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RESOLUGAO N.° 121/2024 — GS/SEED

Sumula: Institui o Manual de Fiscalizacdo dos
Contratos de Prestagdo de Servicos
Terceirizados.

O Diretor-Geral da Secretaria de Estado da Educagao, no uso de suas atribui¢cdes
legais, considerando o disposto no Decreto Estadual n.° 10.086, 17 de janeiro de 2022,
o qual regulamenta, no ambito da Administracdo Publica estadual, direta, autarquica
e fundacional, a Lei Federal n.° 14.133, 1° de abril de 2021, que estabelece normas
gerais de licitagdo e contratacdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas
e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como

o contido no protocolado n.° 21.465.147-5,

RESOLVE:

Art. 1.° Instituir o Manual de Fiscalizacdo dos Contratos de Prestacdo de Servigos
Terceirizados, o qual integra o Anexo desta Resolugdo, com a finalidade de orientar
as atividades relativas a fiscalizagdo dos contratos de prestagdo de servigos

terceirizados nas instituicdes da rede publica estadual de ensino do Parana.

Art. 2.° Os principios, normas e procedimentos indicados no Manual devem ser
obrigatoriamente observados nas atividades relacionadas a fiscalizagao dos contratos
de prestacido de servigos terceirizados, sob pena de apuragao das respectivas

responsabilidades.

Art. 3.° O Manual de Fiscalizagcdo dos Contratos de Prestacdo de Servigos
Terceirizados dispde sobre os seguintes itens:
| — Apresentacgao;

Il — Introducéo;

Assinatura Qualificada realizada por: Joao Luiz Giona Junior em 11/01/2024 10:36. Inserido ao protocolo 21.465.147-5 por: Alcione Marta Guralh em: 09/01/2024 11:01.
Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 318596ab3ebe7da0678cf9e765688763.




& '\(o\\
( (FIS, 3?; \|;->
~ \ ; \ Mov. /‘\
PARANA SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEED \\/”\fmi’/
GOVERNO -
DO ESTADO

[l — Designacéo e Capacitagao dos Fiscais;

IV — Fiscalizacéo;

V — Obrigacoes e Responsabilidade das Partes;
VI — Referéncias;

VIl — Anexos.

Art. 4.° Eventuais casos omissos decorrentes da fiscalizagdo na prestacdo de
servigos terceirizados serdo analisados pelo Nucleo Administrativo Setorial da

Secretaria de Estado da Educacado — SEED.

Art. 5.° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Curitiba, datado e assinado eletronicamente.

Jodo Luiz Giona Junior
Resolugio. n.° 7.309/2023 — GS/SEED
Delegacao de Competéncia ao Diretor-Geral
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ANEXO DA RESOLUGAO N.° 121/2024 — GS/SEED

MANUAL DE FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE PRESTAGAO
DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
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APRESENTAGAO

A Secretaria de Estado da Educacdo do Parana — SEED estabelece o presente
Manual de Normas e Procedimentos para a Fiscalizagao dos Contratos de Prestacao
de Servigos Terceirizados nas instituicbes da rede publica estadual de ensino, haja
vista a recente reestruturagcdo administrativa e as melhorias implementadas no
processo, bem como as inovagdes e orientagdes concernentes a licitagbes e

contratos.

Este manual sera continuamente aprimorado, conforme a necessidade, de forma a
oferecer aos fiscais diretrizes e procedimentos para acompanhar o efetivo
cumprimento dos servigos terceirizados e auxiliar a gestdo com informagdes que
possibilitem a tomada de decisao e validagdo do ateste da execugao dos servigos de
forma adequada. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia ou
atribuicdo dos fiscais deverdao ser encaminhadas em tempo habil ao Nucleo

Administrativo Setorial/Terceirizados, para as medidas administrativas cabiveis.

Contextualizagcao

Nas instituicbes de ensino gerenciadas pela SEED, até 2020, o corpo funcional era

composto por:

— servidores estatutarios;

— 0s empregados publicos temporariamente Contratados em Regime Especial —
CRES nos termos da Lei Complementar Estadual n.° 108, de 18 de maio de 2005,
e do Decreto Estadual n.° 4.512, de 1° de abril 2009.

O regime especial é o instrumento utilizado para a contratacdo de profissionais para
atuarem em instituicbes da rede publica estadual de ensino, exclusivamente para
atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

No ambiente escolar, além das atividades desenvolvidas pelos professores, sao

executadas as seguintes rotinas: manutencao de infraestrutura escolar, alimentacao
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escolar, apoio a administragcao escolar, profissional de apoio escolar e administragcao
operacional, dentre outras. As atividades mencionadas estao elencadas no rol de
competéncias dos cargos de Agente Educacional | e Agente Educacional Il, instituidos

pela Lei Complementar Estadual n.° 123, de 9 de setembro de 2008.

A exigéncia para o ingresso nos cargos era o ensino fundamental completo para o
Agente Educacional |, enquanto para o Agente Educacional Il a escolaridade exigida
era o ensino médio completo. (art. 6.°, §1.° e art. 7.°, Paragrafo unico da LC 123, de
2008).

Para o exercicio de 2019, como nos demais anos antecedentes, as contratacdes
temporarias para as fungdes de assistente administrativo e auxiliar de servigos gerais
foram realizadas por meio de Processos Seletivos Simplificados, os quais tinham

vigéncia até 31 de dezembro de 2020.

Nesse interim, foi sancionada a Lei Estadual n.° 20.199, de 5 de maio de 2020, que
trouxe a organizagado administrativa da rede escolar nova dindmica para a execugao
das competéncias que lhe s&o inerentes. A referida Lei extinguiu ao vagar, dentre
outros, os cargos de Agente Educacional | e Agente Educacional Il. O citado
regramento estabelece ainda a norma geral sobre a execucéo indireta de servigos. O

texto normativo assim dispés:

Art. 2° Admite-se a execugao indireta de servigos no dambito da Administragcéo
Direta e Autarquica do Poder Executivo Estadual, exceto quando tratar-se de:
| - atividades para as quais exista cargo publico com atribuicdo para executa-
los;

Il - exercicio de fungbes exclusivas de Estado.

§ 1° As atividades auxiliares, instrumentais ou acessorias aos cargos publicos
ou as funcgdes exclusivas de Estado podem ser executadas de forma indireta,
sendo vedada a transferéncia de responsabilidade para realizacdo de atos
administrativos ou a tomada de decisao para o contratado.

§ 2° Admite-se a contratacdo de servigos de terceiros quando se tratar de
cargo extinto, ou extinto ao vagar, no dmbito dos quadros de pessoal.

(...)

Art. 12. Extingue, ao vagar, os cargos do Quadro dos Funcionarios da
Educacao Basica — Lei Complementar n.° 123, de 9 de setembro de 2008:

| - Agente Educacional I;

Il - Agente Educacional II. (PARANA, 2020)
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A partir desse novo marco, a SEED se depara com a necessidade de revisao do seu

processo de selecido de servigos temporarios.

Diante deste cenario, em face da imperiosa necessidade de dar continuidade a
prestacdo de servicos de competéncia da Pasta, iniciaram-se as tratativas com a
Secretaria da Administracao e da Previdéncia — SEAP para a realizagado de processo
licitatorio com vistas a contratacéo de prestacao de servicos de apoio e administrativo,
em substituicdo aos servidores temporarios Contratados em Regime Especial —
CRES.

Para garantir a imparcialidade e objetividade nas relagdes entre as instituicoes e as
empresas contratadas, como base legal em suas ac¢des de fiscalizagdo contratual, a
SEED, estabelece este manual com orientagdes e critérios que irdo efetivamente

contribuir para 0 bom andamento dos servigos prestados.

1 INTRODUGCAO

Como 6rgao da administragao publica, a Secretaria de Estado da Educacao do Parana
— SEED, adota a Lei Federal n.° 14.133, de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, que “estabelece normas gerais de licitagdo e contratagdo para as
Administragbes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios”, inovando em relagdo a fiscalizacdo dos

contratos administrativos de servigos terceirizados.

Em consonancia com a Lei Federal n.° 14.133, de 2021, que “estabelece normas
gerais de licitagdo e contratagdo para as Administragdes Publicas diretas, autarquicas
e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios”, a
Secretaria de Estado da Educacgao do Parana, 6érgéao que compdem a administragcéao
publica, adota o Decreto Estadual n.° 10.086, de 2022, que regulamenta, no ambito
da Administragdo Publica Estadual, a fiscalizagdo dos contratos administrativos de

servigos terceirizados.

/(, )‘/E\@/\h\
u 1/—,\(68' £ \
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO — SEED NG

Assinatura Qualificada realizada por: Joao Luiz Giona Junior em 11/01/2024 10:36. Inserido ao protocolo 21.465.147-5 por: Alcione Marta Guralh em: 09/01/2024 11:01.
Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 318596ab3ebe7da0678cf9e765688763.




PARANA

GOVERNO
DO ESTADO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO - SEED

A Lei Federal n.° 14.133, de 2021 confere maior detalhamento a fiscalizacao
contratual, um dos mais relevantes temas da gestdo publica contemporéanea,

pertinente a execugao dos contratos administrativos.

Os novos principios trazidos pela Lei Federal n.° 14.133, de 2021 proporcionaréo
maior transparéncia as responsabilidades dos fiscais de contratos, ratificando a
centralidade das suas acgdes para a boa execucdo contratual. Dentre os aspectos
relevantes, destaca-se a necessidade da capacitacdo dos fiscais de contratos,
promovendo mudangas concernentes a aplicacdo de san¢des. Consonantemente,
promove uma mudanga de paradigma, alterando o foco para a governancga e obtencgao
de resultados nos contratos administrativos.

Com intuito de promover o ajuste de foco, a Lei Federal n.° 14.133, de 2021, vincula
o0 regramento geral das licitagbes e contratos administrativos a principios

particularmente inovadores, como a celeridade e a seguranca juridica.

A seguir, estdo elencados os principios licitatérios e contratuais existentes na Lei
Federal n.° 14.133, de 2021:

— Principio da legalidade;

— Principio da impessoalidade;

— Principio da moralidade;

— Principio da publicidade;

— Principio do julgamento objetivo;

— Principio da economicidade;

— Principio da celeridade;

— Principio da segregacéo de funcoes;

— Principio do desenvolvimento nacional sustentavel,
— Principio da proporcionalidade;

— Principio da €ficiéncia;

— Principio do interesse publico;

— Principio da probidade administrativa;
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— Principio da igualdade;

— Principio do planejamento;

— Principio da transparéncia;

— Principio motivacgao;

— Principio da razoabilidade;

— Principio da competitividade;

— Principio da vinculagao ao edital;

— Principio da eficacia;

— Principio da seguranca juridica.

Um dos principais ganhos da nova lei de licitagbes e contratos administrativos € a
incorporagao de principios voltados a governanga e a obteng¢ao de resultados. Assim,
os principios da competitividade, da economicidade, da proporcionalidade, da
razoabilidade e da seguranga juridica sdo voltados, fundamentalmente, para a
governanga das licitagbes e contratos, isto é, a capacidade de a Administragao
efetivamente deter poder decisorio, dentro dos limites constitucionais e legais, sobre
as licitagdes e contratos administrativos. Os principios da celeridade e da eficacia se
voltam, por seu turno, essencialmente, para a obtencao dos resultados esperados de

forma rapida e eficiente.

2 DESIGNAGAO E CAPACITAGAO DOS FISCAIS

A Secretaria de Estado da Educacao do Parana designara como fiscal da instituicao
de ensino o diretor escolar, que exercera a atribuigao de fiscal de contrato dos servigcos

terceirizados enquanto estiver ocupando o cargo.

O art. 18, § 1°, inciso X da Lei Federal n.° 14.133, de 2021, atribui a Administragéo
providenciar a capacitagao dos fiscais de contratos administrativos de prestacao de
servigos terceirizados mesmo antes da celebracdo dos contratos, para o exercicio da

gestao e da fiscalizagao contratuais, de acordo com os objetivos do interesse publico.
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A obrigatoriedade da capacitacéo dos fiscais de contrato ofertada pela Administragcéao
refere-se a um dos pontos criticos da relagéo entre “os dirigentes dos 6rgaos e das
entidades da Administracdo Publica e os servidores que atuam na fiscalizagdo
contratual” (BRASIL, 2021). Ao capacitar o fiscal, o dirigente deve priorizar a
orientagdo de que o servidor publico ndo pode recusar-se a desempenhar as
atribuicoes de fiscal de contratos administrativos, inviabilizando, assim, as atividades

do 6rgao ou entidade e o cumprimento da Lei Federal n.° 14.133, de 2021.

3 FISCALIZAGAO

Com a finalidade de acompanhar a contratacdo, implementacdo e execugao dos
contratos das empresas que ofertam servigos terceirizados as instituicbes de ensino
da rede publica, dispomos esse manual como um guia pratico de fiscalizagao.
Contudo, o papel fiscalizatério ndo se encerra nesse manual, devendo o fiscal estar
em constante aprimoramento dos conhecimentos técnicos cabiveis e dos recursos
que a SEED disponibiliza para tal acdo. Sem a devida fiscalizacdo qualificada, existe
a possibilidade de agravamento de provaveis falhas, as quais podem ser prejudiciais
a sociedade, ocasionando a percepcdo da prestacdo de um servigo de baixa

qualidade ou de um bem de qualidade duvidosa.

Os gestores e fiscais de contrato deverao ser leais aos principios da Administragao,
cumprindo suas fung¢des com eficiéncia, probidade, impessoalidade e legalidade, para
exercer a fiscalizagdo dos postos ocupados pelos funcionarios terceirizados,
buscando sempre o gerenciamento com decisdes integras, objetivas e imparciais,
tendo em vista a supremacia do interesse publico, a fim de evitar acbes abusivas que

possam ser danosas a Administragéo.

Outra importante funcdo do fiscal de contratos esta relacionada a aplicacdo de
penalidades a contratada pois, ao acompanhar o desempenho dos funcionarios na

execugao do contrato, o fiscal deve anotar as falhas em registro proprio. Essas
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anotacdes serdo as razbes de fato da motivagcdo para eventual aplicacdo de

penalidade ou mesmo resciséo unilateral do contrato.

A relagao entre fiscalizagado contratual e aplicacdo de penalidades nos contratos
administrativos confere a Administragcdo a prerrogativa de rescisao unilateral do
contrato ou aplicacdo de sang¢des ao contratado, pela inexecucao total ou parcial dos
servigos, nos termos da Lei Federal n.° 14.133, de 2021, art. 104, incisos II, IV.

O fiscal de contratos deve garantir a materializagcdo dos objetivos da licitagao,
conforme estabelece o art.11 da Lei Federal n.° 14.133, de 2021:

Art. 11. O processo licitatério tem por objetivos:

| - assegurar a selecdo da proposta apta a gerar o resultado de
contratagdo mais vantajoso para a Administracao Publica, inclusive no
que se refere ao ciclo de vida do objeto;

Il - assegurar tratamento isonémico entre os licitantes, bem como a
justa competicao;

Il - evitar contratagbes com sobrepreco ou com precos
manifestamente inexequiveis e superfaturamento na execugao dos
contratos;

IV - incentivar a inovagao e o desenvolvimento nacional sustentavel.
Paragrafo unico. A alta administragcdo do 6rgao ou entidade é
responsavel pela governanga das contratacbes e deve implementar
processos e estruturas, inclusive de gestdo de riscos e controles
internos, para avaliar, direcionar e monitorar os processos licitatorios
e os respectivos contratos, com o intuito de alcangar os objetivos
estabelecidos no caput deste artigo, promover um ambiente integro e
confiavel, assegurar o alinhamento das contratagdes ao planejamento
estratégico e as leis orgamentarias e promover eficiéncia, efetividade
e eficacia em suas contratacoes.

Em outras palavras, os fiscais sdo os olhos do dirigente e do ordenador de despesas
do 6rgéo ou entidade, além de serem os mais importantes agentes da Administragéo
no que se refere a execugao do contrato, os quais supervisionam a sua eficacia e
eficiéncia. Sendo assim, os fiscais devem manter uma postura isenta e equilibrada
para assegurar o adequado cumprimento do objeto contratado pois, ao ocuparem uma
posicao de autoridade sobre a empresa ou pessoa contratada, devem atuar em prol
da garantia de qualidade na execucéao contratual.

Acordao 1.450/2011-TCU-Plenario: é dever do gestor publico
responsavel pela conducgao e fiscalizacdo de contrato administrativo a
adocao de providéncias tempestivas a fim de suspender pagamentos
ao primeiro sinal de incompatibilidade entre os produtos e servigos
entregues pelo contratado e o objeto do contrato, cabendo-lhe ainda
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propor a formalizacao de alteragbes qualitativas quando de interesse
da Administracao, ou a rescisdo da avenga, nos termos estabelecidos
na Lei n°® 8.666/1993. (TCU, 2011).

Para realizar a devida fiscalizagdo, € imprescindivel ao agente conhecer e,
posteriormente, reconhecer as obrigacbes de cada uma das partes para a fiel

execucao do contrato.
4 OBRIGAGOES DO FISCAL (REPRESENTANTE DA CONTRATANTE)

O fiscal da contratante SEED — PR, na figura da direc&o escolar, da chefia dos Nucleos

Regionais de Educacdo — NRE e do gestor do contrato na SEED, acompanhara o

andamento das atividades realizadas pelos funcionarios da contratada mantendo uma

rotina diaria de fiscalizagao. O fiscal representado pela direcdo escolar devera realizar

o acompanhamento e fiscalizagcdo do cumprimento das obrigagbes assumidas no

contrato. Sao elas:

a) Ao receber os servigos na instituicdo de ensino, a diregao escolar tera o prazo de
até cinco dias uteis, para verificacao de conformidade dos servigos prestados pelos
postos de acordo com as especificagcdes do termo de referéncia;

b) Cabe a diregdo escolar, enquanto fiscal de contrato, identificar desconformidades
dos servigos prestados em relagdo a proposta e ao termo de referéncia do
contrato;

c) A diregéo escolar devera solicitar a empresa prestadora de servigos, por e-mail,
com copia para o ponto focal do NRE de sua jurisdi¢do, a corregéo, refazimento
ou substituicdo dos servigos realizados no prazo fixado pelo contrato, as custas da
contratada;

d) Caso a empresa se recuse a corrigir, refazer ou substituir o servigo realizado em
desconformidade com o termo de referéncia ou proposta, a direcao escolar devera
rejeitar o servigo, informando o ponto focal de seu NRE, via e-mail, com as devidas

justificativas;
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e) Em caso de total conformidade, os servigos serdo recebidos definitivamente no
prazo de dez dias uteis a partir do recebimento provisorio e da verificacdo da
qualidade e quantidade do servigo executado e materiais empregados;

f) A direcao escolar é responsavel por realizar vistorias dos postos (realizacdo do
servico, desvio de fungao, materiais, uso de equipamentos de protecao individual,
cumprimento da carga horaria) comunicando o encarregado da contratada, via e-
mail, com coépia para o ponto focal do seu respectivo NRE, no mesmo dia da

ocorréncia, para que no prazo de 24 (vinte e quatro) horas seja resolvido.

Em sua atribuicdo diaria, o fiscal devera acompanhar os servigos prestados pelos

postos das empresas contratadas, dando prioridade e celeridade aos

encaminhamentos necessarios quanto a:

4.1 Folha ponto:

Na auséncia de Sistema de Registro Eletrénico de Ponto — SREP:

a) A empresa prestadora de servigos deve fornecer a folha ponto dos funcionarios;

b) A folha ponto fornecida pela empresa devera ser entregue somente a diregéo
escolar;

c) E de competéncia exclusiva da direcéo escolar obter assinaturas dos funcionarios
terceirizados em folha ponto manual, ndo sendo permitido o repasse desta

atribuicdo a qualquer outra pessoa que néo esteja no exercicio desta fungao;

o
~—

Para os postos de quarenta horas, a direcdo escolar devera obter assinatura dos
funcionarios terceirizado quatro vezes ao dia:

entrada do primeiro turno;

saida do primeiro turno;

entrada do segundo turno;

YV V V V

saida do segundo turno.

e

Os postos de quarenta horas deverao ser, obrigatoriamente, em turnos

consecutivos:

Y

manha e tarde, ou

> tarde e noite.
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f) Nao sera permitido em hipétese alguma, posto de quarenta horas suprido em
periodos intercalados, como por exemplo, nos periodos manha e noite;

g) Para os postos de vinte horas, a diregdo da escola devera obter assinatura do
funcionario terceirizado duas vezes ao dia:

> entrada do turno;

» saida do turno.

h) E obrigatéria a assinatura do funcionario na folha ponto;

i) A tolerancia de atraso do funcionario terceirizado, de acordo com a Consolidagao
das Leis do Trabalho - CLT é de cinco minutos na entrada, e de cinco minutos no
intervalo, nao podendo ultrapassar dez minutos diarios;

j) E indicado que, na reincidéncia no atraso superior a dez minutos, a empresa seja

comunicada.

4.2 Faltas do funcionario prestador de servigos terceirizados:

a) A empresa prestadora de servigos terceirizados tem a obrigacao de repor, em até
trés horas, o funcionario ausente;

b) Ao constatar a auséncia do funcionario, a direcdo escolar (enquanto ndo houver a
implementacao do sistema TERCEIROS) devera avisar a empresa por e-mail e por
contato telefénico, solicitando a reposig¢ao do posto;

c) O e-mail deve ser encaminhado com coépia para o ponto focal do NRE de sua
jurisdigao;

O e-mail deve conter:

o
~—

nome da empresa;

numero do contrato;

descrigao do posto (almoxarife, assistente administrativo, merendeira etc.);
carga horaria do posto: (vinte horas ou quarenta horas);

nome completo do funcionario faltoso;

dia da falta;

justificativa.

vV V V VYV V V V
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e) Caso a empresa ndo realize a reposicdao do funcionario, a direcdo escolar
(enquanto n&o houver a implementagao do sistema TERCEIROS), deve comunicar
o ponto focal do NRE de sua jurisdigdo o mais rapido possivel;

f) No caso do nao atendimento da reposicao pela empresa prestadora de servicos,
o ponto focal do NRE de sua jurisdi¢gao (enquanto ndo houver a implementacao do
sistema TERCEIROS), entrara em contato (via e-mail) com o NAS/Terceirizados
informando o descumprimento;

g) O ponto focal do NRE (enquanto ndo houver a implementagdo do sistema
TERCEIROS) fara o langamento das faltas do funcionario prestador de servigos

terceirizados em formulario préprio disponibilizado pela SEED.

4.3 Reposicao de funcionario para o posto:

a) Em caso de falta ou atestado do funcionario, a direcdo escolar devera solicitar
imediatamente a empresa um funcionario para cobrir o posto;

b) A direcdo escolar jamais podera dispensar a cobertura de postos.
Contratualmente, todos os postos devem ser substituidos na auséncia do

funcionario, independentemente do motivo.

4.4 Férias:

a) A direcdo escolar ndo podera dispensar nem alterar horario de trabalho dos
funcionarios prestadores de servigos terceirizados, principalmente em meses de
férias escolares, pois o calendario escolar aprovado pela SEED é para fruicao de
férias exclusivamente de professores e estudantes;

b) Cabe a empresa contratada realizar o planejamento da fruicdo de férias de seus
funcionarios, de acordo com sua propria organizagdo, de forma escalonada e
respeitando a porcentagem prevista no termo de referéncia;

c) E obrigatéria a reposicdo do funcionario prestador de servicos terceirizados, que
ocupa o posto em instituicdo de ensino da mantenedora, durante o seu periodo de
fruicao de férias;

d) Adiregao escolar devera estar atenta a quaisquer desvios de fungao. O funcionario

nao pode realizar nenhuma outra atividade, a ndo ser aquela atribuida a sua funcao
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conforme termo de referéncia, estabelecido em consonancia com a Classificagao
Brasileira de Ocupac¢des — CBO;
e) A diregdo escolar ndo podera dispensar, em hipdtese alguma, a reposicéo de

postos, em caso de férias.

4.5 Cumprimento da jornada de trabalho:

a) A diregcao escolar devera ter atencao ao identificar e descrever a atribuigdes de
servigos do posto de trabalho;

b) A direcdo escolar devera fiscalizar as atividades realizadas pelo funcionario,
conforme as atribuicées do posto contratado, de acordo com o termo de referéncia;

c) A direcao escolar devera atentar-se ao cumprimento da carga horaria do posto em
questao, nao permitindo atrasos na sua entrada ou saida;

d) Ao funcionario contratado n&o cabe negociacdo quanto a horarios, escala, finais
de semana, compensacao de carga horaria, hora extra etc., devendo cumprir

obrigatoriamente sua carga horaria contratual diaria.

4.6 Entrega de equipamento de protecao individual — EPls:

a) E obrigacdo da empresa fornecer os EPIs aos funcionarios prestadores de servicos
terceirizados antes de iniciarem em seus postos de trabalho, bem como fazer as
reposicdes periodicas;

b) A direcdo escolar deve observar se o funcionario, antes de iniciar suas atividades,
dispoe dos EPIs necessarios para a realizagao das suas fungoes;

c) No caso de os funcionarios ndo possuirem os EPIs necessarios, a diregao escolar
devera entrar em contato com a empresa, por e-mail (com copia para o ponto focal
do NRE) e por contato telefénico, de maneira a formalizar e agilizar a solicitagao
dos EPIs, para posterior notificagdo em caso de negativa ou demora no

atendimento.

4.7 Utilizacao de EPlIs:
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a) A diregcao escolar devera, durante a jornada de trabalho dos funcionarios
prestadores de servigcos terceirizados, verificar se estdo fazendo uso de forma
correta dos EPIs enviados pela empresa;

b) No caso dos funcionarios nao utilizarem os EPIs fornecidos pela empresa, a
direcao escolar devera verificar a causa da nao utilizacao e informar a empresa
por e-mail, com copia para o ponto focal do NRE;

c) Cabe a diregdo escolar lembrar ao funcionario a necessidade da utilizagdo dos

EPIs, conforme disposto no contrato.

4.8 Comunicacgao:

a) Toda e qualquer comunicagao com a empresa contratada devera ser formalizada
por escrito, mesmo que tenha ocorrido por contato telefébnico anteriormente;

b) Comunicagao realizada via WhatsApp ou telefone devera obrigatoriamente ser
formalizada por e-mail, sempre com copia para o ponto focal do NRE, como

garantia documental e para ciéncia das partes.

4.9 Falhas, irregularidades e imperfeicdes verificadas:
a) A direcao escolar devera atentar-se as falhas, irregularidades e imperfeigdes no
atendimento e execucdo das fungdes realizadas pelos postos contratados,

solicitando o reparo a empresa conforme contrato.

4.10 Funcionario nao uniformizado e/ou sem cracha de identificacao:

a) A diregcao escolar é responsavel por verificar se o funcionario que atua na
instituicdo de ensino encontra-se devidamente uniformizado e identificado. O
uniforme do funcionario devera estar limpo e em perfeitas condicdes de uso;

b) Verificar se a identificagao do funcionario € legivel, contendo nome e descri¢ao do
posto;

c) Em caso de descumprimento da identificacdo e uniformizagdo do funcionario, a

empresa devera ser notificada por e-mail pelo fiscal, que é o diretor da escola.

4.11 Data do inicio da prestagao de servigo:
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a) O servigo prestado pela empresa tera inicio em até trinta dias ap6s a assinatura
do contrato;
b) A direcdo escolar, como fiscal, devera ter conhecimento dos postos contratados
para a sua instituicdo, assim como das clausulas contratuais e termos de
referéncia, a fim de realizar o devido acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos

contratados.

5 OBRIGAGOES DO PONTO FOCAL DO NRE (REPRESENTANTE DA
CONTRATANTE)

O ponto focal do NRE sera o elo entre a solicitante da demanda e o Nucleo
Administrativo Setorial/Terceirizados/SEED, setor responsavel pela gestdo dos

contratos.

Os pontos focais dos NRE sdo responsaveis pela demanda de servigos terceirizados

nas instituicdes de ensino dos municipios de sua atuacao.

5.1 Recebimento e administracdo do posto de trabalho nas

instituicées de ensino:

a) Ao receber a atualizagdo de porte das escolas e a abertura de demanda de novas
contratagdes, cabe aos pontos focais do NRE realizarem a devida distribuicdo dos
postos conforme necessidade identificada nas instituicdes de ensino;

b) Ao identificar a demanda, o ponto focal devera encaminhar os postos as
instituicdes de ensino, sob a responsabilidade de fiscalizagdo da dire¢ao escolar;

c) O ponto focal do NRE fara o suprimento, no sistema RH-SEED, do funcionario que
preenchera o posto de trabalho na instituicdo de ensino;

d) A distribuicao e redistribuicdo dos postos terceirizados sera realizada de acordo
com as demandas das instituicdes de ensino, conforme porte escolar determinado
pela Diretoria e Planejamento e Gestao Escolar — DPGE, a qual fara os devidos

remanejamentos sempre que houver aumento/diminuigdo de demanda.

5.2 Acompanhamento da colocacgao dos postos de trabalho:
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a) O ponto focal do NRE devera acompanhar a colocacao dos postos de trabalho nas
instituicées de ensino, conforme os dados fornecidos pelo NAS/Terceirizados;

b) Em caso de desconformidade com o informado pelo NAS/Terceirizados, o ponto
focal do NRE devera entrar em contato com a empresa questionando a demora e

solicitando a devida celeridade.

5.3 Atualizacoes e previsbes dos postos de trabalho junto ao
NAS/Terceirizados:

a) O ponto focal do NRE devera manter sempre atualizada uma previsdao das
possiveis aposentadorias dos servidores efetivos para estudo de aumento de
demanda de contratacao;

b) As licengas médicas de funcionarios prestadores de servigos terceirizados deveréo
ser informadas pelos pontos focais dos NRE ao NAS/Terceirizados, caso ndo haja
encarregado da empresa no NRE, para verificagdo da reposi¢cao do funcionario
com as empresas sem custo adicional;

c) Os pontos focais dos NRE deverao informar ao NAS/Terceirizados, caso nao haja
encarregado da empresa no NRE, as situa¢des de abandono de posto, pedido de

demissao e/ou falecimento de funcionario.

5.4 Falha de comunicagao entre instituicdo de ensino e empresa:

a) O ponto focal do NRE é responsavel por realizar ajustes de comunicagao entre
instituicdo de ensino e empresa;

b) Em caso de dificuldades de comunicagdo com a empresa, o ponto focal devera

informar ao NAS/Terceirizados, para as devidas providéncias.

5.5 Solicitacao de remanejamentos de postos:

a) Solicitar os devidos remanejamentos via e-Protocolo, por meio do oficio numerado,
no qual deverao constar os dados especificados no Anexo Il deste Manual;

b) Comunicar as instituicbes de ensino quanto ao protocolo de remanejamento

correspondente as suas respectivas solicitagdes, por e-mail;
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c) O suprimento no sistema RH-SEED do funcionario que preenchera o posto de

trabalho na instituicdo de ensino devera ser realizado pelo ponto focal do NRE.

6 OBRIGAGOES DA CONTRATADA

6.1 Colaboradores
Sao de total responsabilidade da empresa contratada os encargos contratuais e

trabalhistas de seus colaboradores, bem como responder diretamente a eles quanto

) Pagamento com pontualidade;

) Salario;

c) Vale transporte;

) Vale alimentacéo;

) Férias;

f) Deposito mensal do INSS;

g) FGTS;

h) Descricao dos beneficios e descontos dos funcionarios em holerite;

i) Fornecimento de EPIs e uniformes antes do inicio das atividades do funcionario e
com reposicao periodica;

j) Fornecimento de material de limpeza, para cargos de serventes de limpeza,

conforme contrato;

6.2 Instituicoes de ensino

a) A empresa contratada tem obrigagdbes com a contratante, devendo responder
diretamente a ela sobre duvidas e questionamentos;

b) A empresa contratada é responsavel pela reposi¢do de funcionarios adequados
aos postos em aberto com agilidade de no maximo trés horas em caso de falta,
atestado, licenga médica, licenga maternidade ou abandono de posto;

c) A empresa nao podera conceder férias coletivas aos funcionarios em periodo de

recesso escolar;

/(, )‘/E\@/\h\
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d) A fruicdo de férias dos funcionarios de uma mesma instituicdo de ensino devera
ser escalonada, ocorrendo em periodos distintos, sempre com a substituicdo dos
postos pela empresa sem custo a contratante;

e) A empresa é responsavel por eventuais falhas, irregularidades e imperfeicoes de
execucgao do trabalho contratado, devendo refazer e/ou atender a solicitagao de

correcao do servico sem custo adicional a contratante.

7 OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1 Cabe ao NAS/Terceirizados e SEED/NRE

a) Agilidade no atendimento;

b) Comunicagdo rapida com a instituicdo de ensino em caso de demissdo de
funcionario, com a devida reposig¢ao do posto;

c) Relatar a contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da

prestacédo dos servigos.

7.2 Cabe ao NAS/terceirizados

a) Informar e manter atualizado(s) o(s) numero(s) de telefone e/ou endereco
eletrénico (e-mail), bem como nome da pessoa autorizada para contatos que se
fizerem necessarios por parte da administracao;

b) Informar a Administragdo sobre a ocorréncia de fatos que possam interferir, direta
ou indiretamente, na regularidade do contrato firmado;

c) Para fazer jus ao pagamento, a CONTRATADA devera apresentar Nota
Fiscal/Fatura discriminativa do servigo prestado;

d) Informar antecipadamente as agdes macicas a serem efetuadas pela empresa;

e) Distribuicdo de postos contratados conforme demanda justificada;

f) Recepcgao e deferimento das solicitagbes de remanejamentos.
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9 ANEXOS
ANEXO | - MODELO DE E-MAIL PARA SOLICITAGAO DE COBERTURA DE POSTO
PELA EMPRESA
Solicito a Empresa a cobertura do posto

devido a falta do funcionario na data de hoje, com a devida celeridade,
conforme contato telefonico.
Numero do Contrato:
Descrigao do posto:
Carga horaria do posto:
Nome completo do funcionario faltoso:
Data da falta:

Justificativa:

Atenciosamente

(assinado)

Diretor da instituicdo de ensino

Assinatura Qualificada realizada por: Joao Luiz Giona Junior em 11/01/2024 10:36. Inserido ao protocolo 21.465.147-5 por: Alcione Marta Guralh em: 09/01/2024 11:01.
Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no enderego:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: 318596ab3ebe7da0678cf9e765688763.




N\ Q/)LLU/\
@ '_,\(GS 568\ \o)
A \ :(A: , Mov. 7/“5
PARANA SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO - SEED \\/\\u g//'//
GOVERNO B
DO ESTADO

ANEXO Il - MODELO DE OFiCIO DA INSTITUICAO DE ENSINO PARA O NRE
Cabecalho da Instituicao

Oficio n.® / , xx de de
Requerimento
Ao Chefe do NRE —
A direcao do(da) ,
requer , conforme

especificado a seguir:
Empresa:

N.° do Contrato:

Descrigcao da fungao:

Caddigo da funcao:

Carga horaria do posto:
Turno(s) do posto:

Instituicdo (com cédigo INEP):

Municipio da instituicdo de ensino:

Ficamos a disposi¢cao para mais esclarecimentos.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)

Diretor da instituicdo de ensino
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ANEXO Il - MODELO DE OFiCIO DO NRE PARA O NAS/TERCEIRIZADOS
Cabecalho da Instituicao
Oficio n.° /

Assunto: Remanejamento de funcionarios terceirizados empresa
A Coordenacéo de Contratos Terceirizados/NAS/SEED:

Solicitamos o remanejamento do posto de trabalho do Contrato n.°

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO - SEED

Local, xx de de

/ , empresa , conforme a seguir especificado:
Dados de saida:

N.° do contrato:

N.° do GMS:

Cddigo SAE da Funcao:

Descri¢cao do posto:

Carga horaria do posto:

Turno do posto:

Nome da instituicdo de saida com codigo INEP:

Municipio de saida:

Dados de entrada:

N.° do contrato:

N.° do GMS:

Cddigo SAE da fungéo:

Descricao do posto:

Carga horaria do posto:

Turno do posto:

Nome da instituicdo de entrada com Cédigo INEP:

Municipio de entrada:

Verificagdo de demanda em aberto na instituicdo de entrada;
Carga horaria em aberto para atendimento da demanda de remanejamento na

instituicdo de entrada por turno:

Turno manha: horas
Turno tarde: horas
Turno noite: horas
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Nome do funcionario (caso houver):
RG. do funcionario:

CPF. do funcionario:

(Escrever a justificativa do remanejamento)

Ficamos a disposi¢ao para mais esclarecimentos.

Atenciosamente,

(assinado eletronicamente)

Chefe do NRE
Decreto n.°
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