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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar os processos de atendimento de limpeza e conservacdo das
escolas da rede estadual de ensino do Espirito Santo.

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades escolares de rede estadual de ensino do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n°390 — art. 20;
3.2 Decreto n° 4584-R, de 03 de margo de 2020 — art. 1° e art. 5°.

4. DEFINICOES

4.1  ASG - Auxiliar de Servicos Gerais;

4.2  Critério tipolégico - critério utilizado para a definicdo de ASG por unidade
escolar;

4.3  Equipe volante - equipe que realiza servigos de limpeza e conservacéo para
manutencao das dependéncias internas e externas das unidades escolares de forma
itinerante, a depender da escala proposta em cronograma ou na ocorréncia de
eventos emergenciais;

4.4  GEST - Geréncia de Servigos Terceirizados;

45 Limpeza - servico continuo de limpeza e conservacdo predial para
manutencao das dependéncias internas e externas das unidades escolares. Inclui o
fornecimento de materiais de consumo (exceto materiais de higiene pessoal) e
equipamentos de limpeza;

4.6 Limpeza de caixa d’agua - servico de desinfeccdo de reservatérios de agua
potavel (caixa d’agua e cisterna);

4.7  SEGES - Sistema Estadual de Gestao Escolar;

4.8 SRE - Superintendéncia Regional de Educacéo;

4.9 SUBDEC - Subgeréncia de Desenvolvimento, Conservacao e Limpeza;

4.10 Eventos emergenciais - acontecimentos que podem ocorrer inesperadamente
e que indicam situacgao critica ou algo iminente.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Unidades Escolares;
5.2 SUBDEC.
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6. PROCEDIMENTOS

O procedimento inicia-se 2 (dois) anos antes do fim do contrato vigente, com o
levantamento das necessidades quanto a prestacao de servi¢co de limpeza, limpeza
de caixa d’agua e equipe volante nas unidades escolares da rede estadual de
ensino.

6.1 Realizar estudo de demanda

A SUBDEC realizara levantamento de necessidades de prestacdo de servico de
limpeza, limpeza de caixa d’agua e equipe volante de todas as unidades escolares
da rede estadual de ensino com base no critério tipoldgico e nas excec¢bes. Segue
para 6.2.

6.2 Elaborar Projeto Basico

A SUBDEC ir4 elaborar projeto basico para dar inicio a execu¢ao do processo de
aquisicoes e contratacfes, segundo a Norma de Procedimento SCL N° 004.

Para servigos de limpeza de caixa d’agua e equipe volante, segue para 6.3.

Para servicos de limpeza, segue para 6.5.

6.3 Elaborar cronograma de atendimento

A SUBDEC ir4 elaborar cronograma de atendimento das equipes de limpeza de
caixa d’agua e equipe volante. O cronograma sera elaborado considerando o
atendimento as unidades escolares definidas em contrato.

A SUBDEC disponibilizara, por meio de correio eletrénico, o cronograma para as
unidades escolares da rede estadual de ensino que serdo atendidas, bem como
para as Superintendéncias Regionais de Educacdo, mensalmente. Segue para 6.4.

6.4 Acionar empresa contratada

A SUBDEC acionara a empresa contratada para que encaminhe a equipe volante ou
a equipe de limpeza de caixa d’agua a unidade escolar, de acordo com o
cronograma estabelecido.

Essa comunicacdo entre SUBDEC e empresa contratada ocorrerd via correio
eletronico.

A SUBDEC dara andamento a implementacéo do contrato.

6.5 Revisar adistribuicdo de postos de limpeza nas unidades escolares
Apés a assinatura de contrato, a SUBDEC revisar4 a distribuicdo de postos de
limpeza conforme critérios tipoldgicos e excecdes e avaliara se ha possibilidade de
otimizacao dos postos de trabalho.

A SUBDEC revisara periodicamente a distribuicdo dos postos de limpeza,
minimamente em dois periodos: marco e agosto. Segue para 6.6.

6.6 Avaliar ademanda de postos de limpeza suprida

A SUBDEC deveré avaliar se a demanda nas unidades escolares sera suprida.

Se a demanda néo for suprida, a SUBDEC devera formalizar o termo aditivo e dar
inicio ao “Processo de Alteragao Contratual” (Norma de Procedimento SCL N° 013).
Se a demanda for suprida, a SUBDEC deve acionar a empresa contratada, via
correio eletrénico, sobre o quantitativo e a distribuicdo de postos para atendimento
das unidades escolares.

A SUBDEC dara andamento a implementacéo do contrato.
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6.7 Eventos emergenciais

6.7.1 Identificar natureza da emergéncia

Ao receber da unidade escolar uma demanda emergencial, por meio de visita
técnica dos gestores e/ou subsidiados de informacdes do Fiscal do Contrato e
Superintendentes Regionais, a SUBDEC ira identificar a natureza da emergéncia
para deslocar a equipe volante ou encaminhar a equipe de limpeza de caixa d’agua.
A comunicacéo entre unidade escolar e SUBDEC ocorrera via correio eletrénico.

6.7.2 Encaminhar equipe volante para atendimento

Em caso de emergéncia relacionada a equipe volante, a SUBDEC ira avaliar a
possibilidade de atendimento da emergéncia por meio de adequacao do Plano de
Trabalho.

Ndo sendo suficiente, a SUBDEC informar4 a empresa contratada, por meio de
correio eletrénico, solicitando o direcionamento de equipe volante ao solicitante.
Apés a finalizagcdo do(s) evento(s) emergencial(is) de conservacédo, segue para 6.3.

6.7.3 Encaminhar equipe de limpeza de caixa d’agua para atendimento

Em caso de emergéncia relacionada a limpeza de caixa d’agua, a SUBDEC
comunica a empresa contratada, por meio de correio eletrbnico, para o
direcionamento de equipe de limpeza da caixa d’agua ao solicitante.

Apés a finalizacdo do(s) evento(s) emergencial(is) de limpeza de caixa d’agua,
segue para 6.3.

6.8 Fluxograma

7. COMPLIANCE

7.1 Revisar anorma
Esta norma devera ser revisada pela area finalistica a cada 12 (doze) meses para
gue reflita a realidade dos processos internos.

8. INFORMACOES ADICIONAIS

8.1 A SUBDEC ¢é subordinada hierarquicamente a Geréncia de Servigos
Terceirizados (GEST);
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8.2 Quanto ao item 6.1, deve-se observar que o critério tipolégico estabelece a
relacdo de 01 (um) auxiliar de servicos gerais (ASG) para o quantitativo de 150
alunos.

As excecdes ao critério tipoldgico se aplicam nos seguintes casos:

a) Escolas de Tempo Integral: considera-se o numero de alunos multiplicado
por 02 (dois);

b) Escolas com numero de alunos matriculados abaixo da tipologia:
b.1) Unidades com funcionamento em 01 (um) turno: 01 (um) ASG, no
minimo, para atender as necessidades de limpeza e conservacao;
b.2) Unidades com funcionamento em 02 (dois) turnos: 02 (dois) ASG, no
minimo, para atender as necessidades de limpeza e conservacao. Isso,
tendo em vista que o atendimento da unidade é de, no minimo, 11h/dia;
b.3) Unidades com areas maiores que 30.000 mZ2: acrescenta-se mais um
posto de ASG.

Além do critério tipoldgico e das excecbes, também sdo levantadas as demandas

enviadas pelas escolas diretamente a SUBDEC,;

8.3 Segue algumas situacdes de eventos emergenciais para:
a) Limpeza de caixa d’agua

e Alteracdo no padrdo de qualidade de agua potavel, conforme
Portaria N° 2.914, de 12 de dezembro de 2011, do Ministério da
Saude;
¢ Queda de material sélido dentro da caixa d’agua.
Outros eventos que o solicitante considerar emergenciais para a necessidade de
limpeza de caixa d’agua fora do periodo estipulado, ndo constantes neste
documento, devem ser enviados via correio eletronico para a SUBDEC. A SUBDEC
ird avaliar o evento e julgara ser um evento emergencial ou nao.
b) Equipe volante
e Enchentes e inundacoes;
e Realizacdo de eventos na escola.
Outros eventos que o solicitante considerar emergenciais para a necessidade de
equipe volante fora do periodo estipulado, ndo constantes nesse documento, devem
ser enviados via correio eletrdnico para a SUBDEC. A SUBDEC ira avaliar o evento

e julgara ser um evento emergencial ou nao;
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8.4 O “Processo de Compra e Contratagdes” € tratado conforme Norma de
Procedimento SCL N° 004;

8.5 O “Processo de Alteracdo Contratual” é tratado conforme Norma de
Procedimento SCL N°013;

8.6 Para o estudo de demanda, os dados sdo coletados por meio de pesquisas
online nas unidades escolares e superintendéncias, bem como por meio de
perspectivas de visitas técnicas realizadas. Além disso, sdo adotados os dados do
Sistema Estadual de Gestdo Escolar (SEGES), para aferir a quantidade de
matriculas por escola;

8.7 A revisao dos postos de limpeza ocorre, minimamente, nos meses de maio e
agosto quando, em geral, da-se a efetivacdo das matriculas;

8.8 Canal de comunicacdo entre as unidades escolares e a SUBDEC:
limpeza@sedu.es.gov.br;

8.9 A SUBDEC elabora o cronograma de atendimento das unidades escolares da
rede de ensino para atendimento de limpeza de caixa d’agua com base na
periodicidade semestral (6 meses);

8.10 O cronograma de atendimento das unidades escolares da rede estadual de
ensino para atendimento da equipe volante é elaborado com base nas escolas a
serem atendidas, definidas em contrato;

8.11 Os diretores tém acesso ao cronograma de atendimento das equipes de
limpeza de caixa d’agua ou pela equipe volante por meio de um calendario de
atendimento que é encaminhado mensalmente as escolas e as Superintendéncias
Regionais de Educacéo.

9. ANEXO

9.1 Anexo 1 - Fluxograma ampliado.
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