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ABERTURA DE PROCESSOS NO SIPAC - CANCELAMENTO DE EMPENHO E
PENALIZAGAO
Geréncia de Compras e Licitacbes - Campus Arapiraca

PROCESSO DE CANCELAMENTO DE EMPENHO

Apobs o envio dos empenhos pelo setor de Aimoxarifado, alguns fornecedores enviam
notificagcbes com assuntos diversos: pedidos de prorrogacéo da entrega, equilibrio de preco
alegando que o valor da ata esta defasado, substituicdo de modelo/marca de algum item,
duvidas diversas sobre o item a ser entregue e, por fim, pedidos de cancelamentos dos
empenhos. Nos ultimos dois anos, esses pedidos se deram em decorréncia da pandemia,
pois muitos fornecedores alegaram faléncia ou dificuldade de produgao dos itens por falta de
matéria-prima ou pela alta no prego dessa; outros pedidos chegaram com a justificativa, para
as solicitacoes das atas de 2020 em 2021, de que a ata ja havia vencido no momento do envio
do empenho (os empenhos de atas do ano anterior devem ser enviados dentro do prazo de
validade da mesma, do contrario o fornecedor pode se recusar a entregar).

Para realizar o processo de cancelamento de empenho, devem seguir 0s passos
abaixo. Lembrando que, nas situacbées em que houver a necessidade de abertura de
processo para a comissdo de penalidades, o processo de cancelamento somente sera aberto
apos a conclusao dos trabalhos da comisséo.

PASSO-A-PASSO

O processo de cancelamento deve conter a solicitacdo do fornecedor com os motivos e
justificativas que levam a n&o realizagcdo da entrega, pode ser um e-mail, mas
preferencialmente o fornecedor devera enviar um oficio datado e assinado. Geralmente o
Almoxarifado ja possui esta solicitacdo quando o fornecedor faz o contato; caso ndo tenha, o
requisitante podera solicitar ao fornecedor por e-mail.

1. Acessar no portal Administrativo o menu “protocolo>processo>cadastrar
processo’. Escolhe a opgao: eletrénico “SIM”; natureza do processo: OSTENSIVO;

2. No assunto do processo escolhe: 052.22 - EXECUCAO FINANCEIRA: DESPESA; no
assunto detalhado: Solicitagdo de Cancelamento da NE xxxxx, conforme justificativa
do fornecedor xxxxx, anexo ao processo.
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M ORIENTAGOES PARA PROCESSC X | & APRESENTACAO - GoogleDrive X | [E) Copiade Apostilaparacleborac: X M1 SIPAC - Sistema IntegradodePe X+ voo- x
< C @ sipacsig.ufalbr/sipac/portal_administrativo/indexjsf & % S q :
UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimén MUDAR DE sIsTEMA — v LY
AMANDA SANTOS OLIVEIRA Orcamento: 2022 () Médulos. ¢ CaixaPostal % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
CAMPUS ARAPIRACA (11.00.43.63) £ Alterar Senha Ml Mesa Virtual

Requisicies L Comunicagio ‘& Compras [[) Contratos g Prajetos (1, Orgamento i Patriménio Mével [H] Protocolo € Telefonia ‘& Outras

Processas »  Consultar Processo
Documentos | Ciéncia de Processos
Despachos Eletrénicos ¥ X
Né&o ha noticias cadastradas. Adicionar Nove Documenta

Assinar Documentos (0)

Aut P
Etiquetas Protocoladoras | oo LIOSESS0

Abrir Processo

Etiquetas para Capas
Cadastrar Processo

Consultas Registrar Dados do Processe

Avis. Autorizacs... || Bens || Extrato ” Material U Processos ” Requisigdes ” Transport... || Gast Relatérios | Atterar Processo

CODIGO DE BARRAS Alterar Encaminhamento
Abaixo estdo listados os 20 lltimes tépices cadastrades. Proce{  Cancelar Encaminhamento
Informacées: (=] Enviar
Receber

Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. Cadastrar Ocorréncias

clique em & para remaver o tépico. Definir Localizagéo Fisica

Ultima Diligéncia

Transporte para a Banda da Policia Militar de Arapiraca 28/11/2021 ARAPIRACA 20 @ ——  Cancelamento de Juntadas
3036101171 28/11/2021 ARAPIRACA 20 G Desapensacio de Processos
INFORMACOES PASSAGEM INTERMUNICIPAL 28/11/2021 C.s. 74 E Juntada de Processos
Fique atento ao novo aplicativo SOUGOV.BR 06/05/2021 DAP 0@ [Juntads de Documentos Avulsos a Pracessa
Central de informacées DAP - COVID-19 06/05/2021 Dap 3@ Arquivar
PORTARIA 392/GR - REGULAMENTA ESTADO DE . Q Desargquivar
£ 06/05/2021 DAP 2 e
EMERGENCIA - COVID-19 i “ Transferéncia de Processas »
b :
ATENDIMENTOS DO DAP DURANTE PANDEMIA DO COVID-18  05/05/2021 DaR 16, Registrar Empréstimo
Acompanhar Empréstimos
Catagor
carge: | Solicitar Cancelamento

inculo:  Ative Permanen

Lota,

cadas d

3. No tipo do documento escolhe: OFICIO; escolhe : ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL;
informa a data do documento; a data do recebimento é a data da abertura do processo.

M ORIENTAGOES PARA PROCESSO X | & APRESENTAGAO - Google Diive X | [E] Copia de Apostila para elaborac: X M3 SIPAC - Sistema Integrado de P=. X + v = X
& C @ sipacsigufalbr/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2 jsf Z A BN g :
PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS -
Dados Gerais Documentos

Neste passo devem ser i

o5 que fi © processo (Memorando, Oficio, Requerimente, etc).

O sistema sé permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

INFORMAR

Tipo do Documento: *

Natureza do Documento: # |- SELECIONE -- ¥

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: #

Escrever Documents @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: M|

Identificador:

Ano:

Unidade de Origem:

5155 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
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4. O documento do fornecedor (oficio ou e-mail) devera estar em pdf; tipo de conferéncia
é: DOCUMENTO ORIGINAL, o numero de folhas o sistema preenche
automaticamente; adiciona o documento e escolhe 0 SETOR ORCAMENTARIO para
envio. Apds essa etapa, adiciona o0 assinante e assina (sera o usuario que tiver
cadastrando o processo) continua e finaliza na préxima pagina.

™ ORIENTACOES PARA PROCESSO. X | {4 APRESENTAGAO - GoogleDrive X | [5] Cépia de Apostila para claborag: X %} SIPAC - Sistema Integrado de Pe X + v X
& @ @ sipacsig.ufalbr/sipac/protocolo/processo/cadastro/cadastro_2.jsf ® ¥ & » 1 :
& ] AUDITORIA GERAL (11.00.43.37) -

-] BIBLIOTECA CENTRAL (11.00.43.17)
i+l (] BIOTERIO CENTRAL (11.00.43.21)
=) CAMPUS ARAPIRACA (11.00.43.63)
[ ]APOIO ACADEMICO (11.00.43.63.06)
5155 APOIO ADMINISTRATIVO (11.00.43.63.05)
=] GERENCIA DE INFRA-ESTRUTURA (11.00.43.63.05.02)
55 GERENCIA DE PLANEJAMENTO (11.00.43.63.15)

| SETOR DE COMPRAS E LICITAGOES (11.0043.63.27)
=] SETOR ORCAMENT.&RIO (11.00.43.83.26) -
»
Data do Recebimento: * =]
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: # | -- SELECIONE -- hd

Arguive Digital: # | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionade|  (Formatos de Arquivos Permitidos)
Nimero de Folhas: *

%, Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento
# Campos de preanchimento obrigatério.

V Abaixe encontram-se os decumentes que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opgdo “Finalizar”

Il : subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio  @: Assinado pelo Autenticador

@: Remover Documento  ¥: Remover Assinante _J: Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais

DocCuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ) [Adicionar Assinante |

Nenhum documente adicionado

) AsMais Tocadas doE.. (@ 4@ SIPAC - Sistema Integ... @ 33°C Chuvafra.. ~ 3 m Q) # POR 15212 B

PROCESSO PARA AVERIGUAGAO DE RESPONSABILIDADES (PENALIZAGAO)

Para as situagbes que o requisitante julgar cabivel de alguma sancao (ver lista
abaixo); apds analise dos motivos levantados pelos fornecedores, consulta de pregos no
mercado virtual e, por fim, a viabilidade de abertura da averiguagao de responsabilidades.

Lista de possiveis sangdes, conforme edital e termo de referéncia dos pregdes:

- inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢gdes assumidas em decorréncia
da contratagao;

- ensejar o retardamento da execugao do objeto;

- falhar ou fraudar na execucéao do contrato;

- comportar-se de modo inidéneo;

- cometer fraude fiscal;

PASSO-A-PASSO
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O processo de abertura da averiguacao de responsabilidade devera conter o documento do
fornecedor e um oficio elaborado pelo requisitante discorrendo o ocorrido e as possiveis
clausulas de penalidade conforme o art. 5° da portaria 69/2021/ Proginst, que cria a Comissao
de Averiguagdo de Responsabilidades de Contratagbes - CARC (abaixo) Para abrir o
processo:

Art. 50 Os processos de averiguagdo de responsabilidades de contratagcées a serem
instruidos pela CARC envolverdo, de modo geral, as seguintes circunstancias:

I. Comportamentos eventualmente inidoneos, desisténcia de propostas e outras
situagoes ocorridas

durante as sessdes publicas dos pregodes eletronicos.

ll. Atraso ou nao-entrega dos bens empenhados nos pregoes eletronicos, dispensas de
licitagao,

inexigibilidades de licitagdao e adesdes a atas de registro de pregos.

lll. Descumprimento de obrigagdes no ambito dos contratos de servigos e obras.

IV. Outras infragdes previstas nos editais ou termos de referéncia das contratagoes.

1. Acessar no portal Administrativo o menu “protocolo>processo>cadastrar processo”.
Escolhe a opgéo: eletrénico “SIM”; natureza do processo: OSTENSIVO.

2. No assunto do processo escolhe: 036.1 - OUTROS: RECLAMACOES, SUGESTOES,
REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS - INCLUSIVE LICITACOES - (030 -
MATERIAL); no assunto detalhado: Solicitacdo de Averiguagdo de Responsabilidade do
fornecedor XXXX, conforme NE xxxxx, a partir dos documentos apensados ao processo.

3. Os proximos passos/telas no Sipac sdao os mesmos do processo de cancelamento,
mudando apenas o setor de destino. COMISSAO DE AVERIGUACAO DE
RESPONSABILIDADE DE CONTRATOS/PROGINST (ainda nao encontrei no Sipac, entao
de inicio envia para a PROGINST no Sipac e cita o destino apenas no oficio confeccionado
pelo requisitante)

AMANDA SANTOS OLIVEIRA
SIAPE 2202229
GERENTE DE COMPRAS E LICITAGOES



