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QUE ATIVIDADE E?
Cancelamento de Ata de Registro de Pregos.

QUEM FAZ?

SEI / UNILAB - Cancelamento de Ata de Registro de Pregos - DCCA

UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

BASE DE CONHECIMENTO

Gestores e Fiscais de Atas de Registro de Pregos.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Sequéncia Responsavel
01 Gestores e Fiscais da .
ARP

Procedimento

O fiscal prepara a documentagdo necesséria para cancelar a Ata de Registro de Pregos - ARP.

O gestor analisa a documentagdo e encaminha oficio a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI com
as seguintes informagdes:

Para os casos em que ARP seja cancelada por parte da Administragdo Publica, o Oficio deve conter:

1.

Justificativa referente ao cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP, definindo em que hipdtese(s) a ata de
registro de pregos serd cancelada;

Indicagdo de que se o cancelamento serd parcial ou total (o 6rgdo gerenciador da licitagdo tem autoridade para
cancelar itens especificos ou quantitativos de uma ata, desde que a decisdo seja devidamente fundamentada,
notificada ao fornecedor e assegurado o direito a ampla defesa e ao contraditério);

Notificagdo e manifestagdo/ciéncia do fornecedor quanto ao cancelamento da ARP;

Manifestagdo, se for o caso, quanto a aplicagdo de eventual irregularidade do fornecedor, indicando abertura de
processo sancionatério.

Para os casos em que ARP seja cancelada a pedido da empresa fornecedora, o Oficio deve conter:

1.
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Justificativa referente ao cancelamento da Ata de Registro de Precos - ARP, definindo em que hipdtese(s) a ata de
registro de pregos sera cancelada;

Indicagdo de que se o cancelamento sera parcial ou total (o 6rgdo gerenciador da licitagdo tem autoridade para
cancelar itens especificos ou quantitativos de uma ata, desde que a decisdo seja devidamente fundamentada,
notificada ao fornecedor e assegurado o direito a ampla defesa e ao contraditdrio);

Apontamento de solicitagdo de cancelamento da Ata de Registro de Pregos por parte do fornecedor;

Manifestagdo, se for o caso, quanto a aplicagdo de eventual irregularidade do fornecedor, indicando abertura de
processo sancionatorio;

Manifestagdo quanto a veracidade dos motivos (é necessario que o gestor ou fiscal da ata emita concordancia com a
justificativa apresentada pela empresa para pedir o cancelamento, declarando se a justificativa é verdadeira, justa e
comprovada por documentos);

Manifestagdo quanto aos comprovantes apresentados (laudos, declaragdes, documentos da empresa e
comprovante de protocolo de recebimento pela Administragdo) que apontam e ddo embasamento ao pedido de
cancelamento advindo da contratada;

Verificagdo, caso a solicitagdo de cancelamento seja originaria de pedido da contratada, de que a manifestagdo
ocorreu em momento anterior a realizagdo de pedido do material (o que pode ser comprovado pela auséncia de
pedido na instrugdo processual).

Tipo de documentagdo necessaria

Oficio para a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI;

Notificagdo do fornecedor quanto ao cancelamento da ARP, em caso de cancelamento a pedido
da Administragdo Publica;

Solicitagdo formal da empresa de cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP (caso o cancelamento seja
decorrente de solicitagdo da contratada);

Apresentagdo de comprovantes (laudos, declaragdes, documentos da empresa e comprovante de protocolo de
recebimento pela Administragdo), caso o cancelamento seja decorrente de solicitagdo da contratada;

Minuta de Termo de Cancelamento de Ata de Registro de Pregos.
¢ Minuta - Termo de Cancelamento de Ata.
Certiddes atualizadas:

Certiddes da empresa (CNPJ):

SICAF;

Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCU);

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

CADIN.
Obs. 1: para 3o do SICAF, d o menu Consulta e escolher a opgdo Situacdo do Fornecedor.
Obs. 2: para 30 do CADIN, d acessar o menu Inicio e escolher a opgdo Consulta Contratante.

CertidGes do(a) representante da empresa contratada (CPF):

Licitantes Inidéneos (TCU);

Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNJ);

Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas e Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

Obs. 1: para fins de conformidade com a Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n? 13.709/2018), as
certiddes da pessoa juridica e de seu representante legal devem ser inseridas no processo em arquivos
digitais distintos. A medida assegura a aplicagdo de controles de acesso especificos para dados de pessoas
fisicas, distinguindo-os dos dados publicos da pessoa juridica no ambito do processo administrativo e
evitando a exposi¢do indevida de informagdes sujeitas a restri¢do. Portanto, enquanto os dados da empresa
mantém sua natureza publica, ao passo que os documentos do(a) representante devem autuados
como restritos, garantindo a protecdo das informagoes is no ambito do pr administrativo.

Obs. 2: para obter acesso ao SICAF (médulo integrante do SIASG), gestores e fiscais devem abrir um processo
no SEI de titulo: 'Pessoal: Solicitagdo de Acesso SIASG/SIAFI (inclusive troca de senha)'.

a. O processo deve ser instruidlo com o documento 'Cadastro de  Usuario
(SERPRO/SIAFI/SIASG)' devidamente preenchido, assinalando o pedido de inclusdo de novo usudrio e
acesso ao SIASG.

b. Para liberagdo do acesso ao SICAF é necessario o preenchimento de todos os campos de identificagdo
do usuario no documento.

c. As solicitagdes de acesso ao SICAF devem ser restritas por conter informagao pessoal.
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https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/public/pages/security/acessoNegado.jsf
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://www.tst.jus.br/certidao1
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home
https://certidoes.apps.tcu.gov.br/emitir-certidao-inidoneos
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form
https://certidoes.cgu.gov.br/
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Encaminha a documentag&o a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.

Analisa a conformidade da documentagdo;

Obs.: Caso falte alguma informagdo, o processo deverd retornar & equipe de gestdo/fiscalizagdo da ARP para sua devida
regularizagdo.

Obs..

Estando tudo regular, o processo segue a Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI para:

o Autorizagdo motivada do cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP.

Providencia a autorizagdo motivada do cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP.

: Caso o valor global da contratagéo seja superior a RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais), o Reitor realizard a

autorizagdo do cancelamento da Ata de Registro de Pregos.

Encaminha a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.

Insere certiddes atualizadas;
Insere Lista de Verificagdo atualizada;

Encaminha o processo para a Procuradoria Juridica - PJ para emissdo de Parecer Juridico.

Providencia a emissdo do Parecer Juridico;

Devolve processo a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.

Encaminha o processo aos gestores e fiscais para atendimento as recomendagdes do parecer (se houver).

Atendem as recomendagdes contidas no Parecer Juridico;

Encaminha a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.

Analisa a conformidade da documentagdo;
Emite certiddes atualizadas e o termo de cancelamento;
Libera o termo por meio do SEI para assinatura da fornecedora;

Apods assinatura da contratada, encaminha-se o termo a Prd-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura -
PROADI para assinatura.

d. Apos o preenchimento dos dados solicitados, o processo deve ser encaminhado a DICON para a
concessdo das credenciais. Para mais informag6es, pode-se acessar a Base de Conhecimento 'Troca de
Senha SERPRO/SIAFI/SIASG'.

Obs. 3: para ter acesso ao CADIN faz-se necessario abrir Processo (do tipo: Pessoal: Permissio de
acesso), nele inserir o 'Formuldrio de Solicitacdo de Acessos PROADI' e encaminha-lo a PROADI para a
concessdo do acesso.

a. Para liberagdo do acesso ao CADIN é necessario o preenchimento de todos os campos do Formulario.

b. As solicitagbes de acesso ao CADIN devem ser restritas por conter informacgdo pessoal.
Obs. 4: é imperativo que as certiddes sejam expedidas em data o mais préxima possivel ao encaminhamento
do processo, a fim de evitar intercorréncias que comprometam a celeridade e a continuidade dos tramites.

Compete, portanto, a equipe de gestdo e fiscalizagdo da ARP a conferéncia da validade dos documentos, uma
vez que o vencimento ensejara a devolugdo do processo a unidade demandante para regularizagdo.

Despacho de encaminhamento.

Lista de Verificagdo DCCA - Cancelamento de ARP;

Despacho de encaminhamento.

Autorizagdo do cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP;

Despacho de encaminhamento.

Certiddes atualizadas;
Lista de Verificagdo atualizada;

Despacho de encaminhamento.

Parecer juridico;

Despacho de encaminhamento.

Despacho de encaminhamento.

Documentos necessarios para atendimento das recomendagdes do Parecer Juridico;

Despacho de encaminhamento.

Certiddes atualizadas;
Termo de Cancelamento;

Despacho de encaminhamento.
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e Providencia assinatura do Termo de Cancelamento pelo Pré-Reitor de Administragdo e Infraestrutura.

i . 3 . | i . e Termo de Cancelamento assinado;
10 PROADI Obs.: Caso o valor global superior a RS 1.000.000,00 (um milhéo de reais), a assinatura serd realizada pelo Reitor.
e Despacho de encaminhamento.

e Devolve processo a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.

e Insere o termo de cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP nos sistemas estruturantes; e Termo assinado pelas partes;
e Providencia a publicagdo do cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP no PNCP; e Publicagdo do cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP no PNCP;
1 DCCA e Encaminha, via e-mail, o termo de cancelamento da Ata de Registro de Precos - ARP aos fiscais e gestores; e E-mail de encaminhamento do termo cancelamento da Ata de Registro de Precos & equipe de

e Encaminha processo aos gestores e fiscais da Ata de Registro de Pregos - ARP , informando sobre a assinatura do gestéo/fiscalizacio da ARP;

Termo de Cancelamento. e Despacho de encaminhamento.

e Encaminham o Termo de Cancelamento de Ata de Registro de Pregos para:
Gestores e Fiscais da o o Fornecedor;
ARP o ao(s) érgdo(s) participante(s), se houver.

e Finalizam o processo na unidade.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

¢ Informagdes relativas ao cancelamento da Ata de Registro de Pregos, definindo em que hipdtese(s) a ata de registro de pregos sera cancelada (por parte do fornecedor, por parte da Administragdo Publica ou por ndo haver éxito nas negociagdes com o fornecedor) e ainda, caso o
cancelamento seja a pedido da Administragdo deve-se haver a indicagdo de que se o cancelamento sera parcial ou total, manifestagdo sobre a possivel aplicagdo de eventual irregularidade do fornecedor e indicagdo de abertura de processo sancionatdrio. Caso o cancelamento
seja a pedido da empresa fornecedora, deve-se atentar para a indicagdo de que se o cancelamento sera parcial ou total, manifestagdo sobre a possivel aplicagdo de eventual irregularidade do fornecedor e indicagdo de abertura de processo sancionatério, além da
manifestagdo quanto a veracidade dos motivos (é necessdrio que o gestor ou fiscal da ata emita concordancia com a justificativa apresentada pela empresa para pedir o cancelamento, declarando se a justificativa é verdadeira, justa e comprovada por
documentos), manifestagdo quanto aos comprovantes apresentados (laudos, declaragdes, documentos da empresa e comprovante de protocolo de recebimento pela Administragdo) que apontam e ddo embasamento ao pedido de cancelamento advindo da contratada e a
verificagdo, caso a solicitagdo de cancelamento seja originaria de pedido da contratada, de que se a manifestagdo ocorreu em momento anterior a realizagdo de pedido do material (o que pode ser comprovado pela auséncia de pedido na instrugdo processual).

e Além disso, é necessaria a inclusdo dos seguintes documentos: notificagdo do fornecedor quanto ao cancelamento da ARP, em caso de cancelamento a pedido da Administragdo Publica, solicitagdo formal da empresa de cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP (caso o
cancelamento seja advindo de solicitagdo da contratada), apresentagdo de comprovantes (laudos, declaragdes, documentos da empresa e comprovante de protocolo de recebimento pela Administragdo), caso o cancelamento seja advindo de solicitagdo da contratada e Minuta de
Termo de Cancelamento de Ata de Registro de Pregos.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Oficio para a Pr6-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI (documento SEl!);

Notificagdo do fornecedor quanto ao cancelamento da ARP, em caso de cancelamento a pedido da Administragdo Publica (datada, assinada e em formato PDF);

Solicitagdo formal da empresa de cancelamento da Ata de Registro de Pregos - ARP (caso o cancelamento seja advindo de solicitagdo da contratada) (datada, assinada e em formato PDF);

Apresentagdo de comprovantes (laudos, declaragbes, documentos da empresa e comprovante de protocolo de recebimento pela Administragdo), caso o cancelamento seja advindo de solicitagdo da contratada (datados, assinados e em formato PDF);

Minuta de Termo de Cancelamento de Ata de Registro de Pregos (consta no SEI como: Minuta - Termo de Cancelamento de Ata);

A T

Certiddes atualizadas (em formato PDF).
QUAL E A BASE LEGAL?

e Decreto Federal n2 11.462/2023;

e Lein?14.133/2021;

e Orientacdo Normativa AGU n2 02/2009;

e Portaria Reitoria n? 68/2023: que dispde sobre a delegagdo de competéncias ao titular da Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI, para pratica de atos relativos as atividades administrativas, infraestrutura fisica, licitagdes e contratos administrativos, e

e Portaria Reitoria/UNILAB n2 751/2025: que regulamenta as atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual, relativas a aquisi¢do de bens ou a prestagdo de servigos - continuados ou ndo - no &mbito da Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (UNILAB).

Criado por paloma.silva, versdo 3 por paloma.silva em 23/06/2026 09:09:45.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=base conhecimento visualizar&id base conhecimento=1279&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000080&infra_hash=a5997238476a2d32502782... 3/3



