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LicitagOes e contratos e a importancia da instrucéo dos processos

A instrucdo adequada dos processos de licitac8o e contratos € um pilar fundamental para assegurar
legalidade, transparéncia e seguranca juridica, sendo importante zelar pela documentacdo completa nos
autos, em face de exigéncias legais e constitucionais e implicacdes, inclusive, paraeventuais
procedimentos de controle interno ou externo e naviajudicial, nas diversas esferas.

Spacca

A base nor mativa para a documentac&o nos
autos processuais

Considerando que “o devido processo legal” é
uma garantia fundamental do artigo 5°, inciso
L1V, da Constituicdo, ndo se pode admitir
tramitacdo de requerimentos avul sos, como 0s
contidos em e-mails, mensagens de celular e outra
extra autos, porque ainda que existam documentos
dessa natureza, as informagdes precisam,
efetivamente, ser juntadas aos autos processuais.

Cabe lembrar que a autoridade com competéncia
para decisdo considerara o que esta nos autos, o T

que tgmbem servira de base pararevisao pela advogado especialista em
autoridade superior. Ncitagfes e coniratos

Para contraditorio e ampla defesa, garantias fundamentais do artigo 5°, inciso, LV, também da
Constituicao Federal, tudo deve estar documentado, incluindo oficios enviados, comprovantes de
intimacdes para contagens de prazos, e-mails enviados e recebidos e tudo mais.

O artigo 2°, caput, da Lei n°9.784/99 (Processo Administrativo Federal), estabelece seguranca juridica
como principio, sendo que o parégrafo Unico, incisos VI, e X, respectivamente, constam 0s
pressupostos de observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados e
adocao de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos
direitos dos administrados. Alias, o artigo 3°, inciso |1, damesmallei, jaressalta que o interessado tem
direito a vista dos autos, ou sgja, de processo.

Varios outros dispositivos da citada lei se reportam a*“ processo administrativo”, como se tem, por
exemplo, nos artigos 5°, 9°, 10, 18, entre outros.

Mas o0 artigo 22 dalel merece destaque:

“ Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma deter minada senao
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guando a lei expressamente a exigir.

§1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data e o
local de sua realizaco e a assinatura da autoridade responsavel.

(...)
84° O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.”

Logo, jamais se pode ter requerimentos apenas por e-mails, por exemplo, sem que eles entrem para 0s
autos do processo.

Da mesma forma, intimagdes formais so essenciais, por forga do artigo 26 dalei.

O dever de instrucdo processual, de outro lado, € enfatizado no artigo 29, § 1°, dalei: “ O érgéo
competente para a instrucéo faré constar dos autos os dados necessarios a decisdo do processo” .

E o interessado poderg, nafase instrutdria e antes da tomada da decisdo, juntar documentos e pareceres,
requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacOes referentes a matéria objeto do processo, e

“ 0s elementos probatorios deverdo ser considerados na motivacao do relatério e da deciséo” , ateor do
artigo 38, § 1°, damesmalei.

Jaalei n°14.133/21, anovalei de LicitacBes e Contratos Administrativo, estabelece uma série de
formalidades, como a gravacéo de sessfes licitatorias presenciais, com inclusdo dos registros nos autos
(artigo 17, 8 5°), 0o mesmo valendo para registros em didl ogo competitivo (artigo 32, § 1°, inciso V1),
negociacéo (artigo 61, § 2°), saneamento de falhas (artigo 71, inciso I), documentacdo em subcontratacéo
(artigo 122, § 19), extincéo de contrato (artigo 137), apuracdo de infracfes (artigo 159), vista de autos
para el ementos de defesa e analise de recursos (artigos 165, 8 2° e § 5°, e artigo 166, paragrafo unico),
fiscalizagdo por orgéos de controle (artigo 170, 8§ 1°), comprovacdo de recebimento de intimagdes (artigo
183, § 1°, inciso 1), entre outros.

Enfim, nalegislagdo ha sempre a necessidade de documentagéo detal hada nos autos dos processos. Esta
obrigatoriedade se alinha com os principios constitucionais de ampla defesa, contraditorio, e
transparéncia, garantindo que todas as etapas e decisdes sgjam devidamente registradas e acessiveis, iSso
valendo para seguranca de todos os interessados.

A essencialidade da instrucdo completa dos autos

Umainstrucéo detalhada dos autos ndo é apenas uma exigéncia legal, mas uma pratica essencial paraa
integridade dos processos de licitagdo e contratacdo. 1sso inclui a documentagdo de todas as fases do
processo, desde 0 planejamento até a execucdo do contrato, incluindo qualquer tipo de alteracéo ou
decisdo tomada. Essa prética assegura a lisura dos processos, permitindo a qualgquer momento aandlise e
afiscalizacéo por érgaos de controle interno e externo.

Pontuando as ideias, ha que se considerar, ainda, 0 seguinte resumo:

1) Legalidade e transparéncia: a documentagdo integral nos autos demonstra a observanciadasleise
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regulamentos aplicaveis, contribuindo para a transparéncia e a confianga publica nos processos de
contratacao;

2) Defesa de direitos e garantias: em situagoes de questionamento ou disputa, a documentacéo completa
€ essencial para assegurar os direitos de defesa e 0 exercicio do contraditorio;

3) Auditoria e controle: documentos detal hados e organizados facilitam e sdo essenciais ao trabalho de
auditoria por 6rgéos de controle, que podem verificar a conformidade dos processos com a legislacdo
vigente; e

4) Seguranca para gestores publicos e empresas privadas: gestores que mantém uma documentacdo
adequada dos processos licitatorios e contratuai s protegem-se contra futuras responsabilizacdes,
inclusive apos o término de seu mandato, ab mesmo tempo que isso resguarda direitos das empresas
interessadas.

Conclusdo

A maxima“ o que ndo esta nos autos do processo ndo estd no mundo” reflete aimportancia critica da
documentacdo completa em processos de licitacdo e contratacdo. Garantir que todos os detalhes e

deci sbes estejam registrados nos autos ndo € apenas uma obrigacdo legal, mas uma prética que fortalece
aintegridade, a transparéncia e a seguranca juridica das contratagfes publicas. A aderéncia a esses
principios é indispensavel para a boa governanca e para a eficacia da administracéo publica.
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