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INFORMATIVO N.° 06/2022

OrientacOes afetas ao PE. n.° 1428/2021
Contratacéo de Servigcos Continuados de Assistente

Administrativo

l. INTRODUCAO

v’ Contratacao por Postos de Trabalho

v Com fornecimento de cracha - com no minimo o
nome, CPF e foto do funcionéario.

v Regime de execuc¢do indireta
v’ Especificacdo técnica contida no Anexo | do
P.E. n.°1428/2021

v O servigo tera inicio em até 30 (trinta) dias apés

a assinatura do contrato (subitem 12.1 do referido Edital).
II. ITENS CONSTANTES NOS LOTES

a. REGIOES Sl :

“"‘_;‘* “"“’ﬁ’

Curitiba — DDD 41 (A)

Regido Metropolitana e Litoral - DDD 41 (B)
Regido Centro Oeste — DDD 42

Regi&o Norte — DDD 43

Regi&do Noroeste — DDD 44

Regido Oeste e Sudoeste — DDD 45 e 46

* Anexo | — Termo de Referéncia do Edital

Fonte das Imagens: Google
Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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Assistente
Administrativo | :
30h de segunda a
sexta

Caracteristicas Adicionais:
Cracha, demais informacdes de acordo com Termo
de Referéncia elou Descritivo Técnico do
Processo.

Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)
Funcdes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital

Assistente
Administrativo | :
40h de segunda a
sexta

Caracteristicas Adicionais:
Cracha, demais informacdes de acordo com Termo
de Referéncia elou Descritivo Técnico do
Processo.

Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)
Funcdes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital

Assistente
Administrativo | :
40h / Com
Adicional de
Periculosidade de
segunda a sexta

Caracteristicas Adicionais:
Crachda, demais informacdes de acordo com Termo
de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do
Processo.

Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)
Funcoes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital

Assistente
Administrativo | :
44h de segunda a
sabado

Caracteristicas Adicionais:
Cracha, demais informacdes de acordo com Termo
de Referéncia elou Descritivo Técnico do
Processo.

Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)
Funcoes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital

Assistente
Administrativo Il :
30h de segunda a
sexta

Caracteristicas Adicionais:
Cracha, demais informacdes de acordo com Termo
de Referéncia e/ou Descritivo Técnico do
Processo.

Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)

Fonte das Imagens: Google

Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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Funcdes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Assistente Caracteristicas Adicionais:
Administrativo Il : Cracha, demais informagbes de acordo com Termo
40h de segunda a de Referéncia elou Descritivo Técnico do
sexta Processo.
Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)
Funcdes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Assistente Caracteristicas Adicionais:
Administrativo Il : Cracha, demais informagbes de acordo com Termo
44h de segunda a de Referéncia elou Descritivo Técnico do
sabado Processo.
Requisitos, 1.2.2.4 do Termo de Referéncia do Edital
Escolaridade: Ensino médio Completo (minima exigida)
Funcdes Basicas: 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital

* Anexo | — Termo de Referéncia do Edital

c. ESPECIFICACAO TECNICA

Constituem-se atividades de cunho:

- Auxiliar e;

- Instrumental ou acessorias, aos cargos publicos ou as funcbes exclusivas de

estado e as areas de competéncia legal do érgao/entidade... (subitem 1.2.1)

DESTAQUE PARA O POSTO DE TRABALHO - ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO II:

1.2.3.4. Destina-se a inclusdo do JOVEM no
mercado de trabalho, com a reserva de
aproximadamente 20% do total de vagas,
exceto o0s postos destinados aos

profissionais com risco.

1.2.3.5. A remuneragcdo a ser paga nho

Fonte das Imagens: Google

programa serd o PISO previsto na
respectiva Convencdo Coletiva acrescido

dos demais beneficios estipulados.

1.2.3.6. Apos 12 (doze) meses do inicio da
prestacdo de servigos, conceder-se-a e

equiparacdo  salarial ao  assistente

Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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administrativo nivel [, sendo permitido
inclusive acesso aos postos de risco,
garantindo desta forma a oportunidade para
0 crescimento profissional e motivagéo
necessaria para a boa prestacdo de

Servigos.

1.2.3.7. O processo de equiparagdo devera
ser elaborado dentro do processo de
REPACTUACAO do contrato, sendo
apresentado as respectivas planilhas de

** atencao redobrada ao subitem 1.2.3.4

custos acompanhados de planilhas de

avaliacdo de competéncia.

1.2.3.8. Fica terminantemente “PROIBIDO”
a utilizagdo dos postos destinados ao
assistente administrativo nivel 1l para
profissionais administrativos nivel | que ja
tenham experiéncia profissional, cabendo
aos respectivos GESTORES, a fiscalizagéo

destes termos.

d. QUAIS AS FUNCOES BASICAS DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | e 1I?

* Subitem 1.2.4 do Termo de Referéncia do Edital supracitado

a) Executar servicos de apoio nas areas
de recursos humanos, administracéo,
financas e outras de interesse da
Publica

Administracao Estadual;

executar servicos de  protocolo,
classificagdo, registro, conferéncia e
digitacdo de planilhas, relatérios,
processos, publicacbes e outros
documentos; realizar entrada e
transmissdo de dados; redigir e digitar
memorandos, oficios e outras

correspondéncias.

b) Atualizar cadastros e sistemas; fazer
levantamento patrimonial; organizar e
manter arquivos de documentos;
receber, despachar e fazer triagem de
correspondéncias; conferir produtos e
materiais; realizar levantamentos

patrimoniais; controlar estoques;

Fonte das Imagens: Google

receber contas e tributos; armazenar

produtos e materiais;

c) Organizar almoxarifado; receber
requisicdes de compras de materiais ou
servicos; acompanhar processos de
licitacdo de compras e servicos; efetuar
servicos bancarios e de correio,
transportando correspondéncias,
documentos e objetos; receber notas
fiscais, verificar os documentos que
acompanham as notas, realizar a
conferéncia, providenciar os tramites
necessarios para pagamento; efetuar

calculos e conferéncia de dados.

d) Operar maquinas copiadoras,
microcomputadores, equipamentos
eletrénicos e maquinas

eletroeletrénicas;

Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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e) Manter a escala de trabalho dos
funcionarios atualizada e fixada em local
visivel; efetuar registros de controle de

frequéncias e envia-los ao DRH;

f) Realizar o0s devidos registros,
controles e encaminhamentos de

licencas meédicas, acidentes de
trabalho, luto, casamento, nascimento
de filho, etc, de servidores; providenciar
a prestacdo de contas da verba de
adiantamento  para material de
consumo; controlar e supervisionar 0s
servicos de copa, fornecimento de
refei¢cbes, limpeza, manutencdo predial

e lavanderia;

g) Providenciar a solicitacdo mensal de
materiais de consumo, tais como:
géneros alimenticios, materiais de
higiene, materiais de limpeza, materiais
de  expediente, pedagdgicos e

medicamentos;

h) Controlar a validade dos extintores
de incéndio, providenciando a reposicao
sempre que necessario;
i) Recepcionar, atender e prestar
informacgdes ao publico;
chamadas

jJAtender e executar

telefbnicas anotando recados e

fornecendo informacoes;

k) Atuar nas rotinas das unidades ou
centros de documentacdo ou de

informacé&o;

[) Zelar pelo patrimonio;

m) O contratante, podera definir novas
atribuicbes inerentes, desde que néo se
refira a atividades contempladas em
outras fungfes pertencentes ao quadro

do orgdo/entidade.

** E importante destacar que ha diferenca na tratativa dos postos de trabalhos

terceirizados, ndo sendo possivel, por exemplo, transferir a estes funcionarios

a responsabilidade pela realizagdo de atos administrativos ou a tomada de

deciséao de responsabilidade do servidor publico (art. 2°, 82°, da Lei Estadual

n° 20.199/2020) **

Fonte das Imagens: Google

Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.



GOVERNO @

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

DEPARTAMENTO DE OPERACOES E SERVICOS - DOS

e. HA EXIGENCIAS COM PESSOAL?

Sim, verificar a lista completa do subitem 1.2.5 do referido Edital.

*O ideal € montar um checklist (lista de checagem) para melhor

controle dessas exigéncias.

IMPORTANTE FRISAR:

1.25.4. Ter conhecimento em 1.2.5.7. Os empregados deverdo usar
informatica em nivel intermediario e cracha para identificacdo no local de
capacidade para operar sistemas trabalho.

corporativos.

f. ATRIBUICOES
Verificar a lista completa do subitem 1.2.6 do referido Edital.

g. REQUISITOS GERAIS E EXIGENCIAS COM PESSOAL GERAIS:

Verificar a lista completa do item 1.3 do referido Edital.

h. EXECUCAO DOS SERVICOS

Verificar a lista completa do item 1.4 do referido Edital.

1.4.10. “Designar preposto da empresa que possa

coordenar 0s servicos, objeto da contratacéo,

PREPOSTO? ’ cumprindo com rigor os horarios estabelecidos e solucionar

todas as questbes inerentes ao

contrato, cabendo ao preposto ainda, determinar pontualmente o cumprimento das
tarefas diarias pelos terceirizados.”

Fonte das Imagens: Google
Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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Assim como, “manter, na regido onde serdo contratados os postos de trabalho,

representacao para receber reclamacgdes, que podera ser uma pessoa ou um escritorio,
indicando nome, telefone, e-mail, cidade, e atuar junto aos seus empregados para sanar
anormalidades, em relacdo aos servicos, bem como para 0s demais contatos que a
CONTRATANTE (subitem 1.4.18 do referido Edital).

E quanto ao posto de trabalho descoberto, o que a Contratada deve fazer?

Q) 1.4.14. “ Providenciar a cobertura de postos descobertos, no prazo

méaximo de 60 (sessenta) minutos a partir da notificacdo da

CONTRATANTE, sem prejuizo do desconto pecuniario do periodo

em que os postos ficarem descobertos, além do ressarcimento de
eventuais prejuizos causados a CONTRATANTE. ”

i. ATENCAO AO HORARIOS DE FUNCIOMANETO DO ORGAO X
PRESTACAO DOS SERVICOS

Verificar a lista completa do item 1.6 do referido Edital.

1é 16.1. “O plano de trabalho devera indicar o horario de

2', funcionamento do 6rgdo — manha, tarde e noite, bem como o

horario da execugdo dos servigos contratados — manhd, tarde e

\
gt

noite. ”

j. DO PAGAMENTO
Verificar a lista completa do item 9 do referido Edital

ATENCAO PARA ESTE ALERTA quanto ao subitem 9.6.14.5, “ Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), instituida pela Lei Federal n®12.440/2011”.

Fonte das Imagens: Google
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Deve-se fazer uma consulta no sitio eletrénico, https://www.tst.jus.br/servicos, no dia em

que for realizado o pagamento.

Nao JUSTICADOTRABALHO &

-
Janos  Trbunal Superior o Trabalho

Institucional Matici Jurisprudéncia

O Fortal du
R0

Servigos do Tribunal Superior do Trabalho - TST

o (b ol o s e che e s relanonads S Sus

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

PERGUNTA: mesmo sabendo que a certiddo possui uma validade expressiva, tenho

que realizar nova consulta ao site no dia do pagamento da NF?

RESPOSTA! Sim, pois o status pode ser alterado (de positivo para negativo e vise e

versa).
OUTRO PONTO DE ATENCAO:

(...) 9.7 Constatando-se irregularidades na
documentacéo apresentada pela
CONTRATADA, a CONTRATANTE
Comunicara a Procuradoria Trabalhista da
PGE/PR e devolvera a fatura para as

devidas correcoes.

9.8 Ocorrendo esta  hipbtese, a
documentacdo (fatura) serd considerada
como ndo apresentada para efeito de

atendimento as condi¢Bes contratuais.

9.12 Tendo como base o Acordo de Nivel de
Servicos — ANS, previsto na secao |ll,
artigos 61 a 64 do Decreto Estadual n°
4993/2016, O CONTRATANTE podera
promover
pagamento devido a CONTRATADA, em

decorréncia de servicos prestados abaixo

deducbes no

dos  critérios  qualitativos maximos

Fonte das Imagens: Google

estabelecidos na descricdo dos servigcos
contratados, bem como faltas sem
reposicdo do profissional.  Eventuais
descontos promovidos na forma prevista no
presente item ndo serdo caracterizados
como multa, mas aplicacdo do principio da
proporcionalidade, de modo que
descumprimentos contratuais identificados
ndo impedem a aplicagdo das penalidades

previstas inclusive com rescisdo contratual.

9.13 Os pagamentos dos salarios mensais e
de outras verbas remuneratérias deverdo
CONTRATADA,

impreterivelmente na data limite

ser efetuados pela

estabelecida em Lei, (ou seja, até o 5° dia
atil) sob pena de multa. Se persistido o
atraso a Administracdo poderd, se achar
efetuar o

conveniente pagamento

Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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diretamente aos funcionarios da sancbes legais, nos termos estabelecidos
CONTRATADA e formalizard a resciséo na Convencdo Coletiva de Trabalho da
contratual, sem prejuizo das demais categoria (...)

Para ilustrar:

Enunciado n° 331, TST:

(...)

IV — O inadimplemento das obrigacdes trabalhistas, por parte do empregador,
implica na responsabilidade subsidiaria do tomador dos servigos quanto
aquelas obrigagdes, inclusive quanto aos orgaos da administracdo direta, das
autarquias, das fundagdes publicas, das empresas publicas e das sociedades
de economia mista, desde que hajam participado da relagdo processual e
constem também do titulo executivo judicial.

k. PRECISO REALIZAR VISTORIA/VISITA TECNICA?

s 1 # Resposta: N&o, tendo em vista a natureza da prestagdo dos
VISTORIA [£CHICH servigos (subitem 14.1 do referido Edital).

|. SANCOES ADMINISTRATIVAS

SANC()ES Conforme disposi¢cdes do item 12 das Condi¢cdes Gerais do
ADMINISTRATIVAS  Pregéo Eletronico e do Anexo VII (subitem 15.1 do referido Edital).

m. DA GARANTIA

Além de todo o contido, deve-se coordenar a readequacao exposta no subitem 16.4, in
verbis:

“a garantia devera vigorar até 90 (noventa) dias apos o

encerramento da vigéncia do contrato e deverda ser

i— m“‘iii\ readequada no prazo maximo de 10 (dez) dias sempre que

Fonte das Imagens: Google
Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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houver revisdo de precos, acréscimo ou prorrogacao

contratual, de forma a preservar a proporcionalidade

estabelecida no subitem 16.1”

n. DO SEGURO ACIDENTE DE TRABALHO

SR, RELEVANTE, subitem 19.13, “o enquadramento da
atividade para fins de aliquota de contribui¢céo para o Seguro

20T
de Acidente de Trabalho é feito pela prépria empresa com

base no Anexo V do Decreto n° 3.048/99 — que determina o
Regulamento da Previdéncia Social (RPS), fundamentado
no art. 22, inciso Il, alineas “b” e “c” da Lei n° 8.212/91,
Resolucdo MPS/CNPS n° 1.316, de 31 de maio de 2010,
Sumula n°® 351 — STJ. Decreto n° 6.042/2007”.

0. DO VALE- TRANSPORTE E DO VALE-ALIMENTAC;AO
Verificar o disposto no subitem 19.33 do referido Edital.
p. ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS - ANS

Encontrado no ANEXO VIII.l do referido Edital.

*sera anexado o arquivo editavel quando da publicidade, aos interessados, deste documento.

Fonte das Imagens: Google
Elaborado pela DCA/DOS/SEAP em conjunto com a Diretoria do DOS/SEAP e da DGC/DOS/SEAP.
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EVOCAMOS os subitens 1.4, 2.10 e 2.13 do referido ANEXO.

1.4 O controle da fiscalizagdo mediante o Acordo de Niveis de Servigo se usado, tera
como norte as diretrizes dispostas a seguir:

ACORDO DE NIVEIS DE SERVICO

ATENDIMENTO AS DEMANDAS DAS UNIDADES

ITEM DESCRICAQ

Executar os servicos contratados com eficiacia dentro das suas
Finalidade atribuicdes/especificagbes determinadas
Meta a cumprir Obediéncia ao disposto nas clausulas contratuais
Forma de Procedimentos de fiscalizacao (lista de frequéncia, registro de ccorréncias, vistorias,
acompanhamento | comunicagao eletronica e outro meio oficial)

Periodicidade

Ocorréncias didrias, por posta, por empregado, e por item — medicdo mensal

Inicio de Vigéncia

Data do inicio da prestac&o dos servigos (conforme disposto em clausula contratual),

sendo renovavel a cada prorrogacao, se houver

Faixas de ajuste
no
pagamento

GLOSA DE VALOR MENSAL DO CONTRATO
Gradagao 1 — glosa de R$ 50,00 (cinguenta reais) na fatura mensal,
Gradagao 2 — glosa de R$ 150,00 (cento e cinquenta reais) na fatura mensal;

Gradagao 3 — glosa de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) na fatura mensal.

Ao final do contrato, o Ultimo pagamento somente serd liberado se ndo houver

nenhum procedimento de glosa pendente.

Desconto pela
falta
néo substituida

A falta ndo substituida pela CONTRATADA, sera automaticamente descontada no
respectivo pagamento e no valor comrespondente ao custo do posto por dia,

independentemente da aplicagio da glosa.

Fonte das Imagens: Google
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2.10 Para a apuracao do Acordo de Niveis de Servico o CONTRATANTE adotara a

tipificacdo das acbes contempladas na tabela abaixo:

TIPIFICAGAO DAS ACOES CONTEMPLADAS NO ACORDO DE NiVEIS DE SERVIGO,
GRADAGAO E INCIDENCIA
Grau
Item Descrigao (ocorréncia) (pontos) Incidéncia
Permitir a presenca de empregado nao uniformizado ou com
1 uniforme manchado, sujo, mal apresentado ou sem cracha de 1 Por empregado
identificagado funcional
Deixar de cumprir solicitagdo da Gestdo do Contrato 1 Por ocorréncia
Deixar de entregar o uniforme especificado e quantificado a 1 Por empregado
empregado nas condigdes especificadas em contrato
Deixar de orientar os empregados acerca das normas de
4 seguranca do trabalho mediante oficio ou cartilha no inicio da 1 Por empregado
vigéncia contratual e, posteriormente, quando houver alguma
alteracao significativa
5 Deixar de atender solicitagdo do fiscal técnico atinente a ndo 1 Por ocorréncia
aceitacdo dos servicos prestados, de acordo com o ora
pactuado.
6 Utilizar as dependéncias do CONTRATANTE para fins diversos 2 Por ocorréncia
do objeto do contrato
7 Retirar das dependéncias do CONTRATANTE qualquer
eguipamento ou material gue ndo seja de sua propriedade ou 2 Por item e por
que esteja previsto em contrato, sem autorizagdo prévia do ocorréncia
fiscal técnico
8 Deixar de proceder a substituicio de empregado no prazo 2 Por empregado por
estipulado em contrato dia
9 Deixar de efetuar a cobertura de posto vago por periodo inferior 2 Por posto de trabalho
ao de uma jornada de trabalho, de acordo com o ora pactuado
10 Permitir a prorrogacio da jornada de trabalho de empregado 2 Por empregado e por
dia
1" Deixar de encaminhar Carta de Apresentagdo ao fiscal no dia 2 Por empregado
da eventual substituicdo ou alocagdo de novo funcionario
13 Deixar de efetuar a cobertura de posto vago por periodo igual 3 Por posto de trabalho
ao de uma jornada de trabalho, de acordo com o ora pactuado e por dia
14 Contratar pessoa que ndo preencha os requisitos minimos 3 Por empregado e por
exigidos no contrato dia
15 Permitir a presengca de empregado cuja substituicao foi 3 Por empregado e por
solicitada pelo CONTRATANTE dia

Fonte das Imagens: Google
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2.13 Seréo considerados para 0s ajustes no pagamento a CONTRATADA, os seguintes

critérios:
PONTUACAO
QUANTIDADE DE POSTOS AFERIDA/MES APLICAGAO
De 1 até 10 pontos Notificacao

Ate 30 postos

A partir de 11 pontos

Ajuste no pagamento do valor mensal total

apurado

Até 31 até 45 postos

De 1 até 14 pontos

Notificagédo

A partir de 15 pontos

Ajuste no pagamento do valor mensal total

apurado

Até 46 até 60 postos

De 1 até 18 pontos

Notificagdo

A partir de 19 pontos

Ajuste no pagamento do valor mensal total

apurado

Até 61 até 75 postos

De 1 até 24 pontos

Notificacdo

A partir de 25 pontos

Ajuste no pagamento do valor mensal total

apurado

Até 76 até 90 postos

De 1 até 27 pontos

Notificacdo

A partir de 28 pontos

Ajuste no pagamento do valor mensal total

apurado

Acima de 90 postos

De 1 até 30 pontos

Notificagao

A partir de 31 pontos

Ajuste no pagamento do valor mensal total

apurado
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i i VINCULO
[ll. DO VINCULO EMPREGATICIO 1 Lol L S

7

D

O vinculo empregaticio deve existir, portanto, entre a contratada e
seus funcionérios, pois o papel da Administracdo, neste caso,

sera tdo somente o de pagar pelos servicos prestados a empresa

contratada.

Com isso, visando o afastamento do vinculo empregaticio e a legalidade,
vejamos algumas informacdes relevantes, as quais constam em nossos

certames licitatorios:

a. Firmar um contrato do tipo prestagdo de servigos terceirizados e ndo como

fornecimento ou locacdo de méo-de-obra;

b. Conter a:

- descricéo precisa dos servigos a serem prestados em cada posto de trabalho;

- discriminacgao do local de prestacéo de servigo de cada posto de trabalho;

- clausula prevendo a existéncia de preposto (supervisor) da contratada no local da

prestacéo do servico;

- descri¢do do papel do preposto;

- previsdo dos mecanismos de controle dos servigcos, 0s quais devem ser
implementados por meio de fiscalizacdo dos registros efetuados pelo preposto da

contratada;

- designacao formal do gestor/fiscal de contrato;
Fonte das Imagens: Google
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- descricdo das atividades a serem executadas pelo gestor dos contratos, a fim de

fiscalizar e avaliar os servigos prestados;

- discricdo do més de reajustamento, este de acordo com a Convencao Coletiva de
Trabalho de cada categoria funcional a ser contratada, e, também, dos demais itens

atinentes a matéria;

- previsdo de multa para servicos mal feitos ou parcialmente executados,

em desconformidade com o pactuado no contrato;

- adocdo de parametros de avaliagcdo dos servicos executados no préprio
contrato, ou seja, definicdo da forma como serdo avaliados os referidos servicos e

do parametro de aceitacdo pela Administracéo;

- clausula contratual que obrigue as empresas contratadas a apresentar, juntamente
com a nota fiscal ou fatura dos servicos prestados, comprovacdes dos pagamentos
dos encargos trabalhistas e previdenciarios, bem como de folha de pagamento
especifica dos funcionéarios da contratada que exercem atividades no 6rgdo ou

entidade;

- exigéncia contratual de que a empresa contratada apresente nota fiscal/fatura com
a discriminacdo da quantidade e dos postos de trabalho que estdo sendo cobrados

no més.

Além das cldusulas citadas acima, ndo podemos esquecer das clausulas
necessdrias que todo o contrato deve conter,

dispostas no art. 55 da Lei n® 8.666/93.
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CUIDADOS QUE O GESTOR DOS CONTRATOS DEVE TER

Ressalte-se que o0 gestor dos contratos ndo deve dar causa a situacfes que

interfiram na autonomia do funcionario terceirizado, ndo devendo permitir ou

possibilitar atos de:

Habitualidade;
Pessoalidade?;
Subordinacéo;
Vinculagéo Hierarquica;

Prestacédo de Contas;

Controle de Frequéncia,

AN NN N SR

Aplicacao de Sancdes ou Penalidades Administrativas ou Funcionais;

Sempre que o gestor/fiscal encontrar algum problema na
execugdo contratual, deve comunicar o preposto da contratada para gue
0 mesmo tome as providéncias cabiveis. O gestor-fiscal, bem como os
servidores do drgdo/entidade ndo devem de forma alguma interferir no
comando dos funciondrios. O controle e o comando dos funciondrios

%

LEMBRETES

e Como forma de garantir o desejado grau de eficiéncia
administrativa na consecu¢do do interesse publico, faz-se
necessario a leitura - na integra - dos Editais afetas a matéria,

1 (...) Il - N&o forma vinculo de emprego com o tomador a contratacdo de servicos de vigilancia (Lei n2 7.102, de 20.06.1983) e de
conservacgdo e limpeza, bem como a de servigos especializados ligados a atividade-meio do tomador, desde que inexistente a
pessoalidade e a subordinacdo direta (SUMULA 331 DO TST)
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sendo que 0s apontamentos constantes na presente

informacdo, sdo meramente orientativos, ou seja, apontam

uma diregao.

e Na gestdo contratual cuida-se, primordialmente, de tarefas
guiadas pelos principios do planejamento e da eficiéncia,
estes fundamentais a boa administracdo e ao atendimento

do interesse publico.

Os casos omissos, duvidas sobre matéria ou legislacbes que
venham a alterar ou substituir o informativo, poderdo ser
sanadas com novas orientacfes emitidas pela pasta, naquilo

que se aplicar.

IV. INFORMAGCOES QUE MERECEM A NOSSA ATENGAO!

Ny )
WATEN(;AO

a. SELECAO DOS TERCEIRIZADOS, Critérios de Controle:

O subitem 8.2.10 do Anexo | do Edital, assim disp6em:

Fonte das Imagens: Google
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8.2.10 O representante da Administracao devera observar o cumprimento da Lei Estadual n°
18.712/2016, no que se refere a utilizagdo do Banco de Dados das Agéncias do
Trabalhador do Estado do Parana / Portal / MTE — Mais Empregos. As empresas deverao
comprovar mediante certiddo que pesquisou ou ofertou vaga e contratou através do

referido portal, para preencher seus quadros de trabalhadores relacionados ao contrato;

E como bem acentuou o subitem 8.2.10 do Termo de Referéncia do Edital
supracitado, as contratacbes de Assistentes Administrativos seguem um rito
legal, qual ndo cabe ao agente da Administracdo Publica intervir neste meio,

muito menos decidir quais os eleitos para as vagas.

Assim como o subitem 1.4.20 do Anexo | do Edital, assim dispem:

E vedado ao familiar de agente publico, assim caracterizado pela
norma que versa sobre nepotismo no Estado, preste servicos,
por meio de empresa prestadora de servico terceirizado, no
Orgdo ou entidade em que o agente publico exerca cargo em

comissédo ou funcédo de confianga.

Além do contido, cabe destacar o art. 7° do Decreto n. © 2485 (21 de agosto de

2019):
Os editais de licitagdo para a contratacdo de empresa prestadora
de servico terceirizado, assim como 0s convénios e instrumentos
equivalentes para contratacdo de entidade que desenvolva
projeto no ambito de 6rgao ou entidade da administragéo publica
estadual, deverdo estabelecer vedacdo de que familiar de
agente publico preste servigos no 6rgéo ou entidade em que este

exerca cargo em comissdo ou funcdo de confianca.

Quanto a questdo especifica da terceirizacdo de servigos, tem-se que o art. 7°
do normativo prevé a necessidade de os editais de licitacdo para contratacdo de

empresa terceirizada vedarem expressamente que "familiar de agente publico
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preste servi¢cos no érgao ou entidade em que este exerca cargo em comissao ou

funcéo de confianga”.

Como visto, o nepotismo se manifesta com o favorecimento dos vinculos de
parentesco nas relacdes de trabalho ou emprego, o que poderia levar,
eventualmente, a substituicdo de uma avaliacdo isonémica do servigo prestado

pela valorizacdo dos lagos de parentesco.

Ou seja, colocar uma pessoa para prestar servico terceirizado em 6rgdo com
agente publico que seja seu familiar, e que ainda exerca cargo em comissao ou
funcdo de confianga, pode levar ao estabelecimento de privilégios em funcédo do
parentesco, desconsiderando-se a capacidade técnica da pessoa, pelo que,

optou a nova legislacdo em vedar tais situacfes passiveis de favorecimento.

b. DO ACESSO AQOS SISTEMAS OPERACIONAIS

No que concerne a autorizacdo de acesso dos empregados terceirizados a
sistemas operacionais utilizados pelo CONTRATANTE, destaca-se algumas
orientacdes ja feitas pela Procuradoria Geral do Estado (PGE) e da Controladoria

Geral do Estado (CGE) (c6pia em anexo):

PGE:

Compete ao 0rgdo contratante, com as atribuicbes do
controlador, orientar, autorizar e fiscalizar o tratamento e 0 uso
compartilhado de dados pessoais com empresas privadas
prestadoras de servigcos terceirizados de apoio. Para tanto, a
pasta devera i) elaborar sua politica de privacidade e ii)
providenciar aditivos contratuais que disponham sobre a
aplicacdo da LGPD e do Decreto 6.474/2020, esclarecendo as

obrigacdes e responsabilidade das empresas contratadas no
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tocante ao tratamento de dados pessoais sob controle do
Estado.

CGE:

[...] a liberacdo de acesso aos sistemas operacionais e
consequentemente aos dados pessoais neles contidos, inclusive
dados sensiveis e de menores, dependera de andlise criteriosa
do Controlador, [...], no sentido de adotar medidas de seguranca
técnica e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de
acessos nao autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de
destruicao, perda, alteracdo, comunicac¢ao ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito (art. 46 e 47 da LGPD).
Quanto as medidas administrativas, cabera [...] promover a
cultura de privacidade e de protecéo de dados pessoais entre 0s
servidores e demais trabalhadores, com vinculo ou nao, criar
novas rotinas de trabalho, de procedimentos de seguranca da
informagdo e métodos que proporcionem transparéncia e
governancga nas acoes.

Portanto, se faz necesséaria a adocdo de providéncias
preventivas para evitar a violagdo dos direitos fundamentais a
privacidade e intimidade dos titulares dos dados pessoais.
Nesse contexto, seria oportuna a implementacdo de um
“programa de governanga em privacidade” com regras de boas
praticas e de governanca, estabelecendo as condicdes de
organizagao, o regime de funcionamento, os procedimentos, as
normas de seguranca, os padrdes técnicos, as obrigacbes
especificas para os diversos envolvidos no tratamento, as acdes
educativas , 0s mecanismos internos de supervisdo e de
mitigacdo de riscos e outros aspectos relacionados ao

tratamentos de dados pessoais (art. 50 e 51 da LGPD).
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c. SUBSTITUICAO DE SERVIDORES POR EMPREGADOS TERCEIRIZADOS

Oportuno alertar que os servidores ocupantes de cargos/funcdes extintos
ao vagar que ndo estdo, temporariamente, no exercicio de suas funcdes no
orgao de lotacdo, devido a, por exemplo, licenca para tratamento de saude,
licenca a gestacao, disposicao funcional, férias, licenca para o trato de interesses
particulares, NAO PODERAO SER SUBSTITUIDOS POR EMPREGADOS
TERCEIRIZADOS.

V. ARQUIVOS DISPONIBILIZADOS

» Pregdo Eletronico 1.428/2021 (edital e seus anexos) pela pagina,

http://www.transparencia.pr.gov.br/pte/pages/compras/licitacoes/detalhamentos

/detalhamento licitacoes gms?windowld=elb

» Informacéo n° 345/2021 — AT/GAB/PGE e Informagédo n° 37/2021 — AT/CGE,

enviaremos pela lista de transmisséo via e-mail

» Informativo_006_DOS_Acordo de Nivel de Servigcos _Assistente Administrativo,

enviaremos pela lista de transmisséo via e-mail (arquivo editavel)

Obs. O DCA/DOS podera sanar erros ou falhas, bem como alterar itens que poderao
sofrer alteracdes, as quais ndo foram previstas inicialmente e por consequéncia

proceder com a publicidade do referido Informativo alterado.

Curitiba, 27 de junho de 2022.
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