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CAMARA MUNICIPAL DI ARARA QUARA __—

ATO NUMERO 044/15

De 26 de maio de 2015

Dispée sobre regras e diretrizes para a
contratacdo de servicos continuados
ou nao e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARARAQUARA, Estado de Sao |
Paulo, usando de suas atribuicdes legais, faz publicar o seguinte

ATO:

Titulo |
Dos contratos 1

Capitulo |
Disposigcdes Preliminares

Art. 12 Os servicos continuados que podem ser
contratados de terceiros pela Administracdo sdo aqueles que apoiam a
realizagao das atividades essenciais ao cumprimento da misséo institucional
da Camara Municipal.

Art. 22 A prestacao de servigos de que trata este
Ato ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a
Administracdo, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagao direta.

Art. 32 As atividades de conservagéo, limpeza,
seguranca, vigilancia, transportes, informatica, copeiragem, recepgéo,
reprografia, telecomunicagbes e manutencéo de prédios, equipamentos e
instalagdes serao, de preferéncia, objeto de execugao indireta.

Art. 42 E vedada a contratagéo de atividades que:

Paragrafo Unico. Sejam inerentes as categorias
funcionais abrangidas pelo plano de cargos e salarios da Camara Municipal
de Araraquara, salvo expressa disposi¢do legal em contrario ou quando se
tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de
pessoal do Poder Legislativo;
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Art. 52 E vedado a Administragdo ou aos seus
servidores praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais
como:

§ 12 Exercer o poder de mando sobre os
empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacéo
antecipar o atendimento direto, tais como nos servigos de recepgdo e apoio
ao usuario;

§ 22 Direcionar a contratagdo de pessoas para
trabalhar nas empresas contratadas;

§ 32 Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos

trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades
distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a fungao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

§ 42 Considerar os trabalhadores da contratada
como colaboradores eventuais da Camara Municipal de Araraquara,
especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens ou beneficios
nao autorizados em lei.

Art. 62 Toda prorrogagdo de contratos sera
precedida da realizagdo de pesquisas de pregos de mercado ou de pregos
contratados por outros 6rgaos e entidades da Administragao Publica, visando
assegurar a manutencao da contratacdo mais vantajosa para a
Administracao.

Paragrafo Gnico. A prorrogacdo de contrato,
quando vantajosa para a Administracdo, devera ser promovida mediante
celebragéo de termo aditivo, o qual devera ser submetido a aprovacao da
consultoria juridica do Legislativo.

Art. 72 Os contratos de servigos de natureza
continuada poderao ser prorrogados, a cada 12 (doze) meses, até o limite de
60 (sessenta) meses, na conformidade do que dispuser a legislagao, quando
comprovadamente vantajosos para a Administracdo, desde que haja
autorizagdo formal da autoridade competente e observados os seguintes

requisitos:

§ 12 Os servicos tenham sido prestados
regularmente;

§ 22 A Administracdo mantenha interesse na
realizacao do servico;

§ 32 O wvalor do contrato permaneca
economicamente vantajoso para a Administragéo; (‘/%/

/ /f - &;&/ "' / Continua...

-~
~




10109 -
Continuagdo do Ato n2 044/2Q15 — — "

§ 42 A contratada manifeste expressamente
interesse na prorrogagao;

§ 52 A auséncia de manifestacdo da
CONTRATADA acerca da prorrogagao contratual importa anuéncia com a
mesma.

Art. 82 A vantajosidade econbmica para
prorrogacao dos contratos de servigos continuados estara assegurada, sendo
dispensada a realizagado de pesquisa de mercado, quando o contrato contiver
previsdes de que:

| — Os reajustes dos itens envolvendo a folha de
salarios serao efetuados com base em convengéo, acordo coletivo ou em
decorréncia de lei;

Il - Os reajustes dos itens envolvendo insumos
(exceto quanto a obrigac6es decorrentes de acordo ou convengao coletiva de
trabalho e de Lei) e materiais serao efetuados com base em indices oficiais,
previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlagédo possivel
com o segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou
materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice de Pregos ao
Consumidor - Amplo (IPCA/IBGE).

Capitulo 11
Do Acompanhamento e Fiscalizagdo da Execugéo dos Contratos

Art. 92 O acompanhamento e a fiscalizagdo da
execucao do contrato consiste na verificagdo da conformidade da prestacado
dos servigcos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento das normas acordadas, devendo ser exercido pelo
Fiscal do contrato, a ser nomeado por Ato da Presidéncia.

§ 12 Para efeitos do disposto no caput deste artigo,
considera-se fiscal do contrato o servidor designado para coordenar,
comandar e exercer o processo da fiscalizagdo da execugao contratual,

§ 2¢2 Sera permitida a contratacao de terceiros para
assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuigao.

§ 32 O Fiscal anotara em registro proprio todas as

ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, determinando o que
for necessario a regularizacéo das faltas ou defeitos observados.
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§ 42 As decisdes e providéncias que ultrapassarem
a competéncia do Fiscal deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo
habil para a adocao das medidas convenientes.

§ 52 O contratado devera manter preposto aceito
pela Administracdo, para representa-lo na execugéo do contrato.

Art. 10. A lavratura dos contratos, seus aditivos e
controle de prazos, deverao ser exercidos pelo Gestor do Contrato, a ser
nomeado por Ato da Presidéncia.

§ 12 Para efeitos do disposto no caput deste artigo,
considera-se Gestor do Contrato o servidor designado para o gerenciamento
de todos os contratos, convénios e ajustes.

§ 22 O Gestor de Contratos aléem das
responsabilidades operacionais tem atribuicdo gerencial de administrar os
contratos, desde o inicio de sua celebragdo até o seu término.

§ 32 Para a execugdo dos servicos de
gerenciamento, o Gestor sera auxiliado pelos fiscais de contrato, designados
pela Administracéao.

§ 42 E responsabilidade do Gestor de Contratos,
dentre outras, efetuar encaminhamentos internos para garantia do reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato, zelar pela resolugéo de incidentes relativos
a pagamentos e questdes afetas a documentagao, controle de prazos de
vencimento, prorrogacao, termos aditivos, etc.

§ 52 Dentre outras atribuigdes integram os afazeres
do Gestor de Contrato:

| — Controlar prazos de vigéncia do instrumento
contratual sob sua responsabilidade e os tramites para sua prorrogagéo,
guando houver interesse entre as partes;

Il — Estabelecer prazo para corregédo de eventuais
pendéncias na execug¢do do contrato, quando tal providéncia nao for
atribuicdo do fiscal especificamente designado e informar a autoridade
competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao da obra,
servicos, fornecimento de bens;

Il — Encaminhar a autoridade competente
eventuais pedidos de modificagbes no cronograma fisico-financeiro,
substituicdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada.

Art. 11. A Camara Municipal de Araraquara devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua
degeneragdo, devendo intervir para corrigir ou aplicar sangdes quando
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verificar um viés continuo de desconformidade da prestacdo do servigo a
qualidade exigida.

Art. 12. A execugdo dos contratos devera ser
acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que
compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

| — os resultados alcangados em relagdo ao
contratado, com a verificagdo dos prazos de execug¢do e da qualidade
demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em fungao
da quantidade e da formacao profissional que forem exigidas;

lll — a qualidade e quantidade dos recursos
materiais utilizados;

IV — a adequagao dos servigcos prestados a rotina
de execucao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagbes
decorrentes do contrato;

VI — a satisfagéo do publico usuario.

Art. 13. O Gestor do Contrato ao verificar que
houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da
qualidade na execugdo do servigo, devera comunicar a autoridade
competente para que esta promova a adequagao contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos no § 1° do Art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 14. A conformidade do material a ser utilizado
na execucado dos servigos devera ser verificada juntamente com o documento
da contratada que contenha a relagao detalhada dos mesmos, de acordo com
o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e
especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso, quando
for o caso.

Art. 15. O fiscal devera promover o registro das
ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do
art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

Art. 16. O descumprimento total ou parcial das
responsabilidades assumidas pela contratada, sobretudo quanto as
obrigacdes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicagao de sangées
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagao vigente,
podendo culminar em rescisao contratual, conforme disposto nos artigos 77 e

87 da Lei n° 8.666, de 1993.
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Art. 17. Os documentos necessarios a
comprovagao do cumprimento das obrigagdes sociais trabalhistas poderao
ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia autenticada
por cartério competente ou por servidor da Administragao.

Art. 18. Em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento das contribuigées previdenciarias, os fiscais de contratos de
servigos com dedicagao exclusiva de mao de obra deverao oficiar, através da
presidéncia da Camara, ao Ministério da Previdéncia Social e a Receita
Federal do Brasil — RFB.

Art. 19. Em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento da contribuicéo para o FGTS, os fiscais de contratos de servicos
com dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar, através da
presidéncia da Camara, ao Ministério do Trabalho e Emprego.

Art. 20. Devera haver previsdo expressa no
contrato e seus aditivos de disposicdo que caracterize como falta grave,
compreendida como falha na execugdo do contrato, o nao recolhimento do
FGTS dos empregados e das contribui¢des sociais previdenciarias, bem como
0 nao pagamento do salario, do vale transporte e do auxilio alimentagao, que
podera dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicagdo de
sancgao pecuniaria e da declaragdo de impedimento para licitar e contratar
com a Camara Municipal de Araraquara, nos termos do art. 7° da Lei 10.520,
de 17 de julho de 2002.

Art. 21. A Administragdo advertira e notificara o
contratado concedendo um prazo para que regularize suas obrigagdes
trabalhistas ou suas condigdes de habilitagdo, sob pena de rescisdo
contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de
corrigir a situacao.

Art. 22. Quando da rescisdo contratual, o fiscal
deve verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisérias.

Capitulo 1l
Do Pagamento

Art. 23. O pagamento devera ser efetuado
mediante a apresentagdo de Nota Fiscal ou da Fatura pela contratada, que
devera conter o detalhamento dos servigos executados, conforme disposto no
art. 73 da Lei n® 8.666/93.

Art. 24. A retengédo ou glosa no pagamento, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, s6 devera ocorrer quando o contratado:
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| — ndo produzir os resultados, deixar de executar,
ou nao executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;

Il — deixar de utilizar materiais e recursos humanos
exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou
quantidade inferior 2 demandada.

Titulo Il
Guia de Fiscalizacao dos Contratos de Prestagédo de Servigos com Dedicagao
Exclusiva de Mao-de-Obra

Capitulo |
Fiscalizacao inicial (no momento em que a prestagéo de servigos € iniciada)

Art. 25. Deve ser elaborada planilha-resumo de
todo o contrato administrativo. Ela contera informagdes sobre todos os
empregados terceirizados que prestam servicos no 6rgdo ou entidade,
divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de
inscricao no CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificagdes,
beneficios recebidos, sua especificagado e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacgéo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas
extras trabalhadas.

Art. 26. Todas as anotagdes contidas na CTPS dos
empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as
informacdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela
empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial atengao, a
data de inicio do contrato de trabalho, a funcao exercida, a remuneragao
(corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificagdes), além
de demais eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

Art. 27. O nimero de terceirizados por fungéo deve
coincidir com o previsto no contrato administrativo. :

Art. 28. O salario nao pode ser inferior ao previsto
no contrato administrativo e na Convengéao Coletiva de Trabalho da Categoria
- CCT.

Art. 29. Devem ser consultadas eventuais
obrigagbes adicionais constantes na Convengédo Coletiva de Trabalho da
Categoria - CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se o0s
empregados tém direito a auxilio-alimentagéo gratuito).

Art. 30. Deve ser verificada a existéncia de
condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca
levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
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condigbes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de
Protegao Individual - EPI.

Art. 31. No primeiro més da prestagdo dos
servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagao,
devidamente autenticada:

| - relagédo dos empregados, com nome completo,
cargo ou funcdo, horario do posto de frabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e
indicagé&o dos responsaveis técnicos pela execugédo dos servigos, quando for
0 caso;

I - CTPS dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso,
devidamente assinadas pela contratada;

Ml - exames meédicos admissionais dos
empregados da contratada que prestarao os servigos.

Art. 32. Sempre que houver admissdo de novos
empregados pela contratada, os documentos elencados no art. 31 deverao
ser apresentados.

Capitulo 1l ‘
Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

Art. 33. Deve ser feita a retengéo da contribuicao
previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e dos
impostos incidentes sobre a prestacéao do servico.

Art. 34. Serdo exigidos a prova de regularidade
relativa & Seguridade Social; certiddo conjunta relativa aos tributos federais e
a Divida Ativa da Uniao; certidées que comprovem a regularidade perante as
Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;
Certiddao de Regularidade do FGTS — CRF; Certiddo Negativa de Deébitos
Trabalhistas — CNDT.

Paragrafo Gnico. O fiscal do contrato
acompanhara mensalmente a regularidade das certiddes mencionadas no

caput, citando-as no atestado de recebimento.

Continua...
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Capitulo 1l
Fiscalizagao diaria

Art. 35. Devem ser evitadas ordens diretas da
Administracéo dirigidas aos terceirizados. As solicitagdes de servigos devem
ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais
reclamagbes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados

devem ser dirigidas ao preposto.

Art. 36. Toda e qualquer alteragéo na forma de
prestacdo do servigo, como a negociagao de folgas ou a compensacéo de
jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta & exclusiva do

empregador.

Art. 37. Conferir por amostragem, diariamente, os
empregados terceirizados que estado prestando servigos e em quais fungdes,
e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

Capitulo IV
Fiscalizagcéo especial

Art. 38. E necessario observar a data-base da
categoria prevista na Convencéao Coletiva de Trabalho da Categoria - CCT.
Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela
empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo gestor do
contrato a necessidade de se proceder a repactuacéo do contrato.

Art. 39. A Administragdo precisa se certificar de
que a empresa observa a legislacao relativa a concesséao de férias e licencas

aos empregados.

Art. 40. A Administragdo precisa se certificar de
que a empresa respeita a estabilidade provisoria de seus empregados
(cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria).

Capitulo V
Fiscalizagdo por amostragem

Continua...
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Art. 41. A Administracdo devera solicitar, aos
empregados, que verifiguem se as contribuigbes previdenciarias e do FGTS
estado ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

Art. 42. A Administragdo devera solicitar, aos
empregados terceirizados os extratos da conta do FGTS, devendo os
mesmos ser entregues a Administragao.

Art. 43. A contratada devera entregar, no prazo de
15 (quinze) dias, quando solicitado pela Administragdo, por amostragem,
quaisquer dos seguintes documentos:

| — Extrato da conta do INSS e do FGTS de
qualquer empregado, a critério da Administracdo contratante, cépia da folha
de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que
conste como tomador o drgaoc ou entidade contratante, copia(s) do(s)
contracheque(s) assinado(s) pelo(s) empregado(s) relativo(s) a qualquer més
da prestacado dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia(s) de recibo(s)
de depésito(s) bancario(s);

Il — Comprovantes de entrega de beneficios
suplementares (vale-transporte, vale alimentagao, entre outros) a que estiver
obrigada por forga de lei ou de convencao ou acordo coletivo de trabalho,
relativos a qualquer més da prestagao dos servigos e de qualquer empregado.

lll - Comprovantes de realizacdo de eventuais
cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo
contrato;

Capitulo VI
Fiscalizagado quando da extingédo ou rescisao dos contratos

Art. 44. A contratada devera entregar, até 10 (dez)
dias ap6s o ultimo més de prestagdo dos servigcos (extingdo ou rescisdo do
contrato), copias autenticadas dos documentos abaixo relacionados:

| — termos de rescis@o dos contratos de trabalho
dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria;

I — guias de recolhimento da contribuicao
previdenciaria e do FGTS, referente as rescisdes contratuais;

Il — extratos dos depésitos efetuados nas contas
vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

/%? (,{9 ’/ Continua...
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IV - exames médicos demissionais dos
empregados dispensados.

Art. 45. A contratada podera optar pela entrega de
copias nao autenticadas, desde que acompanhadas de originais para
conferéncia no local de recebimento.

Capitulo VII
Providéncias em caso de indicios de irregularidade

Art. 46. Em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento das contribuigdes previdenciarias, os fiscais de contratos de
servicos com dedicagdo exclusiva de mao-de-obra deverdo oficiar ao
Ministério da Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil — RFB.

Art. 47. Em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento do FGTS, os fiscais de contratos de servigos com dedicagdo
exclusiva de mao-de-obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho e
Emprego.

Art. 48. Os contratos vigentes serdo adaptados, se
necessario, para cumprimento das normas estabelecidas neste Ato.

Art. 49. Este Ato entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Camara Municipal de Araraquara, aos 26 (vinte e
seis) dias do més de maio do ano de 2015 (dois mil e quinze).

—_—
ELIAS CHEDIEK

[V’ ﬁ

PASTOR RAIMUNDO BEZERRA
2° Secretario

ministrador Geral

Publicado na Camara Municipal de Araraquara, na mesma data.
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