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QUE ATIVIDADE E?

Prorrogacdo de vigéncia de Ata de Registro de Pregos - ARP.

QUEM FAZ?

Gestores e Fiscais de ARP.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Sequéncia
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Responsavel

DCCA

Gestores e Fiscais
da ARP
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UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

BASE DE CONHECIMENTO

Procedimento

Comunica a equipe de gestdo/fiscalizacdo da Ata de Registro de Precos (ARP) sobre o término da vigéncia com 180 dias de
antecedéncia;

Informa que a vigéncia da ata de registro de pregos é de 1 (um) ano e podera ser prorrogada, por igual periodo, desde que o prego dos
itens seja comprovadamente vantajoso, conforme a legislagdo vigente, e

Ressalta que a data limite para a prorrogagdo coincide com o término da vigéncia atual da ARP.

O fiscal prepara a documentagdo necessaria para firmar o aditivo, com antecedéncia minima de 90 dias corridos antes da data de
término de vigéncia da Ata de Registro de Pregos - ARP, para ser encaminhada ao gestor.

O gestor analisa a documentagdo e encaminha oficio a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI, com antecedéncia
minima de 60 dias corridos antes da data de término de vigéncia, com as seguintes informagdes:

Apresentagdo de justificativa, devidamente fundamentada e por escrito, que ratifique o interesse da Administragdo na manutengdo do
objeto e a necessidade de renovagdo da Ata de Registro de Pregos (ARP), atestando a permanéncia da demanda e a vantajosidade
econdmica da medida;

De acordo com o Parecer Referencial n. 00005/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU, a renovagdo da Ata de Registro de Pregos (ARP) é
possivel com ou sem a renovagdo dos quantitativos, fundamentada no art. 84 da Lei n. 14.133/2021 e no art. 22 do Decreto
n. 11.462/2023.

No entanto, para o caso de renovagdo dos quantitativos inicialmente registrados na Ata de Registro de Pregos, devem ser cumpridos
requisitos essenciais:

o Previsdo no Edital e na Ata: a possibilidade de renovagdo do saldo deve estar expressamente escrita no instrumento
convocatdrio e na prdpria ata. Se ndo houver essa previsdo, a renovagdo é impedida, restando apenas o uso do saldo
remanescente.

o Andlise na Fase de Planejamento: a necessidade do novo quantitativo deve estar devidamente justificada no planejamento da
contratagdo para o periodo seguinte.

o Vantajosidade econémica: a administragdo deve comprovar, por meio de pesquisa de mercado, que renovar a ata ainda é mais
benéfico do que realizar uma nova licitagdo.

= Comparacdo direta: o prego registrado deve ser menor ou igual a média de mercado atual.

= Custo de licitar: se o prego for ligeiramente préximo ao de mercado, pode-se argumentar que renovar é vantajoso para
evitar o custo processual de uma nova licitagdo (publicagbes, horas de trabalho da equipe, riscos de deserto/fracasso).

o Limitagdo quantitativa: o quantitativo renovado é limitado ao montante original da ata, ndo podendo ser superior a estimativa
anual inicial.

o Vedacdo de acréscimo: a renovagdo ndo significa um acréscimo nos quantitativos originais, o que é proibido pelo art. 23 do
Decreto n. 11.462/2023.

o Limite de prazo: a celebragdo do aditivo deve ocorrer dentro do prazo de vigéncia da ata.

o Manutengdo das condigdes: o fornecedor deve aceitar manter o prego e as demais condigdes registradas.

Obs.: Sem essa literalidade, a Administra¢do s6 pode usar o saldo que sobrou do primeiro ano de execugdo da ARP.

2. Demonstragdo de que ha previsdo expressa de possibilidade da prorrogagdo;

Deve-se indicar onde foi avisado de que a Ata de Registro de Precos (ARP) poderia ser prorrogada.

H W

Tipo de documentagdo necessaria

E-mail de comunicagdo.

Oficio para a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI;
Manifestagdo do fornecedor com aceite de prorrogagdo da vigéncia;

Pesquisa de Pregos nos termos da IN SEGES/ME n. 65/2021 demonstrando/justificando que os
pregos continuam vantajosos a Administragdo (datada e assinada);

Mapa Comparativo de Pregos;

Termo de Responsabilidade de Pesquisa de Pregos;

Minuta do Termo Aditivo;

Minuta - Termo Aditivo - ARP (prorrog e renovagdo) para os casos em que houver prorrogagdo
de prazo e renovagdo dos quantitativos;

Minuta - Termo Aditivo - ARP (prorrogagdo prazo) para os casos em que houver apenas a
prorrogagdo do prazo de vigéncia da Ata.

o Obs.: O documento deve ser devidamente preenchido com os dados da empresa
fornecedora, detalhando os itens e respectivos valores unitarios e globais objetos da
prorrogagdo.

Certiddes atualizadas:
Certiddes do fornecedor (CNPJ):

SICAF;

Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCU);

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

CADIN.

Obs. 1: Para emissdo do SICAF, deve-se acessar o menu Consulta e escolher a opgdo Situacdo
do Fornecedor.

Obs. 2: Para emissdo do CADIN, deve-se acessar o menu Inicio e escolher a opg¢do Consulta
Contratante.

Licitantes Inidéneos (TCU);

Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e

Inelegibilidade (CNJ);

1/4


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://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php?validar=form

20/07/2026, 15:23

03

04

05

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=base conhecimento visualizar&id base conhecimento=1313&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000080&infra_hash=d577c243045ccbbb9b0173...

PROADI

DCCA

PROADI

Obs.: Ressaltamos que os atos relativos a eventual prorrogacdo de vigéncia da ARP deverdo ser forn
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o No Edital: indicar a Clausula (ex: Cldusula 10.1) que estabelece a vigéncia de 1 ano, prorrogavel por igual periodo até o limite de
2 anos (conforme art. 84 da Lei n. 14.133/2021 e conforme exige o art. 15, IX, do Decreto n. 11.462/2023).

o Na Ata de Registro de Pregos: indicar o item especifico que reforga essa possibilidade de prorrogacdo e a manutengdo das
condigdes registradas.

o No ETP/TR: demonstra¢do de que o consumo foi calculado para 12 meses e que a estratégia de renovagdo visa a continuidade do
abastecimento.

Declaragdo, de forma expressa, de que o caso concreto se enquadra na hipdtese do PARECER REFERENCIAL n.
00005/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU, nos termos do art. 32, § 22, da Portaria PGF/AGU n. 262, de 2017;

Apontamento de que a prorrogagdo de vigéncia ndo esta cumulada com reequilibrio econémico-financeiro da ARP (arts. 124, “d” e 134
da Lei n. 14.133, de 2021), o que demanda exame juridico prévio especifico;

Evidenciagdo de que as condigdes e os pregos permanecem vantajosos para a Administragdo;

Deve-se atestar expressamente a manutengdo da vantajosidade, conforme exigido pelo art. 84 da Lei n. 14.133/2021 e pelo art. 22 do
Decreto n. 11.462/2023, bem como providenciar a instrugdo do processo com a pesquisa de pregos nos termos da IN SEGES/ME
n. 65/2021.

Manifestagdo expressa de concordancia do fornecedor com a prorrogagdo do prazo de vigéncia, com assinatura do representante legal
devidamente identificada;

Apontamento de itens, quantitativos e valores que serdo objeto da prorrogagao;
Ateste de que a vigéncia da ata estd sendo considerada pelo sistema data-a-data;

Certificagdo de que o fornecedor mantém as condigBes iniciais de habilitagdo para viabilizar a prorrogacdo, acompanhada da
documentagido comprobatdria;

Ateste de que ha nos autos previsdo expressa da renovagdo dos quantitativos no instrumento convocatério;

A renovagdo dos quantitativos em Ata de Registro de Pregos (ARP) é juridicamente vidvel com fundamento no art. 84 da Lei
n. 14.133/2021 e nas diretrizes do Parecer Referencial n. 00005/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU, condicionada a previsdo expressa no
instrumento convocatério. Tal medida permite o restabelecimento do quantitativo integral originalmente licitado para o novo periodo
de vigéncia, desde que comprovadas a manutengdo da vantajosidade econdmica e a adequagdo do planejamento. Ressalte-se que o
limite de consumo é reiniciado, sendo vedado o acimulo de saldos remanescentes do periodo anterior.

Se o Edital for omisso (ndo disser nada), entende-se que sé se pode prorrogar o prazo para usar o saldo que sobrou do primeiro ano.

Certificagdo de que nos autos houve analise da renovagdo dos quantitativos na fase de planejamento, informando onde o tema foi
tratado de forma expressa;

Para plena conformidade com as orientagdes da AGU, a renovagdo de quantitativos em ARP demanda que o planejamento prévio,
materializado no Termo de Referéncia, contemple justificativa técnica sobre o calculo do consumo anual e a necessidade estratégica de
renovagio. E imperativo citar o item e a pagina do TR que detalham tais condigBes, assegurando que a prorrogagio da ata ocorra com
o restabelecimento dos quantitativos originais para o préximo ciclo.

Ateste de que o termo aditivo prevé o quantitativo para contratagdo futura dentro do limite definido na ata de registro de pregos para
o periodo de um ano, de forma a caracterizar-se a renovagdo dos quantitativos para o prazo prorrogado de vigéncia.

Ressalta-se que o termo aditivo ndo pode ser utilizado para aumentar o quantitativo total original da ata, mas apenas para renovar o
saldo para o novo periodo de vigéncia, de forma a evitar qualquer alteragdo qualitativa ou quantitativa que configure extrapolagdo
ilegal do objeto.

dos estrit te nos autos do

Processo Principal, ou seja, nos autos do processo de origem da contratacdo.

Encaminha documentagdo a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA para analise.

Analisa a conformidade da documentagdo encaminhada;
Estando tudo regular, o processo segue a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI:

o Autorizagdo motivada da celebragdo de prorrogagdo de vigéncia da ARP.

Obs.: Caso falte alguma informagdo, o processo deverd retornar a equipe de gestéo/fiscalizagéo da Ata de Registro de Pregos para sua devida
regularizagdo.

Autoriza a realizagdo da prorrogagdo da Ata;

3. Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas e Cadastro Nacional de Empresas Punidas

(CNEP).

Obs. 1: Para fins de conformidade com a Lei Geral de Protecdo 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 aplicacdo de
controles de acesso especificos para dados de pessoas fisicas, distinguindo-os dos dados
publicos da pessoa juridica no dmbito do processo administrativo e evitando a exposi¢do
indevida de informagGes sujeitas a restricdo. Portanto, enquanto os dados da empresa
mantém sua natureza publica, ao passo que os documentos do(a) representante devem
autuados como restritos, garantindo a prote¢do das informagGes pessoais no ambito do
processo administrativo.

Obs. 2: Para obter acesso ao SICAF (mddulo integrante do SIASG), gestores e fiscais devem
abrir um processo no SEI de titulo: 'Pessoal: Solicitacdo 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 usudrio no documento.

c. Assolicitagdes de acesso ao SICAF devem ser restritas por conter informagdo pessoal.

d. Apds o preenchimento dos dados solicitados, o processo deve ser encaminhado a
DICON para a concessdo das credenciais. Para mais informacgdes, 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: Permissdo
de acesso), nele inserir o 'Formulario de Solicitagdo 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 solicitagdes de acesso ao CADIN devem ser restritas por conter informagdo pessoal.
Obs. 4: E 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 regularizagao.

Despacho de encaminhamento.

Lista de Verificagdo DCCA - Prorrog de ARP (Documento SEI!);

Despacho de encaminhamento.

Autorizagdo motivada da celebragdo de prorrogagdo de vigéncia da ARP.
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Obs.: Caso o valor global contratado seja igual ou superior a RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais), o Reitor deverd realizar a autorizagdo da
celebragdo do aditivo.

e Encaminha o processo para a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.

e Analisa a regularidade da instrugdo processual e promove as adequagdes necessarias a fluidez da tramitagdo e ao prosseguimento do

feito, caso constatadas inconsisténcias; .
e Emite certiddes atualizadas, o atestado de conformidade do processo com manifestagdo juridica referencial e o termo aditivo; .
06 DCCA
e Libera o termo aditivo por meio do SEl para assinatura do fornecedor; .
e Ap6s assinatura pelo fornecedor, encaminha-se o termo aditivo a Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI para .
assinatura.
e Providencia a assinatura do Termo Aditivo pelo Pré-Reitor de Administragdo e Infraestrutura;
07 PROADI Obs.: Caso o valor global contratado seja igual ou superior a RS 1.000.000,00 (um milhéo de reais), a assinatura serd realizada pelo Reitor.
e Devolve processo a Divisdo de Controle de Contratos Administrativos - DCCA.
e Insere a prorrogagdo da ARP no mddulo de Gestdo de Atas do Contratos.gov.br;
e Publica o termo aditivo no PNCP;
e Insere o termo aditivo nos sistemas estruturantes;
08 DCCA o Publica o termo aditivo no site da Pré-Reitoria de Administrac3o e Infraestrutura - PROADI;
e Encaminha, via e-mail, o termo aditivo e sua publicagdo a equipe de gestdo/fiscalizagdo da ARP;
e Encaminha processo a equipe de gestdo/fiscalizagdo da ARP para ciéncia da formalizagdo da prorrogagdo da vigéncia da Ata de Registro
de Pregos e de sua inser¢do no Mddulo Atas no sistema Contratos.gov.br.
Gestores e Fiscais ¢ Iniciam o processo de gestdo e fiscalizagdo da ARP prorrogada;
09
da ARP e Encaminham o termo aditivo e sua publicagdo para a empresa fornecedora.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

SEI / UNILAB - Prorrogagéao de vigéncia de Ata de Registro de Precos (ARP) - DCCA

CertidGes atualizadas;
Atestado de conformidade do processo com manifestagdo juridica referencial;
Termo Aditivo;

Despacho de encaminhamento.

Termo Aditivo assinado;

Despacho de encaminhamento.

Termo Aditivo assinado pelas partes;
Publicagdo da prorrogagdo da ARP no PNCP;
E-mail de encaminhamento do Aditivo a equipe de gestao/fiscalizagdo da ARP, e

Despacho de encaminhamento.

Sdo necessarias informagdes relativas a prorrogagdo de ARP, tais como: apresentagdo de motivos que comprovem a permanéncia da demanda e o interesse da Administragdo na continuidade do objeto; evidenciagdo de que os pregos e condigdes registrados permanecem
atrativos em relagdo ao mercado atual; demonstragdo de que o edital e a ata preveem expressamente a possibilidade de prorroga¢do e de renovagdo dos quantitativos; declaragdo de enquadramento no Parecer Referencial n. 00005/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU (conforme
Portaria PGF n. 262/2017); ateste de que a prorroga¢do ndo estd vinculada a pedido de reequilibrio econdmico-financeiro (Arts. 124 e 134 da Lei n. 14.133/2021); manifestacdo formal de concordancia da empresa, assinada por representante legal; certificagdo de que o
fornecedor mantém as condig@es iniciais de habilitagdo; citagdo dos itens, quantitativos e valores que serdo renovados para o novo periodo; confirmagdo de que a vigéncia segue o critério "data a data" e que o aditivo respeita o limite quantitativo anual definido na ata original, e

certificagdo de que a renovagdo dos quantitativos foi devidamente analisada e prevista desde a fase de planejamento da contratagdo.

Adicionalmente, deverdo ser anexados os documentos como: oficio em conformidade com as diretrizes estipuladas no Parecer Referencial n. 00005/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU; manifestagdo do fornecedor com aceite de prorrogagdo da vigéncia; pesquisa de pregos
demonstrando/justificando que os pregos continuam vantajosos a Administragdo; mapa comparativo de pregos; termo de responsabilidade de pesquisa de pregos, minuta de Aditivo a Ata de Registro de Pregos e anexagdo de documentos que comprovem que o fornecedor

mantém as condigbes iniciais de habilitagdo.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

S e

7.

Oficio a PROADI (documento SEI!);
Manifestagdo do fornecedor com aceite de prorrogagdo da vigéncia (datada, assinada e em formato PDF);

Pesquisa de Pregos nos termos da IN SEGES/ME n. 65/2021 demonstrando/justificando que os pregos continuam vantajosos a Administragdo (datada, assinada e em formato PDF);

Mapa Comparativo de Pregos (preferencialmente em formato PDF e assinado eletronicamente, visando assegurar a integridade, autenticidade e imutabilidade das informagGes registradas);

Termo de Responsabilidade de Pesquisa de Pregos (documento SEI!);

Minuta do termo aditivo (consta no SEI como: Minuta - Termo Aditivo - ARP (prorrog e renovagdo) para os casos em que houver prorrogagdo de prazo e renovagdo dos quantitativos ou Minuta - Termo Aditivo - ARP (prorrogagao prazo) para os casos em que houver apenas a

prorrogagdo do prazo de vigéncia da Ata);

Certiddes atualizadas (em formato PDF).

QUAL E A BASE LEGAL?
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Decreto n? 11.462/2023;
Instrugdo Normativa SEGES/ME n? 65/2021;
Lei n2 14.133/2021;
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e Manual de Gestdo de Atas de Registro de Pregos - Contratos.gov.br;
e Orientagdo Normativa AGU n2 89/2024;
e Parecer n? 00015/2024/CPLC/SUBCONSU/PGF/AGU;
e Parecer n2 00075/2024/DECOR/CGU/AGU;
e Parecer Referencial n2 00005/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU;
e Portaria Reitoria/UNILAB n2 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 Portaria Reitoria/UNILAB n2 707/2024: que dispde sobre a delegacdo de competéncias ao titular da Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - PROPLAN de atos relativos as finangas e contabilidade no &mbito da Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia
Afro-Brasileira - UNILAB;

e Portaria Reitoria/UNILAB n2 751/2025: que regulamenta as atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual, relativas a aquisicdo de bens ou a prestagdo de servigos - continuados ou n3o - no &mbito da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (UNILAB).
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