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EXPEDIENTE

O Diario Oficial do Municipio de Brodowski, veiculado
exclusivamente na forma eletrénica, € uma publicagdo
das entidades da Administragdo Direta e Indireta deste
Municipio, sendo referidas entidades inteiramente
responsaveis pelo conteddo aqui publicado.

ACERVO

As edigbes do Diario Oficial Eletronico de Brodowski
poderao ser consultadas através da internet, por meio do
seguinte endereco eletrénico: www.brodowski.sp.gov.br
Para pesquisa por qualquer termo e utilizagdo de filtros,
acesse www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
As consultas e pesquisas sdo de acesso gratuito e
independente de qualquer cadastro.

ENTIDADES

Prefeitura Municipal de Brodowski

CNPJ 45.301.652/0001-02

Praga Martin Moreira, 142 - Centro

Telefone: (16) 3664-9100

Site: www.brodowski.sp.gov.br

Diario: www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski

Camara Municipal de Brodowski
CNPJ 56.889.587/0001-96

Avenida Champagnat, 60 - Centro
Telefone: (16) 3664-8500

Site: www.camarabrodowski.sp.gov.br

SAAEB - Servigo Autonomo de Agua e Esgoto de
Brodowski

Avenida Dr. Rebougas, 757

Telefone: (16) 3664-1822

Site: www.saaebrodowski.com.br

SISPREV - Brodowski

Rua Benjamin Constant, 397
Telefone: (16) 3664-6486

Site: www.sisprevbrodowski.sp.gov.br/
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DECRETO N°. 4.152, DE 02 DE SETEMBRO DE 2020.

“Institui e aprova o Manual de
Fiscalizacio e Gestdio de Contratos
para a Administragio Publica, e¢ da
providéncias correlatas.”

JOSE LUIZ PEREZ, Prefeito Municipal de Brodowski, Estado de Sdo
Paulo, usando de suas atribuicdes legais, que lhe sao conferidas pela Lei Organica do
Municipio e;

CONSIDERANDO, que ¢é dever do Poder Puablico promover a

fiscalizag¢ao e gestao de Contratos e as providéncias;
DECRETA:

Artigo 1° - Fica aprovado o “Manual de Gestao e Fiscalizagio de Contratos”,

nos termos do Anexo que faz parte integrante deste decreto.

Paragrafo unico — O Manual de que trata o “caput” deste artigo, esta

disponivel no sitio da Prefeitura de Brodowski, e anexo a publicagido deste decreto.

Artigo 2° - Cabe aos 6rgaos e entidades da Administragao Publica do Estado
adotar as providéncias necessarias ao efetivo cumprimento das normas e procedimentos

constantes do Manual de que trata este decreto.

Artigo 3° - A Secretaria de Licitagdes e¢ Contratos, cabe rever e propor a
atualizagdo, a qualquer tempo, do “Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos”.

Artigo 4° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
REGISTRA-SE, PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.
Brodowski, 02 de Setembro de 2020.

JOSE LUIZ PEREZ
Prefeito Municipal

Afixado na Secretaria da Prefeitura Municipal de Brodowski na data supra.
Publicado pelo “Diario Oficial” eletrénico do municipio.

ROGER VALENTE NUNES DE FARIA
Secretario Municipal de Governo
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ANEXOI

MANUAL DE GESTAO E
FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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APRESENTACAO

A gestdo e a fiscalizacdo sdo atividades exercidas para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obriga¢des contratuais,
com o fim de assegurar a qualidade da execugido do objeto contratado, o respeito

as regras do ajuste e das normas vigentes

Este Manual, portanto, oferece aos servidores da Prefeitura de
Brodowski diretrizes que serdo uteis no dia a dia da execuc¢do das atividades
relacionadas a gestdo e fiscalizacdo de contratos e visa facilitar o trabalho do
gestor/fiscal e garantir o melhor desempenho de suas fungdes e

responsabilidades.

Importante ressaltar que este instrumento sera continuamente
atualizado e ndo impede que cada gestor/fiscal utilize formas e estilos préprios
para o gerenciamento contratual, desde que siga as diretrizes aqui estabelecidas e
sejam observados os principios basicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, economicidade e celeridade, que

norteiam o emprego de recursos publicos.

1 - DA GESTAO CONTRATUAL

Gestdo de Contrato é o gerenciamento das atividades relacionadas a
execucdo do contrato, a fiscalizacdo técnica e administrativa e dos atos
necessdrios a formalizacdo do contrato, da prorrogacao, repactuacgao, reequilibrio
econdmico-financeiro, alteracdo, acréscimo, supressdo, pagamento, aplicacdo de

sangdes, extincdo dos contratos, dentre outros.

A gestdo de contrato envolve profissionais que representam o

contratante (Prefeitura de Brodowski) e a contratada (preposto).
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A equipe de gestdo do Municipio de Brodowski serd composta por
gestor e fiscais designados pelo secretario da pasta. Além desses profissionais, a
Administracdo podera contar com o auxilio da unidade demandante do objeto
contratado e por fiscalizagdo setorial, cuja necessidade devera ser avaliada caso a

caso.

O gestor é o responsavel por coordenar, comandar e acompanhar a
execucdo do contrato. Deve agir de forma proé-ativa e preventiva, observar o
cumprimento das regras previstas no instrumento contratual e buscar os

resultados esperados pela Administracao.

Os fiscais deverdo acompanhar o efetivo cumprimento do objeto
contratado e auxiliar o gestor com informagdes que possibilitem a tomada de

decisdo e validacdo do ateste da execucdo do objeto contratado.

A fiscalizacao realizada nos contratos de prestacdo de servicos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra podera ser efetivada por

amostragem.

As decisoes e providéncias que ultrapassarem a
competéncia/atribuicdo do gestor/fiscal deverdao ser encaminhadas aos seus

superiores, em tempo habil, para a ado¢do das medidas devidas.

A contratada serd representada por preposto formalmente
designado para atuar como seu representante e interlocutor autorizado a receber,
encaminhar e responder questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao

contrato.

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
www.brodowski.sp.gov.br | gabinete@brodowski.sp.gov.br

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
www.brodowski.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 Pdgina 6 de 45

PREFEITURA DE
BRODOWWSKI

2 - DA DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL

A designacdo de gestor serd no momento da solicitacdo de abertura
de processo licitacional e designacdo do fiscal serd realizada pelo Gestor do

Contrato, mediante portaria a ser publicada em Diario Oficial do Municipio.

O gestor e o fiscal deverdo ser indicados dentre servidores do
quadro efetivo lotado e/ou em exercicio na Secretaria demandante ou do local

onde o objeto do contrato sera executado.

Na indicacido de servidor devem ser considerados: a
compatibilidade com as atribui¢cées do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o
quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das

atividades.

Em virtude da segregacao de fungdes, os servidores em exercicio
nas areas de licitacdes, compras e contratos ndo poderdo ser designados como
fiscais e gestores, salvo quando o contrato for executado e controlado

exclusivamente nessa unidade.

Podera ser dispensada a designacao de fiscais, mediante justificativa
e termo de responsabilizacdo apresentado pelo respectivo gestor e aceita pelo
Chefe do Executivo, exceto nos contratos com dedicacdo de mao de obra e de

solucdo de tecnologia da informacdo e comunicagio.

Cabera ao gestor de contrato realizar as atribuicdes dos fiscais
quando ndo houver designacao destes, exceto nos casos em que se deva observar
o principio da segregacdo de funcdo, nos quais devera ser designado outro

servidor.

As férias do gestor/fiscal e suplentes deverdo ser escalonadas, de

modo a ndo ensejar auséncia de gestdo contratual.
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O servidor a ser designado gestor/fiscal, preferencialmente entre
aqueles que compdem a unidade demandante e possuem conhecimento do objeto
a ser contratado, ndo pode recusar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis
com o nivel de complexidade das atribui¢ées do seu cargo. Cabe ao gestor expor
ao superior hierarquico a necessidade de capacitacdo para suprir eventuais
deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do

exercicio de suas atribuicoes.

3 - DAS ATRIBUICOES DO GESTOR

O gestor de contrato deverd ser designado para gerenciar as
relacdes firmadas com a contratada, mediante coordenacao da fiscalizacdo da
execuc¢do do contrato, da avaliacdo da qualidade e dos resultados obtidos, bem
como de informagdes atualizadas que viabilizem a tomada de decisao relacionada

a manutencao e prorrogacdo do contrato, a quem caberi as seguintes atribuic¢des:

a) convocar e coordenar reunido inicial, com a participagdo do
fiscal, sempre que ocorrerem divergéncias quanto a execuc¢do dos servigos
contratos, e para definicido da forma de apresentacdo dos documentos exigiveis

para pagamento mensal ou eventual;

b) manter em sua unidade c6pia do contrato e de suas atualiza¢des
(apostilamento e termos aditivos) e disponibiliza-la ao fiscal para conhecimento
das regras estabelecidas, com vistas a devida e adequada gestao e fiscalizagao do

contrato.

c) coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo

da execucio contratual, quando necessarias;

d) emitir ordens de servico/fornecimento e solicitar a contratada a
correcdo de pendéncias constatadas na execug¢do do contrato;
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e) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias
que possam gerar dificuldades a conclusdo do objeto contratado e submeté-las a

autoridade superior para deliberagio;

f) receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido a dividas
ou questionamentos feitos pela contratada e pela fiscalizacdo, centralizando as
informacdes, e encaminhando cépia das informacdes a Secretaria de Licitacdes e

Contratos;

g) zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua
supervisdo e, sempre que requerido, submeter previamente a deliberacdo da
Secretaria de Licitagdes e Contratos pedido de modificagdo/alteracdo de servico,
projeto, obra/fornecimento e/ou substituicdo de material/equipamento, que
deverdo ser encaminhados com a justificativa da contratada e a manifestagdo do

gestor do contrato;

h) devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal
apresentada pela contratada quando for observada irregularidade que inviabilize

o ateste e pagamento do servi¢o / fornecimento prestado;

i) acompanhar os resultados alcancados em relagdo a execucio da
obrigacdo do contrato para receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las a
unidade competente para pagamento, apds conferéncia completa da

documentacao exigida no contrato;

j) controlar os pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica e

observar o saldo do contrato com auxilio da unidade de or¢camento;

k) encaminhar o pedido de repactuac¢do juntamente com o processo

para Secretaria de Licitacdes e Contratos quando houver solicitacdo de
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repactuagdo, reajuste, reequilibrio, acréscimos / supressdes e prorrogacio,

observado o prazo de 5 dias;

1) exigir da contratada que os pedidos de repactuacdo, reajuste ou
reequilibrio econdémico e financeiro sejam acompanhados dos documentos e

comprovantes que viabilizem a andlise e concessao do objeto pretendido;

m) controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a

execucdo seja tempestiva e ndo haja solucao de continuidade;

n) encaminhar a Secretaria de Licitacdes e Contratos, no prazo de
90 dias do vencimento do contrato, o pedido de prorrogacdo de vigéncia
acompanhado da anuéncia da contratada; da documentacdo que a habilitou no
certame devidamente atualizada; de pesquisa de mercado e avaliacdo dos
resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem econdmica da
contratacdo. A pesquisa de mercado devera observar as diretrizes estabelecidas

pela Administracado, e na auséncia delas, a esfera federal no que couber.

0) instruir nova contratagdo no prazo definido na alinea "n", caso
nao seja possivel a prorrogacgao. A instrucdo de nova contratacao devera observar

as orientagoOes da Secretaria de Licitacdes e Contratos.

p) informar, no processo que instruiu a contratacdo que sera
substituida, e encaminhar a orientacdes para registro e acompanhamento, o

numero do processo autuado para instru¢do do novo contrato;

q) oficiar a contratada em caso de verificagdo de irregularidade no

recolhimento das contribui¢ées previdenciarias e do FGTS;

r) orientar os usuarios para que realizem o controle dos servicos

prestados em suas unidades;
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s) informar a orientagdes, tempestivamente, o descumprimento
contratual por parte da contratada e sugerir a aplicacdo das sang¢des previstas no

instrumento convocatério e/ou no contrato;

t) receber definitivamente, mediante recibo, no prazo estabelecido
no edital e quando nao for designada comissdo de recebimento, as aquisi¢des,

obras ou servicos contratados;

u) informar a Secretaria de Financas, até dez de dezembro de cada
ano, as obrigac¢des nao liquidadas no exercicio, visando a obtenc¢do de reforco,

cancelamento e/ou inscricao de saldos de empenho a conta de restos a pagar;

v) manter, em arquivo proéprio, observacdes e recomendacgdes
relativas a contratos de mesma natureza feitos pela Procuradoria, Secretaria de
Licitagdes e Contratos e Controladoria, bem como as ocorréncias que impactem a

execug¢do do contrato ou futuro Termo de Referéncia / Projeto Basico.

w)propor a Secretaria de Licitacdes e Contratos, ao término da
vigéncia do contrato e desde que ndo haja pendéncia, a liberacdo da garantia

contratual em favor da contratada;

X) assinar, juntamente com a Secretaria de Licitacdes e Contratos,
atestado de capacidade técnica referente a execucio e desempenho da contratada.
O atestado sera elaborado pela Secretaria de Licitagdes e Contratos com base em
informacdes prestadas pelo gestor. E vedada a emissédo de atestado de capacidade

sem a anuéncia da Secretaria de Licitagées e Contratos;

y) negociar os pregos com a contratada, por ocasido da prorrogagio
ou da concessao de reajuste do contrato para que se mantenham compativeis com

os praticados no mercado;

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
www.brodowski.sp.gov.br | gabinete@brodowski.sp.gov.br

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
www.brodowski.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 P&gina 11 de 45

PREFEITURA DE
BRODOWWSKI

z) solicitar a contratada, quando ndo houver éxito na negociaciao
dos precos, a prorrogacdo do ajuste com a inclusdo de clausula resolutoéria, que

garanta a prestacdo do objeto contratado até a formalizacdo de um novo ajuste;

aa) elaborar, quando exigido, relatorios das atividades e resultados

obtidos na execu¢ao do contrato;

bb) prestar, quando necessario, as informacdes contratuais para
instrucdo de processo judicial ou de procedimento de conciliacio, em
atendimento as requisicdbes do Ministério Publico, Tribunal de Contas,
Procuradoria ou Controladoria, podendo solicitar a orientagdo da unidade de

assessoramento juridico;

cc) analisar os pedidos de prorrogacio de prazos de execuc¢do do
contrato, de interrupg¢des do objeto, de servigos adicionais, de modificagdes no
projeto ou alteragdes relativas a qualidade, a seguranca e a outras, de modo a

subsidiar a decisao final por parte do administrador;

dd) encaminhar aos seus superiores a decisdo de providéncias
relativas ao contrato que ultrapassarem a sua competéncia/atribuicdo, para a

adocdo tempestiva das medidas cabiveis;

ee) conduzir eventuais negociacdes dos precos registrados para
propor a sua revisdo; propor a revogacio da ata ou o cancelamento do registro do

fornecedor;

ff) manifestar-se sobre os estudos dos o6rgdos publicos nao

participantes interessados em utilizar a ata;

gg) controlar a quantidade registrada e os limites de cada item para

adesdo.

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
www.brodowski.sp.gov.br | gabinete@brodowski.sp.gov.br

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
www.brodowski.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 P&gina 12 de 45

PREFEITURA DE
BRODOWWSKI

DA FISCALIZAGCAO CONTRATUAL

A fiscalizagdo é o conjunto de atividades exercidas pela
Administragdo para controle, acompanhamento e monitoramento do
cumprimento das obriga¢des estabelecidas em contrato, com o fim de assegurar a

execu¢do do objeto contratado e o respeito as normas vigentes.

A fiscalizacdo devera ser realizada, in loco, com o propoésito de
avaliar a execucdo do objeto contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo e
modo da prestacdo do servico / fornecimento, bem como a verificagdo do

cumprimento das obriga¢des trabalhistas e sociais, quando for o caso.

A Administra¢cdo também pode promover a fiscalizacdo do contrato
pelo publico usudrio, a exemplo do contrato que exija pesquisa de satisfacdo, com
o objetivo de aferir os resultados da presta¢do dos servi¢os, os recursos materiais
e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator

determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

4 - DAS ATRIBUICOES DO FISCAL

O fiscal, no carater técnico devera ser designado para realizar o
acompanhamento e fiscalizagdo da execug¢do do contrato em seus aspectos

técnicos, a quem caberd as seguintes atribuicdes:

a) Participar, se necessario, das reunides inicial, de trabalho e de

conclusio da execug¢do contratual

b) verificar se na entrega de material, na execu¢do de obra ou na
prestacdo de servico, a especificacdo, valor unitario ou total, a quantidade e

prazos de entrega estdo de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
www.brodowski.sp.gov.br | gabinete@brodowski.sp.gov.br

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
www.brodowski.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 P&gina 13 de 45

PREFEITURA DE
BRODOWWSKI

c) anotar em processo especifico, quando autuado para esse fim,
todas as ocorréncias relativas a execug¢ido do contrato, com a indicagido do que for

necessdrio a regularizacido das faltas ou defeitos observados;

d) monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para

evitar eventuais incorre¢des, devendo intervir para requerer a contratada a

correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

e) realizar avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestacao dos
servicos e se a natureza do objeto pactuado permitir essa caracteristica de

avaliacio;

f) registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e

todas as pendéncias constatadas na execuc¢do do contrato;

g) submeter ao gestor a manifestacdo de prorrogaciao sobre a
execucdo/entrega do objeto contratual, com vistas a deliberagdo da Secretaria de

Licitacdes e Contratos;

h) receber provisoriamente, as aquisi¢des, obras ou servicos de

acordo com as regras contratuais;

i) analisar, os documentos apresentados para pagamento, conferi-
los com as condi¢des estabelecidas no contrato e submeter ao gestor para ateste

ou notificacdo da contratada para regularizacao de impropriedade constatada;

j) apresentar relatérios que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo
gestor do contrato informar o gestor sobre eventual incapacidade técnica da

empresa na execug¢do contratual;
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k) propor ao gestor, na hipétese de descumprimento contratual, a
aplicacdo de sangdes a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato

convocatorio e/ou contrato;

1) elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das

atividades de fiscalizagdo técnica da execug¢do do contrato;

m) realizar vistorias, atestando o cumprimento das orientagdes

técnicas e indicacdes de seguranca;

n) desenvolver outras atribuicdes oriundas das cldusulas e

especificidades contratuais.

O fiscal, em dmbito administrativo visa auxiliar o gestor do contrato
no acompanhamento, organizac¢io e fiscalizagdo de documentos relacionados a
prestacao de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, bem
como no acompanhamento da execug¢ao dos saldos contratuais, a quem cabera as

seguintes atribuic¢des:

0) organizar arquivos especificos para acompanhamento da
execucdo do contrato e para registro de observagdes e recomendacgdes relativas a
contratos de mesma natureza feitas pela Procuradoria Juridica, Secretaria de
Licitagdes e Contratos e Controladoria, bem como as ocorréncias que impactem a

execuc¢do do contrato ou o futuro Termo de Referéncia / Projeto Basico.

p) verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia,
cépia do contrato e suas alteracdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da
documentacdo e qualificacdo exigida dos profissionais alocados no contrato,

devendo informar ao gestor as pendéncias constatadas.

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
www.brodowski.sp.gov.br | gabinete@brodowski.sp.gov.br

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
www.brodowski.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 Pagina 15 de 45

PREFEITURA DE
BRODOWWSKI

q) estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de
trabalho, os servicos e funcdes exercidos pelos profissionais terceirizados,

conforme regras estabelecidas no contrato;

r) conferir se os documentos apresentados pela contratada
correspondem aos prestadores de servico que estdo alocados no Municipio de

Brodowski para cumprimento do objeto pactuado;

s) conferir a documentacdo exigida em contrato para a realizacado
do pagamento, especialmente, a que se refere ao recolhimento de encargos e
tributos referentes ao servigco prestado (INSS, FGTS e ISSQN), bem como de
Certificado de Regularidade do FGTS (“CRF”) emitido pela Caixa Econdmica
Federal, do arquivo impresso da “SEFIP” (Sistema Empresa de Recolhimento do
FGTS e Informagdes a Previdéncia Social) com seu respectivo protocolo de envio,
através do canal da Conectividade Social, e da Certiddo Negativa de Débitos
Previdencidrios (ou equivalente, nos termos do art. 206 do CTN), emitida pela

Secretaria da Receita Federal.

t) analisar, os documentos apresentados para pagamento
juntamente com a Nota Fiscal, conferi-los com as condi¢des estabelecidas no

contrato e submeter ao gestor para ateste ou impropriedade constatada;

u) instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de
prorrogacdo contratual, mediante a juntada da documenta¢do que habilitou a

contratada devidamente atualizada;

v) anotar as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato,
informando ao gestor do contrato aquelas que dependam de providéncias, com

vistas a regularizacao das faltas ou defeitos observados;
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5 - DA DESIGNACAO DO PREPOSTO

A contratada deverd, ap6s a assinatura do contrato e antes do inicio
da execucdo dos servigos, formalizar a designacdo de preposto para atuar como
seu representante e interlocutor autorizado a receber, encaminhar e responder

questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato.

O gestor do contrato devera avaliar, por ocasido da elaboragdo do
Termo de Referéncia / Projeto Basico e de acordo com a natureza do objeto
pretendido, a necessidade de permanéncia integral (dedicacdo exclusiva ao

contrato) ou ndo do preposto no local da execucido do contrato.

O preposto indicado que ndo atenda satisfatoriamente as
necessidades da execu¢do contratual podera ser substituido a pedido da

Administragao.

A solicitacdo de servigo, reclamagdo ou cobranca relacionadas aos
terceirizados deverao ser encaminhadas ao preposto da Contratada por escrito, e,
sempre que possivel, o gestor/fiscal devera evitar determinac¢do direta dirigida

aos empregados da contratada.

6 - DAS REUNIOES PARA A PRESTACAO DOS SERVICOS

O gestor do contrato deverd coordenar reunido inicial, se
necessario, para apresenta¢do dos representantes do Municipio de Brodowski
(gestor/fiscal) e da contratada (signatario do contrato e/ou preposto), e, também,
para definicdo dos procedimentos e da metodologia que devera ser observada no

cumprimento de cada exigéncia estabelecida no contrato.

O gestor sempre que necessario, devera realizar reunides periddicas
de trabalho com a presenca do preposto, de modo a garantir, tempestivamente, a

qualidade da execucido e os resultados previstos para a prestagdo dos servicos.
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Os assuntos tratados na reunido devem ser registrados em ata.

A reunido inicial podera ser substituida por e-mail, desde que todo

conteudo seja salvo, impresso e arquivado.

7 - DO PEDIDO DE PRORROGACAO DE PRAZO DE ENTREGA OU EXECUCAO

O pedido de prorrogacdo de prazo de entrega ou execucdo de
servicos devera ser analisado previamente pelo fiscal e/ou gestor do contrato,
mediante avaliacdo das razdes expostas pela contratada e manifestacdo quanto a

viabilidade técnica da concessdo ou ndo da prorrogacio do prazo requerido.

A avaliagdo técnica do fiscal/gestor devera ser submetida a
Secretaria de Licitacdes e Contratos para fundamentacdo legal sobre a concessao

ou nao do pedido e deliberagdo do Secretario de Licitagdes e Contratos.

A decisdo do Secretario de Licita¢cdes e Contratos sera encaminhada

a contratada e ao gestor do contrato.

O gestor do contrato devera se manifestar sobre o interesse na
continuidade da execu¢dao do Contrato ou instrumento equivalente, quando
houver atraso superior a trinta dias. A depender da necessidade da
Administracdo, o gestor podera, mediante justificativa, requerer a rescisdo do

contrato em prazo inferior ao acima estabelecido.

Em caso de inexecucdo total ou parcial do contrato, a contratada
estard sujeita as sancdes estabelecidas no ato convocatério e no contrato. A
aplicacdo da penalidade devera recair sobre a parcela inadimplida, observando-se

os principios da proporcionalidade e razoabilidade.
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8 - DO PEDIDO DE ALTERACAO DE PRODUTOS

O gestor devera analisar pedido de alteragdo/troca de produto
ofertado pela contratada, mediante avaliagdo da qualidade e de suas
caracteristicas e especificagdes técnicas, que deverdo ser iguais ou superiores ao

produto cotado antes da formalizagdo do contrato ou de instrumento equivalente.

Além da aprovagdo técnica, a substituicio do material ficara
condicionada a comprovacdo da vantagem econdmica do produto e de fato
superveniente que justifique a concessdao do pedido e ndo afete o carater

competitivo da competicao.

Para fins de comprovacao do prec¢o do produto ofertado, o gestor do
contrato podera realizar pesquisa de mercado, auxiliado pela Secretaria de

LicitagOes e Contratos.

A avaliacdo técnica do fiscal/gestor e a comprovagdao da vantagem
econdmica da substituicdo do produto, deverdo ser submetidos a Secretaria de
Licitagdes e Contratos para fundamentacido legal sobre a concessdo ou nio do

pedido e deliberacao do Secretario de Licitagdes e Contratos.

A recusa pela Administragdo da substituicdo do produto nio isenta
a contratada do dever de adimplir a obrigacdo e da aplicagdo, pelo atraso ou

inexecucgio, das sangdes previstas no contrato.

A decisdo do Secretario de Licitagdes e Contratos sera encaminhada

a contratada e ao gestor do contrato.
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9 - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO

A atividade de recebimento é condicdo prévia e essencial ao
pagamento dos servigos, pois representa a confirmacdo, pela Prefeitura de

BrodowskKi, de que o objeto do contrato foi integralmente executado.

Quando se tratar de contratacao de servicos deve existir, na medida

do possivel, a segregacao das atividades de recebimento.

O recebimento sera realizado com obediéncias as regras previstas

no edital e as seguintes diretrizes:

I - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente: pelo fiscal, mediante relatério circunstanciado,
no prazo estipulado no contrato, contado da comunicacao escrita da contratada. O
relatério deve indicar as irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento
da despesa, as clausulas contratuais ndo observadas e o prazo para a contratada

efetuar as devidas correcdes;

b) definitivamente: a cargo do gestor, com base na verificacdo do
trabalho realizado pelo fiscal, mediante relatério que comprove a adequag¢do do

objeto aos termos contratuais.

O recebimento, quando ocorrer de maneira perfeita, podera ser

atestado pelo carimbo padrao da Prefeitura.

Apo6s o recebimento definitivo, a contratada devera ser notificada
para emissdo do documento de cobranga, observado o valor dimensionado com

base no instrumento de medicdo de resultado, se houver.

II - em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:
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a) provisoriamente, pelo fiscal, para efeito de posterior verificacdo

da conformidade do material com a especificacio;

b) definitivamente, apdés a verificagdo da qualidade, das

especificacdes e quantidade do material e consequente aceitagao.

O recebimento provisério podera ser substituido por recibo nos

seguintes casos:

a) géneros alimenticios;

b) servigos profissionais;

c) obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso I, alinea
"a", da Lei n. 8.666/1993, desde que nao se componham de aparelhos,
equipamentos e instalagbes sujeitos a verificacdo de funcionamento e

produtividade.

Durante a execucdo de contratos de servigos continuados, para
efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico
deverd apurar o relatério da execucdo do objeto para dimensionamento de

valores a serem pagos a contratada.

10 - DA ANALISE PREVIA E ATESTE DA NOTA FISCAL

A andlise prévia e o ateste da prestacdo dos servigcos continuados

devem ser realizados, preferencialmente, por servidores diferentes.

A andlise dos documentos que integram a cobranga da prestagio
dos servigos sera realizada, previamente, pelos fiscais e encaminhada ao gestor
para ateste, mediante relatério que contenha o registro, a analise e conclusao
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acerca das ocorréncias verificadas na execuc¢do do contrato e demais documentos

julgados necessarios.

Na hipdtese de o contrato cuja execu¢do ocorra de forma
descentralizada, o ateste sera realizado mediante informagdes e documentos dos

responsaveis pelas unidades onde os servigos/obras estiverem sendo executados.

A andlise podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada, e devera ser registrado em relatério a ser encaminhado ao

gestor do contrato.

Quando houver irregularidade que impeca o ateste dos servigos
prestados, a fiscalizacido do contrato deverd indicar ao gestor as clausulas

contratuais pertinentes.

O gestor do contrato devera notificar a contratada, por escrito,
sobre as irregularidades constatadas e estabelecer prazo para a corre¢ao devida.
Exaurido o prazo sem a solucao das pendéncias apontadas, os autos deverao ser

submetidos a Secretaria de Licitacdes e Contratos para deliberacao.

O gestor deverda informar a contratada sobre o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo para que seja emitida a Nota Fiscal ou Fatura

correspondente.

O gestor do contrato, ap0s realizar a analise dos relatorios e de toda
a documentagdo apresentada pela fiscalizacdo, devera ratificar a execucao dos
servigos por meio de ateste e, em seguida encaminhar os autos a Secretaria de
Financas, juntamente com a comprovagao fiscal, econémica e trabalhista, para fins

de liquidagdo e pagamento.

Na hipotese de o servico ser executado fora do prazo, mas dentro da

vigéncia contratual, ao atestar a nota fiscal, o gestor deverda manifestar-se pela
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aplicacdo de multa pelo atraso, com a indicag¢do do seu valor, conforme os termos

contratuais.

O prazo para ateste devera observar o disposto no instrumento
convocatorio, no contrato, nas condi¢des de fornecimento ou instrumento

congénere.

Caso nao haja a execugao do servigo (inexecuc¢do total ou parcial), o
gestor devera enviar os autos a Secretaria de Licitacdes e Contratos para
instrucdo de procedimento sancionatério, no qual se dard a contratada o direito

ao contraditério e a ampla defesa.

11 - DA GLOSA E DA RETENCAO DE VALORES

A glosa é a subtracido de valor na fatura referente a
servico/fornecimento que nao foi prestado pela contratada ou mediante a

aplicacdo do instrumento de medicdo de resultado, se houver.

A retencio se refere a valor subtraido do total que poderia ser pago

a contratada para posterior andlise acerca do seu cabimento.

Durante a analise da execuc¢do do contrato o gestor e o fiscal devem
expor as falhas ocorridas na execuc¢do que poderdo ensejar ressalva, retencdo ou

glosa de valores.
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12 - DO PROCESSO E PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO

O gestor devera anexar os documentos de cobranca da execucdo dos
servigos no processo de pagamento, devidamente atestado e juntamente com os

demais documentos exigidos no contrato.

O processo de pagamento, ao final do exercicio financeiro, deve ser
encaminhado a Secretaria de Finangas com informagado acerca da inexisténcia ou
existéncia de pendéncia de pagamento, para que se possa fazer o cancelamento ou

a inscri¢do de empenhos em restos a pagar.

13 - DA ANALISE DOS DOCUMENTOS FISCAIS

A cobranga pelos servicos prestados devera ser realizada pela
contratada por meio de documento fiscal valido e comprovacao de que cumpriu
todas as condi¢des constantes do contrato, ou seja, as especificagdes, o projeto, os

prazos e demais obrigacées contratuais.

Além disso, o documento de cobranca devera observar as regras
pertinentes a validade, ao recolhimento dos encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais resultantes da execuc¢do do contrato, que deverdo ser

apresentados na forma da legislacao.

O gestor/fiscal deve observar, quando do recebimento do

documento fiscal:

a) razdo social, endereco e CNP] do fornecedor do bem ou prestador
do servigo (CNP] devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo

aditivo);

b) data de emissao;
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c) natureza da operacgio;

d) razao social completa do Municipio de Brodowski;

e) especificacdo detalhada do bem entregue ou do servico prestado;

f) valores unitarios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da

retencao para a Previdéncia Social;

h) data da entrega do bem ou do servig¢o prestado;

i) prazo de validade;

j) cédigo fiscal de operacdes e prestacdes (CFOP) nas notas fiscais

de venda de produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;

k) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracao do
ICMS, devera ser verificado o devido destaque e desconto do valor no documento

fiscal.

A nota fiscal e demais documentos contratualmente exigidos para
pagamento poderdo eventualmente ser devolvidos pela Secretaria de Finangas ao

gestor para a substituicao ou correcao/complementacao desses documentos.
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14 - DA ALTERACAO DO VALOR DO CONTRATO

O valor inicial do contrato podera sofrer atualizacdes mediante
repactuagdo, reajuste ou revisdo (reequilibrio econémico-financeiro). A aplicagdo

de cada um desses institutos depende do caso concreto.

A contratada devera requerer o reajuste de pregos até a data final
de vigéncia do contrato ou por ocasido da manifestacio de interesse da

prorrogacdo do ajuste.

15 - DO ACRESCIMO E DA SUPRESSAO DO CONTRATO

A regra é a rigorosa execuc¢ao do contrato nos termos originalmente
pactuados, mantendo-se os quantitativos insertos no objeto. A mutabilidade do
contrato é excecdo, que somente se justifica em face de fatos novos e
imprevisiveis a época da instauracdo do certame e que sejam suficientes para

alterar a demanda do interesse publico.

Os contratos administrativos admitem, excepcionalmente,
acréscimos e supressdes quantitativas e qualitativas, seja por ato unilateral da
Administracdo ou por acordo das partes, e desde que sejam justificados e nio

ultrapassem as seguintes regras:

I - Para acréscimos:

a) Até 25% do valor do contrato (para obras, servigos ou compras)

b) Até 50% do valor do contrato (exclusivamente para reforma de

edificio ou equipamento)
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No caso de supressiao, mediante acordo entre as partes, os limites

acima estabelecidos podem ser ultrapassados.

IT - As alteragdes unilaterais podem ocorrer em duas situagoes:

a) Mudangas de projeto ou especificagio;

b) Alteragdes quantitativas de bens ou servicos.

O pedido de acréscimo ou supressdo, seja por iniciativa da
Prefeitura de Brodowski ou da contratada, devera ser previamente avaliado pelo
gestor do contrato e pela Secretaria de Licitagdes e Contratos, de modo que a
alteracdo pretendida seja devidamente justificada e autorizada pela autoridade
competente.

Para o calculo dos limites de altera¢gdes contratuais, os acréscimos
ou supressodes devem ser considerados de forma isolada, sendo calculada sobre o
valor original do contrato, vedada a compensacao entre eles.

Nos pedidos de acréscimo/supressao deverao constar, no minimo:

a) a descricdo detalhada da proposta de alteragio;

b) a justificativa para a necessidade da alteracdo proposta;

c) o detalhamento dos custos da alteracdo de forma a demonstrar

que ndo extrapola os limites legais;

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
www.brodowski.sp.gov.br | gabinete@brodowski.sp.gov.br

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
www.brodowski.sp.gov.br | www.imprensaoficialmunicipal.com.br/brodowski
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 P&agina 27 de 45

PREFEITURA DE
BRODOWWSKI

16 - DA PRORROGACAO CONTRATUAL

A regra é a prorrogacdo do contrato administrativo mediante a
formalizacdo do respectivo termo aditivo, antes do término do prazo de vigéncia

do ajuste.

E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado,
entretanto, os contratos administrativos podem ser prorrogados, desde que
demonstrado que a forma de prestacdo dos servicos é de natureza continuada,
tenha previsdao contratual, seja economicamente vantajoso e respeite o limite

maximo de vigéncia de:

a) 60 meses: prestacdo de servicos a serem executados de forma

continua.

Obs: em carater excepcional, devidamente justificado e mediante
autorizacdo da autoridade competente, o prazo de sessenta meses podera ser

prorrogado por até doze meses.

b) 48 meses: aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de

informatica.

O contrato por escopo tera vigéncia pelo periodo necessario a
execucdo do seu objeto e poderd ser prorrogado mediante justificativa e

observadas as hipéteses legais previstas no do art. 57 da Lei n. 8.666/1993.
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17 - PROCEDIMENTOS PARA PRORROGACAO DO CONTRATO

Toda prorrogacao de contrato devera ser fundamentada por escrito
pela Secretaria competente, e previamente autorizada pela autoridade
competente e formalizada por meio de Termo Aditivo, com prévia aprovacio da

Assessoria Juridica.

Para viabilizar a tempestiva prorrogacdo do contrato, o gestor e sua
equipe de fiscalizagdo deverao, com antecedéncia minima de 90 dias da data final

de vigéncia do instrumento, adotar as seguintes providéncias:

Ratificar que os servigcos tém sido prestados de acordo com o objeto
contratado e demonstrar os resultados dele obtidos, mediante relatério que

discorra sobre a regular execuc¢do do contrato;

Justificar a necessidade e interesse da continuidade da prestacao do

servico;

Obter da contratada manifestacdo expressa de interesse na
prorrogacdo, inclusive quanto aos precgos praticados e alteracdes pretendidas

(reajuste / repactuacgio / reequilibrio);

Juntar aos autos os documentos exigidos na licitagcdo e no contrato

que comprovem que a empresa mantém as condi¢des iniciais de habilitacio.

A prorrogacao de contrato com mao de obra exclusiva dispensa a

realizagdo de pesquisa de mercado, quando o contrato:

Prever que os itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados
com base em Acordo, Convencdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em

decorréncia de lei;
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Contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo
insumos e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior correlacido possivel com o segmento
econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de
qualquer indice setorial, o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA-

E).

O prazo de vigéncia dos contratos, em regra, é de doze meses,

conforme estabelece o art. 57 da Lei 8.666/1993.

A Administracdo ndo podera prorrogar a vigéncia do contrato

quando:

A contratada tiver sido penalizada nas san¢bes de declaragdo de
inidoneidade, suspensdo temporaria ou impedimento de licitar e contratar com o
poder publico, observadas, em cada caso, abrangéncias de sua aplicagdo; ou

exceder aos limites maximos previstos em lei.

Na hipdétese em que o contrato ndo puder ser prorrogado em

virtude expirac¢do do prazo limite de vigéncia.

Na eventualidade excepcionalissima de a contratada concluir a obra
ou o servico depois de expirado o prazo de vigéncia, sem que tenha havido a
formalizacdo da prorrogacdo do contrato, as despesas deverdo ser objeto de
reconhecimento de divida. A depender das circunstincias do caso concreto, deve

ser apurada a responsabilidade do gestor.
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19 - DA GARANTIA CONTRATUAL

A garantia contratual visa resguardar eventual inadimplemento das
obriga¢des pactuadas, de modo que o seu valor sirva para reembolso de prejuizos

sofridos pela Administracao.

A exigéncia de garantia, embora recaia sobre uma decisdo
discricionaria do administrador, deve ser avaliada pelo gestor do contrato no
momento da elaborac¢do dos estudos preparatérios para a realizacdo da licitagdo

ou da contratacao direta.

Importante salientar que a exigéncia de garantia nem sempre é um
beneficio para a Administracdo, pois, embora represente uma seguranc¢a para a
boa execuc¢do do contrato, resulta como regra, no encarecimento da contratagio e

pode até mesmo diminuir o nimero de interessado no certame.

E fundamental, portanto, que o gestor do contrato, quando
pretender exigir garantia, justifique a complexidade e a vultuosidade do contrato,
salientado os riscos referentes ao cumprimento das obrigacées e os prejuizos

decorrentes da ma execug¢do do contrato.

O percentual da garantia exigido também pode variar de acordo
com o objeto a ser contrato. Além disso, a garantia serd acrescida dos bens
entregues a contratada, conforme estabelecido no artigo 56 da Lei n. 8.666, de

1993.

O gestor do contrato devera, sempre que constatar a ocorréncia de
qualquer irregularidade na execucdao do contrato, comunicar, imediatamente, a
Secretaria de Licitagdes e Contratos para avaliagio da necessidade de

acionamento da garantia contratual.
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A Secretaria de Licitacdes e Contratos notificard a seguradora ou o
banco fiador sobre fatos ocorridos que possam ensejar a execug¢do do seguro-
garantia ou carta de fiang¢a, caso ndo seja possivel a retencdo ou o valor de
pagamento devido a contratada seja insuficiente para cobertura das

irregularidades constatas.

Ao final do contrato, o gestor deverda propor a Administragdo a
liberagdo da garantia, desde que nao exista pendéncias na execug¢do da avenga ou
procedimento sancionatério instaurado durante a vigéncia da garantia (apélice de

seguro, fianca bancaria ou cau¢do em dinheiro).

20 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

O gestor do contrato devera comunicar a Secretaria de Licitagbes e
Contratos sempre que constatar o descumprimento de obrigacdo contratual que

possa ensejar a instauracao de procedimento sancionatério.

A comunicacgdo do gestor devera ser realizada por meio de despacho
no qual conste a descricdo da conduta praticada e as clausulas infringidas pela
contratada, acompanhado dos documentos necessarios a comprovacio dos fatos

narrados.

A Secretaria de Licitacdes e Contratos é a unidade responsavel pela

instrucdo do procedimento sancionatério.

Para a instrucao da aplicacdo das sang¢des administrativas devem

ser consideradas as seguintes circunstancias:

I - a natureza e a gravidade da infragdo contratual;

II - os danos que o cometimento da infracdo ocasionar;

III - a vantagem auferida pelo apenado em virtude da infracao;
IV - as circunstancias gerais agravantes e atenuantes;
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V - os antecedentes da contratada;
VI - o custo/beneficio da instru¢do do processo em relacdo a sangio

a ser aplicada.

O processo para a apuragdo de san¢ido administrativa devera ser
instruido especificamente para esse fim e, no minimo, com a identificagdo do
processo administrativo da licitagcdo, ou da dispensa/inexigibilidade quando for o
caso; despacho com a descricdo da conduta praticada pela contratada e das
clausulas contratuais infringidas, acompanhado dos documentos necessarios a
comprovacado dos fatos narrados; oficios de comunicacdo a licitante/contratada
quanto descumprimento registrado, as clausulas infringidas e a abertura de prazo

para apresentacio de defesa prévia e de recurso.

A contratada serd notificada pela Secretaria de Licitagdes e
Contratos para apresentacdo de defesa prévia, com os seguintes elementos:
finalidade da notificacdo; breve descricido do fato passivel de aplicagdo de
penalidade; citagdo das clausulas contratuais infringidas; prazo para apresentagao
de defesa prévia ou recurso; e outras informacgdes julgadas necessdrias pela

Administragao.

A defesa prévia poderd ser submetida ao gestor ou ao servidor
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacido da execucdo do objeto do

contrato, para manifestagdo a respeito das alegacbes apresentadas.

A Secretaria de Licitagdes e Contratos, com base nas informacdes
apresentadas pelos interessados, analisara a defesa prévia e emitira deliberagao
quanto a aplicagdo da sanc¢do ou acolhimento das razdes apresentadas pela

contratada.

O Secretario de Licitacdes e Contratos é a autoridade competente

para aplicar as sancdes, exceto a declaracdo de inidoneidade para licitar ou
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contratar com a Administracdo Publica, que somente pode ser aplicada pelo

Presidente do Municipio de Brodowski.

As penalidades propostas pelo gestor do contrato ndo vinculam a
decisdo da autoridade competente, que podera aplicar san¢do mais branda ou
mais severa, levando- se em considerac¢do a legislacao e os documentos presentes

nos autos.

Transcorrido o prazo para apresentacdo de defesa prévia, sem
manifestacdo da contratada, o Secretario de Licitacdes e Contratos aplicara as
sang¢oOes devidas e estabelecera o prazo de cinco dias tteis para apresentacio de

recurso, contados do primeiro dia ttil subsequente ao recebimento da notificagio.

Atestada a tempestividade do recurso, a Secretaria de Licitacdes e
Contratos analisara as alegacdes apresentadas e submetera os autos a

Procuradoria Juridica.

Apd6s andlise do recurso, autoridade competente podera

reconsiderar a decisdo que aplicou a penalidade ou manté-la.

O recurso nao acolhido pela autoridade sera submetido ao Chefe do

Executivo para decisdo definitiva.

A decisdo do Chefe do Executivo podera ser fundamentada com base
em parecer emitido pela Procuradoria Juridica, que, neste caso, passara a ser

parte integrante do ato.

Exaurido o prazo para apresentacdo de recurso, sem manifestacdo
da contratada, a sancdo sera aplicada definitivamente e registrada no Tribunal de

Contas do Estado de Sdo Paulo nos sistemas internos da Prefeitura de Brodowski.

Com a decisio do recurso exaure-se a esfera administrativa.
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21 - DO ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O Atestado de Capacidade Técnica é o documento que comprova e
atesta o fornecimento de materiais e/ou a prestacido de servigos ao Municipio de

Brodowski.

A Secretaria de Licitacdes e Contratos serd a unidade responsavel

pela instrucao, controle e emissdo de Atestado de Capacidade Técnica.

O Atestado serd elaborado com base em informacgdes prestadas pelo
gestor do contrato referente ao registro de ocorréncias e desempenho da

contratada durante a execu¢io do contrato.

O Atestado de Capacidade Técnica serd assinado pelo gestor ou

chefe do executivo e encaminhado ao interessado por meio eletronico.

E vedada a emissio de atestado de capacidade sem a anuéncia da

Secretaria de Licitacdes e Contratos.

As solicitacdes das empresas para o fornecimento de atestado de
capacidade técnica deverdo ser, preferencialmente, encaminhadas a caixa
corporativa  eletrénica da  Secretaria de Licitagbes e  Contratos

(licitacao@brodowski.sp.gov.br)

Quando da emissdo de atestados para comprovacdo de qualificacao
técnica com base em contrato em andamento, devera ser indicado os percentuais

executados em relagdo ao cronograma global do contrato.
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22 - DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O encerramento contratual dar-se-4 em virtude do término do
prazo de vigéncia, no caso de contratos de servi¢o continuado ou em razdo da

entrega do objeto contratado, na hip6tese de contrato por escopo.

O contrato também sera encerrado nas hipéteses elencadas nos

artigos 77 a 80 da Lei n. 8.666/1993 e artigo 72 da Lein. 10.520/2002.

O gestor, com auxilio do fiscal de contrato, deverda adotar as

seguintes providéncias quando do encerramento contratual:

a) informar a Secretaria de Licitacdes e Contratos a existéncia de
pendéncias na execug¢do do contrato que possam ser objeto da garantia

contratual;

b) propor a Secretaria de Financas a liberagdo da garantia

contratual, quando inexistirem pendéncia;

c) instruir no processo de pagamento a liquidacdo de despesas

pendentes;

d) requerer, junto a Secretaria de Financas, caso ndo haja despesas a
serem liquidadas e nem penalidades a serem aplicadas, a baixa de saldos

remanescentes nas contas de controle e restos a pagar da respectiva contratada;
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23 - LEGISLACAO APLICAVEL E HISTORICO DE CONTRATACOES

O sucesso da gestdo de contratos depende, além do
comprometimento e conhecimento técnico do objeto contratado, que os

profissionais atuem pautados na legislagao que rege o objeto da contratagao.

As normas abaixo citadas, que embasaram o presente Manual, nao
esgotam a normatizacdo pertinente ao tema, motivo pelo qual o gestor podera

utilizar-se de outras fontes de consulta:

Lei 8.666 de 21 de junho de 1993

Lei 10.520 de 17 de julho de 2002

Decreto 7.892 de 23 de janeiro de 2013

No momento da elaboracdo do Termo de Referéncia / Projeto
Basico o gestor do contrato devera verificar o histérico da contratagao vigente ou
de outra similar, mediante consulta as normas especificas que regem o objeto
pretendido, os pedidos de esclarecimentos e impugna¢des da fase interna da
licitacdo e as recomendagdes da Assessoria Juridica, bem como a legislacdo

utilizada.

Enderego: Praga Martim Moreira, 142 - Centro - CEP 14340-000 - Caixa Postal 41 - Telefone (16) 3664-4144
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REFERENCIAS

BRASIL. Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da
Republica, [2019], Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm. Acesso em: 16 jul.
2010.

BRASIL. Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no dmbito da Uniao,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, modalidade de licitagido denominada pregao, para aquisicdo

de bens e servigos comuns, e da outras providéncias. Brasilia, DF: Presidéncia da

Republica, [2019], Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/CCivil_03/leis/2002/L10520.htm. Acesso em: 16 jul.
20109.

BRASIL. Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de
Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei nQ 8.666, de 21 de junho de 1993.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2019]. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013 /decreto/d7892.htm.
Acesso em: 16 jul. 2019.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Manual de Fiscalizacdo e Gestdo de
Contratos. Brasilia: Superior Tribunal de Justi¢a, 24 ago. 2020. Disponivel em: <
http://www.stj.jus.br/sites/portalp/SiteAssets/Paginas/Transparencia/Licitacoe
s-e-contratos/Manuais-e-

orientacoes/AF_manual_gestao_e_fiscalizacao_contratos_2019_v4.pdf>
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PORTARIA N°. 217 DE 20 DE AGOSTO DE 2020.

JOSE LUIZ PEREZ, Prefeito Municipal de Brodowski,
Es—tado de Sdo Paulo, usando de suas atribui¢des legais,
e

CONSIDERANDO, o expediente protocolizado nesta
Municipalidade pela servidora publica municipal Sr.2
Kamila Fernanda Batista, onde requer prorrogacdo da
licenga maternidade;

CONSIDERANDO, o Art. 1°, Inciso | da Lei Federal
11.770 de 09 de Setembro de 2008;

RESOLVE:

ARTIGO 1°. CONCEDER a servidora publica municipal
Sr? Kamila Fernanda Gularte Batista, o auxilio natalidade,
com fulcro no artigo 196 da Lei federal 8.112 de 11 de
dezembro de 1990, e a Prorrogagao por 60 (sessenta)
dias da licenga maternidade na seguinte data 29/07/2020
a 27/09/2020.

ARTIGO 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagéo, com efeitos retroativos a 29 de julho

de 2020e vai desde ja afixada no pago municipal, local
de costume para que ninguém venha alegar ignorancia de
seu teor, ficando revogadas as disposigdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Brodowski, 20 de Agosto de 2020.

JOSE LUIZ PEREZ

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria da Prefeitura
Municipal de Brodowski na data supra.

ROGER VALENTE NUNES DE FARIA

Secretario Municipal de Governo

Pdagina 38 de 45

PORTARIA N° 218 DE 24 DE AGOSTO DE 2020.

“Estabelece as Diretrizes Gerais
para o Processo de Avaliagdo
de  Desempenho, para fins,
de Progressdo Funcional dos
Integrantes do Quadro do Magistério
Municipal, de que trata o capitulo IX
da Lei Complementar n°. 249, de 02
de dezembro de 2015— e da outras
providéncias.”

JOSE LUIZ PEREZ, Prefeito Municipal de Brodowski,
Es—tado de S&o Paulo, usando de suas atribuigdes legais,
e

RESOLVE:

Art. 1°- Ficam estabelecidas as diretrizes para o
Processo de Avaliagdo de Desempenho para fins de
Progresséao Funcional do Quadro Integrante do Magistério
Municipal, de que trata o capitulo IX da Lei Complementar
n°. 249, de 02 de dezembro de 2015.

Art. 2°- Somente poderd concorrer a progressao
funcional pela via ndo académica, o profissional do
magistério publico municipal que, cumulativamente:

I-  houver cumprido o periodo do estagio probatorio
previsto em lei;

[I- for aprovado no processo de avaliagdo de
desempenho;

[lI- tiver cumprido no minimo 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no nivel em que estiver enquadrado;

IV- nao tiver sofrido nenhuma sangéo disciplinar
prevista em lei;

V- tiver realizado um total de 180 (cento e oitenta)
horas no minimo de cursos de pequena ou grande
duragéo.

Art. 3°- A Progressdo na Carreira de Magistério
ocorrera com base nos critérios gerais estabelecidos
na Lei Complementar n°. 249, de 02 de dezembro de
2015, sendo observados também os fatores objetivos,
atribuindo a cada funcionario 10 (dez) pontos, podendo
ser descontados deste total, de acordo com a quantidade
de ocorréncias, que constam nos apontamentos e
registros funcionais do integrante do Quadro do Magistério
Municipal, durante o periodo de avaliagao, relativos aos
seguintes fatores:

Municipio de Brodowski — Estado de S&o Paulo
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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I-  Assiduidade:

a) falta justificada: menos 01

ocorréncia;

(um) ponto por

b) falta injustificada: menos 10 (dez) pontos por
ocorréncia;

c) falta injustificada por hora/aula menos 01(um)
ponto por ocorréncia.

II- Disciplina:

a) adverténcia por escrito: menos 3 (trés) pontos por
ocorréncia;

b) no caso de reincidéncia desta ocorréncia: menos
5 (cinco) pontos;

c) suspensao: menos 10(dez) pontos por ocorréncia.

§ 1°- Considera-se falta justificada, aquela cuja
razoabilidade constituiexcusaparaonaocomparecimento,
mediante apresentacdo de Requerimento do servidor
interessado ao superior imediato.

§ 2° Falta injustificada é aquela cujo pedido de
Deferimento de que trata o paragrafo anterior seja
rejeitado mediante justificativa legal, ou que o profissional
nao tenha feito o devido Requerimento no dia imediato ao
da falta.

§ 3°- Nao serdo consideradas, para efeito de Avaliagao
de Desempenho, as faltas decorrentes de acidente de
trabalho, adquiridas no exercicio da fungdo e doencas
infecto contagiosas.

§ 4° A avaliagdo do Diretor de Escola, Vice-
Diretor de Escola e do Coordenador Pedagdégico € de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacgao.

§ 5° A avaliagdo dos Professores, Pedagogos e
Psicopedagogos é de responsabilidade da Coordenacéao
e Direcao da Unidade Escolar.

§ 6°- A Pontuacao final do funcionario sera resultado
da soma das ocorréncias, subtraido do padrao atribuido,
desprezando-se o resultado inferior a zero.

Art. 4° - A Avaliagcdo dos Fatores de Desempenho,
mediante a aplicagdo de questionario a ser respondido pelo
préprio Funcionario, seus pares e seu Superior imediato,
visa medir, no periodo de avaliagdo de desempenho, que
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sera anual e iniciar-se-a sempre ao final de cada ano letivo
em que o funcionario houver completado ano de servico,
a Conduta e o grau de Comprometimento do Funcionario
no exercicio do cargo.

Paragrafo unico: A média dos pontos adquiridos,
nos 03 (trés) ultimos anos, através do questionario para
avaliagdo de fatores de desempenho a ser respondido
pelos proprios funcionarios, grupo de trabalho e do
Superior imediato, podera totalizar uma pontuagéo de 09
(nove) a 90 (noventa) pontos.

Art. 5°. O minimo de pontos atribuidos ao integrante
do Quadro do Magistério, ndo sera inferior a 20 (vinte)
€ 0 maximo nao sera superior a 100 (cem), somando a
avaliagao elencada nos artigos 3 e 4 desta Portaria.

Art. 6°. Consideram-se Cursos de Atualizagdo e
Aperfeigcoamento, no respectivo campo de atuagao, todos
aqueles realizados por instituicbes credenciadas e por
empresas privadas que sejam contratados por 6rgéos da
administragdo publica para a realizagdo dos mesmos, de
acordo com a sua especificidade, perfazendo 180 (cento
e oitenta) horas, contados os 03 (trés) anos anteriores
para o Funcionario pleitear a Progressao Funcional.

Art. 7°. O conceito final conforme a soma da pontuagao
obtida através dos artigos 3 e 4, sera atribuido ao
integrante do magistério, na seguinte escala:

I- De 76 a 100 pontos — Excelente
II- De 51a75pontos — Bom

[lI- De 26 a 50 pontos — Regular

IV- De 0 a 25 pontos — Insatisfatério

Art. 8°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao, e vai desde ja afixada no pago municipal, local
de costume para que ninguém venha alegar ignorancia de
seu teor, ficando revogadas as disposigdes em contrario.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Brodowski, 24 de agosto de 2020.

JOSE LUIZ PEREZ

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria da Prefeitura
Municipal de Brodowski na data supra.

ROGER VALENTE NUNES DE FARIA

Secretario de Governo

Municipio de Brodowski — Estado de S&o Paulo
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE BRODOWSKI

Conforme Lei Municipal

Ano IV | Edi¢do n° 391 P&agina 40 de 45

Prefeitura Municipal de PBrodowski

Estado de Sao Paulo

Anexo |

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

IDENTIFICACAO
NOME DO AVALIADO MATRICULA
R.G: CPF:
CHEFE IMEDIATO: CARGO:
LOCACAO (ESCOLA)
ESPECIFICIDADE DOS CURSOS - 180 HORAS
ANO CURSOS CARGA

HORARIA

TOTAL DE HORAS DE CAPACITACAO:

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
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Prefeitura Municipal de PBrodowski

Estado de Sao Paulo

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ARTIGO 2°
CRITERIOS ANO ANO ANO

I- Assiduidade: (Falta abonada, falta justificada, licenga prémio
maternidade, etc.), exceto Nojo.

II - Disciplina

TOTAL
MEDIA
TOTAL GERAL: (10 - = )
ARTIGO 3°
PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO - PROFESSOR
Ne CRITERIOS NOTA
ANO | ANO | ANO
I Participagdo na elaboragdo e execucdo de Projetos, na area Pedagdgica da
Escola.
11 Gestdo de classe, com a participagdo dos alunos mantendo a disciplina e
responsabilidade.

III | Dominio dos Conteudos aplicados em sala de aula.

IV | Interesse e cooperacdo nas atividades de articulagdo da Escola com a
Comunidade.

\Y% Relacionamento humano no trabalho

VI | Iniciativa e criatividade Curriculares que inovam o Trabalho Docente

VII | Auto desenvolvimento nas Disciplinas Pedagogicas.

VIII | Comprometimento diario com a Escola quanto a assiduidade.

IX | Qualidade do Trabalho.

TOTAL DE PONTOS

Total Geral: Pontos.

Municipio de Brodowski — Estado de Sdo Paulo
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* Critérios para as Notas: Cada item devera ser avaliado na escala de 0 (zero) a 10 (dez), ndo sendo
permitido décimos, devendo prevalecer Notas inteiras.

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ARTIGO 2°
CRITERIOS ANO ANO ANO
I- Assiduidade: (abonada, justificada, etc.)
IT — Disciplina
TOTAL
MEDIA DOS ANOS
e TOTAL GERAL: (10 - = )
ARTIGO 3°

PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO — (1) Diretor, (2) Vice-Diretor e (3) Coordenador Pedagogico, (4)
Pedagogo, (5) Psicopedagogo.

N° CRITERIOS NOTA

ANO | ANO | ANO

I Coordenacao, participacgdo, elaboracdo e orientacao para execugao do
Projeto Politico Pedagogico - PPP da instituicao de ensino.

II Gestao Pedagodgica com a participagdo do Corpo Docente.

111 Dominio e aplicabilidade da Proposta adotada pela Rede Municipal de
Ensino, bem como do Projeto Politico Pedagdgico — PPP da Instituigdo de

Ensino.

IV | Interesse e cooperacdo nas atividades de articulagdo da Escola com a
Comunidade Escolar.

\Y% Relacionamento humano no trabalho.

VI | Iniciativa e criatividade nas atividades administrativas e pedagdgicas que
inovam o trabalho na Institui¢do de Ensino.

VII | Auto desenvolvimento, conhecimento teérico e pratico.

VIII | Qualidade do trabalho, com responsabilidade e disciplina.

IX Assiduidade.
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TOTAL DE PONTOS

TOTAL GERAL DA MEDIA DOS TRES ANOS: PONTOS.

* Critérios para as Notas: Cada item devera ser avaliado na escala de 0 (zero) a 10 (dez), ndo sendo
permitido décimos, devendo prevalecer Notas inteiras.

RESULTADO FINAL

MOTIVO DE NAO AVALIACAO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
(A)Aposentadoria/ Exoneracao a pedido ou por justa causa/ Dispensa por justa causa/ Falecimento.
(B) Faltas Injustificadas consecutivas durante todo o 2° semestre.

(C) Estar respondendo a Processo Administrativo.

(D)Outros motivos:

ANO AVALIADOR TOTAL DE PONTOS RUBRICA DO
PROFESSOR

TOTAL GERAL:

RESULTADO DA MEDIA
FINAL:

RESUMO:

MEDIA DO ARTIGO 2°

MEDIA DO ARTIGO 3°

TOTAL:

RESULTADO:

Brodowski: de de
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Prefeitura Municipal de PBrodowski

Tl ~
] Estado de Sao Paulo
ASSINATURAS: Secretario (a) Funcionario (a) Diretor(a)

DECISAO DA COMISSAO
(a) Pelo deferimento.
(b) Pelo indeferimento do Pedido.
Brodowski, / /

ASSINATURAS DOS MEMBROS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
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PORTARIA N°. 219 DE 24 DE AGOSTO DE 2020.

Disp6e  sobre  nomeagcdo de
Coordenador de Prestagdo de
Contas do Municipio e da outras
providéncias.”

JOSE LUIZ PEREZ, Prefeito Municipal de Brodowski,
Es—tado de Sao Paulo, usando de suas atribuigbes legais,
e

RESOLVE:

ARTIGO 1°. DESIGNAR o Sra. MICHELI DE CASSIA
SANTOS DE SOUZA, servidora publica municipal, para
exercer o cargo de Coordenador de Prestagcédo de Contas
substituindo a Sr® CAMILA APARECIDA BONONI GILIO
servidora publica municipal.

ARTIGO 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagéo, com efeitos retroativos a 21 de julho de
2020 e vai desde ja afixada no pago municipal, local de
costume para que ninguém venha alegar ignorancia de
seu teor, ficando revogadas as disposigdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Brodowski, 24 de agosto de 2020.

JOSE LUIZ PEREZ

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria da Prefeitura
Municipal de Brodowski na data supra.

ROGER VALENTE NUNES DE FARIA

Secretario Municipal de Governo

PORTARIA N°. 220 DE 27 DE AGOSTO DE 2020.

Dispbe sobre nomeacgéo de substituto
para desempenhar as fungbes de
Gerente de Recursos Humanos e da
outras providéncias.”

JOSE LUIZ PEREZ, Prefeito Municipal de Brodowski,
Es—tado de Sdo Paulo, usando de suas atribui¢des legais,
e

CONSIDERANDO, o artigo 64, §2°
Complementar n° 06, de 12 de Julho de 1999;

CONSIDERANDO, o principio da continuidade,
também chamado de Principio da Permanéncia, que

da Lei
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consiste na proibicdo da interrupcdo de atividades do
servigo publico prestadas a populagao e seus usuarios;

RESOLVE:

ARTIGO 1°. Designar a Sra. Ana Maria Bravo Arruda,
servidora publica municipal, para exercer as fungbes de
Gerente de Recursos Humanos, com fulcro no artigo 64,
§2° da Lei Complementar n°06, de 12 de Julho de 1999.

ARTIGO 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicacdo, com efeitos retroativos a 27 de julho de
2020 e vai desde ja afixada no pago municipal, local de
costume para que ninguém venha alegar ignorancia de
seu teor, ficando revogadas as disposigdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Brodowski, 27 de Agosto de 2020.

JOSE LUIZ PEREZ

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria da Prefeitura
Municipal de Brodowski na data supra.

ROGER VALENTE NUNES DE FARIA

Secretario Municipal de Governo
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