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APRESENTACAO:

A Secretaria da Saude do Estado da Bahia (SESAB), com o objetivo de melhorar a gestéo e
a conducéo dos Processos Administrativos (PAS), elaborou a presente cartilha com a
finalidade de orientar os servidores quanto a correta instrucéo e ao aperfeicoamento desses
procedimentos, em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia

Por sua finalidade pratica este material ndo se trata de manuais e protocolos que seguem
rigor académico e doutrinario, mas tdo somente visa a efetividade, racionalizacao,
praticidade e celeridade no exercicio da conducdo dos PAS, no ambito da Secretaria da
Saude do Estado da Bahia, assim como ndo se pretende sanar a matéria.

OBJETIVO DA CARTILHA:

Orientar e apoiar os servidores publicos, no ambito da Secretaria da Salde do Estado da
Bahia (SESAB), quanto a adequada instrucdo dos processos administrativos
sancionatorios, conforme as espécies previstas no 81°, incisos | e Il, do artigo 50 da Lei
Estadual n° 14.634, de 28 de novembro de 2023, bem como nas demais legislacbes
correlatas.

CONCEITO DE PROCESSO

ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO:

E um instrumento juridico-administrativo destinado a apuracdo de infracbes cometidas por
particulares ou agentes publicos contra normas legais ou contratuais e, caso comprovadas,
a aplicacdo das sancdes cabiveis. Esse instrumento € regido pelos principios da
administracdo publica, tais como legalidade, devido processo legal, contraditério e ampla
defesa, buscando assegurar justica e transparéncia na relacdo entre o Estado e o0s
administrados.
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Processo Sancionatério Simplificado (PSS): processo administrativo da espécie
sancionatoria, que podera ser conduzido por um ou mais Agentes Processantes
(AP), destinado a apuracédo de infracdes administrativas passiveis, exclusivamente,
das sanc¢Oes de adverténcia ou de multa, aplicadas de forma isoléda ou cumulativa.

Processo de Responsabilizacdo (PAR): processo administrativo sancionatorio
conduzido por comissdo processante, com a finalidade de apurar infracdes
administrativas sujeitas a sancdo de impedimento de licitar e contratar, ou de
declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar.
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Finalidade do PAS:

Assegurar a observancia das normas legais e administrativas vigentes;
Salvaguardar o interesse publico e a integridade da Administracdo Publica;
Estimular a conformidade com os deveres legais e contratuais;

Promover a responsabilizacdo de infratores, com aplicacdo de sancdes
proporcionais e fundamentadas;

Base Legal do PAS:

Lei Federal n°® 14.133/2021 (Estabelece as normas gerais de licitacdo e contratacdo para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios);

Lei Estadual n° 14.634/2023 (Disciplina as normas de licitacbes e contratos administrativos
aplicaveis no ambito da Administracéo Publica do Estado da Bahia, e d& outras providéncias.);

Lei Estadual n° 12.209/2011 (DispBe sobre o processo administrativo, no ambito da
Administracdo direta e das entidades da Administracao indireta, regidas pelo regime de direito
publico, do Estado da Bahia, e da outras providéncias.);

Decreto Estadual n° 23.113 (Regulamenta a Lei n° 14.634/2023, para sobre as infracfes,
sanc¢fes administrativas e processo sancionatorio de licitantes e contratados, pertinentes a Lei
Federal n°® 14.133/2021, no &mbito da Administracdo Publica Estadual);

Decreto Estadual n° 22.885/2024 (Regulamenta a Lei n® 14.634/2023, sobre as regras
relativas a atuacao e atribuicbes de agentes publicos, a composi¢céo e a competéncia de 6rgdos
e comissdes necessarios ao desempenho das fun¢des essenciais);

Decreto Estadual n° 23.059/2024 (Regulamenta o inciso V do caput e 0 § 1° do art. 78 da Lei
Federal n°® 14.133/2021, e o § 1° do art. 44 da Lei n® 14.634/2023, para dispor sobre o
procedimento auxiliar do registro cadastral e disciplinar o Sistema de Registro Cadastral do
Poder Executivo do Estado da Bahia - SRC).

Partes Envolvidas:

Orgéo ou entidade administrativa:
responsavel pela conducdo do processo e aplicagdo da sancao.
Investigado:

Fornecedor, licitante ou contratado suspeito de cometer infragéo.



% Terceiros interessados:

% outros que possam ser afetados ou tenham interesse no desfecho do processo.
« Principios Aplicaveis:

+ Legalidade: acdes fundamentadas em lei.

% Ampla Defesa e Contraditério: direito do acusado de se manifestar e apresentar
provas.

“ Proporcionalidade e Razoabilidade: san¢ces devem ser adequadas a gravidade da
infrac&o.

+ Publicidade: transparéncia nos atos processuais, salvo em situacdes excepcionais.
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% Celeridade e Eficiéncia: resolucdo do processo em tempo razoavel.




LEGISLACAO CORRELATA:

a) Constituicao Federal,

b) Constituicao Estadual;

c) Lei de Processo Administrativo do Estado da Bahia — Lei Estadual
12.209/11;

d) Precedentes da Procuradoria-geral do Estado da Babhia;

e) Lei Estadual n® 13.204/14;

f) Lei de Improbidade Administrativa n° 8.429/92, com as alteracoes
promovidas pela Lei n°14.230/21;

g) Decreto n®8.016, de 16 de agosto de 2001;

h) Caodigo Penal,

i) Caodigo Civil;

j) Caodigo de Processo Civil;

UNIDADES RESPONSAVEIS:

a) Gabinete do Dirigente do Org&o ou Entidade;
b) Procuradoria-geral do Estado da Bahia (PGE);

c) Corregedoria da Saude do Estado da Bahia ou Unidades Gestoras da
SESAB - ordenadores das despesas que ensejaram os PAS;

d) Areas técnicas da SESAB (Superintendéncia de Atencao Integral & Saude,
Superintendéncia de Assisténcia Farmacéutica, Ciéncia e Tecnologia e
Diretoria-geral da Saude).




PARTES DO PROCESSO:

a) Agentes Processantes;

b) Fornecedor, Licitante ou Contratado, responséavel pelo ilicito administrativo
identificado no curso da prestacdo de servico.

c) Representante legal e/ou Defensor constituido pelo Fornecedor, Licitante ou
Contratado;

AGENTES PUBLICOS ENVOLVIDOS:

a) Secretaria(o) da Saude do Estado da Bahia (autoridade competente para
instaurar o PAS);

b) Superintendentes e Diretor-geral da SESAB (autoridade competente para
instaurar o PAS);

c) Procuradoria-geral do Estado (PGE);

d) Agente Processante: agente publico responsavel pela conducédo do
Processo Sancionatoério Simplificado;

e) Comissao Processante: Comissdo de agentes publicos responsavel pela
conducao do Processo de Responsabilizacéo;

f) Comissdo Processante: Comissdo Processante instituida no ambito do
orgao central do Sistema de Registro Cadastral (CPC-SAEB).

g) Comissao Processante Local: Comissao Processante instituida no ambito
dos 6rgéos setoriais, seccionais e externos (CPL).




Formalizacdo de processo eletronico no Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI-BA);

Minutar o Termo de Instauracao do Processo Administrativo Sancionatorio,
a ser expedida pela autoridade competente;

Executar analise da competéncia técnica, com a identificacdo do(a)
ordenador(a) de despesa - OD e/ou se héa vinculacéo do registro de preco
- RP;

Executar analise técnica do marco prescricional antes da instalacdo dos
trabalhos apuratoérios, caso atenda o prazo legal previsto, instala-se os
trabalhos, em caso de suposta prescricdo, consulta-se a PGE;

Lancar o Termo de Instauracéo através do Sistema Integrado de Material,
Patriménio e Servigos (SIMPAS), que por sua vez, publica o extrato no
site Comprasnet.Ba.

Remessa dos autos para as autoridades processantes designadas para a
conducao dos trabalhos.




Apoés a formalizacdo e encaminhamento do processo, 0os Agentes Processantes
deverao observar 0s seguintes atos iniciais:

1. Ata de instalacao;

2. Ata deliberativa;

3. Notificacao do fornecedor/contratado para apresentar defesa previa;
4. Andlise da defesa prévia e elaboracdo de despacho intermediario;

5. Intimacao do fornecedor/contratado para apresentar alegacgdes finais;
6. Analise das alegac0es finais;

7. Elaboracdo do Relatorio Técnico de carater conclusivo;

8. Encaminhamento do Processo a autoridade instauradora;

9. Remessa dos autos a autoridade de controle, instauradora ou julgadora, de

acordo com a gravidade do caso concreto;

10. Analise do processo apos retorno da autoridade de controle, instauradora ou

julgadora, devendo ser adotadas as providéncias recomendadas.




% Instauracao:
Inicio formal do processo por meio de um despacho ou portaria, geralmente

apos a identificacdo de uma possivel infracao.
Definicao dos fatos a serem apurados.

< Instrucao:

Coleta de provas (documentos, depoimentos, pericias, etc.).
Realizacdo de audiéncias e manifestacao das partes envolvidas.

< Defesa:

O infrator apresenta sua defesa escrita, dentro do prazo estipulado.
< Analise e Deciséo:

Avaliacéo das provas e argumentos apresentados.

Emissédo de decisao fundamentada pela autoridade competente, indicando a
penalidade ou arquivamento do processo.

< Aplicacao da Sancéao:

Caso comprovada a infracdo, aplicacdo de penalidades como adverténcia,
multas, impedimento de licitar e declaracdo de inidoneidade, dependendo do
caso concreto.

“*Recursos:

Direito do infrator de recorrer a instancias superiores administrativas, quando
cabivel, devendo ser apresentada a autoridade que aplicou a respectiva
decisdo administrativa.




A atuacdo da PGE é fundamental para a legalidade e seguranca juridica dos atos
processuais. Sao suas principais intervencoes:

1. Apreciacao da Legalidade: A PGE deve ser consultada antes da deciséo final,

opinando quanto a legalidade do processo e da sancéo pretendida.

2.Acompanhamento e Orientacdo Juridica: Pode, a pedido, oferecer
orientacao juridica durante a instrucdo, sempre que houver divida relevante de

interpretacéo.

3. Representacao Judicial: Quando houver necessidade de cobranca judicial a
PGE podera atuar para promover a execucao da penalidade aplicada (ex: multa
administrativa).

4. Precedentes e Pareceres: Devem ser observados os precedentes e pareceres

da PGE, especialmente aqueles que tratam de casos semelhantes, visando a

uniformidade da atuacao administrativa.




Fluxograma 1.0 — Procedimento administrativo para a aplicacdo da fase pré processual ao Processo Sancionatdrio
Simplificado (P55) (arts. 50 e 51, da Lei Estadual n? 14.634/23 — PARACER N® NCAD-077-2024 da PGE/Ba)
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(art. 32, § B2 e 99, da Lei Estadual n® 12.209/11)

Averiguacio preliminar de suposto inadimplemento contratual para a aplicagio da fase pré processual ao Processo Sancionatdrio Simplificado [PSS)

Flusograma de progeiedade inteleciual do Mupaf da Corregedonia da Sadde - CGE5/SES A8
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VI = FLUXOGRAMA Il = PROCESSO
SANCIONATORIO SIMPLIFICADO:

Fluxograma 2.0 — Procedimento administrativo para a Instauragao/Instalagdo do Processo Sancionatorio
Simplificado (PSS) (arts. 50 e 51, da Lei Estadual n® 14.634/23 — PARACER N2 NCAD-077-2024 da PGE/Ba)
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