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COORDENADORIA DE SERVICOS E
APOIO AO ESTUDANTE - COSAE
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— Gestdo dos Contratos Limpeza em Ambilente escolar

Gestao dos Contratos de Profissional de Apolo
PAE/AVD

— [estdo dos Contratos Vigllancla Patrimonial

— Rede de suprimentos

Aquisigao de moblliarios/ equipamentos e utensillos
de cozinha / Equipamentos de cimatizacao - PAINSP

— Reforma de mobllidrios

Diagramacao, Impressoes e entregas do material
didatico

— Mobilidrios e Equipamentos de Cozinha
— Kit volta as aulas

— Projeto Othar o Futuro 5P

— Uniforme Civico Militar
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INTRODUCAO

Nosso proposito é fortalecer o papel da fiscalizacdo e gestao
contratual, assegurando gque os servicos de vigilancia, profissional
de apoio e limpeza escolar sejam executados com gualidade,
eficiencia e em plena conformidade com a legislacao vigente.
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ATUACAO DOS GESTORES E FISCAIS DE CONTRATOS
DECRETO N° 68.220, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

Acompanha toda a execugdo contratual com apoio dos fiscais.
Analisa reequilibrio, alteragdes e demandas relevantes.
Recebe definitivamente o objeto (art. 140 da Lei 14.133).
Organiza e mantém documentos no SEI.

Garante insercdo e atualizagdo no PNCP.

Consolida avaliagdes e emite documento de desempenho.
Elabora relatério final do contrato.

Instaura processo sancionatério quando necessario.

Coordena as fiscalizagdes técnica, administrativa e setorial.
Acompanha aspectos administrativos do contrato.

Controla prazos, empenhos, pagamentos, garantias e glosas.

Verifica manuteng¢do das condi¢des de habilitagdo da contratada.

Registra ocorréncias administrativas e propGe ajustes.
Atesta recebimento provisdrio sob critérios administrativos.
Verifica regularidade fiscal/trabalhista (quando aplicavel).
Propde penalidades administrativas

Apoia o gestor na consolidagao das avaliagdes.

Fiscal Setorial

Unidade Escolar

Avalia qualidade técnica e conformidade da execugao.

Sanar duvidas técnicas; registrar ocorréncias e propor
corregoes.

Realiza medi¢Ges e aprova planilha da contratada.
Atesta faturas tecnicamente.

Verifica produtividade, métodos e materiais utilizados.
Propde penalidades relacionadas a execug¢ao técnica.

Recebe provisoriamente o objeto sob critérios técnicos.

Fiscaliza diariamente a execugao no local.

Registra faltas, irregularidades e evidéncias.

Observa presencga, uso de EPl e cumprimento das rotinas.
Reporta ocorréncias aos fiscais técnico e administrativo.

Contribui com informacgdes para a avaliagado mensal.
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SERVICOS TERCEIRIZADOS
AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS

e Garantem que o0s servicos sejam executados conforme contratado,
assegurando um ambiente escolar adequado e seguro.

* Contribuem para identificar falhas, orientar correcoes e fortalecer a gestao
contratual, garantindo o uso responsavel dos recursos publicos.

 As notas das avaliacdes impactam diretamente a liberacao das faturas
mensais para as prestadoras de servi¢o, podendo gerar glosas quando
houver descumprimentos registrados.
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SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANGA PATRIMONIAL — ATRIBUICOES

Categoria _|Atribuicdes
Apresentacao e ldentificacao ¢ Assumir o posto uniformizado e com cracha visivel.

¢ Comunicar imediatamente ao Contratante qualquer anormalidade, inclusive funcional.

¢ Informar irregularidades que atentem contra a comunidade escolar ou patriménio.
Comunicagao e Relatos  Relatar atividades suspeitas ou de risco nas imediagdes.
 Notificar o fiscal responsavel sobre ocorréncias relevantes.

e Registrar e controlar diariamente todas as ocorréncias do posto.
¢ Realizar rondas diarias em todas as dependéncias da unidade, conforme orientagao do Contratante.

* Observar movimentagdes suspeitas e adotar medidas preventivas.
Rotinas de Vigilancia e Rondas ¢ Proibir ingresso de individuos suspeitos, vendedores ambulantes ou ndo autorizados.
e Evitar aglomeragdes suspeitas e comunicar o fiscal responsavel.

¢ Executar rondas adicionais sempre que houver risco ou solicitacao.
e Acompanhar entrada e saida de alunos, funcionarios e visitantes.

Controle de Acesso e Segurancada [ Auxiliar o responsavel da unidade para impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas.

Comunidade Escolar e Garantir seguranca nos horarios de intervalo, refeicdes e recreacdes.

 Relatar atividades comerciais externas que representem risco a seguranca.
¢ Colaborar com autoridades policiais e facilitar sua atuagdo quando necessario.

IAVE LT MO Ll T T [ E N A I -E [ EIN @ Indicar testemunhas em caso de ocorréncias policiais.

¢ Apoiar procedimentos de emergéncia e abandono das instalagées.
¢ Manter afixados, em local visivel, os contatos da Delegacia, Bombeiros, Policia Ambiental, CETESB, SAMU e
gestores da unidade.

Condicdes do Posto

¢ Atuar exclusivamente dentro dos limites das instalagdes, conforme legislagao especifica.

VT (IR ET NG T e e [N ee] s o8 @ Oferecer apoio as equipes da unidade quando solicitado, desde que esteja dentro do escopo dos servigos
contratual) contratados.
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SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANGA PATRIMONIAL — AVALIAGOES

FORMULARIO DE AVALIACAO

Grupo 1 = Desempenho Profissional Pr:in HIEEE Igih;n]ﬁ:'
Cumprimento das atividades 25%
Cobertura dos postos nos horaros determinados 30%
Qualificagao/atendimento ao pdblico/postura 30%
Uniformes e identificacao 15%
Total
Grupo 2 - Desempenho das Atividades Pr;in hﬁ:t]a {Eib;c:rﬂ}
Especificacio téenica dos senvicos 40%
Equipamentos, acessorios e veiculos 20%
Alendimento as ocorréncias 40%
Total
Grupo 3 - Gerenciamento Pte:'.n '1?]5 {Slib;u:r:ﬂ}
Periodicidade da supervisao 20%
Gerenciamenlo das atividades operacionais 30%
Atendimento &s solicitagbes 25%
Salarios, beneficios e obrigagtes trabalhistas 25%
Total
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SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANGA PATRIMONIAL — AVALIAGOES

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AVALIAGCAO DE QUALIDADE
SERVICOS DE VIGILANCIA PATRIMONIAL.

CRITERIOS AVALIADOS

e Cumprimento das atividades (rondas, permanéncia no posto, proibicdes e controles).
e Cobertura total dos postos nos horarios estabelecidos.

e Conduta, postura e atendimento ao publico.

e Qualificacdo e habilitacdo técnica dos vigilantes (curso, CNV, formacao).

e Uniformes completos, identificacao e EPIs adequados.

® Execugao conforme especificagdes técnicas do contrato.

p)293)Y|J4\\|[eRp ).\ o Uso adequado e em bom estado de equipamentos, acessorios e intercomunicagao.
ATIVIDADES e Uso correto de veiculos e equipamentos exigidos, quando aplicavel.

* Registro de ocorréncias e atendimento dentro do prazo e com eficacia.

e SupervisGes realizadas na periodicidade contratada (minimo 1 vez/semana).

e Administracao das atividades operacionais pela contratada.

e Atendimento pontual as solicitagdes do Contratante.

e Comprovac¢ao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas (saldrios, beneficios, encargos).

GERENCIAMENTO
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SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANGCA PATRIMONIAL — AVALIAGOES

CONCEITOS

BOM Atendeu aos itens de composicao do
guadro de avaliagdo de forma plena,
seguindo os parametros postos no Edital;

REGULAR Atendeu ao previsto com ressalvas,
apresentando ocorréncias e
descumprimentos, mas de forma geral ndo
ocasionou desatendimento, tendo pontos
a serem revistos e melhorados;

PESSIMO Quando houve desalinhamento com as
exigéncias previstas, problemas e/ou
relatos de ocorréncias (vinculadas a
execucdo contratual), prejudicando a
execucao dos servicos, nao estando
alinhado com os itens previstos no Edital.
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PRESTACAO DE SERVICOS DE PROFISSIONAL DE APOIO PAE/AVD — ATRIBUICOES

ATRIBUICOES DO SUPERVISOR TECNICO

* Participar da sele¢do dos profissionais PAE/AVD, conforme perfil dos
alunos e grau de dependéncia.

e Elaborar plano de supervisao e cronograma de orientagdes técnicas.

e Participar de reunides iniciais para padroniza¢do das agdes.

e Estabelecer fluxo de informagdes entre PAE/AVD, unidade escolar, pais,
gestor da contratada e co-gestor da DE.

¢ Organizar, com a unidade escolar, encontros de sensibilizacdo com pais,
equipe escolar e PAE/AVD.

¢ Supervisionar tecnicamente os atendimentos, visitando cada unidade ao
Supervisdo Técnica [HElEE 1 vez ao més ou sempre que necessario.

¢ Analisar relatérios de Rotina Didria enviados pelos PAE/AVD.

* Apresentar relatérios mensais das visitas as unidades, com registros de
Acompanhamento orientagdes, situagdes e observagoes.

e Relatorios

¢ Participar de reuniées na unidade escolar para orientagdes técnicas,
guando solicitado.

ATRIBUICOES DO PROFISSIONAL DE APOIO ESCOLAR
(PAE/AVD)

Categoria______lAtribuicBes

o Auxiliar alunos com limitagdes permanentes ou temporarias em alimentacao,
e S higiene, locomocdo, troca de fraldas/vestuario, uso de banheiro, medicamentos,
entre outros.

Aluno com
Deficiéncia

e Acompanhar aluno no deslocamento interno e colaborar nas atividades
extracurriculares autorizadas.
® Receber o aluno, acompanhar até a sala e permanecer disponivel fora da sala.

Rotina Escolar e Acompanhar intervalos, auxiliar na alimentagio e higiene, estimular a

socializacdo e autonomia.
e Utilizar EPIs conforme normas sanitarias.

e Auxiliar na administracao de medicamentos com prescricao médica.
e Medir glicemia e aplicar insulina, quando houver prescri¢ao e autorizagao.

e Registrar hordrios, lotes, validade e informacgGes das aplicagdes no relatoério.
¢ Cuidar da aparéncia e higiene do aluno.

L [P T B ET o Estimular autoestima, valores, afetividade, integragdo e independéncia.

¢ Desestimular agressividade quando houver.
e Observar e relatar alteragGes fisicas (manchas, ferimentos etc.).

¢ Preencher diariamente a Ficha de Rotina Diaria.

e Informar ao responsavel da unidade e supervisor sobre ocorréncias excepcionais.
¢ Acionar protocolos da escola para situagdes como socorro médico ou suspeita de
maus-tratos.

e Solicitar reposicdo ou substituicdo de materiais utilizados pelo aluno.
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PRESTACAO DE SERVICOS DE PROFISSIONAL DE APOIO PAE/AVD — AVALIAGCOES

ITEM A - DESEMPENHO PROFISSIONAL

oTIMO

BOM

REGULAR

RUIM

NAO SE
APLICA

Desenvolvimento da fun¢ao do Profissional de
Apoio Escolar - Atividades de Vida Didria conforme
as especificacOes exigidas pelo contrato;

Assiduidade e pontualidade

Qualificacdo/postura

Uniformes e identificagao

Atendimento as normas de seguranca

Limpeza e conservagio

ITEM B - GERENCIAMENTO DA EXECUGAO DO
ICONTRATO

oTiMmo

BOM

REGULAR

RUIM

Gerenciamento das atividades operacionais

Atendimento as solicitagoes

Gerenciamento, documentagdo e relatorios
vinculados as obrigacées contratuais

Materiais e insumos necessarios para prestacao do
servigo
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Grupo

Critérios Avaliados

Desenvolvimento
da Fungao

Cumprir atividades conforme Termo de Referéncia

Executar com seguranca e técnica

PRESTACAO DE SERVICOS DE PROFISSIONAL DE APOIO

PAE/AVD — CRITERIOS

Disciplina e respeito as atividades

Preencher ficha de rotina diaria

Grupo

Critérios Avaliados

Atividades conforme o contrato

Registrar rotina e ocorréncias (Adendo I-A)

Assiduidade e
Pontualidade

Cumprimento de horarios e frequéncia

Jornada de trabalho correta e consistente

Qualificagdo/

Capacitagoes exigidas pelo contrato

Gerenciamento
Operacional

Materiais/equipamentos fornecidos conforme
contrato

Definicdo de horarios (entrada e saida)

Suprimento de faltas eventuais

Cursos de capacitacdo atualizados

Disponibilizacao de profissionais conforme
numero de alunos

Atendimento as
Solicitagoes

Atendimento as demandas conforme contrato

Postura/Desempen

ho
Procedimentos operacionais seguidos
Uso correto de EPIs

Uniformes e

Identificagdo

Uniforme em boas condicdes

Crachd com dados exigidos

Gestao Documental e
Relatdrios

Supervisao conforme periodicidade dos
relatorios

Relatério mensal consolidado por unidade

Documentacao atualizada e disponivel

Normas de I . N
Proibicao de embriaguez ou substancia toxica

Seguranga

Limpeza e Higienizacdo de materiais quando necessario (item

Conservacgao

pode ser “Nao se Aplica”)
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PRESTACAO DE SERVICOS DE PROFISSIONAL DE APOIO PAE/AVD — AVALIAGCOES

CONCEITOS
OTIMO Atendeu aos itens de composicio do

quadro de avaliacgdo de forma plena,
seguindo os parametros postos no Edital;

BOM Atendeu de forma satisfatéria, em relacao
ao previsto no Termo de Referéncia e
Contrato, os itens de composicdo do
quadro avaliativo, mas apresentou
ocorréncias e descumprimentos que nao
prejudicaram a prestacdo dos servicos;

REGULAR Atendeu ao previsto com ressalvas,
apresentando ocorréncias e
descumprimentos, mas de forma geral ndo
ocasionou desatendimento, tendo pontos
a serem revistos e melhorados;

RUIM Quando houve desalinhamento com as
exigéncias previstas, problemas e/ou
relatos de ocorréncias (vinculadas a
execucdo contratual), prejudicando a
execucdo dos servicos, nao estando
alinhado com os itens previstos no Edital.
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PRESTACAO DE SERVICO DE LIMPEZA EM AMBIENTE ESCOLAR — FREQUENCIA DE EXECUCAO

SALAS DE AULA

SALAS DE ATIVIDADES (LAB, INFORMATICA, VIDEO,

OFICINAS)

SANITARIOS (ADMIN / ALUNOS)

BIBLIOTECAS E SALAS DE LEITURA

CIRCULACAO (CORREDORES, ESCADAS, RAMPAS,

ELEVADORES)

PATIOS COBERTOS, QUADRAS COBERTAS E
REFEITORIO

AREAS ADMINISTRATIVAS (DIRETORIA,
SECRETARIA ETC.)

ALMOXARIFADO / DEPOSITOS / ARQUIVOS

AREAS EXTERNAS (PATIOS DESCOBERTOS,

QUADRAS, CALCADAS)

COLETA DE DETRITOS — AREAS VERDES

Limpeza geral antes de cada
periodo; pisos; lousas; cestos.

Limpeza geral antes de cada
periodo; mobilidrio; equipamentos
externos; pisos.

Higienizagdao constante ao longo do
uso; limpeza completa; reposi¢do
de insumos; lixo.

Superficies; pisos; cestos.

Pisos; peitoris; corrimaos;
mobiliario; lixo; elevadores.

Pisos; mobiliario; bebedouros;
lavagem apds uso; cestos.
Mobiliario; eletrodomeésticos;
pisos; tapetes; cestos.

Pisos; mesas; tapetes; cestos.

Varri¢do 2x ao dia; retirada de
folhas e residuos; cestos.

Coleta 2x ao dia; remogao e
acondicionamento adequado do
lixo.

Remogao de marcas; limpeza
profunda de mobiliario e piso;
higienizacdo de cestos.
Remocgao de marcas; limpeza de
mobilidrio e estofados;
conservagao de pisos.

Azulejos; metais; portas e
divisdrias; luminarias; superficies
altas.

Remogao de marcas; mobiliario;
estofados; conservagao de pisos.

Paredes; portas; divisérias;
corrimdos; conservagao de pisos.

Lavar pisos; conservacao de pisos;
limpeza de mobiliario.

Paredes; portas; divisorias;
conservac¢do do mobilidrio;
estofados.

Prateleiras; mobiliario; paredes;
conservagao de pisos.

Lavagem de pisos; limpeza de
paredes, grades, bancos e mesas.

Manchas de piso; paredes e
rodapés.

Manchas; paredes/rodapés;
limpeza de equipamentos
eletronicos.

Manchas; paredes/rodapés;
limpeza de eletronicos.

Manchas de piso e paredes.

Paredes e pilares; portas; metais.

Manchas; paredes; limpeza de
eletronicos.

Manchas; paredes; limpeza de
eletronicos.
Manchas; paredes/rodapés.

AMBIENTE DIARIA SEMANAL MENSAL TRIMESTRAL

Luminarias; persianas; forros.

Lumindrias; persianas; forros.

Livros; estantes; luminarias;
persianas.

Luminarias; persianas; forros.
Lumindrias; piso da quadra; objetos
aderidos ao forro.

Lumindrias; persianas; forros.
Lumindrias; persianas; forros.

Luminarias.
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PRESTACAO DE SERVICO DE LIMPEZA EM AMBIENTE ESCOLAR — FREQUENCIA DE EXECUGCAO

Frequéncia de limpeza de vidros

TIPO DE VIDRO FREQUENCIA CRITERIO

Face interna — todos os Limpeza com pano, produto
. Semanal i
ambientes neutro e antiembacante.

. Limpeza completa com produtos
Face externa — sem risco Mensal
adequados.
Face externa — com risco , Execucao segura, EPI, tecnicas
Trimestral _
(altura) apropriadas.
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PRESTACAO DE SERVICO DE LIMPEZA EM AMBIENTE ESCOLAR — CONCEITOS DE AVALIAGAO

* Sem poeira ou sujidades * Poeira isolada- Lixeira fora do * Poeira em varios locais * Poeira e sujidade generalizadas

* Vidros limpos Dispensadores limpos padrdo (caso isolado) * Varias lixeiras fora do padrao * Falta de reabastecimento e uso
e abastecido * Falha isolada no reabastecimento * Falta de reabastecimento incorreto de sacos

* Lixeiras limpas e até 2/3 da * Cumprimento parcial das recorrente * Lixeiras sujas e/ou transbordando
capacidade especificacGes técnicas ou * Piso sujo ou molhado * Piso molhado/sujo oferecendo risco

* Funcionarios treinados, socioambientais * N&o cumprimento do plano ou
uniformizados e com EPIs Materiais cronograma de limpeza
padronizados e suficientes * Funciondrios sem uniforme/EPI

* Carrinho e utensilios limpos adequado

* Cumpre todas as especificagbes * Técnica inadequada de limpeza
técnicas e socioambientais e Falta de

materiais/produtos/equipamentos-
Sanitdrios sujos

* Descumprimento das especificagcdes
técnicas/socioambientais

CUIDADOS ESSENCIAIS NAS AVALIAGOES:

 Devem ser objetivas e técnicas, sem influéncia de questdes pessoais;

 Devem considerar o desempenho ao longo de todo o més, e nao apenas situacdes pontuais;

* Sempre gue a nota atribuida for inferior a “6timo”, é obrigatorio detalhar claramente as ocorréncias, indicando o que nao
foi cumprido ou o que ocorreu de forma insuficiente.
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PRESTACAO DE SERVICO DE LIMPEZA EM AMBIENTE ESCOLAR — AVALIACOES

Especificacoes Técnicas e Boas Praticas Ambientais

Nao se
Aplica

Especificagbes Tecnicas e Boas Praticas Ambientais Bom  Regular Ruim

Apresentacdo dos documentos que comprovam que o0s
produtos utilizados, EPIls, aparelhos e instrumentos

respeitam as especificagtes técnicas e socioambientais
Requeridas

Apresentacdo das medidas adotadas para a redugao do
consumo de agua e energia

Comprovagao dos treinamentos realizados no periodo
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Todos os Ambientes

Bom Regular Ruim :i?ii: Bom Regular Ruim :E:J*Tif?:
Aparelhos de TV Luminarias (similares)
Armarios (face externa) Luzes de emergéncia
Balcbes e mesas Murais
Batentes, portas e maganetas Moveis em geral
Bebedouros Prateleiras
Cadeiras e carteiras Paredes
Cestos de lixo Placas indicativas
Cortinas e persianas Tomadas e espelhos de tomadas
Corrimédos e escadas FPisos e rodapés
Divisdrias Poltronas
Dispensadores de papel-toalha Quadros em geral
Dispensadores de papel higiénico Ralos
Extintores de incéndio Saidas de ar-condicionado
Elevadores Saboneteiras (face externa)
Gabinetes, pias e torneiras Teto
oo ©SoPelos &
e e P
Janelas (face interna) e peitoril Vidros externos (face externa e face
das janelas (interno) interna)
Lousas Vidros internos
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Sanitarios e Vestiarios

Nao se . Nao se
Aplica Bom Regular Ruim Aplica

Otimo Bom Regular Ruim

Abastecimento de material
higi&nico

Parapeitos

Azulejos Pisos e rodapes
Box Portas (batentes, macaneta)
Chuveiros Ralos

Cestos de lixo

Saboneteiras (face externa)

Dispensadores de papel-
toalha

Saidas de ar-condicionado

Dispensadores de papel

higiénico Tomadas

Divisorias (granito) Teto

Espelhos Vasos sanitarios e valvulas de
descarga

Gabinetes, pias e tomeiras Vidros box

Interruptores

Vidros externos (face externa e
face interna)

Janelas

Vidros internos

Luminarias (e similares)
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Areas de Circulagao, Patios e Quadras

Nao se
Aplica

Regular Ruim Otimo Bom Regular Ruim

Elevadores Pisos

Escadas Rampas

Areas de Circulacio, Patios e Quadras

Regular Regular

Panos (chao, paredes e

Baldes A
manuais)
mauiRamentios .
[ Mop e balde com prensa de I Produtos de limpeza
Llorcdo

A definicao dos materiais utilizados é de
responsabilidade da empresa contratada.
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Apresentacao/Uniformes

Regular Regular
Equipamentos de Protegao Postura e comportamento
Individual (EPIs) com funcionarios, docentes e
Uniformes alunos

Gerenciamento (Supervisao, Gerenciamento das Atividades
Operacionais e Atendimento as Solicitacoes)

Especificagdes Técnicas e Boas Praticas Ambientais Regular

Execucédo de supervisao por parte da Contratada e na periodicidade acordada (minimo
2 vezes por més)

Monitoramento dos insumos fornecidos

Monitoramento dos equipamentos fornecidos

Monitoramento da qualidade dos servigos prestados, através de supervisao,
treinamento e reciclagem continua dos funcionarios

Atendimento as solicitagdes do Contratante conforme condigbes estabelecidas no
contrato
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ATENCAO

Caso a unidade escolar ndo disponha de algum dos itens previstos no Formulario de
Avaliagéo da Qualidade dos Servigos, deve ser atribuido ao respectivo item o conceito:

NAO SE APLICA
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SERVICOS TERCEIRIZADOS - FLUXO DE PAGAMENTO E PRAZOS

Avaliacao pelas unidades escolares * Inicio dia 25 até o ultimo dia util de cada més;

Envio das medicdes pela CONTRATADA *  Até o 1° (primeiro) dia util de cada més.
Ressalta-se que 0 atraso no envio podera implicar atrasos na
retencdo e recolhimento dos tributos obrigatérios, ficando a
contratada responsavel pelos eventuais juros moratérios e
encargos decorrentes.

Ateste da medicdo mensal pela CONTRATANTE * 05 (cinco) dias uteis contados do recebimento do relatério
de medicdes e liberacéo do envio da nota fiscal;
Envio da nota fiscal pela CONTRATADA * Até o 1° (primeiro) dia util subsequente a comunicacdo dos
valores aprovados pela fiscalizagéo.
Envio dos relatérios de avaliagdo de qualidade dos servigcos * 5 (cinco) dias Uteis apés a medicdo encaminhada pela
CONTRATADA

Contestacéo das avaliacdes pela CONTRATADA 5 (cinco) dias Uteis ap6és o recebimento da avaliagédo
consolidada, sendo imprescindivel a juntada de documentos
comprobatorios.

A contestacdo deve se restringir ao conteldo apontado, por
exemplo: folha de ponto do colaborador para caso de auséncia.
A comprovacdo de regularizacdo da ocorréncia nao terd o

condao de reverter o apontado.

Andlise das contestacdes da CONTRATADA quanto as » 3 (trés) dias uteis apbs o recebimento;
avaliac6es dos fiscais setoriais

Envio das documentacdes trabalhistas relacionadas ao més *  20°dia de cada més:
anterior
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SERVICOS TERCEIRIZADOS - ORIENTAGOES

Duvidas ou questionamentos das empresas sobre as avaliagdes devem ser direcionados exclusivamente
a Divisao de Servicos Prediais e de Apoio — DISPA, da Coordenadoria de Servigos e Apoio ao Estudante —
COSAE.

As unidades escolares nao estao autorizadas a preencher relatdrios, formularios ou documentos
relacionados a prestacao de servicos sem a ciéncia, validacao e autorizacao prévia da SEDUC.

Também ndo cabe as escolas ou as UREs realizar procedimentos paralelos ou nao previstos

contratualmente.
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PORTAL DE ATENDIMENTO - ORIENTAGOES

Para garantir o efetivo acompanhamento da execu¢ao contratual e contribuir para a melhoria continua dos servicos
prestados nas unidades escolares, as ocorréncias relacionadas ao servico terceirizado de VIGILANCIA E
SEGURANCA PATRIMONIAL, PROFISSIONAL DE APOIO ESCOLAR - ATIVIDADES DE VIDA DIARIA - PAE/AVD E
LIMPEZA EM AMBIENTE ESCOLAR devem ser registradas por meio do PORTAL DE ATENDIMENTO disponivel
diretamente pelo link: atendimento.educacao.sp.gov.br ou pela Secretaria Escolar Digital (SED), no botdao “Fale com
a SEDUC”.

Esse sistema tem como principal finalidade agilizar o fluxo de informacdes entre as unidades escolares e a Divisao
de Servicos Prediais e de Apoio (DISPA), permitindo uma atuacdao mais rapida e eficaz junto as empresas
contratadas.

Manual de Utilizagao do Sistema PORTAL DE ATENDIMENTO

https://www.canva.com/design/DAGI8z085jl/hoiVvMxmRRbwLBrpDfDfSQ/edit?utm_content=DAGI8z085jl&utm_c
ampaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
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Obter Suporte

Selecione o Assunto da sua davida * ‘ Filtrar mais assuntos

o L. Limpeza - Servigos e
5 ) ;
Legislagdo Orcamentaria Terceirizados Mobilidrios

Orientagdo de Estudos -
SP em Agdo

Multiplica SP Obras e Infraestrutura PDDE Federal

Enviar uma copia desse chamado para o e-mail:

Modalidades (Ed.
Quilombola, Ed. Escolar

Indigena, Ed. do Campo.

Ed. de Jovens e Adultos,

PDDE Paulista

Favor inserir os e-mails separando-os por virgula ) ou ponto e virgula ;) e serm a utilizacdo de espaco entre os e-mails

Descreva sua duvida ou solicitacdo: *

Fale conosco
Sou o Edu, posso gjudar?
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SERVICO TERCEIRIZADO | CATEGORIAS
VIGILANCIA E * Auséncia de profissional total
SEGURANCA * Disciplina
PATRIMONIAL * Equipamentos, Insumos e EPIs

¢ Inconsisténcias em saldrios e beneficios

PROFISSIONAL DE * Auséncia total de profissional
APOIO - PAE/AVD * Disciplina
* Falta de Insumo
* Inconsisténcias em saldrios e beneficios
* Quadro incompleto de profissional
* Qualidade do servigo
* Solicitagdo de atendimento exclusivo
* Solicitagdo de novo cuidador
* Solicitagdo de Substituicdao de cuidador
* Solicitagdo de encerramento de atendimento
* Solicitacdo de remanejamento de cuidador exclusivo
* Solicitagdo transferéncia
* Solicitagdo de Acompanhamento Atividade Extracurricular
* Solicita¢do de Reposicao de Aula

LIMPEZA EM AMBIENTE * Auséncia de profissional total
ESCOLAR * Disciplina
* Equipamentos, Insumos e EPIs
* Inconsisténcias em salarios e beneficios
* Quadro de profissionais incompleto
* Qualidade do servigo
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PORTAL DE ATENDIMENTO - CHAMADOS

ABERTURA DE CHAMADO NO

PORTAL DE ATENDIMENTO

Abertura do Chamado Unidade Escolar ou URE registra o chamado no CRM.

DISPA recebe e analisa o chamado.

Se necessario — solicita informacdes complementares a
Unidade/URE.

Encaminhamento a Empresa

DISPA envia o chamado a empresa responsavel.

Retorno da Empresa Empresa informa as tratativas realizadas.

Comunicac¢ao a Unidade/URE DISPA repassa o retorno da empresa a Unidade/URE.

DISPA contata a Unidade/URE para confirmar se o problema

Verificacao da Normalizacao foi reiolvido.

DISPA encerra o chamado somente apds confirmacgao da

Encerramento AiorthalisacEs,




