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ABERTURA DE PROCESSOS NO SIPAC - CANCELAMENTO DE EMPENHO E
PENALIZACAO
Geréncia de Compras e Licitagdes - Campus Arapiraca

PROCESSO DE CANCELAMENTO DE EMPENHO

Apds o envio dos empenhos pelo setor de Almoxarifado, alguns fornecedores
enviam notificagdes com assuntos diversos: pedidos de prorrogacao da entrega, equilibrio
de prego 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
producao dos itens por falta de matéria-prima ou pela alta no preco dessa; outros pedidos
chegaram com a justificativa, para as solicitacbes das atas de 2020 em 2021, de que a ata
ja havia vencido no momento do envio do empenho (0s 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 situagdes em que houver a necessidade de abertura de
processo para a comissdo de penalidades, o processo de cancelamento somente sera
aberto apds a conclusao dos trabalhos da comisséo.

PASSO-A-PASSO

O processo de cancelamento deve conter a solicitagdo do fornecedor com os motivos e
justificativas que levam a ndo 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 nao tenha,
o requisitante podera solicitar ao fornecedor por e-mail.

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

2. No assunto do processo escolhe: 052.22 - EXECUCAO FINANCEIRA: DESPESA;
no assunto detalhado: Solicitacdo de Cancelamento da NE xxxxx, conforme
justificativa do fornecedor xxxxx, anexo ao processo.
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3. No tipo do documento escolhe: OFICIO; escolhe : ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL;
informa a data do documento; a data do recebimento € a data da abertura do
processo.
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O sistema 6 permite anexar documentos com farmatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.
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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 o SETOR OR(;AMENTARIO
para envio. Apos essa etapa, adiciona o assinante e assina (sera o usuario que tiver
cadastrando o processo) continua e finaliza na préxima pagina.
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PROCESSO PARA AVERIGUAGAO DE RESPONSABILIDADES (PENALIZAGCAO)

Para as situagdes que o requisitante julgar cabivel de alguma sangao (ver lista
abaixo); apos analise dos motivos levantados pelos fornecedores, consulta de pregcos no
mercado virtual e, por fim, a viabilidade de abertura da averiguagéo de responsabilidades.

Lista de possiveis sanc¢des, conforme edital e termo de referéncia dos pregdes:

- inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacées assumidas em decorréncia
da contratagao;

- ensejar o retardamento da execugdo do objeto;

- falhar ou fraudar na execugéao do contrato;

- comportar-se de modo inidéneo;

- cometer fraude fiscal;

PASSO-A-PASSO
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O processo de abertura da averiguagao 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 Averiguacado de Responsabilidades de Contratacdes - CARC (abaixo) Para
abrir o processo:

Art. 50 Os processos de averiguagao de responsabilidades de contratacdoes a serem
instruidos pela CARC envolverao, de modo geral, as seguintes circunstancias:

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

durante as sessdes publicas dos pregoes eletronicos.

Il. Atraso ou nao-entrega dos bens empenhados nos pregoes eletrénicos, dispensas
de licitagao,

inexigibilidades de licitagdo e adesdes a atas de registro de precos.

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 0 menu “protocolo>processo>cadastrar processo”.
Escolhe a opcéo: 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: Solicitagdo de Averiguacao de Responsabilidade do
fornecedor XXXX, conforme NE xxxxx, a partir dos documentos apensados ao processo.

3. Os proximos passos/telas no Sipac sdo 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, entdo
de inicio envia para a PROGINST no Sipac e cita o destino apenas no oficio confeccionado
pelo requisitante)



