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TiTuLo: GESTAO DE DOCUMENTOS CONTRATUAIS DE DESPESA

contrato, autorizacdo de compra, gestor de contrato, fiscal administrativo,
PALAVRAS - CHAVE: gestor técnico, fiscal técnico, fiscalizacao técnica, fiscalizagdo administrativa,

reajuste, repactuacao, revisao, reequilibrio econdmico-financeiro, rescisao
ANEXO:

10.01 - Gerenciar Aquisi¢des e Contratacdes; 10.01.03 - Gerir contratos; 10.01.04 -
Gerir autoriza¢bes de compra e ajustes de contas

(@/) 1.0 FINALIDADE

Definir os procedimentos para gestdo de contratos, autorizacBes de compra e termo de
ajuste de contas.

PROCESSO:

m’i] 2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todas as Unidades Organizacionais.

o —

2 —|3.0 DEFINICOES

v —

Para efeitos desta Norma, entende-se por:
a) Acréscimo qualitativo: decorre da modificacdo do projeto ou das especificacbes do
objeto contratado, da técnica aplicada ou qualidade, em razdo de fatos supervenientes,
razdes desconhecidas a época da contrata¢do ou inovag¢des tecnoldgicas;
b) Acréscimo quantitativo: decorre de aumento do valor ou prazo de execu¢ao do
contrato, em razdo de majoracao das quantidades contratadas, com consequente
acréscimo no valor inicialmente contratado, podendo ocorrer a qualquer tempo da
contratacao;
c) Cesta média referencial: indice apurado com base na média aritmética de indice
de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA, indice Geral de Precos do Mercado - IGPM,
indice de Precos ao Consumidor - IPC, indice Geral de Precos - Disponibilidade de
Interna - IGPDI e indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC;
d) Checklist de entregaveis do contrato: artefato no qual consta o rol de evidéncias
que comprovam o cumprimento das obriga¢cdes contratuais como entrega do bem,
prestacdo do servico, apresentacao de garantia de execucao e etc;
e) Data de aniversario do contrato: data correspondente a um ano completo de sua
vigéncia, iniciando-se nova contagem ou periodo de vigéncia a partir de seu
atingimento;
f) Fiscal administrativo: empregado designado para fiscalizar a execu¢dao contratual
guanto aos aspectos administrativos;
g) Fiscal técnico: empregado designado para fiscalizar a execucdo contratual quanto
aos aspectos técnicos;
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h) Gestor central de patriménio: titular do 6rgdo central responsavel pela gestao
patrimonial;

i) Gestor de contrato: empregado designado para coordenar a gestao e fiscalizacao da
execucdo de contratos, de autoriza¢des de compra e de termos de ajuste de contas;

j) Gestor regional de patrimdnio: empregado indicado pela unidade de gestdo
patrimonial para o recebimento, guarda e distribuicdo de compras relativas a bens e
materiais de uso local, regional ou corporativo;

k) Gestor técnico: empregado designado para coordenar a gestdo e fiscalizagdo técnica
da execucao contratual;

I) iIndice médio de variagdo acumulada (IMVA): indice criado pelo Serpro para medir a
variacdo média aritmética dos indices IPCA, IGPM e IPC, a ser apurado tendo como més
inicial o segundo més anterior ao inicio da vigéncia, com deducdo de um fator de
vantajosidade fixado em 10% (dez por cento);

m) Ordem de fornecimento de bens (OF): documento utilizado para solicitar o
fornecimento de bens relativos ao objeto de contrato por demanda;

n) Ordem de servico (0S): documento utilizado para solicitar ao fornecedor a
prestacdo de servico, com datas de inicio e de término definidas relativos ao objeto de
contrato por demanda;

0) Preclusao: perda de direito das partes contratantes em razdo da auséncia de
manifestacao;

p) Projeto basico (PB): documento que deve conter 0s elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da licitagao;

g) Reajuste: mecanismo utilizado para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro
do contrato, mediante a aplica¢do de indices econdmicos previamente estabelecidos
nas clausulas contratuais;

r) Recebimento definitivo: declaracdo formal de que a obra, o servico, o bem ou o
material fornecido atendem os requisitos estabelecidos no contrato;

s) Recebimento provisério: declaracdo formal de que os bens tangiveis ou materiais
foram entregues, para posterior recebimento definitivo;

t) Reequilibrio econdmico-financeiro: restabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro originalmente pactuado no contrato, realizado por meio de repactuacao,
reajuste ou revisao;

u) Repactuagdo: mecanismo utilizado para restabelecer o equilibrio econdémico-
financeiro do contrato, mediante demonstracao analitica da variagdo dos componentes
dos custos contratuais;

v) Revisdo: mecanismo utilizado para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro do
contrato, quando ocorrerem fatos supervenientes a contratagdo que sejam
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis; representem um caso
fortuito ou de for¢ca maior; ou por conta de uma determinacdo estatal imprevisivel, de
carater geral, que onere reflexa e substancialmente a execuc¢do contratual (fato do
principe);

x) Solicitacdo de servigco (SS): documento utilizado para solicitar ao fornecedor a
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prestacdo de servico de subscricdo de licencas, servicos de comunicacdo de dados
(circuitos) e outros servicos por demanda em que ndo se aplica a ordem de servico (OS);
y) Termo de referéncia (TR): documento elaborado a partir dos estudos técnicos
preliminares que deve conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar o objeto da licitagdo quando contratado por meio
do pregao;

w) Transicao contratual: fase da gestdo de contrato, na qual ocorre o repasse dos
recursos e conhecimentos necessarios para execucdo do objeto contratual, entre a
empresa contratada e o Serpro, ou a nova contratada, de forma que ndo ocorra
interrupcao dos servigos prestados ou dos bens fornecidos;

z) Unidade de compras: area responsavel pela condug¢do do processo de contratagao;
aa) Unidade de gestdo de repasse de conhecimento (UGC): drea responsavel pela
coordenacdo do repasse de conhecimento;

bb) Unidade de gestao financeira (UGF): area responsavel pela conduc¢do do processo
de gestao financeira;

cc) Unidade de gestao de sancionamento (UGS): area responsavel pela conducdo do
processo de aplicacdao de sancao;

dd) Unidade de gestao técnica (UGT): area que possui o conhecimento técnico sobre
0s objetos a serem contratados;

ee) Unidade demandante de contratacdao (UDC): qualquer area que demande
aquisicao ou contratacao de bens e servicos;

ff) Unidade gestora do portal (UGP): area responsavel pela gestao e publicacdo das
informacdes sobre licitacdes e contratos no Portal do Serpro;

gg) Unidade solicitante de contratacao (USC): area que, apds a analise conclusiva do
projeto basico (PB) ou termo de referéncia (TR), solicita a aquisicdo ou contrata¢ao de
bens e servicos a Unidade de Compras;

hh) Unidade solicitante de OS, OF e SS: area responsavel pela solicitacdo de execucgao
de objetos por demanda; e

ii) Valor atualizado do contrato: € o valor inicial do contrato atualizado apds a
realizacao de reajustes, repactuac¢des ou revisoes.

NS ~
\K 4.0 DETERMINACOES
ol c

4.1 Regulamento Interno de Licita¢des e Contratos do Serpro
A gestdo dos documentos contratuais de despesa do Serpro devera estar em conformidade

com

as determinacdes estabelecidas no Regulamento Interno de Licitacdes e Contratos do

Serpro.

4.2 Responsabilidade pela gestao

4.2.1 A gestao de contratos de despesa e autorizacdo de compra sera de responsabilidade da
Superintendéncia de Aquisi¢des e Contratos (Supga), estando restrita as atividades de gestdo
e de fiscalizacdo administrativa do contrato, mantidas a gestdo e a fiscaliza¢do técnicas na
Unidade de Gestao Técnica (UGT).
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4.2.2 A gestdo administrativa dos demais contratos sera de responsabilidade da UDC e a
gestdo técnica da UGT.
4.3 Papéis da gestao
4.3.1 Para o exercicio da funcao, o gestor e os fiscais de contratos deverao ser formalmente
cientificados da indicacao e das respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de
designacao.
4.3.1.1 Na designac¢ao de que trata o item 4.3.1, serdo considerados:

a) a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

b) a complexidade da fiscalizacao;

€) o quantitativo de contratos por agente publico; e

d) a capacidade para o desempenho das atividades.
4.3.2 Gestor de contrato
4.3.2.1 Poderdo ser indicados como gestor de contrato empregado titular de funcao de
confianga gerencial - grupos Il, I, IV, V, e VI ou ocupante do cargo de analista.
4.3.2.2 A indicacao do gestor de contrato deve ser realizada no projeto basico (PB) ou termo
de referéncia (TR) e, posteriormente, no Sistema Historico de Aquisi¢des (Hisaq).
4.3.2.3 A indicagdo do gestor esta vinculada desde a data de celebracdao do documento
contratual até a data final das obrigacdes contratuais, sendo permitida substituicao.
4.3.2.4 E de responsabilidade do gestor, antes de seus impedimentos previstos, efetuar a
transferéncia de gestdo para um substituto no Hisaq.
4.3.2.5 Na impossibilidade de transferéncia pelo gestor titular, seu superior hierarquico
devera designar um substituto mediante abertura de chamado a area gestora do sistema
Hisaq, apresentando a devida justificativa.
4.3.2.6 O gestor podera delegar parte de suas atribuicbes, de modo a assegurar o
cumprimento das funcdes de acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos sob sua gestao.
4.3.3 Fiscal administrativo
433.1 O gestor de contrato deverda formalizar a(s) indicacdao(des) do(s) fiscal(is)
administrativo(s) do contrato por meio de registro no Hisaq.
4.3.3.2 O gestor administrativo do contrato podera atuar como fiscal administrativo.
4.3.4 Gestor técnico
4.3.4.1 A UGT devera formalizar a indicacdo do gestor técnico durante o planejamento da
contratac¢do, quando da elaboracdo do PB ou TR.
4342 O gestor técnico deverd possuir capacidade técnica relacionada ao objeto da
contratacdo para atuar na fiscalizacdo técnica do contrato.
4.3.4.3 Caso haja necessidade de substituicdo do gestor técnico a UGT devera comunicar o
gestor de contrato.
4.3.4.4 O gestor técnico podera delegar parte de suas atribuicbes, de modo a assegurar o
cumprimento das funcées de acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos sob sua gestao.
4.3.5 Fiscal técnico
4.3.5.1 O gestor técnico devera formalizar na iniciacdo do contrato a indicacao de, no minimo,
1 (um) fiscal técnico.
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4.3.5.1.1 O gestor técnico podera atuar como fiscal técnico.
4.3.5.2 O fiscal técnico devera possuir capacidade técnica relacionada ao objeto da
contratacdo para atuar na fiscalizacdo técnica do contrato.
4.3.5.3 Caso haja necessidade de substituicao do fiscal técnico durante a fase de gestao, o
gestor técnico devera comunicar o gestor do contrato.
4.4 Segregacao de func¢oes
4.4.1 Em observancia ao principio da segregacao de fun¢des, ndo sera permitido que:
a) empregados da UDC ou da USC atuem como compradores no processo de
contratacdo;
b) empregados da Unidade de Compras atuem nas gestdes administrativa e técnica dos
documentos contratuais; e
) empregados responsaveis pela fiscalizacdo técnica atuem na fiscalizacdo
administrativa do objeto contratual.
4.5 Gestao de contrato
4.5.1 Iniciacao do contrato
4.5.1.1 A iniciacao do contrato ocorrera a partir do inicio de sua vigéncia, quando o gestor de
contrato sera informado do registro do documento contratual e realizara a analise do
documento e a conferéncia dos dados no Hisaq.
4.5.1.2 Caso haja necessidade de ajustes no Hisaq, o gestor de contrato solicitara a correcdo a
area de compras, e realizara nova conferéncia apos as correcdes.
4.5.1.3 Quando se tratar de contrato, o gestor de contrato adotara os seguintes
procedimentos:
a) delegar competéncias, criar o(s) item(ns) de faturamento e o cronograma de valores
previstos no Hisaq;
b) conceder permissdo ao(s) fiscal(is) administrativo(s) no Processo Eletrénico;
c) preencher o checklist de entregaveis do contrato;
d) comunicar a iniciacdo do contrato ao gestor técnico, a quem cabera indicar os fiscais
técnicos, e aos demais atores envolvidos no contrato;
e) convocar para a reunido inicial, nas contrata¢des que envolvam obrigacdes futuras os
envolvidos na gestao do contrato, inclusive o representante do fornecedor e, quando for
0 caso, o gestor de patrimdnio, o gestor do repasse de conhecimento, ou empregado do
Serpro que possa ampliar esclarecimentos sobre o objeto da contratac¢ao;

f) realizar a reunido inicial, na qual serdo repassados os papéis e responsabilidades das
partes, o detalhamento dos recursos a serem disponibilizados, se for caso, e demais
compromissos e obrigacdes relativas a execucdao do contrato, inclusive a necessaria
observancia da Cartilha do Processo Gerenciar Aquisicdes e Contratacdes, do Codigo de
Etica, do Programa de Integridade e da politica de Seguranca do Serpro; e

g) elaborar o registro de reunidao com os resultados e tratativas da reunido inicial, e as
assinaturas do representante do Serpro e da empresa contratada.
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4.5.1.4 Quando se tratar de aditivo, apostila ou rescisdao o gestor de contrato devera acessar o
Hisaq para efetuar os ajustes no contrato e, caso haja alteracdo de valor, atualizar o(s)
item(ns) de faturamento e o cronograma de valores previstos.

4.5.1.5 Contratos de consumo pré-definido que ja obtiveram autorizacdo e reserva
orcamentaria da quantidade contratual durante a fase de contratacdo nao necessitam seguir
os procedimentos elencados nos itens 4.5.2 e 4.5.3 desta Norma.

4.5.2 Emissao de solicitacao de servigo (SS)

4.5.2.1 As solicitacdes de servicos (SS) de comunica¢do de dados devem seguir os seguintes
procedimentos:

4.5.2.1.1 Quando for uma demanda de ativacdo ou upgrade (aumento de velocidade) de
circuito, a unidade demandante devera providenciar as autoriza¢8es conforme a Delegacdo
de alcadas e competéncias vigente.

4.5.2.1.1.1 Apés as autorizagdes, o gestor técnico devera registrar a solicitagdo no Govi
Controle e emitir o formulario de SS de comunica¢do de dados, encaminhando-o para o
gestor do contrato no referido sistema.

4.5.2.1.1.2 O gestor do contrato devera verificar a conformidade da solicitacdo e elaborar
oficio para encaminhamento da SS de comunicacdo de dados ao fornecedor, encerrando a
demanda no Govi Controle.

4.5.2.1.2 Quando for uma demanda de downgrade (reducdo de velocidade) de circuito, a
unidade demandante devera encaminhar um pedido para o gestor técnico, que registrara a
solicitacdo no Govi Controle e emitira o formulario de SS de comunicacdo de dados,
encaminhando-o para o gestor do contrato no referido sistema.

4.5.2.1.2.1 O gestor do contrato devera verificar a conformidade da solicitacdo e elaborar
oficio para encaminhamento da SS de comunicacdo de dados ao fornecedor, encerrando a
demanda no Govi Controle.

4.5.2.1.3 Quando for uma demanda de mudanca de endereco ou de desativacao de circuito, a
unidade demandante devera encaminhar um pedido para o gestor técnico, que registrara a
solicitacdo no Govi Controle e emitira um oficio, encaminhando-o para o gestor do contrato
no referido sistema.

4.5.2.1.3.1 O gestor do contrato devera verificar a conformidade da solicitacdo e encaminhar
o oficio ao fornecedor, encerrando a demanda no Govi Controle.

4.5.2.2 As solicitacbes para outros tipos de servico deverdo seguir 0 mesmo rito
procedimental de emissao de Ordem de Servico, descrito no item 4.5.3, até o seu envio para o
fornecedor.

45221 Nao é obrigatéria a emissdo de relatério de conclusdo para a SS. O
acompanhamento da presta¢do dos servicos devera ser realizado conforme as disposi¢cdes
contratuais.

4.5.3 Emissao de ordem de servi¢o (OS) e ordem de fornecimento de bens (OF)

4.5.3.1 A emissao de ordem de servico (OS) e de ordem de fornecimento de bens (OF) podera
ser realizada por necessidade da UGT ou a pedido da unidade demandante.

4.5.3.1.1 O gestor técnico deve analisar se o pedido esta aderente ao objeto contratado.
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4.5.3.2 Quando necessario para prestacdao de servico, o gestor técnico solicitara proposta
técnica ao fornecedor.
4.5.3.3 O gestor técnico devera elaborar a minuta de OS ou OF e encaminhar ao gestor de
contrato para verificagdo.
4.5.3.4 O gestor de contrato ao receber a OS ou OF devera analisar o documento recebido,
consultar o saldo orcamentario e o saldo do item disponivel no contrato.
4.5.3.4.1 Quando o saldo do item do contrato for insuficiente, o gestor de contrato devera
submeter para analise do gestor técnico, que remetera a unidade demandante quando a
analise for de responsabilidade desta.
4.5.3.4.2 Apds analise, o gestor técnico podera solicitar acréscimo ao contrato ou ajustar a OS
ou OF ao saldo disponivel.
4.5.3.5 A autorizacdo para emissdao da OS ou OF sera solicitada pela unidade demandante,
conforme Delegacdo de competéncias e alcadas vigente.
4.5.3.5.1 Caso a OS ou OF ndo seja autorizada, o gestor técnico comunicara de seu
cancelamento a area demandante e ao gestor do contrato.
4.5.3.6 Autorizada a emissao da OS ou OF, o gestor técnico e a unidade demandante deverao
assinar o documento e encaminhar ao gestor de contrato, que solicitara reforco
orcamentario, quando necessario.
4.5.3.7 O gestor de contrato devera assinar a OS ou OF e encaminha-la para assinatura do
fornecedor.
4.5.3.8 Apoés a prestacao do servico ou do fornecimento do bem, o fornecedor encaminhara
relatérios ou outros documentos conforme previsao contratual ao gestor técnico.
4.5.3.9 O gestor técnico elaborara o relatério de conclusdo de OS ou OF, anexara a
documentacdo pertinente, providenciara as assinaturas e encaminhara ao gestor de contrato
que autorizara o fornecedor a emitir o documento fiscal.
4.5.4 Fiscalizacao técnica
4.5.4.1 A fiscalizacdo técnica iniciara a partir do inicio da vigéncia do contrato para garantir o
adequado recebimento do objeto contratado.
4.5.4.2 Quando se tratar de bens tangiveis e houver almoxarifado no local de entrega, o
gestor regional de patrimbnio devera verificar a quantidade de volumes, com base no
respectivo documento fiscal.
4.5.4.2.1 Nos locais onde ndao houver almoxarifado, o responsavel por essa verificacdo sera o
gestor técnico ou o empregado designado na localidade.
4.5.4.3 Caso a entrega ndo esteja em conformidade com o documento fiscal, o empregado
responsavel pelo recebimento provisério devera rejeitar o recebimento do bem e comunicar
o gestor de contrato, informando os motivos da rejeicao.
4.5.4.3.1 O gestor de contrato solicitara regularizacdo ao fornecedor, que devera realizar nova
entrega.
4.5.4.4 Caso a entrega esteja em conformidade com o documento fiscal, 0 empregado que a
recebeu deverd encaminha-la a unidade de gestdo técnica e realizar o recebimento provisério
no Hisaq.
4.5.4.5 Nao é realizado recebimento provisorio para bens intangiveis e para servicos.
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4.5.4.5.1 No caso de prestacdo de servigos, o gestor de contrato devera receber os relatérios
de niveis de servico do gestor técnico ou do fornecedor. Neste ultimo caso, devera ser
solicitada a validacdo da gestao técnica.

4.5.4.6 Apb6s o recebimento do objeto, o gestor técnico devera realizar a verificacdo de
conformidade com as especificagdes do documento contratual.

4.5.4.6.1 Quando forem identificadas irregularidades, o gestor técnico devera rejeitar o
objeto, e comunicar ao gestor de contrato para que este solicite ao fornecedor a
regularizacao.

4.5.4.7 Eventuais descumprimentos contratuais cometidos pelo fornecedor que ensejarem
aplicacdo de sancdo, deverao ser tratados nos termos do normativo interno que trata sobre
Aplica¢do de Sancao.

4.5.4.8 Nao havendo irregularidades, e apds a validacdo do documento fiscal pelo gestor de
contrato, o gestor técnico devera realizar o recebimento definitivo no Hisaq.

4.5.4.9 Quando a contratacdo incluir bens patrimoniaveis, o gestor de contrato devera
comunicar ao gestor central de patrimdénio enviando a liberacdo de pagamento e o
documento fiscal.

4.5.5 Fiscalizacdo administrativa
4.5.5.1 Acompanhamento dos entregaveis do contrato

4.5.5.1.1 O gestor de contrato devera verificar o cumprimento dos prazos dos entregaveis do
contrato e do atendimento de seus niveis de servico, utilizando como referéncia os seguintes
documentos:

a) contrato;

b) checklist de entregaveis do contrato;

c) OS, OF ou SS;

d) relatério de conclusdo de OS ou OF;

e) relatorio de nivel de servico;

f) termo de recebimento; e

g) outros documentos pertinentes.
4.5.5.1.2 Ap6s a verificagdo dos documentos, o gestor de contrato procedera as atividades de
liberacao de pagamento.
4.5.5.1.3 Caso sejam identificadas irregularidades no cumprimento dos entregaveis, o gestor
de contrato e o gestor técnico deverao apurar se a responsabilidade pelos descumprimentos
€ do Serpro ou do fornecedor.
4.5.5.1.4 Eventuais descumprimentos contratuais cometidos pelo fornecedor que ensejarem
aplicacdo de sancdo, deverdo ser tratados nos termos do normativo interno que trata sobre
Aplicacdo de Sancao.
4.5.5.2 Monitoramento de vigéncia e garantia
4.5.5.2.1 O gestor de contrato devera acompanhar a vigéncia e, quando houver, a garantia do
contrato.
4.5.5.2.2 Com antecedéncia minima de 8 (oito) meses, o gestor de contrato devera notificar o
gestor técnico do término da vigéncia ou garantia.
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4.5.5.2.3 Quando notificar o gestor técnico, o gestor do contrato devera compartilhar as licbes
aprendidas do contrato registradas até aquele momento, caso haja.
4.5.5.2.4 O gestor técnico analisara a notificacdo de término de vigéncia ou garantia, e
informara sobre a necessidade de continuidade do objeto ao gestor do contrato, que
atualizara os controles de gestdo de contratos, e a USC, que providenciara o planejamento da
demanda de contratagao, se for o caso.
4.5.5.2.5 O gestor de contrato devera manter atualizado o registro de licdes aprendidas, até o
final da vigéncia do contrato ou da garantia.
4.5.5.2.6 Nas contrata¢des de servigos continuos, com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra, o gestor do contrato devera fiscalizar os documentos que comprovem a regularidade
dos recolhimentos afetos a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia
Social (GFIP) pela empresa contratada.
4.5.5.3 Liberacao de pagamento
4.5.5.3.1 Com base no documento fiscal e no termo de recebimento definitivo, o gestor de
contrato devera realizar o ateste e a liberacdao de pagamento do documento fiscal no Hisaq,
que enviara automaticamente os documentos financeiros a Unidade de Gestdo Financeira
(UGF).
4.5.5.3.2 Os documentos referentes a pagamentos realizados deverdo ser autuados pela UGF.
4.5.5.4 Reequilibrio econdmico-financeiro
4.5,5.4.1 Casos de uso
a) a repactuacao sera utilizada em contratos de prestacao de servicos continuados com
dedicac¢do exclusiva de mao de obra;
b) o reajuste sera adotado em contratos de prazo de duracdo igual ou superior a um
ano, em que nao haja dedicacao exclusiva de mao de obra; e
C) a revisao é aplicavel a todos os contratos, independente do prazo de vigéncia e
regime de mao de obra, conforme casos previstos em lei.
4.5.5.4.2 Caracteristicas das espécies de reequilibrio econdmico-financeiro
a) nas repactuacoes:
al) o direito a repactuacao precluira, caso a solicitacdo ndo ocorra até a data de
aniversario do contrato;
a2) a aditivacdo de contratos para fins de prorrogacao, sem prévia manifestacao
formal que ressalve o direito a repactuacao, ensejara sua preclusao;
a3) o fornecedor devera apresentar demonstracdo analitica de variacao dos custos
do contrato;
a4) devera ser observado o interregno minimo de um ano das datas dos
orcamentos a que a proposta se referir, exceto nos casos de alteracdo de data
base, por forca de instrumento legal, Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de
Trabalho;
ab) nas repactuac¢bes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir
da data do fato gerador do procedimento anterior, mesmo que sua efetiva¢ao
ocorra posteriormente; e
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a6) a decisao sobre pedido de repactuacdo devera ser feita em prazo maximo de
90 (noventa) dias, contados da entrega da demonstracdo de variacdo dos custos.
b) nos reajustes:
b1) a solicitacdo podera ocorrer a qualquer tempo, produzindo seus efeitos
financeiros desde sua efetivagdo, sem retroagir a data do aniversario do contrato;
b2) devera ser adotado o indice médio de variacdo acumulada (IMVA) como
indexador padrdo; e
b3) poderdo ser adotados outros indexadores desde que sua apuracdo seja feita
por instituicdo de credibilidade assegurada, ou seja, um indice de preco tradicional
vigente e com aceitacdo no mercado, de apuracao regular, modelagem publica e
confiabilidade, tais como IPCA, IGPM, IPC, IGPDI, INPC e indice de Custo da
Tecnologia da Informacdo (ICTI), dentre outros;
b4) a ndo disponibilizacdo futura de qualquer dos indices que compdem o calculo
do IMVA ou da cesta média referencial ensejara, nesse limite, sua substituicdo por
outro de mesma relevancia no mercado e que tenha origem, preferencialmente,
de instituicdo ainda nao relacionada.
€) nas revisoes:
c1) A solicitacdo podera ocorrer a qualquer tempo, produzindo seus efeitos
financeiros desde a entrada em vigor da alteracdo na legislacdo tributaria
pertinente;
€2) A solicitacdo pode ser realizada a pedido do Serpro ou do fornecedor, pois
podem decorrer de reduc¢do ou aumento de tributos.
4.5.5.4.3 O reequilibrio econdmico-financeiro podera ocorrer por solicitacao do fornecedor ou
por iniciativa do gestor de contrato.
4.5.5.4.4 Quando a solicitacdao for proveniente do fornecedor, o gestor de contrato devera
analisa-la e, quando julgar improcedente, devera informar os motivos da ndo aceitacao ao
fornecedor.
a) na analise podera ser apurada a variacdo da cesta média de indices, que servira de
referéncia para orientar a analise de sua adoc¢do e a tomada de decisdo relativa a
absorcdo, reduc¢do ou supressao de impactos financeiros.
4.5.5.4.5 Quando o reequilibrio for proposto pelo gestor de contrato, cabera a este realizar os
calculos, elaborar a proposta e encaminha-la ao fornecedor.
4.5.5.4.6 Quando o reequilibrio econdmico-financeiro for procedente, o gestor de contrato ou
fornecedor podera:
a) solicitar ajustes na proposta, submetendo-a a nova analise das partes;
b) aceitar as condic¢Bes originais propostas; ou
€) negociar as condi¢des da proposta, ensejando sua manutencao, alteracao, ou ainda,
seu cancelamento.
4.5.5.4.7 Os reequilibrios do tipo revisdo em que ocorra reducdo de valor, reajuste e
repactuacao poderdo ser formalizado por meio de apostila ou de termo aditivo, em
conformidade com as disposi¢cdes do normativo interno que trata sobre Fundamentacdes
Legais de Editais e Documentos Contratuais.

Pagina: 10/19



00000

GSerpro XXX NN

NORMA uvm's Data Inicio: 21/02/2025
LA 006 Versao 03 D Data Fim:
CODIGO DE CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA:  (010.01 CLASSIFICACAO DA INFORMACAO: Ostensivo

4.5.5.4.8 Quando o reequilibrio for formalizado por meio de apostila, o gestor de contrato
devera solicitar autorizacao:
a) emitir o termo de apostilamento;
b) encaminha-lo ao fornecedor; e
¢) encaminha-lo a unidade responsavel para inclusdo no Hisaq e encaminhamento a
unidade de registro.
4.5.5.4.9 Nos reequilibrios do tipo revisdo, repactuagao e nos reajustes formalizados por
aditivo, o gestor de contrato devera solicitar a formalizacao a USC.
4.5.5.5 Negociacao de acréscimo e supressao
4.5.5.5.1 ldentificada a necessidade de acréscimo ao contrato, o gestor técnico devera
comunicar a USC, que procedera a negociacao com o fornecedor e, havendo concordancia,
procedera com a elaborag¢do de termo aditivo.
4.5.5.5.2 O gestor técnico deverd comunicar ao gestor de contrato a necessidade de
supressao no contrato, para que este negocie com o fornecedor e, havendo acordo, o gestor
de contrato emitird para efeito imediato o termo de apostilamento e demandara o aditivo
contratual quando for o caso.
4.5.5.5.3 A referéncia utilizada nos calculos de acréscimo e supressao devera ser o valor
atualizado do contrato, considerando o grupo da contratagao.
4.5.5.5.4 E vedada a compensacdo entre acréscimos e supressdes.
4.5.5.5.5 O restabelecimento parcial ou total de quantitativo anteriormente suprimido ou
acrescido do mesmo item ndo representa compensacdo vedada, desde que sejam
observadas as mesmas condic¢des e precos iniciais pactuados, ndo haja fraude ao certame ou
a contratacdo direta, jogo de planilha, nem descaracterizacao do objeto.
4.5.5.6 Alteracao de clausulas contratuais
4.5.5.6.1 A alteracao de clausulas contratuais podera ocorrer por solicitagao do fornecedor ou
do gestor técnico ou, ainda, por iniciativa do gestor de contrato.
4.5.5.6.2 As alteracBes devem ser validadas internamente, e negociadas com o fornecedor
pelo gestor do contrato ou pela USC, a depender do caso.
4.5.5.6.3 A formaliza¢do das altera¢des contratuais podera ser realizada por meio de apostila
ou de termo aditivo.
4.5.5.6.4 Quando a alteracao de clausulas contratuais for formalizada por meio de apostila, o
gestor de contrato devera:
a) emitir o termo de apostilamento;
b) encaminha-lo ao fornecedor; e
¢) encaminha-lo a unidade de compras responsavel para inclusdo no Hisaq e
encaminhamento a unidade de registro.
4.5.5.6.5 As alteracdes de clausulas contratuais realizadas por aditivo serdo conduzidas pela
USC.
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4.5.5.7 Verificagdo de manutencao de condi¢des habilitatérias
4.5.5.7.1 A verificacdo da manutencao de condi¢cBes de habilitacdo e qualificacdo serdo
avaliadas quando dos aditamentos contratuais, em conformidade com os dispositivos do
normativo interno que trata sobre Contratacdo.
4.5.5.7.2 Nos contratos com vigéncia superior a 12 (doze) meses, o gestor devera verificar, na
data de aniversario do contrato, se o fornecedor mantém as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo econdmico-financeira exigidas na contratacao.
4.5.5.7.3 Quando necessario, as condi¢des de qualificagcdo técnica dos contratos - superiores a
12 (doze) meses serdo verificadas pelo gestor técnico ou pela USC.
4.5.5.7.4 Quando for constatada situacdao irregular, o gestor de contrato comunicara ao
fornecedor estabelecendo prazo para regularizagao.
4.5.5.7.5 Transcorrido o prazo, o gestor de contrato devera realizar nova consulta.
4.5.5.7.6 Mantida alguma irregularidade, o gestor de contrato devera proceder a aplicacdo de
sancao, em conformidade com as cladusulas contratuais e as disposi¢cdes do normativo interno
que trata sobre Aplicacdo de Sancao.
4.5.5.7.7 Persistindo alguma irregularidade ao final da aplicacdo da sanc¢do, o gestor de
contrato devera providenciar a rescisao unilateral do contrato.
4.5.5.8 Acompanhamento de garantia de execug¢ao contratual
4.5.5.8.1 Para os contratos em que houver previsdao de garantia de execucdo contratual, o
fornecedor podera optar entre as 3 (trés) modalidades previstas em lei: cau¢cdo em dinheiro,
seguro-garantia ou fianca bancaria.
a) quando o fornecedor optar pela cau¢dao em dinheiro, o gestor de contrato devera
solicitar a emissao de boleto bancario e envia-lo ao fornecedor para pagamento.
Efetivado o pagamento, o gestor de contrato devera proceder em conformidade com as
disposi¢es da unidade de gestao financeira; e
b) quando a opcdo for por seguro-garantia ou fianca bancaria, o fornecedor devera
enviar a apdlice ou carta fianca ao gestor de contrato.
4.5.5.8.2 As renovacBes de garantia seguirdo o mesmo rito descrito no item acima.
4.5.5.8.3 Quando for necessario utilizar a garantia de execu¢do, o gestor de contrato devera:
a) no caso de caug¢do em dinheiro, proceder em conformidade com as disposi¢des da
unidade de gestao financeira; e
b) nos casos de seguro-garantia ou fian¢a bancaria, seguir as disposi¢cdes contidas na
apolice.
b1) quando se tratar de utilizacdo decorrente de aplicacdo de sancdo, este
procedimento devera ser realizado pela Unidade de Gestdo de Sancionamento
(UGS), em conformidade com o normativo interno que trata sobre Aplicacao de
Sancao.
4.5.5.8.4 Encerrado o contrato com garantia de execu¢do do tipo cau¢ao em dinheiro, o
gestor de contrato devera proceder em conformidade com as disposi¢cdes da unidade de
gestdao financeira e enviar o comprovante de resgate da aplicacdo ao fornecedor,
comprovando a devolu¢do da garantia.
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a) caso nao haja saldo da caucao em dinheiro para devolu¢do, o gestor de contrato
devera comunicar ao fornecedor.
4.5.5.8.5 Eventuais descumprimentos contratuais cometidos pelo fornecedor na prestacdo de
garantia de execuc¢do contratual, que ensejarem aplicacdo de sanc¢do, deverao ser tratados
nos termos do normativo interno que trata sobre Aplicacdo de Sancao.
4.5.5.9 Emissao de atestado de capacidade técnica
4.5.5.9.1 Quando solicitado pelo fornecedor a emissdo de atestado de capacidade técnica, o
gestor de contrato devera emiti-lo em conformidade com o objeto contratual e com as
condi¢bes que o objeto contratual foi entregue ou prestado.
a) a solicitacdo de emissdao de atestado de capacidade técnica ndo tera prazo
prescricional, podendo o fornecedor fazé-lo a qualquer tempo.
4.5.5.9.2 O gestor de contrato emitira o atestado e, apds assina-lo, o enviara para assinatura
do gestor técnico.
a) a emissdo do atestado de capacidade técnica estara condicionada a existéncia de
documentos que comprovem a execuc¢ao do objeto contratual; e
b) deverdo constar no atestado, as penalidades aplicadas no fornecedor em decorréncia
do contrato.
4.5.5.9.3 Apds assinatura, o gestor de contrato enviara o atestado de capacidade técnica ao
fornecedor e a Unidade gestora de portal (UGP), que atualizara o controle de atestados de
capacidade técnica emitidos pelo Serpro, publicando-o no portal da empresa.
4.5.5.10 Rescisao contratual
4.5.5.10.1 O contrato podera ser rescindido por iniciativa do fornecedor, do gestor técnico, ou
do gestor de contrato.
4.5.5.10.2 Em qualquer caso, o gestor de contrato devera avaliar a procedéncia do pedido de
rescisdo contratual, consultando o gestor técnico para avaliar o interesse do Serpro na
manutencao ou nao do contrato.
4.5.5.10.3 Caso o resultado da anadlise seja improcedente, o gestor devera informar os
motivos da ndo procedéncia ao fornecedor ou ao gestor técnico, a depender de quem
solicitou a rescisao.
4.5.5.10.4 Caso o resultado da analise seja procedente, a rescisdo podera ser amigavel ou
unilateral, a depender do motivo que a ensejou, em conformidade com o disposto no
Regulamento Interno de Licitacdes e Contratos do Serpro.
a) constatado prejuizo a qualquer das partes, é dever da parte que der causa a rescisao,
ressarcir os danos causados;
b) caso haja necessidade de uma nova contratacdo, o gestor técnico devera solicitar o
planejamento da demanda a USC; e
C) caso ocorra transi¢cao contratual, o gestor técnico devera acompanha-la.
4.5.5.10.5 Rescisao unilateral
a) independente do motivo, a rescisao unilateral devera ser precedida de contraditério e
ampla defesa, em conformidade com o procedimento descrito do normativo interno
que trata sobre Aplica¢do de Sancao;
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b) concluido o rito supracitado e confirmando-se a procedéncia da rescisdo, o gestor de
contrato devera:
b1) solicitar autorizacao,
b2) emitir o termo de rescisao unilateral e envia-lo ao fornecedor e a Unidade
responsavel, que o incluira no Hisaq e o enviara para registro e publicacao;
C) caso a rescisdo seja considerada improcedente ou ndo seja autorizada, o gestor de
contrato comunicara o gestor técnico e o fornecedor do cancelamento da rescisao.
4.5.5.10.6 Rescisao amigavel
a) as condi¢Bes da rescisao amigavel (data da rescisdo, existéncia e valor de indenizacdo,
periodo da transicdo contratual, dentre outros) serdo negociadas entre o gestor de
contrato e o fornecedor;
b) quando houver acordo entre as partes, o gestor de contrato solicitara a formalizacdo
do distrato a Unidade responsavel, que devera:
b1) incluir a demanda no Hisaq e solicitar a reabertura do processo a Unidade
gestora do Processo Eletrdnico, quando for o caso,
b2) elaborar a minuta do termo de distrato, atualizar as informac¢8es no Hisaq e
encaminhar a minuta para emissao de parecer juridico,
b3) analisar o parecer e realizar os devidos ajustes na minuta do termo de distrato,
atualizando as informacdes no Hisaq,
b4) solicitar a autorizacao, em conformidade com a Delegacdo de Competéncias e
Alcadas vigente, e
b5) providenciar as assinaturas do termo de distrato, atualizar as informacdes no
Hisaq e enviar o termo de distrato para registro e publicagao;
¢) quando ndo houver acordo entre as partes, o gestor de contrato podera proceder a
rescisdo unilateral.
4.5.5.11 Transi¢ao contratual
4.5.5.11.1 Quando for o caso, a transi¢cdo contratual ocorrerda em razao da proximidade do
término da vigéncia de contrato de servi¢o continuo ou devido rescisao contratual.
4.5.5.11.2 O gestor técnico devera acompanhar a transicao contratual, e quando identificar
descumprimento contratual devera notificar ao gestor do contrato.
4.5.5.11.3 Eventuais descumprimentos contratuais cometidos pelos fornecedores envolvidos
que ensejarem aplicacdo de sancdo, deverdo ser tratados nos termos do normativo interno
que trata sobre Aplica¢do de Sancao.

4.5.6 Encerramento do contrato

4.5.6.1 Encerrada a vigéncia ou a garantia contratual, o gestor de contrato devera proceder ao
encerramento do contrato no Hisaq.

4.5.6.2 Para proceder ao encerramento, sera necessario que o gestor de contrato verifique se
todos os documentos foram autuados no processo, e se ainda existem pendéncias de
autuacdo, sancionamento ou pagamento, a serem sanadas.

4.5.6.3 Caso sejam encontradas pendéncias, o gestor de contrato devera proceder conforme
abaixo:
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4.5.6.3.1 Pendéncias de autuacdo:

a) identificar os documentos faltantes e proceder a autuacdo, quando for de sua
atribuicdo ou solicitar a area responsavel.

4.5.6.3.2 Pendéncias de sancionamento:
a) aguardar a conclusao de sancionamento administrativo em curso; ou

b) enviar acionamento de penalidade a UGS e aguardar a conclusdao do processo
administrativo de sancionamento.

4.5.6.3.3 Pendéncias de pagamento:

a) em caso de pendéncias financeiras que ndo possam ser pagas por meio do contrato a
ser encerrado, o gestor de contrato devera solicitar o ajuste de contas;

b) em caso de atestes ndo realizados, identificar se a pendéncia é em decorréncia da
auséncia de documento fiscal ou carta de correcao; de termo de recebimento; ou do
proprio ateste;
b1) na pendéncia de documento fiscal ou carta de correcdo, solicitar o documento
ao fornecedor e aguardar a realizacao do recebimento definitivo;
b2) na pendéncia de termo de recebimento, solicitar a emissao ao gestor técnico; e
b3) na pendéncia do proprio ateste, o gestor de contrato procedera a
regularizacao.
4.5.6.3.4 Sanadas as pendéncias, o gestor de contrato devera verificar se os documentos
foram autuados no processo.

4.5.6.4 Caso ndo haja pendéncias, ou estas ja tenham sido resolvidas, o gestor de contrato
devera emitir o relatério de execucao financeira e encerrar o contrato, autuando o relatério e
o termo de encerramento no processo.

4.5.6.5 Encerrado o contrato no Hisaq, o gestor de contrato devera realizar os procedimentos
para o encerramento do processo eletrdnico.

4.6 Gestao de autorizacao de compra
4.6.1 Iniciacao
4.6.1.1 A iniciagdo da gestdo da autorizacdo de compra ocorrera a partir do inicio de sua

vigéncia, quando o gestor de contrato sera informado do registro do documento contratual e
devera adotar os seguintes procedimentos:

a) analisar o documento contratual;

b) conferir os dados no Hisaq e, caso haja necessidade de ajustes, solicitar a correcao,
por meio do Govi Controle, e realizar nova conferéncia apds as correcdes;

) delegar competéncias, criar o(s) item(ns) de faturamento e o cronograma de valores
previstos no Hisaq; e

d) conceder permissao ao(s) fiscal(is) administrativo(s) no Processo eletrénico, quando
couber.

4.6.2 Fiscalizacao técnico-administrativa

4.6.2.1 Afiscalizacdo administrativa se iniciara por meio do acompanhamento dos entregaveis
do documento contratual, e a fiscalizacdo técnica a partir do recebimento do objeto
contratado.
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4.6.2.2 Quando se tratar de bens tangiveis ou materiais e houver almoxarifado no local de
entrega, o gestor regional de patrimonio devera verificar a quantidade de volumes, com base
no respectivo documento fiscal.

4.6.2.2.1 Nos locais onde ndao houver almoxarifado, o responsavel por essa verificacdo sera o
gestor técnico ou o empregado designado na localidade.

4.6.2.2.2 Caso a entrega ndo esteja em conformidade com o documento fiscal, o empregado
responsavel pelo recebimento provisério devera rejeita-la e comunicar o gestor de contrato
informando os motivos da rejeicao.

4.6.2.2.3 O gestor de contrato solicitara regularizacdo ao fornecedor, que devera realizar nova
entrega.

4.6.2.2.4 Caso a entrega esteja em conformidade com o documento fiscal, o empregado que
recebeu o bem deverd encaminha-lo a unidade de gestdo técnica e realizar o recebimento
provisorio no Hisaq.

4.6.2.3 Nao é realizado recebimento provisorio para bens intangiveis e para servicos.

4.6.2.4 Apb6s o recebimento do objeto, o gestor técnico devera realizar a verificacdo de
conformidade com as especifica¢des do documento contratual.

4.6.2.4.1 Quando forem identificadas irregularidades no bem, o gestor técnico devera rejeitar
0 objeto e comunicar ao gestor de contrato, para que este solicite ao fornecedor a
regularizacao.

4.6.2.5 Eventuais descumprimentos contratuais cometidos pelo fornecedor que ensejarem
aplicacdo de sancdo, deverdo ser tratados conforme disposicdes da carta contrato e nos
termos do normativo interno que trata sobre Aplica¢cdo de Sancao.

4.6.2.5.1 Caso a decisdo sobre a penalidade seja para cancelamento da contratac¢do, o gestor
de contrato devera realizar o encerramento da autorizacdo de compra no Hisaq e autuar no
processo os documentos motivadores.

4.6.2.6 Nao havendo irregularidades, e apds a validacdo do documento fiscal pelo gestor de
contrato, o gestor técnico devera realizar o recebimento definitivo no Hisaq.

4.6.2.7 Com base no documento fiscal e no termo de recebimento definitivo, o gestor de
contrato devera realizar o ateste e a liberacdo de pagamento do documento fiscal no Hisaq, e
enviara os documentos financeiros a gestdao patrimonial, quando se tratar de bens tangiveis,
e a Unidade de Gestdo Financeira (UGF).

4.6.2.8 Os documentos referentes aos pagamentos deverdo ser autuados pela UGF.

4.6.3 Encerramento

4.6.3.1 Encerrada a vigéncia da autorizacdo de compra, o gestor de contrato devera proceder
ao seu encerramento, desde que nao haja pendéncias e todos os documentos tenham sido
autuados no processo.

4.6.3.1.1 Cabera ao gestor de contrato verificar se todos os documentos financeiros foram
autuados, devendo solicitar sua efetivacdo a UGF, antes de realizar o encerramento do
contrato no Hisaq.

4.6.3.2 O gestor de contrato encerrara o documento contratual no Hisaq e emitira o termo de
encerramento e o relatério de execucdo financeira, autuando-os no processo e realizara os
procedimentos para o encerramento do processo eletrénico.
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4.7 Gestao de ajuste de contas
4.7.1 Casos de uso
4.7.1.1 Os ajustes de contas poderdo ocorrer em decorréncia de:

a) pendéncias financeiras de contratos encerrados por fim de vigéncia (indeniza¢8es por
supressdes, repactuacdes, rescisdes dentre outros);

b) indeniza¢ao por contrato nulo;

) indeniza¢do em razdo de atraso ou inexecuc¢dao de contrato valido com continuidade
de servico de contrato encerrado por fim de vigéncia; ou

d) indenizagdo em razao de atraso na assinatura de um novo contrato com
continuidade de servico de contrato encerrado por fim de vigéncia.

4.7.1.2 Apuracao de possivel ato reprovavel

4.7.1.2.1 A unidade demandante devera apresentar a autoridade competente fundamentacdo
detalhada dos motivos que justificam a formalizagdo do ajuste de contas quando da
instauracdo de apuracao de possivel ato reprovavel.

4.7.1.2.2 A autoridade competente devera encaminhar a Corregedoria solicitacdo formal para
apuracdao de possivel ato reprovavel, acompanhada da fundamentacdo fornecida pela
unidade demandante.
4.7.1.3 A unidade de gestdo do processo, sempre que solicitada, subsidiara a segunda e
terceira linhas de defesa, especificamente nas areas de conformidade e de auditoria interna,
com informacg8es sobre os ajustes de contas firmados e suas respectivas motivacdes, para o
devido tratamento.

4.7.2 Solicitacao de formalizacao de ajuste de contas
4.7.2.1 O gestor de contrato devera solicitar a formaliza¢do do ajuste de contas a Unidade de
Planejamento da Contratacdo, preenchendo, no minimo, as informacdes abaixo:

a) objeto do ajuste;

b) justificativa e evidéncias que comprovam a necessidade do ajuste;

¢) especificacdo dos valores e formas de pagamento;

d) razao social e CNPJ ou CPF do fornecedor; e

e) gestor técnico.
4.7.3 Iniciagao
4.7.3.1 Quando o gestor de contrato for informado do registro do termo de ajuste de contas
devera adotar os seguintes procedimentos:

a) analisar o documento contratual;

b) conferir os dados no Hisaq e, caso haja necessidade de ajustes, solicitar a correcao,
por meio do Govi Controle, e realizar nova conferéncia apds as correcdes; e

) delegar competéncias, criar o(s) item(ns) de faturamento e o cronograma de valores
previstos no Hisaq.

4.7.4 Fiscalizacao técnico-administrativa

4.7.4.1 Ap6s validar o documento fiscal, o gestor do contrato solicitara ao gestor técnico que
realize o recebimento definitivo no Hisaq.
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4.7.4.2 O gestor de contrato devera realizar o ateste e a liberacdo de pagamento do
documento fiscal no Hisag, que enviara automaticamente os documentos financeiros a
Unidade de Gestao Financeira (UGF).
4.7.4.3 Os documentos referentes ao pagamento do documento deverdo ser autuados pela
UGF.
4.7.5 Encerramento do ajuste de contas
4.7.5.1 Sanadas as pendéncias financeiras, o gestor de contrato devera proceder ao seu
encerramento, desde que nao haja pendéncias e todos os documentos tenham sido
autuados no processo.
4.7.5.2 O gestor de contrato encerrard o ajuste de contas no Hisaq e emitird o termo de
encerramento e o relatério de execucdo financeira, autuando-os no processo e realizara os
procedimentos para o encerramento do processo eletrénico.
4.7.6 Prestacao de servigos ou aquisicdo de bens sem amparo contratual
4.7.6.1 A prestacdo de servicos ou aquisicdo de bens pelo Serpro sera sempre precedida de
procedimento licitatério, a excecdo dos casos previstos em lei.
4.7.6.2 Quando configurada a urgéncia na prestacdo ou aquisicdo de determinado objeto,
bem como, os impactos negativos ao Serpro e seus clientes, devera ser realizada contrata¢do
emergencial, com fundamento no artigo 29, inciso XV da Lei 13.303/2016, precedida da devida
justificativa e da autorizacdo em conformidade com a Delegac¢do de alcadas e competéncias.
4.7.6.3 Entretanto, caso ocorra a prestacdo ou aquisicdo de objeto ndao amparado por
contrato o pagamento da indenizacdo ocorrera por meio de ajuste de contas, sendo
obrigatéria, neste caso, a identificacdo e a responsabilizacdo dos agentes que Ihe deram
causa, sejam empregados do Serpro, sejam fornecedores, bem como o 6nus da restituicdo de
eventual dano ao Serpro.
4.7.6.4 A formalizacdo e a gestdo administrativa dos ajustes de contas serdo realizadas pela
Unidade demandante.
4.8 Autuacao de documentos
4.8.1 A autuacao dos documentos devera ser realizada, nos prazos abaixo, contados a partir
da finalizacdo do documento pelo responsavel:
a) para documentos financeiros, pela unidade de gestdo financeira, em até 15 (quinze)
dias corridos; e
b) para os demais documentos, pela gestdo e fiscalizacdo administrativa, em até 30
(trinta) dias corridos.
4.8.1.1 Para ser considerado finalizado, um documento deve estar emitido, validado e
assinado - quando for o caso.

/. 5.0 DISPOSICOES FINAIS

5.1 Os modelos de documentos mencionados nesta Norma estdo disponiveis no sitio da
Supga, no menu Artefatos.
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5.1.1 A atualizacdo dos artefatos e a manutencdo da versdao mais atual no sitio da Supga
serdo de responsabilidade do cogestor do processo em conjunto com a Unidade de Gestdo
do Processo.

5.2 Os manuais de procedimentos operacionais estdo disponiveis no Hisag, no menu
Manuais.

5.2.1 Os procedimentos descritos nos manuais tém a mesma obrigatoriedade de
cumprimento dos fixados nos normativos vigentes.

5.3 A documentac¢do produzida no processo de gestdo estara disponivel para consulta no
Processo eletrdnico.

5.4 A legislacdo aplicada pode ser consultada no repositério de Processos.

5.5 Os agentes envolvidos na condu¢do do Processo Gerenciar Aquisi¢des e Contratacdes
deverao observar as orienta¢des expressas no Programa de Integridade do Serpro, na
Cartilha de Integridade do Processo Gerenciar Aquisicdes e Contratacdes e na Norma TR 01 -
Processo Administrativo de Responsabilizacao (PAR), sob pena de responsabilizacao.

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

5.6 Os casos omissos e eventuais necessidades de esclarecimentos serdo tratados pelo
Departamento de Gerenciamento do Processo de Aquisi¢des e Contratagdes.

5.7 Este documento substituird a Norma LA 006, versdo 02, de 17 de dezembro de 2023.

SigNer

Assinatura ICP-Brasil

OSMAR QUIRINO DA SILVA
CPF: 146, ++* xk.g1

19/02/2025 ) serpro

Diretor de Administra¢ao e Financas

S|gNer Assinatura Avancada

RONI RONIERE SOUZA CANTUARIA ALVES
CPF: 289, %%k k.8l

13/02/2025 rJSerpro

Superintendente de Aquisi¢cdes e Contratos
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