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UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

BASE DE CONHECIMENTO

Prorrogagdo da vigéncia de contrato de prestagdo de servigos continuos.

QUEM FAZ?

Gestores e Fiscais de contratos.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

Sequéncia Responsavel
.
01 DCCA
02 Gestores e Fiscais

do Contrato .

Obs.:

Procedimento

Comunica a equipe de fiscalizagdo do contrato sobre a data de término de vigéncia do contrato 180 dias antes do término da
vigéncia do contrato.

O fiscal prepara a documentagdo necessaria para a prorrogagdo contratual, devendo junta-la com antecedéncia minima de 90 dias
corridos, antes da data de término de contrato, para ser encaminhada ao gestor do contrato.

O gestor analisa a documentagdo e encaminha oficio a Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI contendo
informagdes para balizar a prorrogagdo contratual.

O gestor devera encaminhar a documentagdo referente a prorrogagdo contratual com antecedéncia minima de 60 dias corridos,

antes da data de término do contrato.

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=base conhecimento visualizar&id base conhecimento=1305&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000080&infra_hash=ddb3d448792c258998d107...

Em contratos baseados na Lei n2 8.666/1993, o Oficio deve evidenciar as seguintes informagdes:

Demonstragdo de que a forma de prestagdo de servicos tem natureza continuada; (item 3, a, do anexo IX da IN SEGES/MP

Indicagdo da clausula do contrato que prevé a prorroga¢do da vigéncia do ajuste; (Parecer n2 28/2019/DECOR/CGU/AGU, de
17/04/2019, aprovado pelo Despacho do Advogado-Geral da Unido n2 292, de 03/06/2019);

Ateste nos autos que todos os eventuais aditivos precedentes foram assinados antes da data de encerramento de suas respectivas
vigéncias, caso ndo tenham sido assinados aditivos, apenas atestar a informagdo de que ndo foi assinado nenhum aditivo (de
forma a dar cumprimento integral a Orientagdo Normativa AGU n2 3, de 12 de abril de 2009);

Justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na continuidade da execugdo do servigo,
manifestando-se ainda sobre a essencialidade e o interesse publico da contratagdo; (item 3, ¢, do anexo IX da IN SEGES/MP
n2 05/2017);

Manifestacdo acerca da execug¢do do contrato; (art. 57, Il e § 2°, da Lei n° 8.666/1993, Anexo IX, item 3 e 4 da Instru¢do Normativa

Manifestagdo sobre a vantajosidade da contratagdo, acompanhada da metodologia adotada, e compatibilidade com os pregos
méximos fixados pela SEGES/MP, quando existirem (art. 57, Il e § 22, da Lei n? 8.666/1993, itens 3, d, 4, 7, 8 e 11, a, do anexo IX da
IN SEGES/MP n2 05/2017);

o Para os casos em que o fiscal dispensar a pesquisa de pregos:

1. Em servigos SEM dedicagdo exclusiva de mdo de obra: Devera elaborar manifestagdo técnica explicitando as razdes
pelas quais estd dispensando a realizagdo de pesquisa de pregos para fins de “vantajosidade da contratagdo”.
Outrossim, independentemente da realizagdo ou ndo da pesquisa, deve haver a juntada de manifestagdo conclusiva
sobre a permanéncia da “vantajosidade da contratagdo, sob pena de restar inviavel a prorrogagdo (art. 57, Il, da Lei
n2 8.666/1993). O gestor deve atestar, em despacho fundamentado, que o indice de reajuste aplicavel ao contrato
acompanha a ordinaria variagdo dos pregos de mercado. Outrossim, deve o gestor apresentar justificativa, seja de
ordem econdmica, administrativa ou outra pertinente, a ser indicada como elemento de vantagem (vantajosidade)
legitimador da renovagdo (prorrogagdo) contratual;

2. Em servigos COM dedicagdo exclusiva de mao de obra: Deverd elaborar manifestagdo técnica explicitando as razdes
pelas quais esta dispensando a realizagdo de pesquisa de pregos. Outrossim, independentemente da realizagdo ou ndo
da pesquisa, deve haver a juntada de manifestagdo conclusiva sobre a permanéncia da “vantajosidade” da
contratagdo, sob pena de restar invidvel a prorrogagdo (art. 57, Il, da Lei n2 8.666/1993). Nesse caso, o contrato deve
prever indice para reajustamento dos insumos diversos que compdem a planilha de custos e formagdo de pregos.
Entende-se que somente sera preenchido o requisito para a dispensa se os insumos diversos estiverem sendo

12.
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Tipo de documentagdo necessaria

Comunicagdo via e-mail.

Oficio para a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI;
Manifestagdo do interesse da contratada na prorrogagdo (datada e assinada);

Requerimento de Repactuagdo (se houver) (para os casos de servigos com mdo de obra exclusiva e que
ainda ndo tenha sido realizada a repactuagdo);

Elaboragdo de relatério sobre a regularidade da execugdo contratual (datado e assinado);

No caso de servigos prestados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, o relatério devera pronunciar-
se sobre a ocorréncia de eventual descumprimento das obrigagbes trabalhistas e previdenciarias.
Pesquisa de Pregos demonstrando que os pregos continuam vantajosos a UNILAB (datada e assinada);
Juntada do mapa de riscos relativo a gestdo contratual atualizado;

No caso de servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, juntada do mapa de riscos
relativo a gestdo contratual atualizado, com a indicagdo obrigatdéria do tratamento do risco de

descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdencidrias e de recolhimento de FGTS (art. 18, §19,
da IN SEGES/MP n? 05/2017).

Minuta do termo aditivo;

Minuta - Termo Aditivo - Prorrogagdo Serv Cont para contratos regidos pela Lei n2 8.666/1993.

Minuta - Termo Aditivo - Prorrog Serv Cont (14.133) para contratos regidos pela Lei n2 14.133/2021.

Memorial de célculo com valor constante na minuta;
Planilha de custos e formagdo de pregos (datada e assinada);

Comprovagdo da manutengdo da contratagdo de grupos em situagdo de vulnerabilidade social (pessoas
egressas do sistema prisional e/ou mulher vitimas de violéncia doméstica, caso haja previsdo em
edital);

Formuldrio de Solicitagdo de Dotagdo Orgamentdria;
Declaragdo Unica de ciéncia sobre situagdes de nepotismo emitida pela contratada;

CertidGes atualizadas.
Certidbes da empresa contratada:

SICAF;

Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (TCU);
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
CADIN.
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repactuados, historicamente, por indice de pregos adequado. Ndo sendo o caso, recomenda-se, a0 menos, a
realizacdo de pesquisa de pregos a luz da IN n2 05/2014/SLTI, para validagdo dos custos com insumos diversos que
compdem a planilha, vez que os demais custos estdo, naturalmente, vinculados a instrumento coletivo ou tarifas
publicas;

Manutengdo das condi¢des exigidas na habilitagdo (art. 55, XlII, da Lei n? 8.666/1993);

Manifestacdo da inexisténcia de suspensdo/impedimento/declara¢do de inidoneidade da empresa ou proibi¢do de contratar com a
Administragdo Publica; (item 11, b, do anexo IX da IN SEGES/MP n2 05/2017);

Manifestagdo sobre a verificagdo da existéncia de custos fixos ou varidveis ndo renovaveis ja amortizados/pagos; (item 9 do anexo
IX da IN SEGES/MP n2 05/2017);

o No caso afirmativo:
1. Indicar se tais custos foram excluidos da planilha de custos e formagdo de pregos;
2. Manifestar se foram iniciadas tratativas para que o valor pago a maior seja ressarcido.

Manifestagdo se no periodo de vigéncia contratual foram identificadas alteragées legislativas que determinam a atualizagdo da
planilha de custos e formagdo de pregos (Art. 65, §52, da Lei 8.666/1993);

o No caso afirmativo:
1. Indicar se tais custos foram excluidos da planilha de custos e formagdo de pregos;
2. Manifestar se foram iniciadas tratativas para que o valor pago a maior seja ressarcido.

Manifestacdo sobre a necessidade de renovagdo ou atualizagdo da garantia; (art. 55, VI, e art. 56, § 4°, da Lei n° 8.666/1993 c/c
subitem 3.1 do anexo VII-F da IN SEGES/MP n2 05/2017);

Nos casos em que ndo for utilizada a modalidade pregdo, atestar a adequagdo dos valores totais da execugdo e da prorrogagdo a
modalidade licitatéria inicialmente escolhida (Acérddo TCU n2 1.705/2003 — Plenario);

Atestar se na hipotese de contratagdo direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, a manutengdo da circunstancia que
permitiu a contratagdo direta;

Ateste de que a vigéncia do contrato estd sendo considerada pelo sistema data-a-data;

Ateste que ha clausula especifica no termo aditivo indicando os créditos que suportardo os custos decorrentes da prorrogagdo da
contratagdo;

Ateste que nos autos que a avenga observa o limite de 60 (sessenta) meses e, portanto, ndo encerrou suas possibilidades de
prorrogagdes (art. 57, Il, da Lei n® 8.666/1993);

o Na hipdtese de prorrogagdo excepcional com fundamento no Art. 57, §42, da Lei 8.666/1993, justificativa especifica no
sentido de que a auséncia do servigo podera causar prejuizos ao bom funcionamento do érgdo ou entidade contratante,
constituindo-se na Unica alternativa possivel para evitar a solugdo de continuidade na prestagdo dos servigos e autorizagdo
da autoridade superior aquela responsavel pela assinatura do termo aditivo;

1. Caso se fundamente no Art. 57, §42, da Lei 8.666/1993, apresentar justificativa para ndo realizagdo de licitagdo dentro
do limite de 60 (sessenta) meses;

2. Caso se fundamente no Art. 57, §49, da Lei 8.666/1993, Indicar se a auséncia de presta¢do do servigo objeto do
contrato acarretard prejuizos consideraveis ao bom funcionamento do 6rgdo ou entidade;

3. Caso se fundamente no Art. 57, §42, da Lei 8.666/1993, indicar se o aditivo prevé cldusula consignando a possibilidade
de rescisdo antecipada na hipdtese de o novo contrato vir a ser firmado antes do prazo de vigéncia estipulado.

Ateste nos autos, também, que a presente contratagdo estd contemplada no Plano de Contratagdes Anual, em atendimento ao
Decreto n2 10.947, de 25 de janeiro de 2022;

Atestar se existe ou ndo requerimento de repactuagdo pela contratada (para os casos de servigos com mao de obra exclusiva e que
ainda n3o tenha sido realizada a repactuagao);

Certificar sobre a publicagdo de eventuais portarias do Ministério da Economia suspendendo ou vedando a renovagdo pretendida,
e

Comunicagdo de atendimento a Portaria Reitoria/UNILAB n? 407/2026, a qual passou a exigir, nos contratos de méo de obra
exclusiva, a apresentacdo da Declaragdo de Ciéncia sobre Nepotismo a ser emitida pela empresa contratada, com a devida
anexagdo do documento aos autos.

Em contratos baseados na Lei n2 14.133/2021, o Oficio deve evidenciar as seguintes informages:

Demonstragdo de que a forma de prestagdo de servigos tem natureza continuada; (item 3, a, do anexo IX da IN SEGES/MP

Indicagdo da clausula do contrato que prevé a prorrogacdo da vigéncia do ajuste e observagdo da ON-AGU 3/2009 no tange a data
de assinatura do contrato e dos termos aditivos, bem como seus respectivos prazos de vigéncia;

Obs. 1: para
Fornecedor.

do do SICAF, d acessar o menu Consulta e escolher a op¢do Situagdo do

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

CertidGes do(a) representante da contratada:

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 n2
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
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
informacdes 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: 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 liberagcdo do acesso ao SICAF é necessario o preenchimento de todos os campos de
identificacdo do usudrio no documento.

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

d. Ap6s o preenchimento dos dados solicitados, o processo deve ser encaminhado a DICON para
a concessao das credenciais. Para mais informagdes, 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 Solicitacdo de Acessos PROADI' e encaminha-lo a PROADI para
a concessao 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: 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 fiscalizacdo do Contrato a
conferéncia da validade dos documentos, uma vez que o vencimento ensejara a devolugio do
processo a unidade demandante para regularizagdo.
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Ateste de que a avenga observa que o prazo de prorrogagdo somado com o prazo da vigéncia inicial e de eventuais prorrogages
anteriores pretendido esta dentro do limite maximo de 10 anos;

Demonstracdo de que a forma de execugdo do objeto tem natureza continuada e hd previsdo expressa no edital (contrato)
autorizando a prorrogacdo;

Apontamento de que a vigéncia do contrato esta sendo considerada pelo sistema data-a-data;
Manifestagdo acerca da regularidade na execugdo do objeto contratual;

Justificativa e motivo, nos termos dos arts. 106 e 107, da Lei 14.133/2021, por escrito, de que a Administracdo mantém interesse
na continuidade da execugdo do servigo, manifestando-se ainda sobre a essencialidade e o interesse publico da contratagdo (IN-
SEGES n2 05/2017, Anexo IX, item 3, “c”);

e A prorrogagdo do prazo de vigéncia do contrato administrativo de servigo e fornecimento continuo deve ser fundamentada
nas condigBes favoraveis definidas pela Administragdo, que demonstrem a vantajosidade da renovagdo em relagdo a
celebragdo de um novo pacto (art. 107, da Lei n2 14.133, de 2021).

Manifestagdo sobre as condigdes e a vantajosidade da contratagdo para a Instituigdo (Lei 14.133/2021, art. 107. IN-SEGES n2
05/2017, Anexo IX, item 3, “d”, e item 4 e IN SEGES/ME n2 65/2021);

e Tratando-se de contrato com mdo de obra exclusiva, é dispensada a pesquisa de mercado, deve haver certificagdo no
processo quanto ao atendimento das alineas do item 7 do Anexo IX da IN SEGES n2 05/2017.

e E facultativa a realizagdo de pesquisa de precos para fins de prorrogacéo do prazo de vigéncia e contratos administrativos de
prestagdo de servigos continuos sem dedicagdo exclusiva de mdo de obra nos casos em que haja manifestagdo técnica
motivada no sentido de que o indice de reajuste adotado no instrumento convocatério acompanha a variagdo dos pregos do
objeto contratado (Orientagdo Normativa AGU n2 60/2020).

e A pesquisa de pregos para fins de prorrogagdo do prazo de vigéncia dos contratos administrativos de servigos continuos sem
dedicagdo exclusiva de mdo de obra é obrigatéria nos casos em que ndo for tecnicamente possivel atestar que a variagdo
dos pregos do objeto contratado tende a acompanhar a variagdo do indice de reajuste estabelecido no edital (Orientagdo
Normativa AGU n2 60/2020).

Em contrato sem mao de obra exclusiva e havendo a dispensa da pesquisa de pregos, nos termos da Orientagdo Normativa AGU n2
60/2020, ateste, pelo gestor do contrato, em despacho fundamentado, de que o indice de reajuste aplicdvel ao contrato
acompanha a ordindria variagdo dos pregos de mercado.

Em se tratando de servicos de engenharia com critério de julgamento maior desconto, consideragdo quanto aos descontos
contidos nos pregos contratados e os efetivamente praticados pelo mercado em relagdo ao referencial de pregos utilizado, a
exemplo do Sicro ou do Sinapi;

Citagdo sobre a manifestagdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogagdo;
Manifestagdo sobre a verificagdo de custos amortizados ou ndo renovéveis ja pagos e excluidos da planilha de custos ou certificou
da inexisténcia de tais custos;
No caso afirmativo:

1. Indicar se tais custos foram excluidos da planilha de custos e formagdo de pregos;

2. Manifestar se foram iniciadas tratativas para que o valor pago a maior seja ressarcido.
Observancia ao Decreto n? 10.193/2019, considerando tratar-se de atividade de custeio com previsdo de despesa nova decorrente
da prorrogagdo contratual;

Certificagdo sobre a publicagdo de eventuais portarias do Ministério da Economia suspendendo ou vedando a renovagdo
pretendida;

Apontamento de que o contratado sofreu ou ndo penalidade de suspensdo/impedimento/declaragdo de inidoneidade da empresa
ou proibigdo de contratar com a Administragdo Publica;

Certificagdo da subsisténcia dos pressupostos que autorizaram a contratagdo direta por dispensa/inexigibilidade, garantindo que
os motivos da escolha do fornecedor e a justificativa de prego permanecem inalterados;

Certificagdo sobre as disposigdes normativas e orientagdes do Portal de Compras do Governo Federal vigentes ao tempo da
prorrogagdo;

Apontamento de que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitagdo;

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

Manifestagdo sobre a necessidade de renovagdo ou atualizagdo da garantia;

Certificagdo de que a qualificagdo da contratada esta de acordo com seus Ultimos atos constitutivos e que o representante da
empresa possui legitimagao;

Ateste de que a atualizagdo do cronograma fisico-financeiro estd contemplada no termo aditivo;
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Ateste de que ha clausula especifica no termo aditivo indicando os créditos que suportardo os custos decorrentes da prorrogagdo
da contratagdo;

Observagdo nos autos, também, de que a presente contratagdo estd contemplada no Plano de Contratagdes Anual, em
atendimento ao Decreto n? 10.947, de 25 de janeiro de 2022;

Ateste quanto a existéncia ou ndo requerimento de repactuagdo pela contratada (para os casos de servigos com mao de obra
exclusiva e que ainda ndo tenha sido realizada a repactuagdo), e

Comunica¢do de atendimento a Portaria Reitoria/UNILAB n? 407/2026, a qual passou a exigir, nos contratos de m3o de obra
exclusiva, a apresentagdo da Declaragdo de Ciéncia sobre Nepotismo a ser emitida pela empresa contratada, com a devida
anexag¢do do documento aos autos.

Encaminha a 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 Administracdo e Infraestrutura - PROADI para:
o Autorizagdo motivada da prorrogagdo contratual pela autoridade competente;
o Indicagdo de dotagdo, e

o Emissdo/reforgo da nota de empenho.

: Caso falte alguma informagdo, o processo retornard a equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato para sua devida regularizagéo.

Providencia a autorizagdo motivada para a prorrogagdo do contrato;

Caso o valor global do contrato seja superior a RS 1.000.000,00 (um milhdo de reais), a autorizagdo motivada da prorrogagéo

contratual serd realizada pelo Reitor.

Encaminha a Pré-Reitoria de Planejamento, Or¢camento e Finangas - PROPLAN para:
o Indicagdo de dotagdo orgamentaria;

o Emissdo/refor¢o da Nota de Empenho.

Encaminha a Coordenagdo de Orgamento - COOR para indicagdo de dotagdo orgamentaria.

Insere a indicagdo de dotagdo orgamentaria;
Providencia a autorizagdo da dotagdo pelo Ordenador de Despesas;

Encaminha os autos a autoridade competente para autorizagdo da dotagdo orcamentdria.

Encaminha os autos a Coordenagao Financeira e Contébil - CFC para emissdo de empenho.

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

Emite/reforga a Nota de Empenho;

Encaminha o processo a Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - PROPLAN e a Coordenagdo Financeira e Contabil -
CFC para assinatura do Empenho;

Ap0s assinaturas, remete os autos para a DCCA para continuidade do fluxo processual.

Analisa a conformidade da documentagdo;
Emite certidGes atualizadas, o atestado de conformidade do processo com manifestagdo juridica referencial e o termo aditivo;
Libera o termo por meio do SEI para assinatura da contratada;

Ap0ds assinatura da contratada, encaminha-se o termo aditivo a Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI para
assinatura.

Providencia a assinatura do Termo Aditivo pelo Pré-Reitor de Administragdo e Infraestrutura;

Despacho de encaminhamento.

Lista de Verificagdo - Prorrogagdo Serv Continuado (para contratos regidos pela Lei n2 8.666/1993);

Lista de Verificagdo DCCA - Prog Serv Cont 14133 (para contratos regidos pela Lei n? 14.133/2021);

Despacho de encaminhamento.

Aprovagdo da autoridade competente;

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.

Certiddes atualizadas;
Atestado de conformidade do processo com manifestagdo juridica referencial;
Termo aditivo;

Despacho de encaminhamento.

Termo aditivo assinado;
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Obs.: Caso o valor global do contrato seja 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 Publica o termo aditivo no DOU e no PNCP (para contratos regidos pela Lei n? 14.133/2021);

* Insere o termo aditivo nos sistemas estruturantes; e Termo assinado pelas partes;
e Publica o termo aditivo no site da Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI; * Publicagéio no DOU e no PNCP (para contratos regidos pela Lei n? 14.133/2021);
DCCA e Encaminha, via e-mail, o termo aditivo e sua publicagio a equipe de gestio/fiscalizagio do contrato;  E-mail de encaminhamento do termo aditivo & equipe de gestéo/fiscalizagdo do contrato;
e Encaminha processo a equipe de gestdo/fiscalizagdo do contrato, e ¢ Solicitagdo atualizagdo da garantia contratual, se houver, e
e Encaminha processo a Divisdo de Contabilidade - DICON para ciéncia e inser¢do das informagdes do termo aditivo no SIAFI, se * Despacho de encaminhamento.
necessario.

e Encaminha o termo aditivo para a empresa contratada;
Gestores e Fiscais L . .
e Solicita garantia contratual atualizada (se houver), e -
do Contrato

e Continuam o processo de gestdo e fiscalizagdo do contrato.

QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?

Para contratos celebrados na Lei n2 8.666/1993, sdo necessarias informagdes relativas a prorrogagdo contratual, tais como: execugdo contratual, vantajosidade da contratagdo, manifestagdo sobre a essencialidade e interesse publico da contratagdo, ateste nos autos que todos os
eventuais aditivos precedentes foram assinados antes da data de encerramento de suas respectivas vigéncias, certificagdo da inexisténcia de suspensdo, impedimento, declaragdo de inidoneidade da empresa ou proibigdo de contratar com a Administragdo Publica, manifestagdo
sobre a necessidade de renovagdo ou atualizagdo da garantia, manifestagdo sobre a existéncia de custos fixos ou varidveis ndo renovaveis ja amortizados/pagos, informag&o relativa a cldusula do contrato que prevé a prorrogagdo da vigéncia do ajuste, e, nos casos em que nao for
utilizada a modalidade pregdo, atestar a adequagdo dos valores totais da execugdo e da prorrogagdo a modalidade licitatdria inicialmente escolhida. Além da manifestagdo do gestor do contrato, devem ser anexados: pesquisa de pregos, memorial de calculo, mapa de riscos,
relatério de execugdo contratual, manifestagdo da contratada, minuta do termo aditivo de prorrogagado, comprovagdo da manutengdo da contratagdo de grupos em situagdo de vulnerabilidade social (caso haja previsdo em edital) e certiddes atualizadas.

Para contratos celebrados na Lei n2 14.133/2021, sdo necessarias informacdes relativas a prorrogagdo contratual, tais como: execucdo contratual (sendo demonstrada a continuidade do servigo, nos termos da Instrugdo Normativa n2 05/2017, restando devidamente comprovada
a sua execugdo regular em estrita observancia a Portaria especifica dos servigos e fornecimentos considerados de natureza continua), indicagdo da cldusula contratual que autoriza a prorrogagdo e atestar que o prazo total (inicial + aditivos) ndo ultrapassa 10 anos, observagdo a
ON-AGU 03/2009 (o aditivo deve ser assinado antes do vencimento do contrato atual) e conferéncia da contagem data-a-data, justificativa por escrito a essencialidade do servico e o interesse da Administragdo na continuidade (arts. 106 e 107), vantajosidade
econdmica, manifestagdo expressa da contratada em prorrogar, certificagdo de que a empresa mantém as condi¢des de habilitagdo e ndo sofreu sangdes que impegam a contratagdo, validagdo dos atos constitutivos e os poderes do representante legal que assinara o aditivo,
manifestagdo sobre a necessidade de renovagdo ou atualizagdo da garantia contratual, identificagdo e exclusdo de custos ndo renovaveis (ja pagos) da planilha de custos, indicagdo dos créditos que suportardo a despesa e observar o Decreto 10.193/2019 (custeio/despesa nova),
informacdo sobre pedido pendente de repactuagdo (especialmente para mado de obra exclusiva), ateste de que a contratagdo consta no Plano de Contratagdes Anual (IN 01/2019), certificagdo de que as leis e orientagdes citadas continuam vigentes e que ndo ha vedagdes para a
renovagdo e citagdo quanto a alteragdo de cronograma fisico-financeiro, garantindo que ele esteja incorporado ao aditivo. Além da manifestagdo do gestor do contrato, devem ser anexados: pesquisa de pregos, memorial de célculo, mapa de riscos, relatério de execugdo
contratual, manifestagdo da contratada, minuta do termo aditivo de prorrogagdo e comprovagdo da manutengdo da contratagdo de grupos em situagdo de vulnerabilidade social (caso haja previsdo em edital) e certiddes atualizadas.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
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Oficio para a PROADI (documento SEl!);

Pesquisa de Pregos (em formato PDF);

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

Mapa de riscos (documento SEI!);

Relatdrio de Execugdo do Contrato (documento SEI!);

Manifestagdo do interesse da contratada na prorrogagao (datada, assinada e em formato PDF);

Requerimento da contratada quanto a Repactuagdo (caso haja, este deve estar datado, assinado e em formato PDF);

Minuta do termo aditivo (consta no SEI como: Minuta - Termo Aditivo - Prorrogagdo Serv Cont para contratos regidos pela Lei n2 8.666/1993 e Minuta - Termo Aditivo - Prorrog Serv Cont (14.133) para contratos regidos pela Lei n? 14.133/2021);
Comprovagdo da manutengdo da contratagdo de grupos em situagdo de vulnerabilidade social (pessoas egressas do sistema prisional e/ou mulher vitimas de violéncia doméstica, caso haja previsdo em edital de licitagdo para contratagdo de mao de obra);
Planilha de custos e formag&o de pregos (em formato PDF);

Formulario de Solicitagdo de Dotagdo Orgamentaria (documento SEI!);

Declaragdo Unica de ciéncia sobre situagdes de nepotismo emitida pela contratada (datada, assinada e em formato PDF);

Certiddes atualizadas (em formato PDF).

QUAL E A BASE LEGAL?

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=base conhecimento visualizar&id base conhecimento=1305&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110000080&infra_hash=ddb3d448792c258998d107...

Decreto n2 9.450/2018;

Decreto n2 10.947/2022;

Decreto n2? 11.430/2023;

Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n2 05/2017;
Instrugdo Normativa SEGES/ME n? 73/2020;
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e Instrugdo Normativa SEGES/ME n? 65/2021;
e Lein28.666/1993;
e Lein214.133/2021;
e Orientagdo Normativa AGU n2 02/2009;
e Portaria Reitoria/UNILAB n? 68/2023: que dispde sobre a delegagdo de competéncias ao titular da Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura - PROADI, para prética de atos relativos as atividades administrativas, infraestrutura fisica, licitagdes e contratos administrativos;

e Portaria Reitoria/UNILAB n2 707/2024: que dispde sobre a delegagdo de competéncias ao titular da Pré-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas - PROPLAN de atos relativos as finangas e contabilidade no ambito 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 ndo - no ambito da Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (UNILAB);

e Portaria Reitoria/UNILAB n2 752/2025 — Definigo dos servigos e fornecimentos considerados de natureza continua no &mbito da Unilab, e

o Portaria Reitoria/UNILAB n2 407/2026: que estabelece os procedimentos e as rotinas de vedagdo ao nepotismo no dmbito da Universidade da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (UNILAB).

Criado por paloma.silva, versdo 2 por paloma.silva em 02/07/2026 14:59:01.
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