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1- APRESENTACAO

A consciéncia das dificuldades e desafios enfrentados pelas escolas estaduais de ensino fundamen-
tal e médio motivou a Geréncia de Servicos Terceirizados - GEST a concentrar esfor¢os na busca de
mecanismos que pudessem contribuir de forma efetiva na otimizagéo das atividades de fiscalizagéo
e controle dos servigos terceirizados.

Apos periodo de interacdo entre os agentes envolvidos, a Geréncia de Servigos Terceirizados, através
de oficios orientadores as escolas, oficios notificadores as empresas, entre outros, e principalmente
através de visitas técnicas as escolas, elaborou este Manual. Acreditamos ser um instrumento facilita-
dor para a direcdo dos estabelecimentos de ensino, no desempenho das atribui¢Ges de fiscalizacéo

e controle dos servicos terceirizados.

No entanto, este Manual ndo tem a pretensao de ser um produto pronto e acabado. Pelo contrario,
ele pode e deve ser aperfeicoado no decorrer do tempo, com sugestdes e intervencGes das escolas,
das superintendéncias e servidores envolvidos.

Cabe ressaltar que os diretores escolares sdo, por exceléncia, os primeiros fiscais dos contratos. Deles
se espera um comportamento diligente, no trato quotidiano, com as tarefas de fiscalizacéo e contro-
le, em todos os tipos e modalidades de servicos, orientando sempre a sua acao para que estes sejam
desempenhados, rigorosamente, em consonéncia com os pardmetros exigidos pelos contratos, pela
Lei 8.666/93 e demais legislacdes pertinentes.

No que depender da SEDU/GEST, néo faltara empenho no sentido de traduzir, em acGes praticas,
todas as iniciativas e sugestdes emanadas dos diretores das escolas, das superintendéncias e demais
servidores envolvidos, direta e indiretamente, no desempenho das tarefas de fiscalizagdo dos servi-
¢cos terceirizados, no sentido de aperfei¢oar as normas e procedimentos objetos deste Manual.

Além das normas e procedimentos descritos neste Manual, os diretores terdo, ainda, texto extraido
da Lei Complementar n° 46/94, orientador da conduta ética e profissional, no desempenho de suas
atividades, como bem mostra 0 ANEXO V deste Manual.



serd responsabilizada por COMPORTAMENTO DESIDIOSO, conforme prevé o Art. 234,
IX da Lei Complementar O46/94. (Texto em destaque no ANEXO V deste Manual);

I € “ termos dos sub-itens 2.1.255 e 2.1.2.13, & SEDU/GEST, pela Diredo da Escola, esta

2.1.2.7 — Verificar se 0s empregados terceirizados estdo usando CRACHA que
identifique, de forma clara e legivel, o nome do portador e o0 da empresa presta-
dora do servigo;

2 - N ORM AS E PROC E D I M E N TOS 2.1.2.8 — Atentar para que os empregados terceirizados se restrinjam ao desempe-

nho das atividades previstas no contrato e em consonancia com a Convengéo Co-

PA R A FISCA L IZAC A O DOS letiva da Categoria. A inobservancia desta exigéncia contratual caracteriza desvio

de funcéo, podendo resultar em futuras reclamac6es trabalhistas, acarretando 6nus

CO NTR ATO S TE R C EI R I z A D O S para a Contratante, que figura, no contrato, como responsavel solidario;

S5 6 0006006000000 000000606066000600066 2.1.2.9 - Atentar para que todo trabalhador esteja diretamente vinculado & empresa
e tenha sua Carteira de Trabalho preenchida com os registros inerentes a sua relacéo
2.1 - DA DIRECAO DAS ESCOLAS de emprego, devidamente atualizados;
2.1.1— A Diregéo da Escola, primeiro fiscal dos Servigos Terceirizados, deve designar formal- 2.1.2.10 - Solicitar formalmente a empresa, através do supervisor, com periodicidade
mente um servidor, cujo nome sera publicado em Portaria, que tem as atribuicdes de comu- semestral, copia da(s) folha(s) da Carteira de Trabalho, nas quais constem os registros
nicar imediata e formalmente ao supervisor da Empresa , ao servidor formalmente designa- atualizados dos direitos e obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;
do pela SRE e com nome também publicado em Portaria, bem como aos Gestores da GEST, o -
todos os fatos ocorridos no desempenho dos servigos. 2.1.2.11 — Exigir que todo novo empregado terceirizado, alocado na escola, entregue
a direcdo desta o documento da empresa, no qual consta: nome completo, n° da
2.1.2— As atribuicdes do servidor designado pela Diregéo da Escola, a que se refere o item CTPSe horario de trabalho, comprovagéo de que o trabalhador integra o quadro
2.1.1, sdo: efetivo da Empresa, bem como cdpia do contrato de trabalho, devidamente registra-

do, no prazo de até 30 (trinta ) dias apds a sua celebragao;

2.1.2.1—Fiscalizar o uso do uniforme dos empregados terceirizados, verificando dia- ) o .

riamente se est&o limpos, em perfeitas condigdes de uso e em cor diferenciada da- 2.1.2.12 —Registrar no Campo 12 do Formulario ATESTADO DE EXECUCAO DOS SER-

queles usados pelos servidores estaduais; VICOS TERCEIRIZADOS todos os fatos ocorridos e que caracterizam desconformida-
des com o Contrato;

2.1.2.2 - Atentar para que os empregados terceirizados estejam recebendo, com pe-

riodicidade anual, os 2 (dois) jogos dos uniformes e dos Equipamentos de Prote¢ao 2.1.2.13 - Manter a SEDU/GEST,_perm_anente e oficisillmente, informada_dos casos em
Individual (EPIs), conforme prevé a Clausula Contratual sobre as responsabilidades que a Empresa ndo tenha providenciado a corrego das desconformidades apon-
da contratada; tadas (falta de entrega de uniformes, Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs),

cracha(s) etc.);
2.1.2.3 - Atestar a entrega dos referidos uniformes e EPIs, dando visto no formulario/

COMPROVANTE DE ENTREGA, cujas 03(trés) vias terdo a seguinte destinagéo: - 12 VIA 2.1.2.14—Entregar oficialmente a SEDU/GEST, copia de documento, com carimbo e

— EMPRESA,; 2% VIA — DIRECAO DA ESCOLA,; 3* VIA- SEDU/GEST; assinatura da Direcéo da Escola, que ateste a efetiva entrega dos uniformes e Equi-
pamentos de Protecdo Individual (EPIs), conforme previsto no Contrato de Prestagdo

2.1.24 - Atentar para que, independentemente da periodicidade anual, sejam re- de Servico;

postas as pec¢as de uniformes e Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) que se . o N

encontrarem, a qualquer tempo, em precérias condi¢des de uso, conforme preveé a 2.1.2.15— Verificar atentamente se 0s empregados terceirizados estdo recebendo re-

clausula contratual sobre as responsabilidades da contratada; gularmente seus contracheques de pagamento.

DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS, a 32 VIA dos comprovantes de entrega dos unifor- DE MATERIAIS DE USO E DE FORMALIDADES NA EXECUCAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS.

mes e Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs), quando for o caso; ) ) ) ) )
2.2.1— A Direcéo da Escola, através do servidor mencionado no item 2.1.1, deve estar sempre

2.1.2.6 — Se nas Visitas Técnicas, empreendidas pela SEDU/GEST as escolas, 0s Ges- atenta, fiscalizando a execucao dos servicos e verificando se as empresas estdo disponibili-

tores verificarem empregados terceirizados trabalhando sem uniformes efou zando, para 0s empregados, tanto na modalidade de CONSERVAGAO E LIMPEZA, na de PRE-
Equipamento de Protegéo |ndividua| (EP's), quer pela fa'ta destesl ou utilizando_os PARO E DISTRIBUICAO DE MERENDA, quanto na de VIGILANCIA, tOdOS 0S materiais de uso no
em precérias condicBes de conservacéo e, caso o fato ndo tenha sido notificado, nos trabalho, previstos no Decreto n® 2048 e constantes no Contrato.



2.2.2-NO CASO DE VIGILANCIA

2.2.2.1 —\Vferificar se 0 posto de trabalho esté suprido
de material de consumo para o adequado desempe-
nho do trabalho do vigilante, como caneta, lapis, pa-
pel, livro de ponto, livro de ocorréncia etc;

2.2.2.2 — Vferificar se o vigilante esta portando, de for-
ma correta, 0s equipamentos de uso individual, como
coldre, lanterna de méo tipo farolete, armamento, co-
lete & prova de bala, radios portéateis comunicadores,

apito, cinturdo etc;

2.2.2.3 — Verificar diariamente o livro de ocorréncia
e, em caso de desconformidades, comunicar o fato a
GEST, imediata e formalmente, com cdpia para o Su-
pervisor da Empresa.

3 - Atestado de Execucao de
Servicos Terceirizados

3.1 - Normas Gerais

3.1.1- Os Servigos Terceirizados: - VIGILANCIA, CONSERVACAO E LIMPEZA e PREPARO E DIS-
TRIBUICAO DE MERENDA devem ser atestados pela direcdo das escolas, através do preenchi-
mento do formulério padrdo (Anexo I), que deve ser preenchido, em todos 0s seus campos,

de forma mecanizada.

3.1.2 - O Formulario Padrao, mencionado no sub-item anterior, constitui ferramenta indis-
pensavel para o acompanhamento do perfil histérico, tanto profissional/funcional, quanto
comportamental dos empregados terceirizados;

3.1.3 - A direcdo das escolas deve registrar, respondendo, de forma sucinta e objetiva, 0s
quesitos formulados no Campo 12. No Campo 13, deve registrar todas as ocorréncias, ndo
somente aquelas relacionadas as faltas ao servico - justificadas ou ndo, como também as
referentes aos casos de insubordinacéo e indisciplina praticados, circunscritos ao ambiente

de trabalho;

3.1.4 - O servidor, designado formalmente pela dire¢do da escola e com nome publicado

em Portaria, responsavel pelo preenchimento deste formulario, deve ter conhecimento da
obrigatoriedade das informaces que estéo sendo registradas. Este formulério, apos seu pre-
enchimento, sem rasuras, se transforma em documento e peca obrigatéria do processo de
gestdo, fiscalizagdo e controle dos servigos terceirizados;

3.1.5— Ao final do dia, o servidor da escola mencionado no subitem 3.1.4 deve vistoriar 0
Registro de Ponto e apontar a falta do funcionario terceirizado que faltou ao servico;

3.1.6 - Nos casos de auséncia e/ou impedimento temporario, ou até mesmo de inexisténcia
do diretor (a), assina o Atestado o coordenador ou a secretaria, formalmente autorizado e
devidamente identificado atraves de carimbo. Neste caso, faz-se necesséria e indispensavel,
também, a assinatura da superintendéncia & qual a escola esta vinculada;

3.1.7 - A direcdo das escolas tem, impreterivelmente, até o dia 05 (cinco) do més subsequen-

te ao da execugdo dos servicos, para efetuar a entrega, a respectiva Superintendéncia, dos
“ATESTADOS DE EXECUCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS”, total e corretamente preenchi-
dos em todos os seus campos, devidamente carimbados e assinados pelo Diretor (a) ou pelo
servidor, por este formalmente designado;
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3.1.8 - A direcdo das escolas deve reter e arquivar, para controle, uma cépia da Folha de con-
trole de ponto da empresa;

3.1.9 - A direcdo da Escola, com base nos registros de ponto contidos no referido controle de
ponto, preenche os Atestados de Execucéo dos Servigos Terceirizados;

3.1.10 — Nao devera ser permitida, em hipdtese alguma, alteragdes dos registros de ponto,
apods a sua retirada da escola.

3.2 - Das Responsabilidades das Empresas Contratadas

3.2.1 - Os empregados terceirizados devem ser orientados a comunicarem, com antecedén-
Cia, as faltas ao servico as Empresas, para que estas possam providenciar a sua substituicao,
evitando, assim, que os postos de servico fiquem a descoberto;

3.2.2— As Empresas devem promover a reposi¢do do posto, no caso de falta ao servico, seja
por qual motivo for, com base na Reserva Técnica prevista no contrato;

3.2.3 -0 empregado substituto, a que se refere o sub-item anterior, deve pertencer ao qua-
dro de empregados da Empresa contratada.

t o ¥
«

4 - DAS RESPONSABILIDADES
DAS SUPERINTENDENCIAS

4.1 - As superintendéncias, ap0s realizagdo de conferéncia e triagem das informacdes contidas

nos ATESTADOS DE EXECUCAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS, recebidos das escolas sob sua
jurisdicdo, tém, impreterivelmente, até o dia 15 do més subsequente ao da execucdo dos ser-

vigos, para efetuarem a entrega destes & SEDU/GEST, devidamente separados por categoria de

servicos, como CONSERVACAO E LIMPEZA, VIGILANCIA PATRIMONIAL, PREPARO e DISTRIBUICAO
DE ALIMENTACAO ESCOLAR.

4.2 - O rigor na observancia desses prazos se justifica pela necessidade que a GEST tem de cumprir
0 CRONOGRAMA de PAGAMENTO e, assim, evitar maiores transtornos, como MULTAS pelo atraso,
entre outros, cujo 6nus recaira sobre o agente que der causa.

4.3 - As SUPERINTENDENCIAS (SRE) devem designar formalmente um servidor, cujo nome sera publi-
cado em Portaria, que atuara diligentemente na triagem e, principalmente, na conferéncia das infor-
mac0es registradas pelas Escolas, no Atestado para os servicos de Conservacéo e Limpeza, Vigilancia

e Preparo e Distribuigdo de Alimentacéo Escolar.

4.4 - Apos a triagem e conferéncia, o supracitado servidor deve apor carimbo e assinar, pela Supe-
rintendéncia, o Atestado de Execugdo dos Servigos Terceirizados, confirmando, assim, a veracidade
dos registros.

45 - O Atestado de Execugdo dos Servicos Terceirizados, corretamente preenchido e assinado pelos
responsaveis na Escola e na Superintendéncia, é encaminhado, por esta, a SEDU/GEST.

4.6 - Tanto a Escola quanto a Superintendéncia devem ter ciéncia de que o referido Atestado, uma
vez conferido e assinado pelos responsaveis e entregue 8 SEDU/GEST, assume carater de documento
definitivo, ndo podendo, em hipdtese alguma, comportar corre¢des e acertos por parte das escolas
e/ou superintendéncias.

4.7 - Cabe ressaltar que os erros por préaticas e/ou omissdes nas informagdes prestadas e que vierem
a resultar em prejuizo ao erério, no futuro, podem caracterizar comportamento desidioso, sujeitando
0 agente que Ihe der causa, as penalidades previstas na Lei Complementar n° 46/94.

4.8 - A Superintendéncia deve encaminhar, & SEDU/GEST, copia do documento, com todos os dados
que identifiquem o servidor mencionado no sub-item 4.3, tais como nome completo, documento(s)
de identidade, DDD, telefone e e-mail.

11
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5 - RELATORIO DE VISITAS
TECNICAS AS ESCOLAS

A Direcdo das Escolas deve estar atenta ao cumprimento integral das exigéncias contratuais para
todos os servigos terceirizados que fiscaliza, quais sejam:

- Conservagdo e Limpeza;

- Preparo e Distribui¢do de Merenda Escolar;

- Vigilancia.

Cada modalidade de servico, acima descrita, tem uma planilha especifica, através da qual a Dire¢do
das Escolas deve fornecer as informacdes sobre a execugdo dos servicos terceirizados.

Para responder aos questionamentos dos Gestores, a Direcéo das Escolas deve ter conhecimento

das planilhas especificas, uma para cada modalidade de servico, as quais constam nos anexos “2”,“3”
e“4”:

A Direcdo das Escolas ndo deve restringir-se as Visitas Tecnicas dos Gestores para apontar 0s casos
de desconformidade detectados na fiscalizagéo dos servigos, e sim deve registra-los a medida que
estes ocorrem, comunicando, oportuna e formalmente, & SEDU/GEST, observando os procedimentos
descritos no ANEXO1, item 2 — Notas importantes, sub-itens a,b,c,d.

T o F
o

6 - DA GESTAO DOS SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Compete a Geréncia de Servicos Terceirizados — GEST, através dos Gestores dos Contratos de Servi-
cos Terceirizados, formalmente designados em Portaria:

6.1— Aferir as medicOes dos Servicos Terceirizados de Conservacéo e Limpeza, Preparo e Distribui¢do
de Merenda e Vigilancia, através dos Atestados de Execucéo dos Servicos;

6.2— Analisar as informacdes consignadas nos Atestados de Execucdo dos Servigos, recebidos men-
salmente das SREs e Escolas;

6.3— Apurar, através dos Atestados de Execucédo dos Servicos, as desconformidades apontadas pelas
Direc0es das Escolas, que venham a comprometer a QUALIDADE dos servigos prestados, tais como
FALTAS SEM REPOSICAO DE MAO DE OBRA, FALTA TOTAL OU PARCIAL DE UNIFORME OU EPIs, nos
termos do contrato, bem como os CASOS DE INDISCIPLINA;

6.4—- Empreender Visitas Técnicas, quer seja por procedimentos de rotina, ou atendendo dentncias
sobre desconformidades contratuais, praticadas nas Unidades Escolares, em relagdo aos servigos ter-
ceirizados;

6.5- Notificar as empresas, através de oficios e/ou e-mails, cobrando providéncias, notificando-as e
alertando-as sobre penalidades a serem impostas em caso de ndo atendimento as notificagdes;

6.6— Notificar oficialmente as escolas, através de oficios e/ou e-mails, refor¢ando orientagdes a Dire-
tora sobre as suas obrigag@es de fiscalizag&o dos servicos terceirizados, alertando-as sobre a aplica-
¢éo de penalidades em caso de negligéncia no desempenho das suas atribuicdes fiscalizadoras;
6.7— A Direcdo das Escolas podera contar com o apoio incondicional dos GESTORES dos contratos,
para obter deles o suporte necessario para o efetivo desempenho das atribuicdes de controle e fis-

calizagdo dos servigos, de acordo com o tipo de servico, através dos telefones: 3137-3672 e 3137-
4325.

T o T
=

7-AVALIACAO DA QUALIDADE
DOS SERVICOS DE
CONSERVACAO E LIMPEZA

7.1 - A Direcéo das Escolas fara mensalmente uma avaliacdo da qualidade dos servicos de Conser-
vacao e Limpeza.

7.1.1—Para o que dispde o sub-item anterior, a Direcdo das Escolas devera atribuir pontua-
¢do para os itens objeto da limpeza e conservacao.
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7.1.2 — Para o que dispGe o sub-item anterior, a Direcdo das Escolas devera preencher o for-

mulério “Avaliagdo dos Servicos de Conservacdo e Limpeza” (modelo anexo 6), conforme
instrucBes de preenchimento (continuacdo do anexo 6).

7.1.3 - A direcdo das escolas preenchera o formulério, atribuindo pontuacéo de“01 a 05”para
0s respectivos itens objeto da limpeza e conservagao.

7.1.4— Com base na pontuacao atribuida pela Direcéo das Escolas, conforme Campo 09 do
formulério, a SEDU/GEST atribuir& conceitos ao grau de efetividade da conservacéo e limpe-
za efetuadas nas instalac6es, conforme critérios a seguir:

7.1.4.1 - 05 pontos = CONCEITO OTIMO
7.1.4.2 - 04 pontos = CONCEITO BOM
7.1.4.3 - 03 pontos = CONCEITO REGULAR
7.1.4.4-02 pontos = INSATISFATORIO
7.1.4.5-01 ponto = FRACO

7.1.5 - A Direcéo das Escolas encaminhara a Superintendéncia a que esté ligada, ao final de cada
més, junto com o Atestado de Execucéo dos Servigos Terceirizados, o formulério (Anexo 6) devida-
mente preenchido, carimbado e assinado.

7.2 — Superintendéncia

7.2.1 — A Superintendéncia fara, mensalmente, nas escolas da sua jurisdi¢do, uma avaliagdo
dos servigos de conservacao e limpeza, com a pontuacéo aferida pela Dire¢do da Escola em
cada item do formulario “Avaliagao da Qualidade dos Servigos de Conservagao e Limpeza”
(modelo anexo 6).

7.2.2 — A Superintendéncia registrara as discrepancias entre a pontuacéo aferida pela Dire-
cdo das Escolas e a efetividade da qualidade dos servigos prestados.

7.2.3 — A Superintendéncia reorientara a Dire¢éo das Escolas a aferirem os servigos executa-
dos, atribuindo a pontuag&o compativel.

ANEXO | - FORMULARIO PADRAO (frente)

ATESTADO DE EXECUCAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS

IDENTIFICACAO DA UNIDADE

Em caso negativoivo,citarcitarnomes,nomes: citar nome(s)

(01)Municipio: (03)Periodo:
(02)Unidade: (04)Tel.:
IDENTIFICACAO DO CONTRATO
(0O5)Empresa: (07)Contrato n°:
(0O6)Categoria: (08)Quantidade Contratada:
(09)Foram registradas faltas sem reposicao de mao de obra
(10) RELACAO DE COLABORADORES (11)Mat. | Vesp. | Not.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
(12 ACOMPANHAMENTO DO DESEMPENHO DOS EMPREGADOQOS
1- Os empregados séo assiduos ao horario de trabalho? [Sith o
Em caso afirmativo,negativo, citarcitarnomes:nome(s)
2- Os empregados seguem as orienta¢des contratuais do Supervisor da Empresa?
[(Jsim [ Nao Em caso negativo, citar nomes:
3- O desempenho dos empregados atende as expectativas da Dire¢ao da Escola? SiE NEo]

4- Os funcionarios utilizam corretamente uniformes e EPIs? DSim DlNéo

13- REGISTRO DE OCORRENCIAS:




CONTINUACAO ANEXO | - FORMULARIO PADRAO (verso)
REGISTRO DE OCORRENCIAS (Continuagéo)

1-Cont. ANEXO I - Formulario Padrdo - Instrugées de Preenchimento

CAMPO I - Nome completo do municipio, sem abreviacGes e sem rasuras, seguido da sigla ES;
CAMPO 2 -Colocar as letras iniciais, em maiusculo, de “Escola Estadual de Ensino Médio e Funda-
mental”, conforme o caso, sequido do nome da Escola. Ex: EEEFM ”Horacio Plinio”;

CAMPO 3 - Colocar o periodo em que o servico foi executado. Ex: 01 a 31/07/2008;

CAMPO 4 - Colocar o DDD e o Telefone da Escola, bem como o e-mail do Diretor(a) e/ou do
servidor(a), designado formalmente pelo Diretor(a), o qual sera responsavel pelo preenchimento do
formulario ATESTADO DE EXECUCAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS;

CAMPO 5 - Colocar o nome completo da Empresa prestadora do servico;

CAMPO 6 - Colocar o nome completo da Categoria do servico prestado. Ex: Conservacao e Limpe-
za, Merendeira, ou Vigilancia, conforme o caso.

CAMPO 7 - Colocar o n° do contrato, seguido do ano do seu inicio. Ex: Contrato n® 022/2004;
CAMPO 8 - Colocar o quantitativo de empregados que prestam servico na Escola;

CAMPO 9 - Colocar o n° de faltas apuradas no més, para as quais ndo houve reposig&o;

CAMPO 10 - Colocar 0 nome de todos os empregados, rigorosamente de acordo com o quantitati-
vo mencionado no Campo 8, preferencialmente de forma mecanizada;

O nome e a quantidade de dias trabalhados do(s) empregado(s) substituto(s) deve(m) ser registrado(s)
no Campo 13, como informagdes complementares a este Campo;

CAMPO 11 - Colocar um“X” na coluna correspondente a0 TURNO em que 0 empregado trabalha:
Matutino - Turno da Manha; Vespertino - Turno da Tarde ou Noturno - Turno da Noite.

CAMPO 12 - Responder, de forma sucinta e objetiva, aos quesitos formulados nesse Campo;
CAMPO 13 - Registrar toda a informagdo complementar e elucidativa do Campo 10.

Exemplos :

EM CASO DE REPOSICAO (SUBSTITUICAO):

- Registrar o nome completo do empregado substituto, o nome do empregado que foi substituido,

a data (dia, més e ano) em que ocorreu a falta, bem como o motivo pelo qual o empregado faltou ao
servigo (licenca maternidade, doenca etc.).

Exemplo: Joaquim substituiu Emanoel, nos dias 10,15 e 20/07/2008, por motivo de doenga.

(14)Responsvel pela elaboracio do Atestado: EM CASO DE FALTA SEM REPOSICAO (SUBSTITUICAO):

. - (16)RESPONSAVEL - Registrar o nome completo do empregado que faltou ao servigo, a data (dia, més e ano) em que
(15)IDENTIFICACAO DA DIRECAO DA UNIDADE DE ENSINO SUPERINTENDENCIA ocorreu a falta, 0 motivo pelo qual ocorreu a falta, a quantidade de dias faltosos, bem como a afirma-
cdo de que, “PARA OS DIAS FALTOSOS, NAO HOUVE REPOSICAO”.

Exemplo: Joaquim faltou ao servigo nos dias 10, 15 e 20/07/2008, por motivo de doenca, ndo tendo
havido substituto para os dias faltosos.

CAMPO 14 - Nome e assinatura do servidor da Escola responsavel pela elaboracdo do Atestado.
CAMPO 15 - Carimbo e assinatura da Direcao da Escola.

Em caso de impedimento e/ou falta do Diretor(a), € imprescindivel que, junto com o Carimbo e a
assinatura de outro servidor ndo Diretor(a), designado formalmente por quem de direito , também
seja aposto o carimbo, com a assinatura do(a) superintendente a(ao) qual a Escola esta vinculada.

- - CAMPO 16 - Carimbo e assinatura do servidor da Superintendéncia responsavel pela triagem e
(17)CAMPO RESTRITO A GERENCIA DE SERVICOS TERCEIRIZADOS - GEST conferéncia do Atestado.

CAMPO 17 - Para uso da SEDU/GEST.

CARIMBO E ASSINATURA DO DIRETOR(A) CARIMBO E ASSINATURA

CARIMBO E ASSINATURA DO DIRETOR(A)

CARIMBO E ASSINATURA DO GESTOR GEST
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2-NOTAS IMPORTANTES

Registrar também no Campo 13 do ATESTADO :

a) Todos os casos de indisciplina e insubordinagéo praticadas pelos empregados terceirizados, men-
cionando o nome do empregado envolvido e relatando, de forma sucinta e objetiva, o fato, a data,
bem como as providéncias tomadas.

b) O procedimento mencionado na alinea “a” deve ser sistematico, pois mostraa CONTUMACIA e a
forma reiterada com que os atos de indisciplina e insubordinacéo séo praticados.

c) A SEDU/GEST, com base nas informacdes de insubordinagdo e indisciplina, devidamente relatadas

no Formulario, montara seu Banco de Dados, utilizando-o como subsidio e justificativa para enca-
minhar e efetivar, junto as Empresas, os REMANEJAMENTOS E DESLIGAMENTOS, tanto para 0s casos
relacionados com a melhoria dos servicos prestados, quanto para a aplicacdo de penalidades, quan-

do o caso assim requerer.

d) Em situacdes excepcionais, dependendo da gravidade do ato praticado pelo empregado tercei-

rizado, as Dire¢des das Escolas devem comunicar, IMEDIATA E OFICIALMENTE, a SEDU/GEST, o fato,
com vistas a aplicacdo das penalidades cabiveis e previstas no Contrato, na Consolidacéao das Leis do
Trabalho - CLT - e em demais legislacdes pertinentes.

ANEXO llll Gonservacao e Limpeza

VISITA TECNICA

Escola: Tel.:

Diretor(a): E-mail

Profissional da escola gque acompanhou avisita:

Técnico responsavel pela visita:

TIPO DE SERVICO:

Limpeza e Conservacdo (Auxiliar de Servicos Gerais)

Empresa: Data: [

Contrato n° SIM | NAO Observacdes

Os empregados estéo devidamente uniformizados (calca,
camisa, sapato e cracha)?

Os empregados possuem bota emborrachada para limpeza e
luva de borracha?

Os uniformes estdo em perfeitas condicdes de uso?

A empresa esta disponibilizando 02 jogos de uniformes e
EPIs com periodicidade anual?

Os empregados possuem todos os EPIs estabelecidos em
contrato? (bota emborrachada, luvas)

Os salérios estéo sendo repassados no prazo estabelecido
pela legislacéo pertinente até o 5° dia util?

Os beneficios contidos na CCT/2008 estdo sendo
repassados? (ticket, vale transporte, salario familia)

As visitas dos supervisores estdo acontecendo mensalmente,
conforme estabelecido em contrato? (2 vezes por més)

Os contracheques estdo sendo entregues mensalmente?

A empresa est4 disponibilizando o registro de controle de
frequéncia (livro/cartdo de ponto)?

Existem empregados em desvio de funcdo?

A direcdo da escola possui alguma sugestédo ou ocorréncia a
reqistrar quanto a prestacéo do servico?

Alimpeza da area interna da escola esta satisfatéria?

A limpeza da area externa da escola esta satisfatéria?

ORIENTACOES FINAIS

Técnico Responsavel pela Visita

Profissional da Escola
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ANEXO Il =Freparo e Distribuicéo de Alimentagdo Escolar ANEXO IV - Vigilancia i
VISITA TECNICA VISITA TECNICA

Escola: Escola:

Diretor(a): Diretor(a):

Profissional da escola que acompanhou a visita: Profissional da escola gue acompanhou avisita:

Técnico responsavel pela visita: Técnico responsavel pela visita:

TIPO DE SERVICO: TIPO DE SERVICO:

Preparo e Distribuicdo de Alimentacdo Escolar (Merendeira) Guarda e Vigilancia Patrimonial (Vigilante)

Empresa Terceirizada: Empresa:

Contrato n° SIM | NAO Observacdes

Contrato n®: SIM | NAO Observacdes
Os empregados estéo devidamente uniformizados (calca,

Os empregados estdo devidamente uniformizados (calca,
camisa, boné, sapato e crach4)?

camisa, sapato e cracha)?

Os empregados estdo portando armamento municiado?

Os empregados possuem avental, touca, luva térmica e bota
emborrachada para limpeza?

Os uniformes estdo em perfeitas condi¢cbes de uso?

Os empregados estdo portando cassetetes, apito, radio
comunicador ou telefone mével e lanterna de méo conforme
estabelecido em contrato?

A empresa esta disponibilizando 02 jogos de uniformes e Os empregados esté&o portando colete balistico?
EPIs com periodicidade anual? Os empregados possuem colete a prova de bala?
Os empregados possuem todos os EPIs estabelecidos em Os uniformes estdo em perfeitas condicdes de uso?
contrato e exigidos por lei? A empresa esta disponibilizando 02 jogos de uniformes e
Os salarios estdo sendo repassados no prazo estabelecido EPIs com periodicidade anual?
bela leqgislacéo pertinente até 0 5° dia Gtil? Os empregados possuem todos os EPIs estabelecidos em
Os beneficios contidos na CCT/2008 estdo sendo contrato?
repassados? (ticket, vale transporte, salario familia) Os salarios estédo sendo repassados no prazo estabelecido
As visitas dos supervisores estdo acontecendo pela leqgislacéo pertinente até o 5° dia util?
i ? - . ~

r?ze\r/lsglmentre}ncplgforme estabelecido em contrato® Os beneficios contidos na CCT/2008 estdo sendo

€2€S POrMES repassados? (ticket, vale transporte, salério familia)
Os contracheques estéo sendo entregues mensaimente? As visitas dos supervisores estdo acontecendo mensalmente,
A empresa esta disponibilizando o registro de controle de conforme estabelecido em contrato? (2 vezes por més)
freqiiéncia (livro/cartéo de ponto)? Os contrachegues estdo sendo entregues mensalmente?
Existem empregados em desvio de fungéo? A empresa est4 disponibilizando o registro de controle de

. ~ . ~ ~ . A i i 3 2
A direcdo da escola possui alguma sugest&o ou ocorréncia a frequéncia (livro/cartéo de ponto):
reqistrar quanto a prestacéo do servico? Existe empregado em desvio de funcdo?

ORIENTACOES FINAIS A direcdo da escola possui alguma sugestéo ou ocorréncia a
registrar quanto a prestacao do servico?

ORIENTACOES FINAIS

Técnico Responsavel pela Visita Profissional da Escola

Técnico Responsavel pela Visita Profissional da Escola
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ANEXO V - LEI COMPLEMENTAR 46/94 - Das Responsabilidades dos Fiscais

Interessa a gestdo dos Servigos Terceirizados, em todos os niveis administrativos, o disposto na LC n°
46/1994, em especial os dispositivos contidos nos artigos 225 a 246, a seguir compilados:

Art. 225. O servidor publico responde civil, penal e administrativamente, pelo exercicio irregular de
suas funcoes.

Art. 226. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, que im-
porte prejuizo a Fazenda Publica estadual ou a terceiros.

8§ 1°. A indenizacéo de prejuizo causado a Fazenda Publica estadual devera ser liquidada na forma
prevista no Art. 73 § 2°,

§ 2°, Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor publico perante a Fazenda Pu-
blica estadual, em acdo regressiva.

§ 3°, A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera executada, até o
limite do valor da heranca recebida.

Art. 227. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputados ao servidor pabli-
€0, nessa qualidade.

Art. 228. A responsabilidade administrativa resulta de ato ou omisséo, ocorrido no desempenho do
cargo ou fungéo.

Art. 229. As cominagdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo independentes
entre si, bem assim as instancias.

Art. 230. A absolvicdo criminal s¢ afasta a responsabilidade civil ou administrativa do servidor publi-
co, se concluir pela inexisténcia do fato ou Ihe negar a autoria.

CAPITULO V- Das Penalidades

Art. 231. Sdo penas disciplinares:

| —adverténcia verbal ou escrita;

Il —suspensao;

111 — demisséo;

IV — cassacédo de aposentadoria ou disponibilidade;

V —destituicdo de funcéo de confianga ou de cargo em comissao.

Art. 232. A adverténcia sera aplicada, verbalmente ou por escrito, nos casos de violag¢do de proibicao
constante do Art. 221, | a lll, e de inobservancia de dever funcional previsto nesta Lei, que ndo justi-
fique imposicéo de penalidade mais grave.

Art. 233. A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com adverténcia e

nos casos de violagdo das proibicOes constantes do art. 221, IV a XVIII, ndo podendo exceder noventa
dias.

Paragrafo unico. A aplicacdo da penalidade de suspensao acarreta o cancelamento automatico do
pagamento da remuneracdo do servidor publico, durante o periodo de sua vigéncia.

Art. 234. A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

| —crime contra a administracdo publica;

Il —abandono de cargo;

Il —inassiduidade habitual;

VI —improbidade administrativa;

V —incontinéncia publica;

VI —insubordinacdo grave em servico;

VII - ofensa fisica, em servico, a servidor publico ou a particular, salvo em legitima defesa, propria ou
de outrem;

VIl —aplicacdo irregular de dinheiros publicos;

IX — procedimento desidioso, entendido como tal, a falta ao dever de diligéncia no cumprimento de
suas funcoes;

X —revelacdo de segredo apropriado em razéo do cargo;

Xl - lesdo aos Cofres do Estado e dilapidacdo do patrimdnio estadual;

XII - corrupgéo;

XIII —acumulagdo remunerada de cargos, empregos ou fungdes publicas, ressalvadas as hipoteses do
permissivo constitucional;

XIV —transgressdes previstas no art. 221, XIX a XXVI .

Parégrafo Unico. Dependendo da gravidade dos fatos apurados, a pena de demissdo podera tam-

bém ser aplicada nas transgressdes tipificadas no art. 221, IV a XVIII, hip6tese em que ficara afastada
a aplicacdo da pena de suspensao.

Art. 235. Configura abandono de cargo a auséncia intencional e injustificada ao servi¢o por mais de
trinta dias consecutivos.

Art. 236. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo sem causa justificada, por quarenta
dias interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

Art. 237. Seré cassada a aposentadoria ou disponibilidade do servidor publico que houver praticado,
na atividade, falta punivel com demissao.

Art. 238. A destituicdo de funcéo de confianga ou de cargo em comisséo dar-se-& nos casos de viola-
¢éo das proibigdes constantes do art. 221, IV a XX VI, pelo ndo-cumprimento das disposi¢des contidas
no art. 220, 1 a XIV.

Paragrafo Ginico. Em se tratando de servidor pablico ocupante de cargo efetivo, além da pena previs-
ta neste artigo, ficara 0 mesmo sujeito a aplicacdo das penas de suspensdo ou demisséo.

Art. 239. O ato de imposi¢ao da penalidade mencionard sempre o fundamento legal e a causa da
sangdo disciplinar.

Art. 240. A demissdo e destitui¢do de fungdo de confianca ou de cargo em comissdo incompatibili-
zam 0 ex-servidor publico para nova investidura em cargo ou funcéo publica estadual, por prazo n&o
inferior a dois e nem superior a cinco anos.

Art. 241. A demissdo e destitui¢do de fungdo de confianga ou de cargo em comisséo, nos casos do
art. 234, IV, V11, Xl e XII, implicam indisponibilidade dos bens e no ressarcimento ao erario, sem pre-
juizo da acdo penal cabivel.

Art. 242. Deverdo constar do assentamento individual todas as penas disciplinares impostas ao ser-
vidor publico, devendo ser oficialmente publicadas as previstas no art. 231, Il a V.

Art. 243. Na aplicacéo das penalidades seréo consideradas a natureza e a gravidade da infracéo co-
metida, os danos que dela provierem para o servigo publico e os antecedentes funcionais.

Art. 244, Sdo circunstancias agravantes:

| — premeditacéo;

Il —reincidéncia;

111 —conluio;

IV —dissimulac@o ou outro recurso que dificulte a acdo disciplinar;
V — prética continuada de ato ilicito;

VI —cometimento do ilicito;
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Art. 245. Sdo circunstancias atenuantes:

| —haver sido minima a cooperacdo do servidor publico no cometimento da infragéo;

Il —ter o servidor publico:

a) procurado espontaneamente e com eficiéncia, logo ap6s o cometimento da infracdo, evitar-lhe ou
minorar-lhe as consequéncias, ou ter reparado o dano civil antes do julgamento;

b) cometido a infracdo sob coacdo irresistivel de superior hierarquico ou sob influéncia de violenta
emocdo provocada por ato injusto de terceiros;

c) confessado espontaneamente a autoria da infracdo, ignorada ou imputada a outro;

d) ter mais de cinco anos de servi¢o, com bom comportamento, antes da infracéo.

11l — quaisquer outras causas que hajam concorrido para a préatica do ilicito, revestidas do principio
de justica e de boa-fé.

Art. 246. As penas disciplinares serdo aplicadas por:

| —chefe do respectivo Poder ou pelo dirigente superior de autarquia ou fundagao, nos casos de de-
missao e cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade;

Il —Secretario de Estado, ou autoridade equivalente ou dirigente de autarquia ou fundag&o, no caso
de suspensdo e de adverténcia;

Il —autoridade que houver feito a nomeagao ou designacéo, nos casos de destituicdo de cargo em
comissdo ou de fungdo gratificada.

Paragrafo Gnico. As penas disciplinares de servidores publicos integrantes dos Poderes Legislativo e
Judiciario serdo aplicadas pelas autoridades indicadas em seus respectivos regulamentos.

ANEXO VI

AVALIACAO DOS SERVICOS DE CONSERVACAO E LIMPEZA NAS ESCOLAS

[ Empresa: (01) Contrato:] (02)
{ Escola: (03) Municipio: (04) Més/Ano: ’(05)
Ord. Itens Avaliados (06) Pontuacéo (07)

01 | Pétios e Acesso as Instalacées da Escola

02 [ Instalacbes Sanitarias

03 [ Vidracas

04 Refeitério

05 [ Salas (paredes, tetos, pisos, ventiladores, persianas...)

06 Biblioteca

07 Laboratorio de Informatica

08 [ Orientacdo de execucao dos servicos pelo fiscal

'Notas Importantes

No caso de paredes, tetos e pisos, caracterizar, neste campo, detalhando os casos de infiltracdo, rachaduras, bem
como os consequentes danos causados as instalagBes objeto da avaliagdo. Em caso de existéncia desses danos,
enviar, a SEDU/GEST, copias ilustrativas.

RESPONSAVEL PELA AVALIACAO

(10)

)
/ / CARIMBO E ASSINATURA
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ANEXO VI- INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO (Continuacdéo)

Campo 1 — Preencher o nome da empresa.
Campo 2 — Preencher o nimero do Contrato e 0 ano da sua celebragdo. Ex.: 030/2009.
Campo 3 — Preencher o nome completo da escola, assim como a sigla, seguida do nome da escola,
exemplo: EEEF “Campinho”.
Campo 4 — Preencher o nome completo do municipio onde a escola esta situada.
Campo 5 — Preencher o més e 0 ano em que o trabalho de conservacéo e limpeza foi executado.
Campo 6 — Neste campo, tem-se uma ordem sequencial numérica dos itens objeto da conservagéo
e limpeza.
Campo 7 — Neste campo, tem-se a pontuacéo que refletira a qualidade e efetividade do servico pres-
tado, atribuindo-se, para cada item da esquerda, pontuagdo de “01” a “05”, utilizando-se os critérios
caracterizados no sub-item 7.1.4 a sequir:

- 05 pontos = CONCEITO OTIMO

- 04 pontos = CONCEITO BOM

- 03 pontos = CONCEITO REGULAR

- 02 pontos = INSATISFATORIO

- 01 ponto =FRACO
Obs.: Caso a Dire¢do da Escola tenha alguma area nao contemplada no Campo 6, e considere que
deva ser avaliada, utilizar os campos gue se encontram “em branco” para avalia-los.
Campo 8 — Este campo deve ser preenchido com eventuais dados complementares de avaliagdo
dos itens objeto da conservacao e limpeza. Nos casos de infiltracGes, rachaduras em tetos, paredes
e pisos das instalacOes, deve-se preencher com relato sucinto desses danos, complementados com
fotos ilustrativas que devem ser enviadas a SEDU/GEST.
Campo 9 — Preencher com o dia, 0 més e 0 ano em que ocorreu a avaliagéo e o preenchimento deste
formulario.
Campo 10 — Apor carimbo e assinatura pela anélise da qualidade dos servicos e pelo preenchimento
deste formulério.

Nota: Este formulario, devidamente carimbado e assinado, bem como as possiveis fotos ilustrativas,
mencionadas no Campo 9, deve ser enviado 8 SUPERINTENDENCIA/SEDU/GEST, junto com o Atesta-
do de Execucéo dos Servicos Terceirizados.






