias, os autos sao submetidos a COJUR
MAPA,

7) MANIFESTACAO JURIDICA PREVIA

A Consultoria Juridica verifica o processo € emite parecer
juridico fundamentado sobre a irregularidade identificada. Apos a
emissao do parecet, o processo e devolvido a COPEN.

A COPEN, ira elaborar documento motivado, considerando as
orientacdes do parecer juridico e envia a area técnica competente
caso nao haja respaldo para prosseguimento. Havendo orientagao
fundamentada para a aplicacao os autos sao enviados ao Ministro
de Estado para decisao.

8) ANALISE E DECISAO MINISTERIAL

Se o Ministro decide NAO aplicar a Inidoneidade: Elabora-se
decisao motivada. Os autos sao devolvidos a CGAQ/COPEN que
registra ciéncia e devolve o0 processo a area técnica competente,
com documento de conclusao.

Se o Ministro decide APLICAR a Inidoneidade: A decisao
ministerial € formalizada. O processo segue para providéncias de
publicacao.

9) PUBLICAGAO, REGISTRO

Elabora-se o extrato de publicacao da penalidade. O extrato e
publicado no Diario Oficial da Uniao.

A decisao ¢ registrada nos sistemas federais: CEIS, CNEP e SICAF
pela COPEN. A empresa € formalmente comunicada da penalidade.

Apos comunicacOes e registros, a COPEN elabora despacho de
conclusao. O processo € devolvido a Area Tecnica Competente.

10) AGUARDAR PRAZO LEGAL
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Apos a publicacao aguarda-se o prazo legal quanto ao pedido de
reconsideracao da decisao.

Houve pedido de RECONSIDERACAQ?

SIM, suspende o registro da penalidade. Na suspensao €
necessario retirar a inscricao da penalidade do 6érgao competente,
elabora-se nota técnica fundamentada e o processo € encaminhado
ao Ministro para analise e decisao quanto a reconsideracao e
tomadas as providéncias de acordo com a manifestagao do Ministro,
fim.

NAO, a COPEN elabora despacho de conclusao e devolver os
autos para a area técnica competente.

FLUXO 2° INSTANCIA

Este fluxo apresenta o procedimento administrativo aplicavel a
apreciacao de recursos em 22 instancia, conforme estabelecido
na Lei n®14.133/2021, na Portaria MAPA n°® 760/2025 e na

IN n°® 03/2025. A 22 instancia € responsavel por reexaminar
decisdes sancionatorias de 12 instancia como adverténcia, multa
e impedimento de licitar assegurando o contraditorio, a ampla
defesa e a revisao hierarquica do ato administrativo.

1) RECEBIMENTO DA DECISAO EM 12 INSTANCIA

Inicia-se o processo com o envio do Despacho Decisorio pela
autoridade competente de 12 instancia. Que ira decidir sobre o
provimento do recurso. Com devolugcao da decisao para CGAQ/
COPEN conforme rito de hierarquia.

2) COMUNICACAO A EMPRESA

A COPEN elabora documento motivado e minuta de oficio, para a
CGAQ assinar e enviar oficio via AR comunicando a decisao da 22
instancia.

Caso a penalidade envolva multa, solicita também a atualizacao dos
valores e emissao de GRU, junto a contabilidade do MAPA.

Inicia-se o prazo de 10 a 15 dias uteis, conforme penalidade.

3) VERIFICACAO DA ENTREGA DA NOTIFICACAO

A COPEN confirma se a notificacao foi entregue:

Se NAO foi entregue: o processo segue para o procedimento
de aplicacao de Penalidade a Revelia nao localizada.



Se SIM foi entregue: inicia-se a contagem do prazo recursal.

4) AEMPRESA APRESENTOU RECURSQO?

Se NAO recorreu: verifica se a penalidade exige registro e
publicacao. Se exigir publicacao/registro (ex..impedimento): publica-
se o aviso de penalidade, registra-se nos orgaos competentes (CEIS,
SICAF, CNEP), se a empresa recorre posteriormente, o registro e
suspenso. Se nao recorrer: elabora-se despacho de conclusao,
devolve-se a area técnica competente.

Se SIM apresentou recurso: O recurso e enviado a Autoridade
Competente da 22 instancia para manifestacao.

5) ANALISE DA MANIFESTACAO

A autoridade competente de 22 instancia manifesta-se sobre o
recurso. Apos, os autos sao devolvidos a COPEN que verifica se o
recurso sera provido.

O recurso foi provido?

Se o recurso foi PROVIDO: a COPEN elabora documento
motivado e a minuta de comunicacao informando o provimento.
O processo € enviado para conversao e assinatura da CGAQ e o
oficio enviado a empresa. Apos a comunicacao a COPEN elabora
despacho de conclusao, devolve-se a area técnica competente.

Se o recurso NAO foi provido: a COPEN elabora documento
motivado e a Minuta de Ratificagao da 22 Instancia. Os documentos
sao enviados autoridade competente 22 Instancia. A autoridade
assina e mantem a penalidade, e envia os autos a 3?2 instancia
(Secretario-Executivo).

FLUXO 3° INSTANCIA

Este fluxo apresenta o procedimento aplicado a 32 instancia
recursal, reservado ao exame final das penalidades pelo Secretario-
Executivo do MAPA, conforme previsto na Portaria MAPA n°
760/2025 e na IN n°® 03/2025. Nesta etapa, € realizada a analise da
decisao tomada em 22 instancia, podendo o Secretario-Executivo
manter, reformar ou ajustar a penalidade aplicada. Trata-se da ultima
instancia administrativa do PAAR, antes da possibilidade de revisao
excepcional ou judicial.

1)INICIACOMORECEBIMENTO DAMANIFESTACAO
DA DECISAO 22 INSTANCIA

2) ANALISE E DECISAO FINAL EM ULTIMA
INSTANCIA

Com despacho decisorio do Secretario-Executivo. A decisao é
encaminhada a COPEN conforme o rito de hierarquia.

3) CIENCIA E ENCAMINHAMENTO INTERNO

A Area Técnica Competente registra ciéncia e envia o processo para
a CGAQ/COPEN, que adota as diligéncias de sua competéncia.
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4) PUBLICACAO, QUANDO NECESSARIO E
REGISTRO

Observacao importante: A publicacao somente ocorre se
a penalidade for de Impedimento de Licitar e Contratar. A Area
Técnica Competente encaminha o documento para publicacao do
Aviso de Penalidade. O Aviso € publicado no Diario Oficial da Uniao
(DOV). A publicacao € anexada aos autos. Segue-se o registro nos
orgaos competentes, como: CEIS, SICAF, CNEP. O extrato de registro
€ juntado ao processo.

5) RETORNO E DESPACHO

A Area Técnica Competente devolve os autos & COPEN que elabora
o despacho de conclusao.

6) ENCERRAMENTO

Ap6s despacho de conclusao, o processo & devolvido a Area Técnica
Competente.

SUBSECRETARIA DE
GOVERNANGA DAS
SUPERINTENDENCIAS - SGS

A Subsecretaria de Governanca das Superintendéncias - SGS foi
criada com a finalidade de fortalecer a supervisao ministerial e
garantir maior integracao entre a Secretaria-Executiva do MAPA
e as Superintendéncias Federais de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento - SFAs.

Sua atuagao € essencial para assegurar que as SFAs desempenhem
suas funcoes de forma alinhada as diretrizes estratégicas e
operacionais do Ministerio. A SGS presta assisténcia direta ao
Secretario-Executivo no acompanhamento da atuacao das
superintendéncias, promovendo a articulagcao entre os 06rgaos
centrais e descentralizados.

Entre suas principais competéncias estao:

a. Prestar apoio ao Secretario-Executivo na supervisao
ministerial relativa ao desempenho das SFAs;

b. Coordenar, junto aos titulares das SFAs e aos 6rgaos setoriais
e singulares do MAPA, a elaboracao, o monitoramento e o controle
dos instrumentos de programacao estrategica e operacional;

C. Articular agdes voltadas ao aprimoramento da gestao
operacional das superintendéncias, em conjunto com as unidades
administrativas dos orgaos do Ministério.

Com essas atribuicoes, a SGS exerce um papel fundamental
no fortalecimento da governanca institucional e na melhoria da
eficiéncia administrativa nas unidades descentralizadas do MAPA.




Contudo, paraas SFAs, € imprescindivel o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Portaria MAPAN° 557, de 09 de fevereiro de 2023,
que tornou obrigatoria a submissao prévia de todos 0s processos
de licitacao e contratos a analise da SGS, sendo necessaria a
manifestacao favoravel para a continuidade da tramitagao.

Comointuitodeestruturare padronizarostrabalhosdesempenhados,
0S processos que envolvem pedidos de novas contratacdes
estarao sujeitos a uma observancia rigorosa dos procedimentos
definidos neste manual, a fim de garantir a conformidade técnica
e administrativa das analises conduzidas pela Coordenacao, em
consonancia com as orientagcdes normativas aplicaveis.

CONCLUSAO

A atuacao sancionatoria no ambito do Ministério da Agricultura
e Pecuaria exige solida base normativa, clareza procedimental
e rigor tecnico. A Lei n° 14133/2021 estabeleceu um regime
moderno de responsabilizacao, definindo infragcdes, sancdes e
garantias processuais aplicaveis as licitacdes e contratos publicos.
No MAPA, esse marco legal € detalhado e operacionalizado por
meio da Portaria MAPA n° 760/2025 e da Instrucao Normativa n°
0372025, que estruturam o Processo Administrativo de Apuracao
de Responsabilidade (PAAR) e regulam cada fase do procedimento,
desde a identificacao da irregularidade até o julgamento final.

Os dois hormativos complementares asseguram que o Ministerio
disponha de um modelo padronizado, transparente e seguro para
apuracao de infracdes praticadas por licitantes ou contratados,
distribuindo competéncias entre unidades tecnicas, autoridades
instauradoras, comissoes processantes e instancias julgadoras, alem
de definir prazos, formas de intimacao, fluxos recursais, critérios de
dosimetria e mecanismos de cobrancga e reabilitacao.

Ao consolidar infragdes, sancoes cabiveis, critérios de aplicacao,
responsabilidades administrativas e garantias asseguradas as
partes, o sistema sancionatorio do MAPA oferece um ambiente
institucional capaz de coibir praticas irregulares, proteger o interesse
publico e promover a integridade das contratacdes. Assim, os
normativos internos, aliados ao regime legal da Lei n° 14.133/2021,
constituem um conjunto robusto e coerente, apto a orientar gestores,
fiscais, pregoeiros e autoridades decisorias no exercicio de suas
atribuicdes, contribuindo para contratacdes mais integras, eficientes
e responsaveis.
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