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ANEXO I AO REGULAMENTO INTERNO DE LICITACOES E CONTRATOS

DA COMPANHIA MATO-GROSSENSE DE GAS - MTGAS

MANUAL DE APURACAO DE RESPONSABILIDADES E APLICACAO DE
SANCAO

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao I

Fundamento e Objeto deste Manual

Art. 1°. Este Manual complementa as disposicdes do Regulamento de
Licitagdes e Contratos da MTGAS, especialmente no Capitulo XVI, e atende ao
disposto na Lei Federal nimero 13.303/2016 (Lei das Estatais) e disciplina
procedimentos para apuragdo de responsabilidades e aplicagdo de sangdo no ambito
das licitagdes e contratos celebrados com a Companhia Mato-grossense de Gas -

MTGAS.

§ 1° As disposi¢cdes deste manual sdo obrigatdrias e vinculantes para a
Companhia Mato-grossense de Gas - MTGAS e para todas as pessoas fisicas e
juridicas que de qualquer forma se relacionem com ela, participem de licitagdes,
pretendam ou sejam contratadas pela MTGAS, ou mantenham vinculo de

credenciamento.

§ 2°. As previsdes deste Manual t€ém autonomia normativa sobre apuracao de
responsabilidades e aplicacio de sangdes pela MTGAS, ndo se vinculando ou
complementando com qualquer outra norma geral ou especial de contratacdo de
estatal ou da Administracdo Publica Direta, de modo que s6 serdo admitidas a
apuracgdo de responsabilidades e aplicagao das sang¢des previstas no Regulamento de /

Licitacdes e Contratos da MTGAS conforme o determinado neste Manual.
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Secao 11

Dos Direitos e dos Deveres da Processada

Art. 3°. Sdo direitos da Processada no processo administrativo de apuragao de
responsabilidades e aplicagdo de sancdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam

assegurados na legislagdo em vigor:

l. ser tratado com respeito;

Il. obter decisdo final motivada, com observancia dos prazos fixados neste
Manual;

Il. ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que figure como
interessado, bem como das manifestacdes definitivas ¢ das decisdes
proferidas;

V. ter vista dos autos onde tramita o processo, pessoalmente ou por procurador
legalmente constituido, ressalvados os casos previstos em lei;

V. obter copias dos autos onde tramita o processo, ressalvados os casos
previstos em lei;

VI. formular alegagdes, produzir provas e interpor recursos, 0os quais serao
obrigatoriamente objeto de apreciacdo e manifestagdo motivada pela
autoridade competente;

VII. fazer-se assistir, facultativamente, por advogado.

Paragrafo Unico. A motivagdo prevista no inciso II pode remeter a razdes
anteriormenteexpostas no mesmo processo sem necessidade de repeticao da escrita de

tal motivagao referenciada.

Art. 4°. Sdo deveres da Processada, sem prejuizo de outros previstos na

legislagaoem vigor:

I.  Expor os fatos conforme a verdade;
. Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
[I. Colaborar para o esclarecimento dos fatos;
V. Indicar endereco fisico ou eletronico para fins de recebimento de
notificagdes e intimagdes, mantendo-os atualizados durante o

desenvolvimento de todo o processo.
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V.  Praticar os atos inerentes ao processo dentro dos prazos admitidos neste

Manualou concedidos pela comissdo processante.

CAPITULO II
DOS ILICITOS ADMINISTRATIVOS

Secao I
Ilicitos Administrativos Praticados pelo Licitante, pelo Candidato a
Cadastramento ou a Renovac¢io de Cadastro, pelo Detentor de Preco Registrado

epor Credenciado:

Art. 5° Constitui ilicito administrativo a pratica dos seguintes atos pelo
licitante, pelo candidato a cadastramento ou a renovagao de cadastro, pelo detentor

de prego registrado e por credenciado:

l. impedir, frustrar ou fraudar o procedimento licitatério, mediante ajuste,
combinacao ou qualquer outro expediente;

Il. Violar o sigilo de uma proposta apresentada em um procedimento licitatorio
ou possibilitar que um terceiro o faga;

I, afastar ou tentar afastar licitante, por meio de violéncia, grave ameaca,
fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo;

V. desistir de licitar, em razdo de vantagem oferecida;

V. participar de licitacdo através de pessoa juridica criada de modo fraudulento
ou irregular;

VI. apresentar declaragdo ou qualquer outro documento falso, visando ao
cadastramento, a atualizagdo cadastral, a participagdo no procedimento
licitatério, ao credenciamento, ou para instruir contratagdo publica;

VII. recusar-se, injustificadamente, apds ser declarado adjudicatario, a assinar o
contrato respectivo dentro do prazo estabelecido;

VIII. deixar de remeter a proposta ajustada aos termos do certame, desistir da
mesma, deixar de remeter os documentos de habilitagdo, ou mesmo nao
apresentar condi¢des de habilitagdo ou contratagdo no momento em que for

chamado para firmar contrato, atender a fornecimento ou executar atividade
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paraa qual foi credenciado ou conste em Ata de Registro de Precos que tenha
firmado, tendo declarado anteriormente, no mesmo certame ou processo, nao
haver impedimento para contratacdo;

IX. ndo assinar o contrato ou a ata de registro de pregos, ou, ainda, deixar de
aceitarou retirar o instrumento equivalente dentro do prazo estabelecido pela
MTGAS;

X. descumprir exigéncias contidas no instrumento convocatorio, de modo a

retardar ou criar empecilhos injustificados ao andamento do certame;

XI. cometer fraude fiscal ou apresentar documento com conteudo falso ou
adulterado;
XII. Conturbar o ambiente da licitacdo, impedindo ou atrapalhando de qualquer

forma o andamento dos trabalhos;
XIl.  Nao responder solicitacdo de atendimento em credenciamento ou ata de

registro de precos.

§ 1°. Considera-se incurso no inciso I deste artigo o licitante que, por si proprio
ou por coligada ou controlada, ou empresa sob sua influéncia, impugnar
indevidamente edital de licitagdo ou apresentar recurso claramente improcedente ou

procrastinatdrio, de modoa promover o retardamento da licitagao.

§ 2°. Entende-se por coligada qualquer pessoa fisica ou juridica que mantenha
vinculojuridico comercial com a licitante em somatdrio ou distribui¢do de trabalhos,
bem como qualquer pessoa juridica em que figure como sécio algum dos socios da

licitante, ou parente destes em até segundo grau.

§ 3° Considera-se impugnag¢do indevida aquela que repete indagagdes ou
argumentosconstantes em resposta a esclarecimentos anteriores ou a impugnacao ja
proposta e respondida, bem como impugnagdo seguinte, por qualquer dos entes
previstos no paragrafo primeiro, que inove em argumentos ou pedidos sobre parte do
instrumento convocatorio ou anexo dele ja conhecida e ndo modificada desde a

impugnagao anterior.

§ 4°. Entende-se por recurso claramente improcedente ou procrastinatdrio

aquele cujoconjunto de argumentos e documentos dele proprio indique claramente a
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sua improcedéncia.

§ 5° Inclui-se no inciso VI deste artigo a hipotese de o licitante apresentar

declaracao ou documento relacionado a capacidade econdmico-financeira que nao

confira com a realidade.

Secao 11

Ilicitos Administrativos Praticados pelo Contratado

Art. 6°. Constitui ilicito administrativo a pratica dos seguintes atos, pelo

contratado:
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admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacdo ou vantagem,
inclusive prorrogagdo contratual, durante a execucdo do contrato, sem
amparo no Regulamento de Licitagdes e Contratos da MTGAS, no ato
convocatorio da licitagdo ou nos respectivos instrumentos contratuais;
haver concorrido, comprovadamente, para a consumacdo de ilegalidade,
obtendo vantagem indevida ou se beneficiando, injustamente, das
modificagdesou prorrogagdes contratuais;

ensejar a sua contratagdo pela MTGAS enquanto estiver em condicio de
impedimento para contratagdo prevista no Regulamento de Licitagdes e
Contratos da MTGAS;

incorrer em inexecucdo de contrato ou de obrigacdo contida em Ata de
Registrode Pregos ou em Credenciamento;

fraudar, em prejuizo da MTGAS, os contratos celebrados, especialmente:

a) elevando arbitrariamente os pregos;

b) vendendo, como verdadeiro ou perfeito, bem falsificado ou deteriorado;

c) entregando bem ou executando servigo diverso do contratado;

d) alterando substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;

e) apresentando medicao, relatério ou qualquer outra evidéncia para
cobranca de contrato que contenha informacdo de realizagdo ou
execucao de ato ou fato ndo ocorrido, ou, tendo ocorrido, que nao se

refira a demandas do contrato em cobranga;
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f) tornando, injustificadamente, mais oneroso o contrato.

VI. frustrar, injustificadamente, licitacdo instaurada pela MTGAS;
VII. cometer fraude fiscal ou apresentar documento com conteudo falso ou
adulterado;
VIII. encaminhar documentagao incompleta, quando ja disponha da integralidade,

ou informagdo de contetdo documental ndo confirmada nos
encaminhamentos;
IX. ndo responder formalmente, por escrito, as provocagdes de esclarecimentos

e definigdes contratuais que receber da MTGAS.

§ 1°. Considera-se incurso no inciso VI deste artigo o contratado que, por si
proprio ou por coligada ou controlada, impugnar indevidamente edital de licitacdo ou
apresentar recurso claramente improcedente ou procrastinatorio que vise identificar
novo contratado para a sequéncia de atendimento do objeto do seu contrato, quando
tal pratica impuser retardamento da conclusdo da licitagdo, de modo a promover

frustracdo do cronograma licitatorio original.

§ 2°. Entende-se por coligada qualquer pessoa fisica ou juridica que mantenha
vinculo juridico comercial com a contratada em somatoério ou distribuicdo de
trabalhos, bem como qualquer pessoa juridica em que figure como so6cio algum dos

socios da atual contratada, ou parente destes em até segundo grau.

§ 3° Considera-se incurso no inciso [V deste artigo a repeticdo de entrega
equivocadade produto ou servico, em que haja anterior rejeicdo de recebimento
definitivo e solicitacdo de troca ou refazimento de mesmo tipo de objeto no mesmo

contrato.

§ 4°. Considera-se ilicito praticado e incurso no inciso IV deste artigo a ndo
complementacdo de saldo de conta vinculada quando houver qualquer tipo de
bloqueio ou transferéncia que reduza o montante disponivel para prevengao /

trabalhista, seja em contratos vigentes ou relacionados a contratos ja encerrados.

§ 5°. A MTGAS nio esta obrigada a receber entregas e cumprimentos parciais

do objeto contratado, podendo recusar qualquer entrega ou cumprimento parcial,
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independentemente do percentual oferecido ou da natureza do objeto, de modo a

considera-lo como ocorréncia de descumprimento total da obrigagdo principal.

§ 6°. Em contratagdes com execugdes ou entregas sucessivas em que haja uma
integragdo de etapas predecessoras com etapas seguintes, a ocorréncia de
descumprimento de etapa seguinte, quando inviabilizar a solu¢do como um todo,
além de considerar-se descumprimento total para efeito de sancionamento, impoe a
contratada o dever de indenizar a MTGAS, mediante ressarcimento dos valores ja

desembolsados no mesmo contrato.

§ 7°. Competira ao Gestor do Contrato, mediante analise de prévio relatdrio
da 4rea técnica, a decisdo acerca do recebimento parcial do objeto, apds tomadas em
consideracdo as vantagens e os potenciais prejuizos a MTGAS em razdo do aceite de

cumprimento fracionado.

Secao 111

Classificacao dos Ilicitos Administrativos

Art. 7°. Os ilicitos administrativos classificam-se, segundo a sua natureza, em:

l. Levissimos: aqueles previstos nos incisos XII e XIII do artigo 5°, € nos
incisos VIII e IX do artigo 6°.

Il. leves: aqueles previstos no inciso IV do artigo 6° se a inexecugao
consistir apenas em atraso inferior ao previsto na alinea “d” do inciso IV
deste artigo.

Il. medianos:

a) aqueles previstos nos incisos VII a X do art. 5°
b) aqueles previstos no inciso IV do art. 6°, se a inexecugao se caracterizar

pordescumprimento parcial da obrigagdo, que ndo caracterize ilicito

leve ou grave;

V. graves:
a) aqueles previstos nos incisos I, ITI, VI ¢ VII do artigo 6°

b) aqueles previstos no inciso IV do artigo 6°, se a inexecugdo se
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caracterizarpor descumprimento total da obrigagao,
c) aqueles previstos no inciso XI do artigo 5°;
d) atrasos reiterados cujo somatorio ultrapasse 60 (sessenta) dias em
intervalo inferior a 180 (cento e oitenta) dias.
V. gravissimos: aqueles previstos nos incisos I a VI do art. 5°, nos incisos Il e

V do artigo 6° deste Manual.

Paragrafo Unico. O descumprimento parcial da obrigacao, consistente em 2
(duas) ou mais ocorréncias de atrasos na entrega, na vigéncia de um mesmo contrato,
caracteriza infracdo continuada, que promove reclassificagdo para mediana,

enquadrando no inciso III, b, deste artigo.

CAPITULO III
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Secao I

Tipos de San¢io Administrativa

Art. 8°. Ao candidato a cadastramento ou renovagao de cadastro, ao licitante,
ao detentor de preco registrado, ao credenciado e ao contratado, que incorram nas
faltas previstas neste Manual, aplicam-se, segundo a natureza e a gravidade da falta,

assegurada a prévia defesa, as seguintes sangoes:

l. Adverténcia;
Il multa, na forma prevista neste Manual, no instrumento convocatorio, em ata
de registro de precos e no contrato;
[I. suspensdo tempordria de participagdo em licitagdo e impedimento de
contratar com a MTGAS, por prazo nio excedente a 02 (dois) anos, na forma
prevista neste Manual, no instrumento convocatdrio, em ata de registro de
precos e no contrato; /

V. descredenciamento ou descadastramento do sistema de registro cadastral.

§ 1°. A sang¢do prevista no inciso I sera aplicada por escrito, mediante registro

@ mtgas.com.br
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no processo de contratacao e posteriormente nos atestados que vierem a ser emitidos
pelo contrato havido, em caso de violagdo a dever formal previsto neste Manual, no
instrumento convocatorio, no contrato, na Ata de Registro de Precos, ou nos termos

de Credenciamento, que nao tipifique infracao sujeita a penalidade mais grave.

§ 2°. As sang¢des previstas nos incisos III e IV deste artigo deverdo, quando
cabiveis, ser aplicadas ao adjudicatario, ao contratado, ao detentor de preco registrado
e ao credenciado ou cadastrado, cumulativamente entre si e ainda com a multa, nos

casos em que prevista para o mesmo ato ilicito considerado.

§ 3°. A aplicagdo das sangdes previstas neste Manual ndo constitui causa de
extingdo do dever de ressarcir danos eventualmente decorrentes da infracao punida,
nao clide os demais efeitos cabiveis em cada caso, nem afasta a atuacao das demais

esferas de controle da Administragdo Publica.

§ 4°. A pratica de ilicito que imponha penalidade de adverténcia, quando esta
jé houver sido aplicada duas ou mais vezes no mesmo contrato, independentemente
do motivo, sera considerada como ocorréncia de sancionamento de classificagao leve,
inclusive para efeito de consideracdo de reincidéncia, merecendo a respectiva

penalidade.

Secao Il

Critérios para Aplicacdo da San¢ido Administrativa

Art. 9. As sangdes administrativas previstas neste Manual serdo aplicadas
independentemente da ocorréncia de prejuizos pecuniarios a MTGAS, e sua

ponderacao observard os seguintes critérios de aplicacao:

l. a natureza da falta;
Il. a gravidade do ilicito;

. prejuizos advindos 8 MTGAS;

V. reincidéncia.
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CAPITULO IV

DA GRADUACAO DOS ILICITOS E IDENTIFICACAO DAS

SANCOES ADMINISTRATIVAS

Secao I

Analise da Gravidade do Ilicito

Art. 10. A gravidade do ilicito apura-se pela existéncia de circunstancias

agravantese atenuantes.

VI.
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§ 1° Consideram-se circunstancias agravantes, se a conduta ilicita:

decorrer do nao atendimento reiterado de determinacgdes expressas da
contratante quanto ao regular cumprimento das obrigagdes contratuais;
ensejar pagamento  por indenizacdo ou a celebracdo de
contratagdoemergencial;

ocasionar a anulag¢do ou cancelamento de item que integre Ata de Registro
dePrecos ou repercutir em mais de um participante da respectiva Ata;

der causa a rescisdo de contrato de valor superior ao definido como grande
vultono Regulamento de Licitacdes e Contratos da MTGAS;

ensejar dano ao meio ambiente ou ao patrimonio historico, artistico ou
cultural;

Se a Contratada for avaliada com o conceito minimo por uma vez ou por
duas oportunidades seguidas com o conceito mais baixo que ndo seja o
minimo, da avaliagdo de desempenho em contrato com a MTGAS, quando
instituida, nos ultimos 12 (doze) meses antes da data do ato ilicito que ensejar

a sancao.

§ 2°. Consideram-se circunstancias atenuantes, quando:

a acdo do infrator ndo tenha sido fundamental para a consecucado do fato;
o infrator seja primario;

o infrator tenha adotado as providéncias para minimizar as consequéncias

decorrentes do ato;
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V. o infrator tenha adotado as providéncias para reparar integralmente as
consequéncias decorrentes do ato;

V. o contrato tenha valor ndo superior a 10% (dez por cento) do limite
estabelecido para dispensa de baixo valor em obras de engenharia;

VI. Se a Contratada for avaliada com o conceito maximo da avaliacdo de
desempenho em contrato com a MTGAS, quando instituida, nas ultimas duas

avaliagOes antes da data do ato ilicito que ensejar a sangao.

Art. 11. Na avalia¢ao do prejuizo deve ser verificado o dano ao patrimonio
material e imaterial da MTGAS ou ao regular funcionamento das suas atividades, em

decorréncia de qualquer dos seguintes eventos:

l. destrui¢do, subtracdo ou avaria de bens afetados a um
Servigo ou estabelecimento da MTGAS, parceiros, clientes ou
terceiros;

Il. desabastecimento de produto essencial;

I, comprometimento do regular funcionamento da MTGAS, parceiros,

clientes ou terceiros.

Paragrafo unico. Considera-se produto essencial aquele cuja supressao possa

comprometer a saude ou a seguranca de pessoas.
Art. 12. Considera-se reincidéncia a pratica de quaisquer condutas ilicitas
previstas neste Manual de classificacdo em gravidade equivalente ou superior, apos

condenagdoapenada por decisdo administrativa irrecorrivel.

§ 1° Para efeito de reincidéncia, serdo consideradas as sancdes

aplicadas em relagdoa mesma contratacgao.

§ 2° A imposicdo da penalidade de multa, independentemente da

cobranca, sera considerada para efeito de reincidéncia.

Secao 11
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Identificacdo da Sancao Administrativa

Art. 13. Os ilicitos de natureza levissima ensejardao a aplicagdo da pena de
adverténcia, exceto se cumulativamente houver a pratica de outro ilicito de maior
gravidade, caso em que serd substituida a adverténcia pela penalidade de tipo diverso

€ mais gravoso.

Art. 14. Os ilicitos de natureza leve ensejarao apenas a aplicacdo da pena de
multa, exceto se verificado atraso superior a 30 (trinta) dias, caso em que esta san¢ao
sera cumulada com suspensao temporaria a propor¢ao de um dia de suspensdo para

cada dia de atraso.

Art. 15. Os ilicitos de natureza mediana ensejardo a aplicagdo da suspensao

temporaria, cuja pena abstrata sera de 09 (nove) meses, cumulada com multa.

Art. 16. Os ilicitos de natureza grave ensejardo a aplicagdo da suspensao

temporaria, cuja pena abstrata serd de 12 (doze) meses, cumulada com multa.

Art. 17. Os ilicitos de natureza gravissima ensejardo a aplicagdo da suspensao

temporaria, cuja pena abstrata serd de 18 (dezoito) meses, cumulada com multa.

Art. 18. Quando o infrator, mediante mais de uma a¢do ou omissdo, praticar
dois ou mais ilicitos, idénticos ou ndo, aplicam-se cumulativamente as sancdes

cabiveis a cada infracao.

Pardgrafo Unico. Para efeito de acumulagdo, as penas de suspensdo
temporaria serdo somadas, sendo limitados seus efeitos, contudo, a até dois (2) anos

apds o término da relacdo contratual com a MTGAS, quando a infratora sera

Secao 111 /

Dosimetria da San¢ao de Multa

reabilitada.

Art. 19. A pena de multa sera aplicada em fungdo de agdes ou omissdes que

@ mtgas.com.br
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ensejem o nao atendimento de obriga¢des em Licitacdo Publica, em Registro de
Precospara a contratagao publica ou ainda inexecug¢do contratual, inclusive por atraso
injustificado na execucdo do contrato, observados os parametros estabelecidos neste
capitulo, sem prejuizo da rescisao unilateral do contrato, a qualquer tempo, ¢ a

aplicacdodas demais sangdes previstas neste Manual, quando cabiveis.

Art. 20. Em caso de pratica de qualquer ilicito previsto no artigo 5° deste
Manual, quando ndo houver previsao especifica de multa no Edital de Licitagao, Ata
de Registrode Precos ou Termo de Credenciamento, sera aplicada multa nos

percentuais de:

[. 2% (dois por cento) incidente sobre o valor estimado da contratagcdo em caso
de pratica de ato ilicito classificado como mediano;
Il. 5% (cinco por cento) incidente sobre o valor estimado da contratagdo em
caso de pratica de ato ilicito classificado como grave;
Il. 10% (dez por cento) incidente sobre o valor estimado da contratagdo em

caso de pratica de ato ilicito classificado como gravissimo.

Art. 21. Em caso de pratica de qualquer ilicito previsto no artigo 6° deste
Manual, sera aplicada multa no percentual previsto em contrato e, na sua falta ou em
relagdo a descumprimentos ndo previstos no contrato, as disposicdes seguintes deste

Manual.

Art. 22. Em caso de descumprimento parcial da obrigagdo principal, sera
aplicada multa no percentual 10% (dez por cento) incidente sobre o valor do objeto

nao executado/entregue ou recusado.

Art. 23. Em caso de descumprimento total da obrigacdo principal, sera
aplicada multa no percentual 10% (dez por cento) incidente sobre o valor global do
contrato. /

Art. 24. Caso o cumprimento da obrigacdo principal, uma vez iniciado, seja
descontinuado, serd aplicado o percentual 10% (dez por cento) sobre o saldo do

contrato, isto €, sobre a diferenca entre o valor global do contrato e o valor da parte
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do fornecimento ou do servico ja realizado.

Paragrafo Unico. Caso a MTGAS admita receber parcela oferecida do objeto,
podera intimar a contratada para complementar a entrega ou execugao do objeto em
até 20 (vinte) dias, sem prejuizo da multa de mora referida no artigo seguinte;
ultrapassado este prazo configurar-se-a descontinuidade do cumprimento contratual

de modo a incidir a previsdo sancionatdria estabelecida no caput.

Art. 25. Em caso de atraso no cumprimento da obrigacdao principal, sera
aplicado opercentual de 0,3% (trés décimos por cento) ao dia, até o trigésimo dia de
atraso, ¢ de 0,7% (sete décimos por cento) para cada dia subsequente ao trigésimo,

calculados sobre valor da parcela do fornecimento ou do servico em mora.

§ 1°. Se o atraso superar 20 (vinte) dias, deverd, salvo justificativa escrita
devidamentefundamentada, ser recusado o recebimento do objeto, sem prejuizo da

aplicagdo das demais sangdes previstas neste Manual ou no contrato.

§ 2°. Aplica-se aos casos de inadimplemento de obrigacdo acessoria 0 mesmo

tratamento de qualquer outra obrigagdo contratual.

§ 3° As contagens dos prazos de atraso no cumprimento das obrigacdes
somente comecam a correr do primeiro dia de expediente seguinte ao prazo limite
previsto contratualmente, e terdo sua contagem, a partir do termo inicial, em dias

corridos, de modo a incluir dias em que ndo haja expediente.

§ 4°. Na hipotese de o contratado ndo prestar garantia financeira ou efetuar seu
reforgoquando exigido, dentro de 10 (dez) dias contados da data de sua convocagao,
sera aplicada multa no percentual de 10% (dez por cento) incidente sobre o valor da
garantiaou do reforgo.

Art. 26. Em qualquer hipdtese de aplicacdo da penalidade da multa, ou
cumulagdo de multas, a san¢ao pecunidria maxima nao podera ultrapassar o valor da /
obrigagdo principal, assim entendido como o valor do objeto da licitacdo ou o global

do contrato.
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§ 1°. A multa aplicada sera descontada da garantia do contratado faltoso,
quando disponivel, ou dos pagamentos eventualmente devidos pela MTGAS — pelo
contrato descumprido ou mesmo decorrente de qualquer outro vinculo contratual -

ou, ainda, se for o caso, cobrada através de processo especifico.

§ 2°. Nas hipdteses em que a conduta faltosa do licitante, do candidato a
cadastramento ou do contratado gerar 8 MTGAS prejuizos que excedam os limites
maximos fixados para a aplicacdo de multas, a indenizagdo suplementar das

diferencas podera ser objeto de cobranga em processo especifico.

§ 3°. Quando inexistente garantia prestada que cubra pagamento de possivel
multa, oumesmo objetos entregues ou servigos prestados e recebidos, ainda ndo
faturados ou nao pagos, podera a MTGAS, a fim de garantir possivel efetividade de
multa, promover desconto em faturas devidas ou vindouras, no valor equivalente a
multa maxima possivel para a infra¢do notificada, e manter em depdsito remunerado,
em condi¢do equivalente a garantia de caugdo, até que haja a decisdo final do processo

sancionatorio.

Secao IV

Dosimetria da Sanc¢ao de Suspensao Temporaria

Art. 27. A dosimetria da pena de suspensdo tempordaria para cada ilicito sera

feita de acordo com as seguintes etapas:

l. fixagdo da pena inicial, assim considerada a totalidade da pena abstrata
definida para a natureza do ilicito, conforme artigos 7°, 14, 15, 16 e 17 deste
Manual,

Il. avaliacao da gravidade do ilicito, em fungdo dos parametros definidos no art.
10 deste Manual;
1. avaliacdo dos prejuizos advindos para a MTGAS, com base nos parametros /
definidos no art. 11 deste Manual;
V. apreciagdo da reincidéncia na pratica do ato, em face dos critérios previstos

no art. 12 deste Manual,
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V.  fixacdo da pena definitiva.

§ 1°. A cada circunstancia agravante verificada, serd agregado a pena o lapso de

tempocorrespondente a 1/6 da pena em abstrato.

§ 2°. A cada circunstancia atenuante verificada, serd deduzido da pena o lapso

de tempo correspondente a 1/6 da pena em abstrato.

§ 3°. A verificagdo do prejuizo paraa MTGAS implicara o aumento da pena no
lapso de tempo correspondente a 1/6 da pena em abstrato para cada evento

considerado.

§ 4°. Cada reincidéncia ensejara o agravamento da pena em 1/6 da pena em

abstrato.

§ 5° A pena definitiva de suspensdo temporaria ndo podera superar o prazo
de 24 (vinte e quatro) meses, podendo, contudo, acumular com outra(s) de mesma

espécie nostermos deste Manual.

§ 6°. Na hipotese de infragdes continuadas a pena em abstrato serd aumentada
em 1/6para inicio da contagem por cada repeti¢do, até¢ o limite de fixacdo da pena

base em 24 (vinte e quatro) meses.

Secao V

Descredenciamento ou Descadastramento do Sistema de Registro Cadastral.

Art. 28. O Credenciado do sistema de Credenciamento da MTGAS sera
excluido do sistema caso deixe de manter as condi¢des e exigéncias exigidas para o
credenciamento.

§ 1°. Se o Credenciado incorrer em ilicito previsto nos artigos 5° ou 6° deste /
anexo I do Regulamento de Licitagdes e Contratos, que seja de natureza mediana,
sera suspenso de chamados para trabalho ou fornecimento pelo periodo de 60

(sessenta) dias, se tratar-se de ilicito de natureza grave sera suspenso de chamados
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para trabalho ou fornecimento pelo periodo de 90 (noventa) dias, ou, se tratar-se de
ilicito de natureza gravissima, serd suspenso de chamados para trabalho ou

fornecimento pelo periodo de120 (cento e vinte) dias.

§ 2° Independentemente e adicionalmente a aplicagdo do previsto no
paragrafo anterior, devera o infrator responder e ter sobre si aplicada a penalidade
cabivel, de acordo com o ato ilicito praticado, e ainda poderd ser excluido do

credenciamento em qualquer hipotese de infragdo confirmada.

Art. 29. O licitante ou contratado sera excluido do cadastro de Fornecedores

da MTGAS quando deixar de satisfazer as exigéncias exigidas para cadastramento.

Paragrafo Unico. O descadastramento previsto neste artigo ndo impde prazo
especifico de duracdo, podendo ser solicitado novo cadastramento assim que

corrigidas as falhas ou atendidas as faltas.

Secao VI

Dos Efeitos das Sancées Administrativas

Art. 30. A sanc¢do de suspensdo temporaria implica no impedimento de
participar de licitagdes ¢ de contratar com a MTGAS durante o tempo estipulado,
devendo ser promovida a rescisdo do contrato que a ensejou, sem direito a qualquer
indenizacdo, estando vedada a prorrogagdo de contratos porventura existentes e a
celebragdo de novos contratos com o fornecedor suspenso enquanto perdurar a

sanc¢ao.

§ 1°. Podera a MTGAS, em decisdo motivada, deixar de rescindir o contrato
existente ao qual a penalidade de suspensao se refere.

§ 2°. A critério da MTGAS, poderdo ser rescindidos outros contratos do
fornecedor punido, mediante motivacao. /

Art. 31. Fica impedida de participar de licitagdo e de contratar com a MTGAS

a pessoa juridica constituida por pessoas, fisicas ou juridicas, que tenham sido ou
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sejam membros de pessoa juridica que haja sofrido penalidade de suspensao do

direito de licitar e contratar com a MTGAS.

§ 1°. A previsao de impedimento deste artigo ¢ aplicavel independentemente
dos percentuais de distribuicdo societaria ou da existéncia de outros sécios nao

sancionadosdentro da constitui¢do societaria.

§ 2°. Esta extensao de impedimento para pessoas diversas da sociedade punida
abrange somente ao cadastramento e contratagdes que se relacionem a objetos

contemplados na finalidade social da sociedade punida.

§ 3° A extensdo dos efeitos prevista neste artigo perdurard enquanto

vigorarem as respectivas puni¢des de suspensao.

CAPITULO V

DOS PROCESSOS DE APURACAO DE RESPONSABILIDADES E
APLICACAO DESANCAO

Secao I

Das Hipoteses de Processamento de Contratadas

Art. 32. A imputacao de responsabilidade ou san¢@o administrativa a qualquer
contratada sera precedida do respectivo processo administrativo, que tramitara na

MTGAS e poder ter por objeto:

l. aplicacao de sancgdes;
Il. rescisao de contrato por descumprimento;

[I. apuracao de prejuizos causados por contratada.

Art. 33. Todas as imputagdes de inexecugdes ou responsabilidades as pessoas, /
fisicas ou juridicas, que mantenham contrato com a MTGAS, para gerarem efeitos,

deverdo, em regra, passar previamente por processo administrativo conduzido pela
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comissao competente, referida no artigo seguinte, devendo-se respeitar o

contraditdrio e a ampla defesa.

Secao 11

Da Comissao Permanente de Processamento

Art. 34. A Comissao Permanente de Processamento — CPP sera composta por

a0 menos 3 (trés) empregados da MTGAS, designados pela Diretoria Executiva.

Art. 35. A investidura dos membros da comissao processante sera de 02 (dois)
anos, vedada a reconducao da totalidade de seus membros para a mesma comissao no

periodo subsequente.

§ 1°. Pode a Diretoria Executiva designar suplentes a comissao instituida, que
poderdo ser integrados a comissdo a qualquer tempo, em carater transitoério ou

definitivo, ante a auséncia ou indisponibilidade de membro designado.

§ 2°. Eventuais substituicoes de membros da comissdo por suplentes, em

carater definitivo, serdo para complementagdo do mandato do substituido.

§ 3°. Podera ser reconduzida comissao em na totalidade dos seus membros

quando ao menos um deles ter constituido a mesma em tempo inferior a um ano.

Art. 36. Compete exclusivamente a CPP processar e relatar em primeira

instancia,os processos administrativos referidos no artigo 32 deste Manual.

Paragrafo Unico. As decisdes da CPP poderio ser proferidas por maioria ou
por unanimidade, neste ultimo caso admitindo-se a participagdo de apenas 2 (dois) dos

seus membros.

Secao 111

Dos Impedidos para Atuar no Processo Administrativo
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Art. 37. E impedido de atuar no processo administrativo de que trata este

Manual aquele que:

l. sejam soOcios ou acionistas da empresa processada;
Il. prestem assisténcia técnica, consultoria ou assessoria & empresa processada

ou possuam qualquer outro interesse pessoal, direto ou indireto, na
contratacao;

[l. esteja litigando judicial ou administrativamente com a processada, membro
de seu quadro societario ou titular de atividade gerencial desta, assim como
o respectivo conjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim até o
segundo grau;

V. estejam respondendo a processo administrativo disciplinar ou tenham sido
penalizados em processo de mesma natureza, em razao de fatos relacionados
a gestdo ou fiscalizagdo de contratos;

V. tenham sido condenados, na esfera judicial, pela pratica de ato de
improbidade ou de crime contra Administragcdo Publica;

VI. houverem conduzido o processo licitatorio que deu origem ao contrato da
processada, inclusive se participaram da Comissdo de Licitagdo respectivo,
quando havido;

VII.  tenha conjuge, companheiro ou parente consanguineo ou afim até segundo
grau figurando como advogado, representante legal da pessoa juridica
processada, membro de seu quadro societario ou administrador desta;

VIII. tenha conduzido expediente de apuracdo prévia, integrado comissdo ou
orgdo deliberativo responsavel pela analise dos atos que fundamentaram a
instauragdodo processo administrativo;

IX. tenha débitos ou créditos em relagdo a pessoa juridica processada, membros
de seu quadro societario ou sujeito responsavel por atividade gerencial da
pessoa juridica processada;

X. tenha orientado a processada, através de membros de seu quadro societario
oua responsavel por atividade gerencial daquela, acerca do objeto em exame

no processo administrativo sancionatdrio em curso.

Art. 38. O Empregado que encontrar-se em condi¢do de impedimento devera
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comunicar o fato ao seu Diretor assim que tiver ciéncia do processo, abstendo-se de

atuar no feito.

Art. 39. Caso a pessoa impedida de participar ndo acuse a condigdo de
impedimento e se afaste do processo, podera ser arguido pela processada perante
a CPP e tramitara em processo separado que conferira efeito suspensivo ao processo

administrativo ao qual o alegado impedido esteja a participar.

§ 1°. O excipiente devera instruir o incidente com provas documentais da
suspei¢ao, salvo se necessaria dilagao probatdria, oportunidade em que devera requerer

aproducaode prova, arrolando o nimero maximo de 3 (trés) testemunhas.

§ 2°. O excepto integrante da comissdo sera afastado do encargo, em relacdo
a este processo, até a conclusao do incidente, sendo substituido por membro suplente
da comissdo neste interim.

§ 3° O julgamento da exce¢do de impedimento serd feito pela CPP, sem a
participacao do excepto.

§ 4°. Podera o processo principal ndo ser suspenso € ter seguimento com
substituto doexcepto, de modo provisdrio, que se tornara definitivo se a decisao final
for pelo impedimento, ou, caso contrario, retornard o excepto reassumindo sua
participag@o no processo a partir da decisao final do seu impedimento.

§ 5°. Em qualquer caso, o substituto do excepto pode ratificar atos e decisoes
anteriormente por este praticados.

Art. 40. O indeferimento do incidente de impedimento podera ser objeto de

recurso na mesma forma que previsto na Secdo V deste Capitulo deste Manual.

Secao IV

Do Procedimento de Apuraciao de Responsabilidade e Aplicaciao de
Sancao

Art. 41. A Comissao de Licitagdes, Promotor de Licitagoes, Gestor da Ata de
Registrode Precos, Fiscal ou Gestor de Contratos, quando tiver conhecimento de ato

infracionalou de responsabilidade praticados nos procedimentos para cadastramento
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ou renovacao de cadastro de pessoas fisicas e juridicas junto ao cadastro de
fornecedores da MTGAS, nos processos licitatorios ou relacionadas a execugdo de
contrato, devera implementar os atos necessarios a responsabilizacdo e

sancionamento dos envolvidos.

Art. 42. O processamento poderd ter inicio mediante instauracdo direta ou

reflexa de processo de apuragdo de responsabilidades.

§ 1°. A instauracao direta ocorre quando a CPP promove abertura do processo
de apuracdo de responsabilidades e instru¢do documental antes de notificar a parte
infratora, promovendo a notificagdo inicial de processamento apdés montagem do

Pprocesso.

§ 2°. A instauracao reflexa ocorre quando a Comissao de Licitagdes, Promotor
de Licitagdes, Gestor da Ata de Registro de Precos, Fiscal ou Gestor do Contrato
promove notificagao da parte infratora atendendo aos requisitos da notificacao inicial
de processamento ¢ concedendo ao notificado o prazo de 5 (cinco) dias uteis para

apresentacao de defesa.

§ 3° O processamento para aplicacio da pena de adverténcia serd
simplificado, mediante notificacdo formal do ilicito e da inten¢do de registrar
adverténcia no historico do notificado, que tera a faculdade de se defender em até 5

(cinco) dias uteis, cabendo ao condutor a instru¢do sumaria e julgamento.

Art. 43. A notificagdo inicial de processamento devera conter, essencialmente:

l. nome completo da Processada;

. CPF/CNPIJ da Processada;
1. licitagdo, ata de registro de pregos ou contrato objeto relacionado;
V. ato imputado a Processada como de sua autoria ou responsabilidade;
V. indicacdo dos dispositivos contratuais, legais ou regulamentares /
supostamente violados;
VI. possiveis sancionamentos decorrentes do ato considerado, quando for o caso;
VII. possiveis perdas e danos decorrentes do ato considerado para indenizagao,
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quando for o caso;
VIIIL. prazo, local e forma para apresentagdo de explicagdes ou defesa;

IX. referir que sera processado nos termos deste Manual;

Art. 44. O Processo sera autuado e instruido com os seguintes documentos:

l. notificagdo inicial de processamento;
Il. copia da parte do contrato, aditivos e anexos que disponha sobre a obriga¢ao
ouresponsabilidade objeto do processo;
I, copia das comunicagdes com a Processada que tenham conteudo
relacionadoas agdes apontadas;
V. copias de atas de reunido e compromissos assumidos pela Processada
que adiram ao contrato e tenham relacdo com as a¢des apontadas;

V. indicacdo da garantia financeira porventura prestada;

Art. 45. A Processada é facultada apresentacio de defesa no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, contados do recebimento da notificagdo inicial de processamento, sendo
admitida a producdo de provas, devendo a Processada juntar com a defesa os
documentos e provas que possuir ¢ indicar outros elementos de prova que entenda

pertinente.

§ 1°. Na hipodtese de solicitagao de prova oral, assim como de prova técnica, o
rol de testemunhas e o rol de quesitos para pericia deverdo junto com a solicitagao da

prova, na peticao de defesa, sob pena de preclusdo.

§ 2° A defesa sera protocolada junto ao protocolo fisico ou por meio
eletronico,conforme previsto na notificacdo inicial de processamento, direcionada a
Comissao Permanente de Processamento — CPP.

§ 3°. E requisito de contedo da defesa apresentada a indicagdo de
enderecamento eletronico para recebimento de notificagdes e intimagdes seguintes

em relagdo ao processo.

Art. 46. A ndo apresentacdo da defesa pela Processada acarretara a decretagao
da revelia, que nao induz presun¢ao de veracidade dos fatos imputados na notificagao

inicial de processamento, podendo a Processada revel intervir no processo em

@ mtgas.com.br
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qualquer fase, recebendo-o no estado em que se encontrar, sem direito a exigir

desfazimento ou refazimento de atos anteriores concluidos.

Art. 47. Apresentada a defesa, a CPP devera verificar os argumentos
apresentados e consultar os envolvidos no vinculo contratual relacionado para
manifestagdo, identificar os pontos controvertidos e as provas disponibilizadas e

avaliar a necessidade deproducdo de outras.

Art. 48. Podera a CPP encerrar antecipadamente a instrugdo do processo, com

indicagdo de resultado, e remeter para a Diretoria Juridica, nas seguintes hipdteses:

l. tenha-se implementado a decadéncia ou tenha sido constatada a prescrigao;
Il. a infragdo sob andlise tenha sido objeto de apuracdo em outro processo
administrativo com mesmo objetivo e tenha havido decisdo de mérito;

Il. ndo haja mais provas a produzir.

Art. 49. As atividades de instrucao destinam-se a subsidiar a motivacao dos
atos decisorios e se realizam de oficio, por iniciativa da MTGAS, sem prejuizo do
direito do interessado de requerer e produzir prova, mas se limitam aos fatos que nao

estejam esclarecidos ja por outras provas no processo.

Art. 50. Sao admitidos no processo administrativo os meios de prova
permitidos em direito.

§ 1°. E admitida a prova emprestada, produzida validamente em outro
processo administrativo ou processo judicial, desde que seja garantido a Processada

o exercicio do direito ao contraditdrio sobre esta prova.

§ 2° Sera recusada, em decisdo fundamentada, a prova considerada
impertinente, desnecessaria, protelatéria ou ilicita, a qual, neste caso, devera ser

desentranhada dos autos.

Art. 51. Quando se fizer necessario, as provas serdao produzidas em audiéncia,

previamente designada para este fim.
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Art. 52. Concluida a producao de provas e encerrada a instrugao processual, a
processada sera notificada para apresentar razdes finais no prazo de 05 (cinco) dias

uteis.

§ 1°. Se, ap6s a defesa, nao houver sido praticado ato de juntada de elementos
probatérios que justifiquem a vista dos autos a Processada para exercicio de ampla

defesa ou contraditorio, serdo dispensadas as razdes finais motivadamente.

§ 2°. Todas as intimagdes e notificagcdes do processo administrativo poderao
ser promovidas por meio eletronico a partir do momento que seja indicado pela

Processadaenderecamento eletronico.

§ 3°. Diante de qualquer dificuldade para intimagao ou notificagdo, podera ser

promovido o ato por meio de publicacdo no Didrio Oficial do Estado.

Art. 53. Transcorrido o prazo previsto no artigo anterior, a CPP elaborard,
dentro de 15 (quinze) dias uteis, prorrogédveis por igual periodo, minuta da decisdo

final e remetera os autos para parecer da Diretoria Juridica.

Art. 54. A Diretoria Juridica emitird parecer e remetera ao Diretor da area
titular dacontratagdo, quando se tratar de ato ou fato de contrato, ou ao Diretor-
Presidente quando se tratar de ato ou fato de licitagdo, cadastramento ou Ata de

Registro de Precos, para prolagao da decisao final.

Paragrafo Unico. A decisdo sera proferida no prazo de 15 (quinze) dias tteis,
podendo aderir aos termos do parecer juridico, quando atrai a totalidade dos
fundamentos esposados sem necessidade de reescrita ou, em caso de discordancia
com a Diretoria Juridica, mediante motiva¢do, que pode se resumir a declara¢do de
concordancia com fundamentos de anteriores pareceres ou mesmo do contetido da

minuta da decisdo finalda CPP, que, neste caso, serdo parte integrante do ato
decisorio. /
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Secao V

Do Recurso Administrativo

Art. 55. A decisdo de processo administrativo que imponha sangdo a
contratada, que decida pela rescis@o do contrato por culpa da contratada ouainda que
imponha responsabilidade desta de indenizar, admite recurso, no prazo de até 5 (cinco)

dias tuteis, contado da data de intimagao da processada.

Art. 56. O recurso, que em regra ndo tera efeito suspensivo, e deve ser dirigido
a Diretoria Executiva, e ser apresentado a CPP, cabendo a esta avaliar os termos do
recurso, inclusive possivel cabimento de reconsideragdo, e remeter a Diretoria
Juridica, que emitird parecer e encaminhard para o Diretor que anteriormente decidiu
para decisdo se pretende reconsiderar e, caso ndo reconsidere, submeta a Diretoria

Executiva para julgamento.

Paragrafo Unico. No caso previsto no artigo 42, §3°. deste Manual, o recurso
sera admitido no mesmo prazo do artigo anterior e dirigido a Diretoria que se submeta

o aplicador da penalidade.

Art. 57. Podera o recorrente solicitar, de forma fundamentada, efeito
suspensivo ao recurso, que serd apreciado com maxima brevidade pela CPP, e exigira

parecer favoravel da Diretoria Juridica para deferimento do efeito suspensivo.

CAPITULO VI
DO ENCAMINHAMENTO DO RESULTADO DOS PROCESSOS

Art. 57. Os processos promovidos nos termos deste Manual que contemplarem

decisdes condenatorias da processada terdo por objeto final de decisdo, isolada ou

cumulativamente: /

I.  aplicacdo de multa;
[I.  suspensdo temporaria do direito de participar de licitagdo ou ser contratada

coma MTGAS;
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[lI.  decisdo de culpa na rescisdo de contrato;
IV. identificagdo de prejuizos causados por contratada.

Art. 58. A multa deverd ser encaminhada primeiramente a Geréncia de
Administrativa e financeira — para verificar a possivel existéncia de contrato com a
processada onde possa promover a cobranga, caso em que serd entdo solicitadaa

diligéncia ao respectivo Gestor do Contrato.

Art. 59. Nao existindo ativos identificados ou créditos da processada junto a
MTGAS, sera encaminhada a solicitagdo a Diretoria Juridica, para que promova a

cobranca extrajudicial ou judicial.

Art. 60. Observado o risco de prejuizos 8 MTGAS, podera a CPP, a pedido
do Fiscal ou Gestor do Contrato, determinar, em decisdo fundamentada e desde que
haja previsdo contratual, a reten¢io cautelar de valores devidos pela MTGAS por

conta de contratos ativos para garantir adimplemento de multa.

Paragrato Unico. Caso ao final a processada seja absolvida, restituir-se-a a
mesma os valores retidos, devidamente atualizados pelo mesmo indice de reajuste

porventura previsto em contrato e sem direito a indenizacao.

Art. 61. Caso haja claros elementos de configuragao de ilicitos indicadores de
sancionamento por suspensdo temporaria, poderd a CPP, a pedido do Gestor do
Contrato, determinar, em decisdo fundamentada e presente o risco de dano 8 MTGAS,
mediante prévio parecer favoravel da Diretoria Juridica, a suspensdo cautelar de

participagdo em licitagdes e contratagdes até decisao final do feito administrativo.

Paragrafo Unico. A ndo confirmagdo da san¢do de suspensao temporaria nao

enseja direito a indenizagdo pela contratada.

Art. 62. A decisdo de processo administrativo que teve por objeto identificar /
culpa da contratada na rescis@o do contrato ratifica as razdes de eventual afastamento

anterior,ou determina imediata operacionaliza¢cdo da rescisdo, e impede emissao de
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atestado derealizagdo dos respectivos servigos.

§ 1°. A rescisdo de contrato por avaliagdo de culpa da contratada ndo precisa
aguardar o julgamento do respectivo processo, podendo o afastamento ser

determinado a qualquer tempo.

§ 2°. O julgamento que isente a contratada de culpa na rescisdo, se esta foi
promovida antecipadamente por decisdo unilateral da MTGAS, enseja apenas
ressarcimento pela desmobilizagdo antecipada, conforme seja comprovado pela

processada.

Art. 63. A cobranga de indenizagdes apuradas em  processos
administrativos seguird o mesmo tramite especificado neste capitulo para cobranca

de multas.

Art. 64. As decisdes finais condenatorias nos procedimentos sancionatorios de
que trata este Manual serdo registradas junto ao Cadastro de Fornecedores da
MTGAS, e em registro proprio da CPP.

§ 1°. Os registros serao mantidos pelo prazo de 05 (cinco) anos para fins de
computo de reincidéncia, sendo mantidos, apds este prazo, somente como historico

institucional para fins estatisticos.

§ 2°. A Diretoria Executiva podera instituir sistema eletronico de consolidagado
de sangdes aplicadas e indenizagdes identificadas, caso em que deverad a CPP
inscrever as sang¢des aplicadas e indenizacdes devidas no respectivo sistema e cabera
aos entes internos licitantes e contratantes pesquisar no sistema possiveis
impedimentos para licitacdo ou contratagdo, ou ainda débito pendente de multa ou
ressarcimento, que possam ser objeto de compensacdo, para dar efetividade aos

processamentos havidos.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 65. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada, podendo ser utilizados e mesmo exigidos modelos padronizados pela

MTGAS.

Art. 66. Os atos processuais serao produzidos por escrito, em vernaculo, com

data, local de realizagdo e assinatura da autoridade responsavel.

Art. 67. Os autos do processo deverdo ter suas paginas numeradas
sequencialmente e rubricadas, desde o ato de instauragdo, vedado o desentranhamento

de qualquer documento sem autorizagdo motivada da autoridade competente.

Art. 68. Os atos do processo realizar-se-do em dias uteis, em horéario normal
do expediente administrativo e junto ao 6rgdo em que O processo estiver em
tramitagao.

Art. 69. Poderdo ser concluidos depois do horario normal de expediente
administrativo os atos ja iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do

procedimento ou cause danos a Processada ou a MTGAS.

Art. 70. Salvo disposi¢do em contrario, computar-se-20 os prazos, excluindo

o dia do comeco ¢ incluindo o do vencimento.

Art. 71. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia titil se o vencimento

cairem feriado ou em dia em que:

l. ndo houver funcionamento da MTGAS;

Il. o expediente administrativo for encerrado antes da hora normal.

Art. 72. Os prazos somente comegam a correr do primeiro dia util apos a

intimagao ou notificagao.

Art. 73. A parte podera renunciar ao prazo estabelecido exclusivamente em /

seu favor.
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Art. 74. Ressalvados os casos previstos em legislagao especifica, o prazo
prescricional para instauragdo do processo sancionatorio ¢ de 05 (cinco) anos e

comegaa correr a partir do conhecimento do fato ilicito pela MTGAS.

§ 1°. A notificagdo inicial do processo sancionatdrio interrompe a contagem
do prazo prescricional, que volta a correr em sua integralidade, apds transitado em

julgado.

§ 2°. Incide a prescrigdo no procedimento administrativo paralisado por mais
de trés anos, pendente de julgamento ou despacho, cujos autos serdo arquivados de
oficio ou mediante requerimento da parte interessada, sem prejuizo da apuracao da

responsabilidade funcional decorrente da paralisacao, se for o caso.

Art. 75. Os casos omissos deste Manual serdo resolvidos na forma disposta no
Regulamento de Licitagdes e Contratos da MTGAS e, caso ndo haja fonte normativa
complementar aplicavel, por decisdo da Diretoria Executiva da MTGAS, restando a esta
a competéncia para expedir normativos complementares ao disposto neste manual a
qualquer momento.

Art. 76. Este Manual podera ser revisto por ato do Conselho de Administragao
da MTGAS, de acordo com a necessidade de atualiza¢do ou reformulacio de seus

dispositivos, ouvidas a Diretoria Juridica da MTGAS.

Cuiaba (MT), XX de margo de 2025.
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