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PADRONIZACAO DAS CLAUSULAS DE REPACTUACAO, REAJUSTE, REEQUILIBRIO DOS
TiTuLo: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS E SISTEMATIZACAO DE ANALISE DOS PLEITOS DE
FORNECEDORES
contratos, reajuste, repactuacdo, revisao, reequilibrio econémico-financeiro,

PALAVRAS - CHAVE: N
gestdo, fornecedores

ANEXO:

PROCESSO: 10.01 - Gerenciar Aquisi¢des e Contratac¢des; 10.01.03 - Gerir contratos

(@’) 1.0 FINALIDADE

Instituir cldusulas padrao para reajuste, repactuacdo ou revisdo/reequilibrio dos contratos
administrativos, sistematizando e padronizando pré-requisitos na forma de envio e critérios de
analise dos pleitos de fornecedores dos contratos continuos.

mi] 2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todas as unidades organizacionais, concernentes aos contratos administrativos.

o —

< —|3.0 DEFINICOES

o —

Para efeitos desta Norma, entende-se por:
a) reajuste: mecanismo utilizado para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro do
contrato, mediante a aplicacdo de indices econémicos previamente estabelecidos nas
cldusulas contratuais;
b) repactuacdao: mecanismo utilizado para restabelecer o equilibrio econdmico-
financeiro do contrato, mediante demonstracdo analitica da variacdo dos componentes
dos custos contratuais; e
c) revisdao ou reequilibrio econdmico-financeiro em sentido estrito: mecanismo
utilizado para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro do contrato, quando
ocorrerem fatos supervenientes a contratacao que sejam imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculaveis; representem um caso fortuito ou de for¢ca maior; ou por
conta de uma determinacao estatal imprevisivel, de carater geral, que onere reflexa e
substancialmente a execucao contratual (fato do principe).

NS ~
\‘\ 4.0 DETERMINACOES
C— 3 g

4.1 Regulamento de Licitacdes e Contratos do Serpro

A repactuacdo, o reajuste, a revisdo ou o reequilibrio promovido pelo Serpro deve estar em
conformidade com as determinacdes estabelecidas no Regulamento de Licitacdes e Contratos.
4.2 Padrao dos contratos, projetos basicos e termos de apostilamento

4.2.1 Para reajuste, repactuacdo, revisao ou reequilibrio de valores contratuais deverao ser
utilizadas as fundamentacdes legais estabelecidas na norma interna que trata sobre
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Fundamentacdes Legais de Editais e Documentos Contratuais.
4.2.2 Serdo utilizados nos contratos de que trata esta Norma, os modelos de clausulas de
reajuste, repactuacao, revisdo ou reequilibrio, bem como os modelos de termos de
apostilamento, conforme disposto no item 5.2 desta Norma.
4.2.3 Para objetos que ndo se enquadrem nos critérios de reajuste definidos nesta Norma, as
condi¢bes deverao ser especificadas no Projeto Basico (PB) da contratacao (exemplos: rateio
de despesas, servicos de intermediacdo ou agenciamento de transporte individual, passagens
aéreas corporativo e outros).
4.3 Tramitacao do pleito
4.3.1 Recebido o pleito da contratada para repactuacgao, reajuste, revisao ou reequilibrio dos
valores contratados, devidamente protocolado com comprovante da data de recebimento por
meio de carimbo datador ou de forma eletrénica com registro da data da solicitacdo, o gestor
do contrato o encaminhara por meio de memorando para a Unidade de Andlise de Reajuste,
com copia a Geréncia de Contratos Administrativos, acompanhado de todas as informacdes
que se fagam necessarias, para elaborac¢ao do parecer técnico.
4.3.1.1 Os procedimentos para o reajustamento de precos do contrato, motivado por interesse
do Serpro, em razao de situacdo excepcional, seguirdo os tramites previstos nesta Norma.
4.3.2 O pleito devera ser encaminhado acompanhado dos seguintes documentos obrigatorios:
4.3.2.1 Referente a todos os contratos administrativos:

a) Solicitagcdo da contratada e respectivo comprovante de recebimento (e-mail); e

b) Planilha de composicdo de precos do pleito na forma editavel.
4.3.2.2 Referente aos contratos com mdo de obra dedicada:

a) Planilha de composi¢do de precos da contratacdo no formato editavel, apenas se fora

primeira repactuacao;

b) Convencao coletiva de trabalho ou acordo coletivo de trabalho que foi base para a

composi¢do da planilha de precos da licitacdo, apenas se for a primeira repactuacgao;

c) Convencdo coletiva de trabalho ou acordo coletivo de trabalho que fundamenta o

pleito;

d) Decreto de saldrio-minimo, se for o caso; e

e) Decreto de vale-transporte, se for o caso.
4.3.2.3 Referente aos servi¢os publicos de energia, agua e esgoto, que sdo reajustados por
determinacdo do Orgdo regulador, e ndo possuem pleito formal da concessionéria:

a) apuracao do consumo e/ou dos percentuais determinados pelo 6rgdo regulador.
4.3.3 Os documentos obrigatérios ndo identificados, e/ou os respectivos ajustes necessarios
deverao ser solicitados pelo gestor do contrato formalmente a contratada, com consequente
suspensao da contagem do prazo para a conclusdo da andlise, até que seja complementada a
documentacdo.
4.3.3.1 Recebido o pleito, a Unidade de Analise de Reajuste, apds conferéncia inicial, se for o
caso, devera informar ao gestor do contrato as divergéncias detectadas relativas ao pleito, aos
comprovantes, ao interregno e qualquer outra informag¢do que ndo esteja de acordo com o
normativo vigente.

Pagina: 2/7



@ serPrRO cessss

NORMA a4 Data Inicio: 06/09/2023
LA 004 Versao: 01 D Data Fim:

CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: 010.01 CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO: Ostensivo

4.3.3.2 O gestor administrativo do contrato devera solicitar formalmente a contratada as
divergéncias relativas a auséncia de comprovantes ou corre¢des de falhas, com consequente
suspensao da contagem do prazo para a conclusdo da andlise, até que seja complementada a
documentacao.

4.3.3.3 O gestor administrativo do contrato comunicara a Unidade de Andlise de Reajuste sobre
quaisquer peculiaridades ou especificidades do contrato ou dos servicos que possam
influenciar na conclusao da analise do pleito, propiciando subsidios para uma analise criteriosa
e isenta de vicios.

4.4 Itens obrigatdrios para a avaliacao do pleito pela Unidade de Analise de Reajuste
4.4.1 Histoérico contratual

Descrever, resumidamente, os dados do contrato, termos aditivos e apostilamentos
decorrentes, desde a licitagdo ou contratacdo direta que o originou, contendo todos os dados
previstos no modelo de Relatério de Andlise de Requisitos do Pleito para Emissao do Parecer
Técnico.

4.4.2 Descricao do pleito da contratada e motivacao

Descrever o pleito da contratada, da data do recebimento da correspondéncia da contratada
(data do protocolo ou do recebimento eletrdnico) e as raz6es motivadoras da solicitacao.

4.4.3 Verificagcao da tempestividade

Avaliar a tempestividade do pedido quanto ao cumprimento do interregno minimo de 01 (um)
ano e quanto a preclusdo do direito ao reajuste.

4.4.4 Verificacdo do mercado ou da conformidade com as regras de repactuacao ou
reajuste do contrato

4.4.4.1 Verificar se o contrato esta de acordo com as regras de repactuacdo ou de reajuste
padronizadas.

4.4.4.2 Realizar avaliacdo de que o objeto contratado foi submetido ao mercado por meio de
processo de licitacdo e de que a concessao se dara por meio das regras acordadas,
dispensando-se a pesquisa de mercado. Caso contrario, avaliar a compatibilidade entre o pleito
e 0 preco meédio das pesquisas.
4.4.4.2.1 A pesquisa de mercado é obrigatoria para:

a) Contratos de locacao de imoveis;

b) Contratos de obras;

c) Contratacdo de exploragdo de restaurante e lanchonete;

d) Contratos que ndo utilizem as clausulas de reajuste padrao definidas nesta Norma;

e) Contratos remanescentes decorrentes de processos licitatérios e servicos publicos; e

f) Reequilibrio em geral.
4.4.4.2.2 O resultado da avaliagcdo do mercado devera apresentar subsidios para que a Unidade

de Anadlise de Reajuste proceda com a negociacdo dos valores ou a Unidade Demandante
decida por nova contratagao.

4.4.4.3 Arevisao ou reequilibrio da composi¢ao dos custos do contrato que implique a redugao
do valor contratado dispensa a avaliacao do mercado.
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4.4.4.3.1 Para os demais casos de revisao ou reequilibrio, devera constar no Parecer Técnico a
avaliacdao do mercado ou dados que subsidiaram a decisao.

4.4.5 Comprovantes das variacoes pleiteadas

4.4.5.1 Os comprovantes ndo identificados e as falhas que determinem corre¢des deverdo ser
solicitados formalmente a contratada, com consequente suspensdo da contagem do prazo
para a conclusdo da analise, até que seja complementada a documentagao.

4.4.5.2 Nao obtendo éxito no prazo de 30 (trinta) dias da solicitacdo, o gestor do contrato ou a
Unidade de Analise de Reajuste devera comunicar a contratada o cancelamento da analise do
pleito, ressaltando a falta do documento comprobatério requerido.

4.5 Avaliacao pela Unidade de Analise de Reajuste

4.5.1 A Unidade de Analise de Reajuste, por meio de seus analistas, munidos do processo, e
dos documentos comprobatérios encaminhados pela Gestdo Administrativa, procedera com a
analise do pleito, com a finalidade de elaborar parecer técnico fundamentado e conclusivo,
para subsidiar a decisdo da autoridade competente, de acordo com a Delegacdo de
Competéncias e Alcadas, a respeito da solicitacdo de reajustamento de precos do contrato.
4.5.2 Na analise serdo observadas as seguintes etapas:

a) Confirmacdo dos dados e documentos recebidos e sua suficiéncia para subsidiar a

analise;

b) Avaliacdo do contrato e seus aditivos ou apostilamentos, se houver, confirmando a

possibilidade de revisdao dos valores contratados;

c) Levantamento dos indices que serdo utilizados como base para avaliar os custos,
conforme a previsdo contratual;

d) Verificacdo das planilhas e comparag¢do entre os custos vigentes e os pleiteados; e
e) Elaboragao do parecer técnico.
4.6 Procedimentos apds avaliacao

4.6.1 O parecer técnico da Unidade de Anadlise de Reajuste sera submetido a concordancia da
contratada nos casos em que houver contraproposta do Serpro.

4.6.1.1 Se o resultado da analise coincidir com o valor e a data do pleito, ndo sera necessario
submeter a concordancia da contratada.

4.6.2 Nao havendo concordancia da contratada, a Unidade de Analise de Reajuste devera:
a) Promover a revisdo do parecer;
b) Negociar com a contratada; e
c) Indicar a possibilidade de substitui¢cdo do contrato.

4.6.3 Apds a concordancia da contratada, a Unidade de Analise de Reajuste elaborara a planilha
de reajustamento de pre¢os do contrato e solicitarda a avaliagdo orcamentaria a Unidade
competente, informando que o valor contraproposto pelo Serpro, se for o caso, foi aceito pela
contratada.

4.6.4 No caso de revisdao ou reequilibrio, a Unidade de Anadlise de Reajuste demandara a
formalizacdo do termo aditivo.

4.7 Avaliacao orcamentaria
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4.7.1 Por ocasido da solicitacdo da avaliagdo orcamentaria, a Unidade de Analise de Reajuste
devera informar os seguintes dados do contrato a serem revisados:

a) Objeto da contratacao;

b) Parecer da Unidade de Analise de Reajuste;

c) Numero de registro do Contrato;

d) Valor mensal atual do contrato;

e) Valor mensal do contrato com incremento da repactuacao;

f) Valor do retroativo;

g) Periodo da repactuacdo, revisao ou reajuste/reequilibrio; e

h) Valor total a ser reforcado.
4.7.1.1 Nos casos de contratos de carater continuo, mesmo que a vigéncia se encerre no

decorrer do exercicio, os valores deverdo ser previstos para 0s meses subsequentes, até o fim
do exercicio corrente.

4.7.1.2 Confirmado o reforco do saldo contratual, para suportar a revisao dos pre¢os para todo
0 exercicio, a Unidade Orcamentaria informara a Unidade de Analise de Reajuste.

4.8 Autorizacao

4.8.1 A Unidade de Andlise de Reajuste emitird Nota Técnica para a Geréncia de Contratos
Administrativos, submetendo as condicdes do pleito e da analise para fins de autorizacdo pela
autoridade competente em conformidade com a Resolucdo de Delegacdo de Competéncias e
Alcadas vigente.

4.8.2 Nos contratos que ndo envolvam despesas custeadas pelo Serpro, a autoriza¢gdo nao esta
submetida a Resolucdo de Delegacao de Competéncias e Alcadas e dar-se-a no ambito da
Unidade Demandante (exemplos: concessao de uso de restaurante e lanchonete).

4.9 Formalizagao

4.9.1 Por se tratar de variacao do valor contratual para fazer face a repactuacdo ou ao reajuste
de precgos previsto no contrato, a Unidade de Andlise de Reajuste emitira o termo de
apostilamento padronizado, dispensando a analise da Unidade de Assessoramento Juridico do
Serpro.

4.9.2 No caso de revisdao ou reequilibrio, a formalizacdo dar-se-a por termo aditivo, com
avaliacdo individualizada pela Unidade de Assessoramento Juridico, disponibilizando o projeto
basico, o contrato original e aditivos, o parecer técnico, a avaliacdo orcamentaria, a minuta do
termo aditivo e a autorizacado.

4.9.2.1 Outras situa¢Bes que necessitam de analise da Unidade de Assessoramento Juridico,
em razao de sua complexidade, deverdo seguir os procedimentos do item anterior.

4.9.3 Ao receber o parecer juridico, a Unidade de Compras devera sanar as pendéncias
eventualmente registradas, anexa-lo ao memorando e, caso seja necessario, encaminha-lo
para conhecimento, manifestacao ou revisao da Unidade de Analise de Reajuste.

4.9.4 O termo de apostilamento ou termo aditivo deverdao ser encaminhados pela unidade
responsavel para registro e atualizacao do sistema corporativo de suporte ao processo, por
meio de despacho no mesmo memorando onde consta a analise e aprovacao do reajuste.
4.9.5 O faturamento e o pagamento decorrentes do valor concedido sé serao efetuados a partir
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do registro do termo de apostilamento ou termo aditivo.
4.10 Revisao para reducao de preco decorrente de negociacao
4.10.1 As reducdes dos precos contratados realizadas em razdo de negociacdes para equilibrar
ao preco de mercado poderdo ser aplicadas de imediato, acordadas por meio de oficio, que
definira a data dos efeitos financeiros, enquanto se adotam as providéncias formais previstas
nesta norma.
4.10.2 A formalizacao da reducdo dos pre¢os pactuados seguira os seguintes procedimentos:
a) Elaborar a planilha de reajuste;
b) Providenciar autorizacao conforme a Delegacao de Competéncias e Alcadas vigente;
c) Elaborar termo de apostilamento; e
d) Solicitar o registro no sistema corporativo de suporte ao processo.
4.10.2.1 Reduzido o preco, a Unidade de Andlise de Reajuste devera informar a unidade
responsavel para fins de ajuste orcamentario, comunicando o gestor do contrato para
providéncias de atualizacdo do sistema corporativo de suporte ao processo.
4.10.3 A revisdo por negocia¢do tratada neste item altera a anualidade do interregno para
concessdo de reajuste de precos mediante a aplicagdo de indices estabelecidos no contrato.

/. 5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 A Empresa eventualmente contratada para a execucao de servicos remanescentes tera
direito as repactuacdes nas mesmas condi¢des e prazos a que fazia jus a empresa
anteriormente contratada, conforme inciso VI, art. 29 da Lei n® 13.303/2016, ap6s a ado¢do dos
procedimentos previstos nesta norma.

5.2 Os modelos de documentos mencionados nesta Norma estdo disponiveis no sitio da Supga,
no menu Artefatos.

5.2.1 A atualizacdo dos referidos artefatos e a manutencdo da versdao mais atual no sitio da
Supga serao de responsabilidade do cogestor do processo em conjunto com a Unidade Gestora
do Processo.

5.3 Alegislacdo aplicada pode ser consultada no repositério de Processos.

5.4 A documentacgdo produzida no processo estara disponivel para consulta no processo
eletrénico.

5.5 Os agentes envolvidos na condug¢do do processo deverao observar a Politica de Integridade
e Anticorrupg¢ao do Serpro, o Programa Corporativo de Integridade do Serpro (PCINT), o Cédigo
de Etica, Conduta e Integridade do Serpro e o Processo Administrativo de Responsabilizacdo
do Serpro, no que for aplicavel.

5.5.1 Os agentes do processo que tomarem conhecimento de indicios de fraude, corrupc¢do ou
desvios éticos de integridade em qualquer etapa do processo deverdo acionar os mecanismos
internos para registrar dendncia, conforme normativo em epigrafe, a fim de que sejam
apuradas responsabilidades por possiveis praticas de atos lesivos ao Serpro.

5.6 Para os contratos firmados em data anterior a data de vigéncia desta Norma, serao
mantidas inalteradas as clausulas de reajuste ou de repactuacdo vigentes.
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5.7 Os casos omissos e eventuais necessidades de esclarecimentos serdo tratados pelo
Departamento de Gestdo de Contratos Administrativos.

5.8 Este documento substituird a Norma GA 015, versdo 04, de 15 de maio de 2020.

SlgNer Assinatura ICP-Brasil

LUIS CESAR BUENO E FREITAS
CPF: 218.003.911-53

04/09/2023 @ serpro

Diretor de Administracao e Financas

SlgNer Assinatura Avangada

Fernanda Pereira da Rosa Gomes
CPF: 701.707.381-91
30/08/2023

@ serpro

Superintendente de Aquisi¢cdes e Contratos

ORGAO/REDATOR: DIRAF/SUPGA/GAGEP/GAPAQ/abon
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