PARANA
EDUCACAO

SSA PARANAEDUCACAO

www.paranaeducacao.pr.gov.br

MANUAL DE CONDUTA
SERVICO SOCIAL AUTONOMO
PARANAEDUCACAO

RESOLUCAO 001/2017



v PARANA
EDUCACAO

SUMULA
1. INTRODUGAO ....ooitiictieieeeeeee et ettt et e te e se st eanseesese e seeeeneane 2
2. ABRANGENCIA. ... .ooi ittt ettt sttt et et esaesae st e eteere e 2
B MISSAOD ... ettt ettt e ettt 3
4. OBJETIVO DO MANUAL .....oovviveeeeteeeeteee et eeeeeeeeeestessstesssessteessseesessensseasesanes 3
5. PRINCIPIOS DO MANUAL .....cooovitiiteiteceeeeeieeee et ee ettt enene e 3
6. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO ......ooovotiieteeeeeteeeeeeeee e
7. CARGA HORARIA E DO REGISTRO DE FREQUENCIA (RMO) ........ccocovevevenene. 4
7.1 HORA EXTRAORDINARIA ......ccooueeveteieeeeeeomeseteeseseesetesaessesessstesssenseesseneanssens 4
7.2 REGISTRO DE FREQUENCIA, OU PONTO ......cuiceeeeeeeeee et
8. DEVERES DO FUNCIONARIO ......c.ccooviteiieteceememe et eeeees e ee e en e eneteeneveaennees 5
9. PROIBICOES. ..ottt et es et s et ean s te s ese s ae e 5
10. PENALIDADES ......ooviiiteeeeteeeete ettt sttt eaetesaese st ensstensstessee s stennenstessseeesnseesans 6
10.1 ADVERTENCIA VERBAL ......c.ocuiiviiteeeee s eteeete st eaeeasa e ste e sasssssssnsenee e 6
10.2 ADVERTENCIA ESCRITA ...ooiictieeeeeeeee ettt eananeeene e 7
10.3 SUSPENSAOQ .....coiiviieeieecte ettt emmmmemae s ateete et st s s aneatsatesteeaessetssneneetesteseensaseareaees 7
10.4 DEMISSAQ ...ttt eteee ettt ettt et ettt eeear et e n e e teeteereens 7
10.5 DEMISSAO POR JUSTA CAUSA .......ovoueeet et eteeteeieeaeeses s stssesesesssnnnnns 7
10.6 PENALIDADES DA AREA TECNICA.......c.covitecmmreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeensen e
11. DISPOSICOES ESPECIAIS - AREA TECNICENGENHARIA E ARQUITETURA)....8
12. DISPOSICOES GERAIS FINAIS .....oovveeeeemmmeeeveteeeeseeeeseseeeesteessteessssenesenenanes 13

13. CANAL DE COMUNICAGAO ........ccoieeeeeeeeee ettt en e eneveeeanaeane, 14



ool PARANA
EDUCAGAO

1. INTRODUCAO

O Manual de Conduta do Servico Social Autbnomo PARANAEDUCAGCAO — SSA
PARANAEDUCACAO é o instrumento de explicitacdo dos valores e principios éticos,
bem como o codigo de normas de seus membros, servindo-se ainda para orientar as
acles e nortear a postura da instituicdo nas interacdes com o Estado e a sociedade,
contribuindo para reduzir as ambiguidades e interpretacfes pessoais em torno dos
principios e valores que devem ser respeitados por todos.

A conduta ética dos dirigentes e colaboradores de uma empresa indica a sua
reputacdo. Este manual pretende fixar um programa dinamico e aperfeicoavel para
normatizar condutas e critérios, bem como fixar as diretrizes legais para as préticas
da instituicdo, orientando-se a coibicdo rigorosa de irregularidades na persecucéo de
seus objetivos.

O PARANAEDUCACAO é um Servico Social Autdbnomo e ndo faz parte da
administracdo publica direta e indireta, tendo sua instituicdo na Lei estadual
11.970/1997. Suas atividades nado tém fins lucrativos e sédo direcionadas a prestacdo
de servicos de utilidade publica ao Estado do Parana, de forma paralela a ele, em
seu beneficio.

O Manual de Conduta do PARANAEDUCACAO contribuira para a elaboracio de
outras diretrizes de politicas internas, visando assegurar a transparéncia e a
conformidade das suas praticas e, assim, assegurando 0 quanto possivel a
inexisténcia de irregularidades que resultem em qualquer ordem de dano.

A implementacdo deste cédigo envolverd a corporacdo num processo dindmico de
monitoramento e imputacdo de responsabilidades, inclusive judiciais. Neste
proposito, faz criar um canal permanente de recebimento de denuncias e de

esclarecimento de dudvidas.

2. ABRANGENCIA

O Manual de Conduta do PARANAEDUCACAO se aplica a todos os seus
colaboradores (funcionarios, gerentes, diretores e estagiarios). E pautado nos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. O
PARANAEDUCACAO declara que todos os seus colaboradores sdo responsaveis
pela disseminacao dos principios e valores deste manual, que norteard a conduta da

empresa.
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3. MISSAO

O PARANAEDUCACAO tem por finalidade auxiliar na Gestdo do Sistema

Estadual de Educacéo, através da assisténcia institucional, técnico-cientifica,

administrativa, de infraestrutura em educacgado, da aplicacdo de recursos

orcamentérios destinados pelo Governo do Estado, e também da captacéo e

gerenciamento de outros recursos de entes publicos e particulares nacionais

e internacionais.

4. OBJETIVO DO MANUAL

Este manual tem como principais objetivos:

a)

b)

Explicitar os principios e valores morais e éticos da empresa, bem como o padréo
de conduta decorrente desses principios e valores;

Proteger o patrimdénio material e intelectual do PARANAEDUCACAO:;

Preservar e elevar a imagem do PARANAEDUCACAO, firmando-se perante o
Estado do Parana por um alto padrdo de comportamento ético e eficiente em
todas as suas decisdes e interacdes;

Reduzir interpretacdes pessoais sobre principios morais e éticos e sobre
condutas profissionais valorizadas pelo PARANAEDUCACAO;

Regular e melhorar as relacbes entre seus dirigentes, gerentes, funcionarios,

comunidade, sindicatos, associacdes de classe, sociedade e Governo.

5. PRINCIPIOS DO MANUAL

Este manual tem como principais principios:

a)
b)
c)

d)

Valorizar o bem comum das pessoas e o interesse publico;

Cumprir todas as leis e normas aplicaveis ao setor;

Preservar a legalidade, a honestidade, a justica, a impessoalidade, a
transparéncia, a valorizacdo e incentivo ao didlogo, a veracidade e a prestacéo
de contas;

Evitar situacdes em que os interesses pessoais possam entrar em conflito com
0s interesses da empresa;

Preservar a integridade pessoal e profissional dos colaboradores;
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f) Ter tolerédncia para com as divergéncias, desde que respeitado o interesse
comum, ou seja, da instituicéo;

g) Preservar aimagem e o patrimdnio material e intelectual da empresa.

. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

O presente Manual de Conduta integra o contrato individual de trabalho do
funcionario, sendo obrigatéria sua observancia e conformidade durante o periodo
que perdurar o contrato de trabalho, ndo sendo admitido alegar seu
desconhecimento. E de carater normativo e estara permanentemente publicado na

web site www.paranaeducacao.pr.gov.br.

. CARGA HORARIA E REGISTRO DE FREQUENCIA (PONTO)

O horério de trabalho estabelecido no contrato de trabalho deve ser cumprido
rigorosamente por todos os funcionarios do PARANAEDUCACAO. A carga horéaria
semanal é de 40 horas semanais.

Os funcionarios deverao estar nos respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo
sendo permitidos atrasos e faltas, exceto se as justificativas apresentadas estiverem

previstas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).

7.1 HORA EXTRAORDINARIA

Os trabalhos extraordinarios deverdo ser previa e pontualmente combinados e
autorizados por escrito pelo respectivo superior hierarquico. A respectiva
remuneracdo seguird os padrdes legais (pagamento ou banco de horas).

E proibido o uso de e-mail ou qualquer tipo de mensageiro eletronico fora do horario

regular do expediente, com propadsitos laborais.
7.2 REGISTRO DE FREQUENCIA (PONTO)

A jornada de trabalho deve ser rigorosamente observada, cabendo ao funcionario do
PARANAEDUCACAO marcar o ponto pessoalmente no seu inicio e no seu término
de trabalho, bem como os intervalos intrajornada (refeicao e repouso).
E expressamente proibido:

I.  Marcar ponto de outrem;

[I.  Marcar ponto ficticio, ou repetido (britanico).



8.

ool PARANA
EDUCAGAO

DEVERES DO FUNCIONARIO

Todo colaborador ou funcionario do PARANAEDUCACAO tem o dever de:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

k)

Cumprir os compromissos expressamente assumidos no contrato individual de
trabalho com zelo, atencé@o e competéncia profissional;

Observar as normas legais e regulamentares atinentes ao cargo exercido, bem como
agir de conformidade com este Manual;

Cumprir as ordens superiores;

Observar a maxima disciplina no local de trabalho;

Elaborar o relatério mensal de atividades, submetendo-o0 ao seu superior hierarquico;
Zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;

Zelar pela boa conservagdo das instalagcdes, equipamentos e maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;

Manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dignidade do cargo
ocupado e com a reputacéo do quadro de pessoal do PARANAEDUCACAO;

Usar os Equipamentos de Protecao Individual e Coletivo (EPI's e EPC'’s), conforme o
caso;

Informar ao Setor de Recursos Humanos do PARANAEDUCACAQ sobre qualquer
modificacdo de seus dados e informacbes pessoais, tais como estado civil,
endereco, telefones, bem como alguma dificuldade em fazer algo dentro da fungéo
para a qual foi contratado;

Respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem
mantiverem contato por motivo de emprego;

Informar ao departamento competente qualquer conduta violadora das normas

presentes neste manual, bem como condutas contrarias a lei.

PROIBICOES

E expressamente proibido a todos os colaboradores do PARANAEDUCACAO:

a) Ingressar ou permanecer em setores estranhos a sua fungdo, salvo por ordem
expressa;

b) Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou

execucado de servico;
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C)

d)

f)

9)

h)
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Usar palavras ou gestos improprios a moralidade e ao devido respeito no local de
trabalho;

Retirar do local de trabalho, sem prévia autorizacdo, qualquer equipamento,
objeto ou documento;

Propagar ou incitar a insubordinacao ao trabalho;

Introduzir pessoas estranhas, em qualquer dependéncia do
PARANAEDUCACAO, sem prévia autorizagao;

Receber qualquer forma de comissdo, presente ou vantagem de qualquer
espécie, em razdo de suas funcgoes;

Proceder de forma desidiosa;

Utilizar pessoal ou recursos materiais do PARANAEDUCACAO em servicos ou

atividades particulares;

PENALIDADES

Aos funcionarios do PARANAEDUCACAO que violem as normas deste Manual,

serdo aplicadas as seguintes penalidades, ndo necessariamente observada a ordem,

apos apuracdo dos fatos e respeitado o direito de defesa:

I
I.
Il.
V.
V.
VI.

Adverténcia verbal,
Adverténcia escrita;
Suspensao;

Demissao;

Demisséo por justa causa,

Penalidades da area Técnica;

Paragrafo 1° - Para aplicacdo da pena prevista no inciso 1V é dispensado o direito de

defesa.

Paragrafo 2° - Na aplicacdo das penalidades serdo ainda consideradas a natureza e

a gravidade da infracdo cometida, bem como a primariedade ou reincidéncia. Serao

ainda observados os principios da atualidade, da unicidade e da proporcionalidade

da punicdo. O ato de imposicdo da penalidade disciplinar mencionard a sua causa e

o seu fundamento.

10.1 ADVERTENCIA VERBAL

A adverténcia verbal é quando o chefe adverte verbalmente o funcionario, por um ato

ou

atitude irregular praticado pelo mesmo, sera aplicada pessoalmente e na

presenca do funcionario.
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10.2 ADVERTENCIA ESCRITA

A adverténcia escrita € utilizada quando o ha reincidéncia da adverténcia verbal ou
ato mais grave praticado pelo funcionario, onde estara a descricdo do ato faltoso.
Opondo-se em receber, o fato agravara a pena e serd registrado por duas
testemunhas.

A adverténcia verbal ou escrita ter4 a finalidade de conscientizar o funcionario de
que o ato cometido violou as normas deste manual, a lei ou esta de algum modo

desconforme, resultando por isso na imposicéo da penalidade.

10.3 SUSPENSAO

A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia (verbal ou escrita) ou de violagdo das demais proibicdes que n&o
tipifiquem infracdo sujeita & pena de demissdo. Os prazos de suspensdo serdo

fixados proporcionalmente, em cada caso, pela Diretoria Administrativa e Financeira.
10.4 DEMISSAO

A pena de demissdo sera aplicada por deliberacdo da Diretoria e conveniéncia da

instituicao.
10.5 DEMISSAO POR JUSTA CAUSA

A demissao por justa causa € aplicavel nas hipGteses previstas na lei.
10.6 PENALIDADES DA AREA TECNICA

Todas as atividades descritas ou ainda outra que venha a ser demandada em virtude
da necessidade do trabalho de engenharia e arquitetura, devem ser realizadas com
rigor técnico, honestidade pessoal e conformidade com as leis e as normas
aplicaveis, inclusive este Manual.

As penas aplicaveis as inconformidades ou irregularidades constatadas seguiréo os

critérios de proporcionalidade deste manual.
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11.DISPOSICOES ESPECIAIS PARA A AREA TECNICA

(ENGENHARIA E ARQUITETURA)

O setor de engenharia e arquitetura € composto por uma Diretoria Técnica, por uma
Geréncia de Supervisdo e Controle de Execucéo de Projetos e pelos engenheiros e
arquitetos alocados tanto nos Nucleos Regionais de Educagcdo quanto nha
Superintendéncia de Desenvolvimento Educacional e demais areas da Educacéo.

Todas as atividades técnicas exercidas pelos engenheiros e arquitetos deverao estar

em conformidade com as diretrizes estabelecidas nas seguintes fontes legislativas:

- Lei federal 8.666/93

- Lei estadual 15.608/2007

- Decreto estadual 5454/2016

- Resolucéo 032/2011 da Secretaria de Infraestrutura e Logistica — SEIL — Condigdes
Gerais de Contrato

- Cadernos Orientadores da SEIL/PR

- OrientagBes Técnicas Ibraop (Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas)

- Lei n® 5.194/66 — Confea

Os engenheiros e arquitetos do PARANAEDUCACAO estdo vinculadas
hierarquicamente & Geréncia de Supervisdo e Controle de Execugéo de Projetos e
supervisionados pela Diretoria Técnica do PARANAEDUCACAO mas,
simultaneamente — para os fins do cumprimento do Contrato de Gestdo com o
Governo do Estado do Parand — estdo sempre sob supervisdo/orientacdo da
Diretoria de Engenharia, Projetos e Orcamentos/SUDE ou a correspondente
Coordenacao a que esteja prestando o0s respectivos servigos técnicos.

Os engenheiros e arquitetos do PARANAEDUCAGCAO tém as seguintes atribuicdes,
orientadas ao cumprimento do Contrato de Gestdo firmado com o Governo do

Estado do Parana:

1. Elaborar estudos de viabilidade, termos de referéncia e projetos de arquitetura e
engenharia em obras de construcdes, ampliagbes, adequacdes, reformas,

reparos, etc. para os estabelecimentos da rede estadual de ensino;
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11.

12.

13.
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Orientar, coordenar, acompanhar e analisar a elaboracdo de projetos e planilhas
orcamentarias, quando demandados a terceiros;

Elaborar em conjunto com a SEIL/PRED, estudos e pesquisas sobre novas
tecnologias, materiais e sistemas construtivos e sua aplicacdo no ambito da rede
publica escolar, visando a atualizacéo e incorporacao de inovagdes, bem como a
melhoria constante da edificacdo escolar publica, com a otimizacdo de espacos
fisicos, prazos de execuc¢édo e custos financeiros;

Inserir elementos técnicos através de cadastro eletrbnico com vistas a
formalizacdo de convénios dentro de Plano de Ac¢des e ou de Programas do
Governo Federal;

Acompanhar a selecdo de iméveis, com vistas a viabilidade de sua utilizacéo
para a rede de ensino, observada a metodologia e os padr6es adotados pelo
Estado;

Instruir com elementos técnicos os processos para licitacdo e para formaliza¢éo
de convénios de obras de construgdo, ampliacdo, adaptagéo, reparo e melhoria
nos prédios da rede publica escolar;

Analisar as propostas concernentes a alteracfes de projetos e especificacdes
técnicas inicialmente previstas para obras, emitindo parecer técnico a respeito.
Ainda, manter arquivo grafico e digital atualizados de todos os levantamentos,
estudos, projetos, especificacdes, memoriais, laudos, planilhas orcamentarias e
demais documentos técnicos, referentes as obras escolares;

Efetuar solicitacdo de ligagdo de rede para ampliagbes, reparos e melhorias junto
ao GAS/SEED;

Efetuar levantamentos, estudos de viabilidade para utilizacdo de imodveis
indicados para locacédo, definindo as adaptacdes e melhorias necessarias para
dotar tais imoveis das condi¢des de uso adequadas para as atividades de ensino;
Realizar levantamento quantitativo em projetos e/ou no respectivo local,
elaborando planilha orcamentéria de obras de ampliacGes, reformas, reparos,
construcdes novas, etc.;

Analisar planilhas orcamentarias e cronogramas fisico-financeiros apresentados
em propostas de empresas vencedoras dos certames publicos;

Analisar e ajustar cronogramas fisico-financeiros quando da solicitagdo de
aditivos de prazo e de servigos pelas empresas executoras de obras da SEED,;
Efetuar registro das planilhas orcamentérias elaboradas pelos engenheiros,

verificando o uso pertinente da tabela e as orientagdes vigentes;
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. Elaborar composicdes de valores unitarios de servicos e cotagfes de insumos
no mercado, 0os quais ndo constem das tabelas de referéncia vigentes da
SEIL/PRED;

Gerenciar relacdes de servicos e de insumos complementares, 0s quais servirdo
como base para elaboracao de planilhas orcamentérias;

Elaborar, atualizar e aprimorar o conjunto de arquivos modelos em Excel, os
quais servirdo para elaborar planilhas orcamentarias, de modo a atender as
normatizac@es pertinentes, critérios de setores da SEED e critérios do FNDE;
Atualizar as tabelas oficiais de servicos, insumos e composi¢cdes analiticas, em
conjunto com a SEIL/PRED, com base na tabela SINAPI;

Atualizar as relacbes de servigcos e insumos no banco de dados do sistema
Obras Online, em conjunto com a CELEPAR,;

Elaborar calculo e registrar valores dos reajustes contratuais;

Fiscalizar, no processo de auxilio a fiscalizacdo de obras e servicos de
engenharia constantes na programag¢do da SEED/SUDE ou outro 6rgdo do
Governo, conforme indicacdes em Portarias;

Realizar Reunido de Partida, que marca o inicio da execucdo das obras e
servicos de engenharia da SEED, com o preposto da empresa contratada e
outros interessados;

Realizar vistorias periédicas as obras, preencher RVO (Relatério de Vistoria de
Obra) no Sistema de Obras;

Elaborar planilhas de medi¢des, planilhas de aditamentos, relatérios fotograficos
e parecer técnico;

Orientar as empresas contratadas sobre procedimentos e documentacdo de
faturas e eventuais aditivos. Fornecer informacfes e esclarecer duvidas dos
prepostos sobre os elementos técnicos;

Conferir cronogramas, planilhas de medicéo e toda a documentacdo necessaria
que compdem as faturas das obras da SEED;

Elaborar e gerenciar arquivos da documentacao de obra vigente;

Gerenciar Portarias e prazos contratuais;

Controlar a qualidade dos materiais e dos servigcos executados;

Elaborar notificagGes de inconformidades nos contratos SEED;

Analisar pedidos de aditivos de servi¢cos e/ou prazos e emitir parecer técnico;
Instruir protocolos com indicacdo de multas e penalidades por ndo cumprimento

dos Contratos com a SEED;

10
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Conferir documentacdo que compde solicitacbes de aditivos, paralisagdes,
reajustes, rescisdes contratuais, etc., com a emissao de parecer técnico;

Realizar reunido de recebimento de obras e providenciar os Termos de
Recebimento Provisério e Definitivo;

Realizar visitas aos estabelecimentos que necessitem intervencédo, elaborando
croquis, memoriais descritivos, planilha orcamentaria, cronograma fisico
financeiro e composi¢des unitarias de servicos, realizando cotacdes de insumos
e servicos, bem como elaborar pareceres técnicos e relatérios técnicos;

Contatar empresas da regido para apresentacdo de propostas para licitagdes do
tipo Convite;

Elaborar relatérios qualitativos / quantitativos;

Inserir dados, documentos e vistorias das obras fiscalizadas no Sistema de
Controle do Governo Federal (SIMEC), bem como responder a restricbes e
inconformidades das obras apontadas através daquele sistema;

Acompanhar e supervisionar obras contratadas por terceiros, via convénio,
incluindo o fornecimento de informacdes ao Controle Interno e a insercédo de
dados no SIT;

Analisar e instruir tecnicamente protocolados sobre assuntos de sua
competéncia,;

Assessorar a Diretoria de Planejamento (SUDE/DIPLAN) e a Comissdo de
Licitacdes (SEED/CLO) ou outro 6rgao de governo em questdes técnicas;
Atender aos questionamentos de empresas interessadas no certame de licitacéo;
Efetuar atendimento aos gestores escolares, Nucleos Regionais de Educacéo,
municipalidades e empresas contratadas, relativamente as questfes técnicas
pertinentes a area de atuacao;

Prestar auxilio a outros engenheiros (NRE) tanto na parte técnica quanto em
gquestdes administrativas;

Gerenciar emissao, pagamento e arquivamento de ART’s e RRT’s;

Compilar os arquivos de servicos prestados (relatorio de atividades) pelos
técnicos para emissao de fatura;

Gerenciar equipe técnica distribuida no Estado de modo que as obras sejam
distribuidas, as demandas sejam atendidas e os NRE’s néo figuem sem apoio na
auséncia de algum profissional;

Participar do desenvolvimento de médulos e no aprimoramento do sistema Obras
Online junto a CELEPAR;

11
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Gerenciar cadastro e atualizagéo de usuarios do sistema Obras Online;
Acompanhar e dar suporte técnico aos servi¢os prestados através do Programa
Maos-Amigas;

Acompanhar as necessidades de licencas e futuras ligagbes com
Concessionarias e Servi¢cos Publicos;

Vistoriar estabelecimentos para conferéncia de equipamentos instalados
(extintores, placas de sinalizacdo e iluminagcéo de emergéncia) de modo a obter o
Atestado de Conformidade das Brigadas Escolares;

Abrir processos junto & COPEL para substituicdo de entradas de energia com o
levantamento de DCA e elaborac¢éo de projetos;

Contatar a SANEPAR para vistorias e solicitagdes de ponto de DTI;

Vistoriar terrenos para conferéncia de medidas de poligonais, elaborar memorial
descritivo, solicitar informacdes a Secretaria de Urbanismo do Municipio e
elaborar parecer técnico;

Prestar informacdes técnicas e emitir pareceres com respeito as questdes
relacionadas a sua érea de atuacéo;

Orientar / instruir diretores dos estabelecimentos de ensino sobre a insergéo de
pedidos no Obras Online, inserir orgamentos e avaliar a solicitagdo no sistema
para encaminhamento;

Orientar / instruir equipe administrativa dos estabelecimentos sobre excesso de
consumo de 4gua e energia, instalacdo dos equipamentos de prevencdo e
combate a incéndio, abertura de protocolados e manutencéo predial;

Enviar fotos de obras a SUDE e demais érgaos de Governo para o G-GOV;
Atender a ocorréncias fortuitas, com realizacdo de vistorias e emissbes de
pareceres;

Fazer mensalmente um relatério das atividades desenvolvidas, submetendo-o ao
Diretor Técnico do PARANEDUCAGCAO.

Denunciar & Diretoria Executiva do PARANAEDUCACAO toda e qualquer

irregularidade ou inconformidade de que tomar ciéncia ou cometer.
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ORGANOGRAMA DA AREA TECNICA DO PARANAEDUCACAO

Diretoria Técnica do

Paranaeducacdo

Engenheiros(as) Engenheiros(as)
Alocados nos NRE's Alocados na SEDE

Arquitetos(as)

DISPOSICOES GERAIS

O funcionario que estiver no gozo de férias ndo podera desempenhar quaisquer das
suas funcdes inerentes ao contrato de trabalho, seja pessoalmente ou remotamente,
por intermédio de e-mail ou mensagens eletrbnicas. Qualquer contato sera
considerado excepcional, de carater emergencial e meramente informativo para os
efeitos especificos a que o contato der causa. A utilizacao de tais meios ou qualquer
outra tentativa de registrar presenca, eletronica ou fisicamente, serd considerado
uma inconformidade.

Os funcionérios devem observar o presente Manual de Conduta e proceder conforme
e rigorosamente de acordo com 0S seus objetivos. Devem ainda observar as
circulares, ordens de servigos, avisos, comunicados e outras instrucdes expedidas
pela diretoria executiva da instituicao.

Cada funcionario recebe no ato da publicacédo deste Manual um exemplar impresso e
um e-mail com um exemplar eletrénico. E declara té-lo recebido, lido e estar de
acordo para cumpri-lo como parte integrante do contrato de trabalho.

Os casos omissos ou nao previstos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva do
PARANAEDUCACAO, de conformidade com a lei e os interesses da instituico.
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O presente Manual podera ser substituido por outro que contenha alteragbes ou

aperfeicoamentos periodicos ou adaptacdes necessarias.

13. CANAL DE COMUNICACAO

A fim de tornar 4gil a comunicacdo dos funcionarios e da sociedade com o
PARANAEDUCAGCAO, este dispora doravante da ferramenta “Fale Conosco” em seu
website. Esta ferramenta podera ser utilizada por qualquer pessoa para o envio de
sugestdes, duvidas, reclamacgfes e denuncias. Trata-se de um relevante meio de
comunicacao para prevenir riscos, melhorar o andamento das atividades realizadas
e, também, apurar dendncias relacionadas as atividades e a conduta das pessoas
envolvidas com o PARANAEDUCACAO.

Curitiba, 31 de janeiro de 2017.

DIRETORIA EXECUTIVA N
SERVICO SOCIAL AUTONOMO PARANAEDUCACAO

Juarez Alberto Dietrich
SUPERINTENDENTE

Sidney Pinheiro Gongalves Sidney Hein
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DIRETOR TECNICO
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que recebi, li e compreendi o Manual de Conduta do PARANAEDUCACAO,
estando por isso ciente de suas normas, diretrizes e seus principios. Entendi ainda
gque se trate de normas integrantes de meu contrato de trabalho. Finalmente, declaro
que compreendi o sentido das penalidades nele previstas para as hipoteses de
inconformidades de conduta ou descumprimento dos deveres sob meu encargo.
Comprometo-me a cumprir as normas fixadas, buscando auxilio em casos de
davidas e informando ao PARANAEDUCACAO sobre as violagdes de que tomar

ciéncia.

Nome:
Area:

Local e Data:

Assinatura:
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