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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 002/2017 - PGM/CGM
DE 19 DE ABRIL DE 2017

Destina-se a esclarecer aos Orgéios e
Entidades da  Administragdo  Publica
Municipal Direta, Autarquica e Fundacional
a interpretacdo e a aplicagdo das leis
(Federais) n°s 8.666, de 21 de junho de 1993
e 10.520, de 19 de julho de 2002, em face
dos procedimentos para contratacdo no
ambito da Administragdo Publica Municipal
e do tramite de processos na Procuradoria
Geral do Municipio — PGM e na Diretoria de
Compras Centralizadas da  Secretaria
Municipal de Planejamento, Orcamento e
Gestao — SEPLOG.

A PROCURADORA GERAL DO MUNICIPIO E A CONTROLADORA
GERAL DO MUNICIPIO, no uso das atribuigdes constitucionais e legais,
considerando o que dispdem as Leis (Federais) n°s 8.666, de 21 junho de 1993, e
10.520, de 19 de julho de 2002, tendo em vista a necessidade de uniformizar a
interpretagdo e os procedimentos na Administragdo Publica Municipal de Sao
Cristovao, relativamente as contratagdes Piblicas e trdmite de processos nos ambitos
da Procuradoria Geral do Municipio e da Diretoria de Compras Centralizadas da
Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestao,

RESOLVEM.:

Art. 1°. A Administragdo Puablica Municipal Direta, Autdrquica e
Fundacional, para fins de aplicagdo das leis n°s 8.666, de 21 de junho de 1993 e
10.520, de 19 de julho de 2002, devera observar os procedimentos previstos na
presente Instru¢do Normativa Conjunta n° 001/2017, de 15 de margo de 2017.
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CAPITULO I ’
DO PROCEDIMENTO LICITATORIO

Secido Unica
Das Disposicdes Gerais

Subse¢ao I
Da Instrucio dos Processos

Art. 2°. Todos os processos e consultas vinculados aos contratos,
convénios, consorcios e procedimentos licitatorios deverdo ser encaminhados 2
Procuradoria Geral do Municipio, j&4 devidamente registrados no sistema de controle,
montados e com todas as paginas numeradas sequencialmente, a contar da capa do
processo. ‘

Paragrafo inico. Nos processos e consultas deverdo constar os nomes, 0s
telefones e os emails do responsavel pelo procedlmento e do Diretor do Departamento
Financeiro do Orgéio ou Entidade da Administragio Ptiblica Municipal.

Art. 3°. Os processos de licitacdo deverdo ser instruidos com:

I — documentos estabelecidos no art. 27° e seguintes, da Lei N° 8.666, de 21
de junho de 1993;

— documentos estabelecidos no art.16°, da Lei Complementar n® 101/2000
— Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

IIT — autorizacdo do ordenador da despesa;

IV — autorizacdo do conselho de Reestruturagdo e Ajuste Fiscal do
Municipio de Séo Cristovao;

V — descrigdo precisa, suficiente e clara do objeto a ser licitado;
VI — pesquisa de mercado;
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VII - mmuta do instrumento convocatorio e seus anexos (art. 40° e seus
incisos da Lei N° 8.666/93);

VIII — outros documentos que a Administragdo entender pertinentes.

Paragrafo unico. Quando a licitagdo ocorrer na modalidade pregdo,
deverdo ser observadas as disposi¢des do art. 3°, da Lei n° 10.520, de 19 de julho de
2002.

Art. 4°. Nos casos de processos e consultas juridicas formuladas pela
Administra¢do Indireta, estes deverdo conter parecer do procurador da entidade e a

manifesta¢do da autoridade, solicitando analise da Procuradoria Geral do Municipio —
PGM.

Art. 5° Para os fins de que trata esta Instrugdo Normativa Conjunta as
pesquisas de mercado, podem ser realizadas através de:

[ — juntada do prego pago pelo objeto licitado no contrato anterior, ou e
contrato similar, no Orgdo ou entidade consulente ou em outros Orgdo ou Entidades
da Administracdo Publica;

II — juntada de, no minimo, 3 (trés) or¢amentos encaminhados por
fornecedores do ramo pertinente ao objeto licitado;

I11 — pesquisa por telefone junto aos fornecedores do ramo pertinente ao
objeto licitado, devidamente certificada, contendo a data, as empresas consultadas,
objeto pesquisado, 0 nome e a matricula do servidor que realizou a consulta;

IV — juntada de prospectos, folcicrs, folhetos de propaganda ou qualquer
outro meio idéneo para verificar o prego praticado no mercado;

V — juntada de pesquisa realizada na internet, por meio de acesso a sitios de
fornecedores do ramo pertinente ao objeto licitado;

VI — Consulta a Ata de Registro de Prego, se ex1stente

\

%

Paragrafo unico. O ordenador de Despesas do Orgao ou Entidade hcnante[
deve cortejar os dados encontrados e definir os precos minimo e médio praticados n
mercado, firmando-o.
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Art. 6°. Os atrasos na tramitagdo dos processos decorrentes da ndo
observancia do disposto nesta Instrugdo Normativa Conjunta, notadamente no que
pertine a falta ou deficiéncia da documentagdo indicada nesta Instru¢do Normativa
Conjunta, serdo de responsabilidade unica do Orgdo ou Entidade da Administragdo
Publica Municipal.

i

Art. 7°. A tramitacio dos processos e consultas submetidos a Procuradoria
Geral do Municipio — PGM devera obedecer ao regime de prazos estabelecido nos
arts. 134 usque 140 da Lei Complementar n° 33/1996 — Cédigo de Organizagéo e de
Procedimento da Administragdo Publica do Municipio de Sdo Cristovao.

Subsecio I1
Das Minutas de Editais, Contratos Administrativos e Outros Instrumentos

Art. 8°. A Procuradoria Geral do Municipio — PGM e a Diretoria de
Licitagdo e Compras Centralizadas elaborardo minutas padrdes, que deverdo ser
adotadas por todos os Orgdos e Entidades da Administragdo Publica Municipal,
referentes a:

I — editais de licitagdo;

II — contratos, convénios e consorcios administrativos ou instrumentos
congéneres;

III — planilhas de custos.
§1° As cldusulas especificas relativas ao objeto licitado ou pactuado, ndo
constantes das minutas padrdes de que trata o “caput” deste artigo, deverdo ser

encaminhadas para analise prévia da Diretoria de Licitagdo e Compras Centralizadas e
PGM. '

§2° Até que as minutas a que se refere o “caput” deste artigo sejam
elaboradas pela PGE e pela Diretoria de Licitagdo e Compras Centralizadas:

I — as clausulas obrigatérias indicadas pela PGM quando da emissdo de

pareceres deverdo ser incorporadas as minutas dos editais, contratos, convénios,( g

(

[ AN
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consoreios ou quaisquer outros pactos que tenham objeto semelhante aquele a que se
refere o parecer, nos processos do consulente;

II — na aquisi¢do de géneros.alimenticios destinados ao Programa de
Merenda Escolar, da Rede Publica de Ensino, deverfio ser incluidos no edital, no

contrato e nos instrumentos congéneres, os dispositivos constantes nas exigéncias do
MEC;

111 — na aquisi¢do de medicamentos e materiais médico-hospitalares, no que
couber, devem ser incluidos no edital, no contrato e nos instrumentos congéneres, a
autorizacdo de funcionamento, o registro de produtos e o certificado de boas préticas,
todos expedidos pelo Ministério de Satide e/ou pela Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria — ANVISA;

[V — na contratacdo de empresas especializadas em transporte escolar, sera
obrigatéria a inclusdo de clausula que determine a observancia dos arts. 136, 137, 138
e 139 do Cédigo Brasileiro de Transito e da Resolugdo n® 002 do Conselho Estadual
de Transportes, sem exclusdo de outras normas legais sobre 0 assunto;

V — na contratagio de empresa especializada em vigilancia, serd obrigatorio
o cumprimento, no edital e no contrato, dos requisitos especificados na Lei (federal) n°
7.102/83, no Decreto (Federal) n° 89.056/83, na Portaria n° 387/2006-DG/DPF,
inclusive o registro e a autorizagdo de funcionamento emitidos pela Superintendéncia
da Policia Federal.

§3° Nas contratagles de servigos a serem executados de forma continua, as
planilhas de custos fardo parte do edital da licitagdo e também servirdo de base para os
casos de repactuagio, reajuste e revisdo de precos, bem como para novas contratagdes.

§4° Os componentes dos modelos de planilhas de custos, referidos nos
inciso Il do “caput” deste artigo, terdo seus indices em conformidade com a
legislagdo vigente.

§5° Nos contratos fundamentados no art. 24, inciso IV, da Lei n° 8.666/93,
deve-se observar a proibicdo referente aos componentes que, pela natureza da
contratacdo, ndo possam ser incluidos nas planilhas de custos.

Praga Gettlio Vargas, 298 - CEP 49.100-000 | Sio Cristévio, Sergipe s 5
Telefones: (79) 3261-1604 / 3261-1131 / 3261-2553 | CNPJ: 13.128.855/0001-44 (



W s A o
w CRISTOVAO
== PREFEITURA

A~ caoin
SANIIGA |
e dd L0 BIASIL

SERVICO PUBLICO MUNICIPAL
GABINETE DO PREFEITO

Subsecao III
Das Dispensas e Inexigibilidades de Licitagdo

Art. 9°. Nos casos de dispensa do que tratam os incisos I e II, do art. 24°, da
Lei (Federal) n° 8.666, de 21 de junho de 19993, os processos administrativos somente
serdo encaminhados a Procuradoria Geral do Municipio — PGM para emissdo de
parecer, quando houver lavratura de contrato, devendo a minuta ser submetida a
analise prévia pela mesma Procuradoria Geral do Municipio.

§1° Na analise do que trata o “caput” deste artigo, a PGM devera examinar,
conjuntamente, o procedimento de dispensa e a minuta do contrato.
[
§2° Os processos deverdo estar instruidos, com todos os documentos
exigidos pelo art. 27° e seguintes, da Lei n° 8.666/93 e do art. 16°, da Lei
Complementar (Federal) n°101/2000.

Art. 10°. Nos casos de dispensa e inexigibilidade de que tratam os arts. 24°,
incisos III a XXVII, e 25° da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, a habilitagdo
correspondera a exigida nas respectivas modalidades, caso houvesse licitagéo.

Paragrafo inico. O contratado devera, durante todo o periodo de execugio
contratual, manter a sua habilitagdo juridica, técnica, econdmico financeiro e
regularidade fiscal.

Art. 11°. Em todos os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo €
obrigatoria a publicacdo do extrato e da justificativa da contratagdo no Diario Oficial
do Municipio.

Subsecio IV
Da Homologacido e dos Recursos nos Procedimentos Licitatorios

Art. 12°. Além do exame de que trata o paragrafo unico do art. 38 °, da Lei
n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, os Ordenadores de Despesas, de acordo com seu
juizo de- conveniéncia e oportunidade, poderdo solicitar da Procuradoria Geral do
Municipio — PGM emissdo de parecer acerca do procedimento licitatdrio, antes de
decidir sobre a homologagao.
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i CAPITULO I
DA EXECUCAO E DO ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL

Art. 13°. Deve constar nos editais, contratos e convénios o nome do setor
responsavel pelo acompanhamento e execugdo do objeto contratual.

Art. 14°. O servidor responsavel pelo acompanhamento da execugdo
contratual deve atestar, sempre que solicitado pelos 6rgdos de Controle, a perfeita
execugdo do contrato, de acordo com o estabelecido no edital, contrato, convénio,
projeto basico e demais instrumentos congéneres.

Art. 15°. Nos contratos de execugdo continuada, o gestor responsavel pelo
acompanhamento contratual deve atestar, mensalmente, em documento proprio, no
processo de pagamento a perfeita execugdo do contrato, apontando, inclusive
eventuais falhas ou irregularidades verificadas.

Art. 16°. Nos contratos de terceirizagdo de servigos, o Orgdo ou Entidade
contratante deverd manter ficha de registro de empregado fornecido pela empresa
contratada, contendo, no minimo:

[ — nome;
I1 — fungdo; '
III — salario;

IV — e as respectivas matriculas no INSS e no FGTS.

: §1° O gestor responsavel pelo acompanhamento da execucdo contratual,
utilizando o cadastro mencionado no “caput” deste artigo, e sem prejuizo das
respectivas certiddes negativas, deve solicitar mensalmente:

" 1 — copia do contra-cheque e comprovante de pagamento de cada trabalhador
lotado em suas dependéncias;

II — copias dos recibos de compra e de entrega dos vales-transportes e
tickets-alimentagdo, uniformes e outros beneficios sociais estipulados em convengio
coletiva;

III — copias autenticadas das guias de recolhimento do INSS e do FGTS,
individualizadas e devidamente quitada§, dos trabalhadores lotados em suas
dependéncias;
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IV — copias dos pagamentos de férias ou verbas rescisérias, de todos os
empregados que estejam ou estiveram lotados em suas dependéncias, prestando
servigos pela empresa prestadora de servigos;

V — certiddes negativas de débitos atualizadas junto ao INSS, ao FGTS e as
Fazendas Federal, Estadual e Municipal.

§2° Todos os documentos mencionados no paragrafo anterior devem ter sua
copias arquivadas, més a més, pelo Orgdo ou Entidade contratante, comprovando,
assim, o cumprimento de todas as obriga¢des providenciarias, trabalhistas e fiscais.

Art. 17°. Os Orgdos da Administragdo Direta Municipal devem informar a
Diretoria de Compras Centralizadas e a Procuradoria Geral do Municipio — PGM, no
prazo de 60 (sessenta) dias apds a contratagdo, qual o setor e funcionarios
responsaveis pela execugdo dos contratos.

Paragrafo unico. O ordenador de despesa devera anexar nos autos do
processo documento especifico designando os servidores ou unidades responséaveis
pelo acompanhamento contratual.

, CAPITULO III
DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DOS CONTRATOS

Sec¢ao I
Das Normas Gerias

Art. 18°. O reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos celebrados
pelos Orgéos, Autarquias e Fundagdes do Poder Executivo Municipal, referente aos
pedidos de repactuacdo, revisdo ou reajuste de prego, obedece as regras dispostas neste
Capitulo.

|
i

Art. 19°. O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato € limitado ao
pre¢o minimo de mercado relativo ao objeto contratado. Caso o prego passe a ser
superior ao de mercado, impde-se, como regra, a instauracdo de um novo processo
licitatério, bem como a avaliagdo da oportunidade e conveniéncia da recisdo
contratual.

{
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_Art. 20°. Em quaisquer das situagdes apresentadas nos artigos deste
Capitulo, os Orgdos, Autarquias e Fundagdes da Administragio Publica Municipal
deverdo verificar o cumprimento do disposto no art. 16° da Lei Complementar n°
101/2000.

Secao 11 _
Da Repactuacio de Precos

Art. 21°. A repactuagdo de pregos, que consiste na negociagdo contratual,
podera ser realizada visando a adequagio precisa de valores aos novos pregos de
mercado, para manutengdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato,
respeitados os seguintes requisitos:

I — o contrato deve ter por objeto a prestagdo de servicos executados de
forma continua; '

" 11 — a repactuagdo somente poder4 ocorrer apds o interregno minimo de 1
(um) ano, contado;

a) da data da apresentagdo da proposta ou do orgamento a que a
proposta se referir, que, neste altimo caso, sera a data do acordo, convengao,
dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, que estipular o salario vigente a
época da apresentagdo da proposta, ou ainda, a data do aumento do salario
minimo, vedada, em todo caso, a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de

antecipacdes e de beneficios ndo previstos anteriormente;
|
b) da data da ultima repactuagao.

III — no edital da licitagdo e no contrato, deve haver previsdo expressa da
possibilidade de repactuagao, vedada a vinculagdo a indices oficiais de corregao;

IV — a analise da repactuagdo sera feita mediante informagdes contidas em
planilha de composigdo de custos com explicitagdo detalhada de todos os pardmetros
para 0 aumento ou a diminui¢do de valores; '

V — a repactuagdo contratual serd realizada por meio de termo aditivo €
desde que haja saldo orgamentario suficiente para assungo da despesa;
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VI — o Orgdo ou Entidade que realizar tepactuagdo contratual deverd
publicar extrato do termo aditivo no diario Oficial do Municipio. ‘

Art. 22°. Os processos referentes aos pedidos da repactuagfo de prego dos
contratos administrativos devem ser instruidos com:

. I — os documentos exigidos pelo art. 27°, inciso IV, da Lei n°® 8.666/93 e do
art. 16°, da Lei Complementar (Federal) N° 101/2000;

11 — autorizagdo do Ordenador de Despesas;
I1I — autorizagdo do CRAFT;

[V — nova pesquisa de mercado relativa ao objeto do contrato cuja
repactuagdo ¢ postulada;

V — demonstracio do desequilibrio econdmico-financeiro, realizada atraves
da apresentagdo de duas planilhas de custos, sendo a primeira da época da contratagdo
e a segunda atual, instruida com a documenta¢do que comprove O desequilibrio
econdmico-financeiro; I

VI — certiddio exarada pelo Ordenador de Despesa do Orgdo ou entidade da
Administracdo Publica Municipal, atestando a veracidade das informagdes constantes

das planilhas apresentadas que demonstram o desequilibrio econdmico-financeiro e a
analise econdmica;

VII — minuta do Termo Aditivo de repactuagao de prego anterior, acaso
existente;

VIII — outros documentos que a Administragdo entender pertinentes.

Secao 111
Da Revisio de Precos

Art. 23°. A revisdo de pregos, decorrente de fato superveniente, que consiste
no exame dos custos diretos e indiretos do I?articular, visando a verificar sua alteragao
substancial e a promover a adogdo de novos pregos unitarios e globais, podera ser
realizada, desde que haja ampla e minuciosa andlise da situacdo do contratado,
consistindo na verificagéo de:
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I — todos os custos originariamente previstos;
I1 — custos que oneram o contratado;

I1I — ocorréncia de evento imprevisivel apto a produzir o desequilibrio entre
os custos estimados e os efetivamente existentes, em conformidade com o que dispde
o art. 65°, inciso 11, alinea “d”, da Lei n°® 8.666/93.

Art. 24°. Os processos referentes aos pedidos de revisio de preco dos
contratos administrativos devem ser instruidos com:

[ — os documentos exigidos pelo art. 27°, inciso IV, da Lei n° 8.666/93 e do
art. 16°, da Lei Complementar (Federal) n® 101/2000;

I1 — autorizag@o do Ordenador de Despesas;
[11- autoriza¢do do CRAFI,;

[V — nova pesquisa de mercado relativa ao objeto do contrato cuja
repactuago ¢ postulada;

V — demonstragdo do desequilibrio econdmico-financeiro, realizada atraveés
da apresentagdo de duas planilhas de custos, sendo a primeira da época da contrata¢do
e a segunda atual, instruida, com a documentagdio que comprove o desequilibrio
econdmico-financeiro;

VI — certidio exarada pelo Ordenador de Despesa do Orgdo ou entidade da
Administragdo Publica Municipal, atestando a veracidade das informagdes constantes.
das planilhas apresentadas que demonstram 0 desequilibrio econdmico-financeiro e a
analise econdmica; |

VII — minuta do Termo Aditivo de revisio de prego anterior, acaso
existente;

VIII — outros documentos que a Administragéo entender pertinentes.
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Secio IV
Do Reajuste de Precos

Art. 25°. O reajuste que consiste na indexagdo de precos contratuais,
submetendo-os a variagdo periodica e automatica, visa A correcdo monetaria de tais
valores e podera ser realizado, desde que observados os.seguintes requisitos:

I — deve estar vinculado aos indices oficiais de precos;
l

IT — somente podera ocorrer apds o interregno minimo de 1 (um) ano,
contado da data da apresentagdo da proposta ou do orgamento a que a proposta se
referir;

IIl — deve haver previsio expressa no edital da licitagio e no contrato,
atendendo, respectivamente, ao disposto no art. 40°, inciso XI, e art. 55°, inciso III,
ambos da Lei n°® 8.666/93;

IV — os reajustes de preco serdo formalizados por meio de simples
apostilamento, de acordo com o disposto no art. 68°. §8°, da Lei n° 8.666/93.

CAPITULO IV

DOS PEDIDOS DE ALTERACAO CONTRATUAL E DE PRORROGACAO
DE PRAZO

Art. 26°. Os processos referentes aos pedidos de alteragdo contratual e de
prorrogacdo de prazo devem ser encaminhados a Superintendéncia Geral de Compras

com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, instruidos com:

I — todos os documentos exigidos pelo art.27° e seguintes da Lei n° 8.666/93
e pelo art. 16°. Da Lei Complementar (Federal) n® 101/2000;

II — autorizag@o do Ordenador de Despesas;

III — autorizagdo do CRAFI;
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IV — nova pesquisa de mercado relativa ao objeto do contrato, cuja alteragdo
contratual e/ou de prorrogagéo de prazo é pqstulada;

V — justificativa da alteragdo contratual e/ou da prorrogacdo de prazo e
certiddo, exaradas pelo Ordenador de Despesas do Orgdo ou Entidade da
Administragdo Publica Municipal, atestando a regularidade da execugdo do contrato;

VI — processos originais de contratacdo dos servigos e seus respectivos
termos aditivos;

VII — minuta do termo aditivo da alteragdo contratual e/ou da prorrogacio
de prazo;

VIII - manifestagdo prévia da Diretoria de Licitagdo e Compras
Centralizadas.

Paragrafo unico. Independentemente de haver necessidade de os Orgdos da
Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal realizar adequagdes nos
processos referentes aos pedidos de alterag@o contratual e de prorrogagdo de prazo, os
autos dos referidos processos deverdo ser remetidos 8 PGM com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias da data de término da vigéncia contratual.

CAPITULO V )
DO PEDIDO DE IDENIZACAO

Art. 27°. Os processos referentes aos pedidos da indeniza¢do deverdo
conter, além do requerimento do interessado, os seguintes documentos:

I — todos os documentos exigidos pelo art. 27° e seguintes da Lei 8.666/93 e
pelo art. 16°, da Lei Complementar (Federal) 101/2000;

II — justificativa fundamentada do Ordenador de Despesas do Orgdo ou
Entidade da Administragdo Publica Municipal, para a contratagdo sem prévio
procedimento licitatorio; '

III — declaragdo do Ordenador de Despesas do Orgdo ou Entidade da
Administra¢do Publica Municipal atestando:
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a) A regularidade do servigo prestado e/ou recebimento dos bens pela
Administracdo; '

b) Reconhecimento expresso da divida;

¢) Que o particular ndo agiu de ma f&.

[V — pesquisa de mercado relativa ao objeto cuja indenizagdo ¢ postulada,
devidamente atestada pelo Ordenador de Despesa;

Paragrafo tnico. O pedido de pagamento mediante indenizagdo resultara a
instauragio de sindicancia para apuragdo dos fatos que a ocasionarem e a eventual
responsabilidade dos Ordenadores de Despesas, salvo motivo relevante ou de fécil
constatacdo devidamente comprovado no processo.

CAPiTpLo VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28°. No que couberem, as disposigdes desta Instrucdo Normativa
Conjunta se aplicam as procuradorias juridicas das Autarquias e Fundagdes da

Administraco Indireta do Poder Executivo Municipal.

Art. 29°. Ficam revogadas as interpretagdes e procedimentos adotados
anteriormente incompativeis com esta Instrugdo Normativa Conjunta.

Art. 30°. Esta Instrucio Normativa Conjunta entra em vigor na data de sua
publicacdo.

S3o Cristovao, 15 de margo de 2017.

ALINE MAGNA CARDOSO BARROSO LIMA
Procura/dt)ui'ﬁeral do icipio
AL/ (,ﬁ'f/
MARIA A LIAD S

BRAL FEITOSA
Controladora Geral do Municipio
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