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V.

Glossario de Siglas e Termos

AR — Aviso de Recebimento

CCF (antigo DCA) — Coordenagéo de Contabilidade e Financas da PROAD
CGA (antiga SAD) — Coordenagdo de Gestdo Administrativa da PROAD
PROAD - Pré-Reitoria de Administragédo

SIAD - Sistema de Acompanhamento de Documentos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

OBJETIVO

Identificar irregularidade e notificar fornecedor por descumprimento de clausulas do contrato
estabelecido com a Universidade

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Pdblica e da outras providéncias.

Lei n®4.320, e 17 de Marco de 1994 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e
controle dos or¢camentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Instrugdo Normativa n° 02, de 11 de Outubro de 2010 - Estabelece normas para o funcionamento do
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF no ambito dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG.

RESPONSABILIDADES

» Unidade: Solicitar notificagdo de fornecedor por descumprimento de clausula; comunicar a
Coordenacao de Gestdo Administrativa o descumprimento de clausula.

» CGA: Solicitar ao fornecedor o cumprimento da clausula; analisar defesa do fornecedor; estabelecer
novo prazo para resolucdo; publicar punicéo aplicada.

» Comissao de Penalidade: Analisar processo de penalizacdo e decidir punicéo a ser aplicada

» Proé-Reitor(a) de Administragdo: Autorizar aplicacdo de penalidade

PROCEDIMENTOS
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O procedimento de Apuracdo de Irregularidade esta condicionado ao Procedimento de Contratos
Continuos e Nao-Continuos, visto que a notificacdo de descumprimento de clausula s6 pode ocorrer
se houver um contrato a ser cumprido.

1. Unidade/Orgao envia oficio 8 CGA, comunicando o descumprimento de clausula contratual

1.1. As notificagdes de descumprimento de clausula também podem ser feitas via e-mail ou correio interno

1.2. A CGA também realiza seu préprio acompanhamento com os fiscais de contrato, podendo adotar a
iniciativa de notificacdo as empresas, principalmente quando ha irregularidades no pagamento dos
funcionérios.

2. A CGA reserva oficios das unidade/6rgaos para comporem processo
2.1. Caso seja feita uma notificacdo via e-mail, a CGA imprime o e-mail e arquiva junto aos oficios.
2.2. Os oficios ou e-mails sdo reservados para comporem o processo de penalidade.
3. A CGA elabora oficio, assinado pela coordenacéo, notificando a empresa sobre descumprimento de
clausula.
O oficio que notifica a empresa deve indicar a medida a ser adotada pela CGA caso o contrato ndo seja
cumprido.

3.1. Envia oficio e cépia a empresa fornecedora
Caso corresponda a uma empresa localizada na cidade, o oficio sera levado ao seu representante, pelo
servico de entrega da UFBA; no caso de empresas localizadas fora da cidade, o oficio serd enviado via
SEDEX, com opgdo “Aviso de Recebimento” (AR);

3.2. O representante da empresa fornecedora devera assinar e datar o oficio e sua cépia, assim como 0 AR em
casos de empresas localizadas fora da cidade. A empresa terd um prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados
da data de recebimento da notificacdo para apresentar a defesa prévia.

3.3. A cdpia do oficio assinada pelo representante é adicionada ao processo.

4. A CGA abre processo de penalidade no SIAD
Devera ser aberto 1 (um) Unico processo por contratada, devendo cada nova penalidade ser incluida no
processo ja existente.
O processo devera conter:

a) Oficios das unidades notificando descumprimento;

b) Relatério do servidor responsavel pelo contrato detalhando as ocorréncias e as providéncias adotadas;

c) Copia do oficio de notificacdo assinado pelo fornecedor;

d) AR, assinado e datado, no caso das empresas fornecedoras localizadas fora da cidade.

As sancBes cabiveis sdo: adverténcia, multa, suspensdo do direito de contratar e licitar com a

administracéo publica e resciséo de contrato.

A empresa fornecedora tem o direito de acesso as queixas formalizadas. Nesse caso, 0s representantes da

empresa devem comparecer a CGA para solicitacdo da cdpia do processo que seré paga pelo solicitante.
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5. A empresa fornecedora envia justificativa

5.1. O fornecedor tem até 5 (cinco) dias Uteis - a partir do dia Gtil subsequente ao do recebimento da

notificacdo - para apresentar justificativa em relacdo ao descumprimento de clausula. No caso da empresa
localizar-se fora da cidade, os 5 (cinco) dias Uteis para envio da justificativa serdo contados a partir do dia
em que a empresa receber o oficio via SEDEX, datado no AR.

6. A CGA avalia justificativa

6.1.

Justificativa aceita?
Sim = Anexa justificativa ao processo, que sera arquivado.
N&o - Avalia a punicdo a ser atribuida, podendo decorrer em:

a) Adverténcia, a ser registrada no SICAF;

b) Multa, em conformidade & previsdo contratual, conforme item 7 deste procedimento;

c) Suspensdo do direito de contratar e licitar com a administragdo publica, a ser registrada no SICAF
d) Rescisdo do Contrato, conforme item 8 deste procedimento.

Caso a empresa notificada ndo apresente justificativa dentro do prazo, sera notificada sobre a penalidade a
ser imposta e terd novo prazo de 5 (cinco) dias Gteis para apresentar recurso quanto a penalizacdo. A
partir do julgamento de recurso, a CGA podera decidir por manter a penalizagdo imposta ou altera-la.

Sera formada uma comissdo que avaliara a penalidade a ser imposta. Apds a determinagdo da punigdo, a
deciséo é submetida & avaliagdo do Pro-Reitor de Administra¢do para validagéo.

7. A CGA envia a CCF, o processo de pagamento com a cépia da multa.

7.1.

7.2.

Quando a punicdo estabelecida é a aplicacdo de multa, a CGA deve enviar a CCF, junto ao processo de
pagamento pela prestagdo do servico, um despacho solicitando a retencdo do valor correspondente ao
cumprimento da penalidade;

O oficio enviado a CCF deve conter a informacdo de aplicacdo de multa, empresa fornecedora, servigo
prestado e o valor da multa, que tem seu percentual e forma de afericdo previamente estabelecidos nos
termos do contrato.

7.3. A CGA publica multa no SICAF

8. A CGA rescinde o contrato com fornecedor

8.1.

8.2.

Quando a empresa ja sofreu san¢Bes anteriores e continua a ndo cumprir as clausulas do contrato ou
ainda, comete alguma irregularidade grave, a CGA pode decidir pela rescisdo do contrato firmado;

O contrato com outra empresa s6 podera ser oficializado ap6s a rescisdo do contrato vigente. Contudo, a
nova empresa é contatada, preferencialmente, antes da assinatura do Termo de Rescisdo do contrato
vigente, visando impedir a descontinuidade do servigo.

CGA contata nova empresa, seguindo ordem de classificacdo do pregéo

Caso aceite, a nova empresa deve submeter-se as mesmas clausulas estabelecidas com a antiga
contratada. Caso ndo aceite, o terceiro colocado sera chamado, seguindo-se assim a ordem de
classificacdo até surgimento de interessado apto.

O Termo de Rescisdo esta disponivel no site da CGA.
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8.3. CGA contata empresa punida para assinatura de Termo de Resciséo
A partir da assinatura do Termo de Resciséo, 0 novo contrato poderd ser firmado
Fim do Processo
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
Modelo de Oficio de Penalidade
http://www.proad.ufba.br/sites/proad.ufba.br/files/modelo_oficio_penalidades.doc
Modelo de Termo de Rescisdo
http://www.proad.ufba.br/sites/proad.ufba.br/files/modelo_termo_de rescisao.doc
VI. CONTROLE DE REGISTROS
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VIII. CONTROLE DE REVISAO

Reviséo Data Histérico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 | 16/04/2014 Revisio Final Todos Adriana Peixoto
Paulo Marques
Data Nome Orgéo
Aprovado 16/04/2014 Dirceu Martins PROAD
02/04/2014 Maria José Rodrigues CGA/PROAD
Revisado 02/04/2014 Emmanuel CGA/PROAD
22/03/2012 Adriano Peixoto SUPAD
Elaborado 21/03/2012 Icléia Dorea SUPAD
21/03/2012 Marina Marinho SUPAD
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