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1. OBJETIVO

O presente manual descreve as etapas de cobranca aos fornecedores da UFPB.

2. PUBLICO ALVO
Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS
AC — Almoxarifado Central/ CAD/PRA.
DM - Divisao de Material/PRA.
PRA — Pré6-Reitoria de Administragao.
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.

UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais.

=

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lei n® 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracao Publica e da outras
providéncias.

e Lein®14.133/21 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.'

o Lein®9.784/1999 - Regula processo administrativo no ambito da Administracao
Publica Federal.

e Instrucao Normativa n® 03/2018 - Estabelece regras de funcionamento do
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, no ambito do
Poder Executivo Federal (Alterada pela IN n® 10/2020).

e Instrucdo Normativa CGU n° 2/2015 - Regula o registro de informagdes no
Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas — CNEP.

e Manuais SIPAC.

' Os contratos serdo regidos durante toda a sua vigéncia pelas regras previstas na lei que regulou a
respectiva licitagdo (art. 191, p. Gnico, da Lei n°® 14.133/21), desta forma, terdo contratos regidos pela Lei
n°® 8.666/93 e outros pela Lei n® 14.133/21.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-3-de-26-de-abril-de-2018
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-10-de-10-de-fevereiro-de-2020-242572238
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=282859
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:sipac:visao_geral

e Manuais do Portal de Compras do Governo Federal.

e Caderno de Logistica - San¢des administrativas em licitagdes € contratos.

e (Caderno de Logistica - San¢des administrativas - Diretrizes para formulagdo de
procedimento administrativo especifico.

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Cobranga ao fornecedor.

Etapa Quem Faz?

O que faz?

Quando encerrar o prazo de entrega do material, caso ndo conste
Secdo de registro no SICAF da Nota Fiscal, entrar em contato, por
1 cadastro e-mail, com o Almoxarifado Central para saber se o material
foi entregue.
Caso sim, o fluxo ¢ encerrado.
Sec¢do de ~ .
2 caglas tro Caso no, entrar em contato com o fornecedor, por e-mail,
para realizar a cobranca da entrega do material.
Se o material for entregue, o fluxo é encerrado.
3 Secdo de Caso nio se consiga contato com o fornecedor por e-mail,
cadastro enviar, via postal, para o endereco da empresa constante no
SICAF, oficio de notificacdo ao fornecedor.
Se o material for entregue ap6s a notificacdo, o fluxo é
~ encerrado.
4 Secdo de
cadastro Caso nao, iniciar processo de apuracio de infracao
administrativa contra o fornecedor.

6. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Modelo de oficio de notificagdo para apresentacao de justificativas;
e Modelo de relagdo de correspondéncia.

7. FLUXOGRAMA



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/manual-sancoes-22-09.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/caderno-de-logistica-de-sancao-2.pdf
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4. Apuracio

CONTATO

Sec¢ao de Cadastro/DM/PRA

E-mail: cadastro@pra.ufpb.br

Tel: (83) 3216-7166/ 3216-7443

CONTROLE DE REVISAQO
.~ Historico das Item(ns) .
Revisao Data Revisées Revisado(s) Revisado por
. X Laryssa

00 17/02/2023 Revisdo Todos Catanduba

Ana Livia
Ramalho, Ana

01 27/09/2023 Revisao Final Todos Luiza Lira,
Iuri Andrade,
Luciene Lira.

Honorato Neiva
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