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UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
BASE DE CONHECIMENTO

QUE ATIVIDADE E?

Celebragdo de termo aditivo para redugdo de jornada e/ou inclusdo do beneficio de reembolso-creche em contratos que tém por
objeto a prestacdo de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra.

QUEM FAZ?
Gestores e Fiscais de contratos.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Sequéncia | Responsavel Procedimento Tipo de documentagao necessdria
01 Ge;torgs € e O fiscal prepara a documentagdo 1. Oficio para a Pro-Reitoria de Administragdo
Iscals necessaria a celebragdo de Termo e Infraestrutura - PROADI;

do Contrato Aditivo para Redugdo de Jornada e/ou b

Inclusdo do Beneficio de Reembolso-
Creche, visando ao encaminhamento ao
gestor do contrato ao gestor do contrato.

Concordancia expressa da empresa
contratada com a alteragdo proposta
(datada e assinada);

. . 3. Minuta do termo aditivo;
e O gestor analisa a documentagdo e

encaminha oficio a Pro-Reitoria de e Minuta - Termo Aditivo - Reducdo e/ou
Administracdo e Infraestrutura - PROADI Beneficio.

contendo informagGes para balizar a

celebragdo de Termo Aditivo, a saber: 4. Mapa de riscos;

1. Demonstracio de que o contrato em que Memorial de calculo com valor constante

se pretende celebrar o termo aditivo tem na minuta;
por objeto prestacdo de servicos continuos 6. Planilha de custos revisada (datada e
com regime de dedicagdo exclusiva de assinada);

mao de obra; - . L.
! 7. Convengdo ou Acordo Coletivo aplicavel a

o Ressaltar que a prestacio dos cada categoria alocada no contrato;

servigos possui natureza continuada, 8. Formulario de Solicitagio de Dotagio

nos termos do Anexo IX, item 3, Orgcamentdria;

alinea 'a', da Instru¢do Normativa n2

05/2017, e em observancia e Obs.: Os aditivos que tratem
a Portaria de Servigos Continuos da exclusivamente da redugao de jornada ou
UNILAB; do reembolso-creche que ndo onerem o
valor global do contrato dispensam nova
2. Indicagdo da aplicagdo da hipétese de reserva de crédito ou reforco de garantia.
celebragdo de termo aditivo cujo objeto Contudo, o instrumento deve declarar
seja a reducdo de jornada de 44 horas para explicitamente a inexisténcia de impacto
40 horas semanais; financeiro para assegurar a rastreabilidade

3. Apontamento de que considera a administrativa.

aplicagdo da inclusdo do beneficio de

9. Certiddes atualizadas.
reembolso-creche;

4. Justificativa de que a area técnica verificou e Certiddes da empresa contratada:

e atestou nos autos, cumulativamente:

1. SICAF;
() que o contrato tem por objeto
prestacdo de servicos continuos com 2. Consulta Consolidada de Pessoa Juridica
regime de dedicagdo exclusiva de mdo de (TCu);
obra; 3. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
(ii) que os servigos ndo se enquadram na 4. CADIN.
excecdo de escala de revezamento 12x36
ou 24x72, no que toca a redugdo de e Obs. 1: para emissao do SICAF, deve-se
jornada; acessar o menu Consulta e escolher a
(iii) que ndo se trata de contrato de obra opgdo Situagéo do Fornecedor.
ou servigo de engenharia, em relagdo aos e Obs. 2: para emissao do CADIN, deve-se
quais a extensdo do Decreto n2 12.174, de acessar o menu Inicio e escolher a op¢ao
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10.

11.

12.

13.

2024, alcanga apenas as garantias do art.
29,

Certificacdo de que resta demonstrado
que o contrato de prestacdo de servigos
submete-se ao regime de dedicagdo
exclusiva ou de predominancia de mdo de
obra, cuja jornada semanal estd fixada em
44 horas mediante acordo individual
escrito, convengdo, acordo ou dissidio
coletivo, o que resulta na possibilidade
da redugdo para 40 horas semanais,
resguardada a irredutibilidade salarial do
trabalhador;

Manifestagdo de que em relagdo
ao reembolso-creche, a area
técnica juntou aos autos a convengdo ou
acordo coletivo aplicavel a cada categoria
alocada no contrato e consignou, de forma
expressa, a existéncia ou ndo de beneficio
de natureza congénere, bem como o
respectivo valor, para fins de aplicagdo dos
arts. 32 e 42 da Instrugdo Normativa
SEGES/MGI n2 147, de 2026;

Ateste de que a planilha de custos foi
revisada para contemplar: (i) o novo custo
unitario hora-homem decorrente da
reducdo de jornada sem prejuizo da
remuneracgdo; e (ii) o provisionamento do
reembolso-creche, adotando o percentual
padrdio de 20% de incidéncia ou
justificando  analiticamente parametro
diverso, nos termos do art. 62 da Instrugdo
Normativa SEGES/MGI n2 147, de 2026;

Manifestacdo de que constam nos autos a
concordancia expressa da empresa
contratada com a alteragdo proposta;

e Na hipétese de discordancia, aplica-
se o disposto no item 8 do Parecer
Referencial n?
00001/2026/GERTEC/ELIC/PGF/AGU.

Andlise de que o aditamento exige
atualizacdo do mapa de riscos (Art. 26, §
19, IV, da IN SEGES n? 5, de 2017),
considerando especificamente:

(i) as variagdes na composicdo de custos, e
(ii) o fluxo de comprovagdo do reembolso-

creche;

Citagdo sobre a manifestacdo expressa da
contratada informando o interesse na
celebragdo do termo aditivo;

Apontamento de que o(a) contratado(a)

mantém as condigdes iniciais de
habilitagdo;
Observancia da atualidade da

fundamentagdo legal, atestando que as
normas de regéncia do contrato ndo
sofreram alteragdes ou revogacbes desde
a celebragdo do ajuste original;

Manifestagdo sobre a necessidade de
renovac¢do ou atualizagdo da garantia;

Consulta Contratante.

Certiddes  do(a) representante  da

contratada:

Licitantes Inidéneos (TCU);

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

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 n2 13.709/2018), as certidées 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 exposicao
indevida de informagbes sujeitas a
restri¢cdo. Portanto, enquanto os dados da
empresa mantém sua natureza publica, ao
passo que os documentos do(a)
representante devem autuados
como restritos, garantindo a protegao das
informagbes 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 SEl de titulo: 'Pessoal:
Solicitagdo de Acesso  SIASG/SIAFI

(inclusive troca de senha)'.

a. O processo deve ser instruido com o
documento 'Cadastro de Usuario
(SERPRO/SIAFI/SIASG)' devidamente
preenchido, assinalando o pedido
de inclusio de novo usuario 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. As solicitagbes de acesso ao SICAF
devem ser restritas por conter
informagao pessoal.

d. Apds o preenchimento dos dados
solicitados, o processo deve ser
encaminhado a DICON para a
concessdo das credenciais. Para
mais informages, 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: Permissao de acesso), nele inserir
o 'Formulario de Solicitagdo de Acessos
PROADI' e encaminha-lo a PROADI para a
concessao do acesso.
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15.

Certificacdo de que a qualificagdo da
contratada estd de acordo com seus
ultimos atos constitutivos e que o
representante da empresa possui
legitimagdo, e

Ateste de que ha cldusula especifica no
termo aditivo indicando os créditos que
suportardo os  custos  decorrentes
da celebragao do termo aditivo.

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 para:

o Autorizagdo motivada para a
celebragdo de Termo Aditivo para a
redugdo de jornada de 44 horas para
40 horas semanais e/ou inclusdo do
beneficio de reembolso-creche em
contratos de prestacdo de servigos
continuos com regime de dedicagdo
exclusiva de mado de obra pela
autoridade competente;

o Manifestagdo de que
a Administragcdo, com o suporte da
area técnica e da gestdo contratual,
identifica a conven¢do ou acordo
coletivo aplicavel a cada categoria
alocada no contrato e examina se
existe  beneficio de natureza
congénere, bem como o respectivo
valor;

o Indicagdo de dotagdo, e

o Emissdo/reforco da nota de

empenho.

Obs.: Caso falte alguma informagdo, o processo
retornard a equipe de gestdo e fiscaliza¢Go do
contrato para sua devida regularizagdo.

02 PROADI
[ ]
o
03 DCCA
04 PROADI

Providencia a autorizagdo motivada para a
celebragdo de Termo Aditivo para redugao
de jornada e/ou inclusdo do beneficio de
reembolso-creche, bem como a
identificagdo, com o suporte da area
técnica e da gestdo contratual, das
convengdes ou acordos coletivos de
trabalho aplicaveis as categorias
abrangidas pelo contrato, com a devida
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14.

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
informagao pessoal.

Obs. 4: é imperativo que as certidGes
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 gestao e fiscalizacao
do Contrato a conferéncia da validade dos
documentos, uma vez que o vencimento
ensejard a devolugdo do processo a
unidade demandante para regularizagdo.

Despacho de encaminhamento.

Lista de Verificagdo DCCA - Redugdo e/ou
Beneficio;

Despacho de encaminhamento.

Aprovacdo da autoridade competente para
a celebragdo de Termo Aditivo;

Identificagdo, com o suporte da area
técnica e da gestdo contratual, das
convengdes ou acordos coletivos de
trabalho aplicaveis as categorias abrangidas
pelo contrato, com a devida verificagao de
beneficios congéneres e de seus

respectivos valores, e
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PROPLAN

COOR

PROPLAN

CFC

DCONFE

DCCA

verificagdo de beneficios congéneres e de
seus respectivos valores;

Obs.: Caso o valor global do contrato
seja superior a RS 1.000.000,00 (um milhdo de
reais), a autorizagdo motivada da celebragdo de
Termo Aditivo para Redugdo de Jornada e/ou
Incluséo do Beneficio de Reembolso-Creche serd
realizada pelo Reitor.

e Encaminha a Pré-Reitoria de
Planejamento, Or¢camento e Finangas -
PROPLAN para:

o Indicagdo de dotagdo orgamentaria;

o Emissdo/reforco da Nota de
Empenho.

e Encaminha a Coordenacgdo de Orgamento -
COOR para indicagdo de dotagdo
orgcamentaria.

e Insere a indicagdo de  dotagao
orgcamentaria;

e Providencia a autorizagdo da dotagdo pelo
Ordenador de Despesas;

e Encaminha os autos a autoridade
competente para autorizacdo da dotagdo
orcamentaria.

e Encaminha os autos a Coordenagdo
Financeira e Contabil - CFC para emissao
de empenho.

e Encaminha os autos a Divisdo de
Conformidade e Empenho - DCONFE para
emissdo/reforco da nota de empenho.

e Emite/reforca a Nota de Empenho;

e Encaminha o processo a Pré-Reitoria de
Planejamento, Or¢amento e Finangas -
PROPLAN e a Coordenagdo Financeira e
Contabil - CFC para assinatura do
Empenho;

e Apds assinaturas, remete os autos para a
DCCA para continuidade do fluxo
processual.

e Analisa a conformidade da documentacdo;

e Emite certiddes atualizadas, o atestado de
conformidade do processo com
manifestagdo juridica referencial e o termo
aditivo;

e Libera o termo por meio do SEl para
assinatura da contratada;

e ApOds assinatura da contratada,
encaminha-se o termo aditivo a Proé-
Reitoria de Administracdo e Infraestrutura
- PROADI para assinatura.

Despacho de encaminhamento.

Despacho de encaminhamento.

Indicagdo de dotagdo orgamentaria;

Despacho de encaminhamento.

Despacho de encaminhamento.

Despacho de encaminhamento.

Nota de Empenho;

Despacho de encaminhamento.

CertidGes atualizadas;

Atestado de conformidade do
processo com manifestagdo juridica
referencial;

Termo aditivo;

Despacho de encaminhamento.
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e Providencia a assinatura do Termo
Aditivo pelo Pré-Reitor de Administragdo e

Infraestrutura;
Obs.: Caso o valor global do contrato ¢ Termo aditivo assinado;
11 PROADI . . .
seja superior a RS 1.000.000,00 (um milhéo de o Despacho de encaminhamento.
reais), a assinatura serd realizada pelo Reitor.
e Devolve processo a Divisdo de Controle de
Contratos Administrativos - DCCA.
e Publica o termo aditivo no DOU e no PNCP
(para contratos regidos pela Lei n?
14.133/2021);
e |Insere o termo aditivo nos sistemas
estruturantes; e Termo assinado pelas partes;
e Publica o termo aditivo no site da Pro- * Publicagdo no DOU e no PNCP (para
Reitoria de Administracdo e Infraestrutura contratos regidos pela Lei n® 14.133/2021);
- PROADI; e E-mail de encaminhamento do termo
12 DCCA e Encaminha, via e-mail, o termo aditivo e aditivo a equipe de gestdo/fiscalizagdo do
sua  publicacio &  equipe de contrato;
gestdo/fiscalizagdo do contrato; e Solicitacio  atualizacdo da  garantia
e Encaminha processo & equipe de contratual, se houver, e
gestdo/fiscalizagdo do contrato, e e Despacho de encaminhamento.
e Encaminha processo a Divisdo de
Contabilidade - DICON para ciéncia e
insercdo das informagdes do termo aditivo
no SIAFI, se necessario.
e Encaminha o termo aditivo para a empresa
contratada;
Gestorgse e Solicita garantia contratual atualizada (se
13 Fiscais --

houver), e
do Contrato )

e Continuam o processo de gestio e
fiscalizagdo do contrato.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

S30 necessarias informacgdes relativas a celebragdo de termo aditivo para a Redugdo de Jornada e/ou Inclusdo do Beneficio de
Reembolso-Creche, tais como: justificativa da transicdo de 44h para 40h semanais em contratos de dedicagdo exclusiva ou
predominancia de mao de obra, garantindo a irredutibilidade salarial; inclusdo do beneficio mediante analise da area técnica, que
deve anexar a Convencgdo Coletiva de Trabalho (CCT) ou Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e verificar se ja existem beneficios
congéneres; atualizagdo do custo unitdrio hora-homem e provisionamento do reembolso-creche (padrdo de 20% de incidéncia ou
justificativa analitica para outro percentual); declaragdo de que a contratada mantém os requisitos de habilitagdo e qualificagdo
exigidos na licitagdo (Art. 55, XIlI, Lei 8.666/93 ou legislagdo vigente); certificagdo de que a qualificacdo e a representagdo legal da
empresa estdo atualizadas e legitimas; manifestacdo expressa da empresa aceitando a alteragdo e interesse na celebragdo do
aditivo; avaliacdo se o aditamento exige a atualizagcdo do mapa de riscos, especialmente pela nova composicdao de custos e rotina do
reembolso-creche; manifestacdo sobre a renovagdo da garantia contratual e indica¢do clara dos créditos orgamentarios que
suportardo o aditivo; demonstragdo de que o objeto a prestagdo de servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra e certificagdo de que as normas que regem o contrato permanecem atuais e ndo foram revogadas.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Oficio para a PROADI (documento SEI!);

Concordancia expressa da empresa contratada com a alteragdo proposta (datada, assinada e em formato PDF);
Minuta do termo aditivo (consta no SEI como: Minuta - Termo Aditivo - Redugio e/ou Beneficio);

Mapa de riscos (documento SEI!);

Memorial de célculo com valor constante na minuta (datado e assinado);

Planilha de custos revisada (datada e assinada);

N kb=

Convencao ou Acordo Coletivo aplicavel a cada categoria alocada no contrato (datada(o), assinada(o) e em formato PDF);
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8. Formulario de Solicitagdo de Dotagdo Orgamentdria (documento SEI!);

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

e Decreton?12.174, de 11 de setembro de 2024;

e Decreton?12.926, de 13 de abril de 2026;

e Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 190, de 5 de dezembro de 2024;
e Instrucdo Normativa SEGES/MGI n2 148, de 13 de abril de 2026;

e Instrugdo Normativa SEGES/MGI n2 147, de 13 de abril de 2026;

e Lein28.666/1993;

e Lein214.133/2021;

e Orientacdo Normativa AGU n? 02/2009;

e Parecer Referencial n2 00001/2026/GERTEC/ELIC/PGF/AGU;

e Portaria Reitoria/UNILAB n2 68/2023: que dispde sobre a delegacdo de competéncias ao titular da Pro-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 Prd-Reitoria de
Planejamento, Orgamento e Financas - PROPLAN de atos relativos as financgas e contabilidade no ambito da Universidade da
Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB, e

e Portaria Reitoria/UNILAB n? 751/2025: que regulamenta as atividades de gestdo e fiscalizacdo da execuc¢do contratual,
relativas a aquisicdo de bens ou a prestagdo de servigos - continuados ou ndo - no ambito da Universidade da Integragdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).
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