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Aos
Senhores Diretores, Vice-diretores e Coordenadores

Assunto: Diretrizes para utilizagdo do SIAGRU referente aos servigos de Limpeza e Portaria.

Com a finalidade de atender de maneira agil e eficaz as demandas relativas aos servigos de limpeza e portaria, informamos que
cada Unidade devera registra-las no sistema SIAGRU, conforme orientagdes abaixo indicadas.

Ademais, destaca-se que a adogao deste procedimento contribuira para a fiscalizagdo contratual, a qual sera realizada de forma
compartilhada entre o Departamento de Logistica e Suprimentos da Educagdo (DLSE), as unidades escolares e os
equipamentos educacionais, com vistas a assegurar a qualidade e a conformidade na execugdo dos servigos. Ressalta-se,
ainda, que os registros sdo fundamentais para a elaboragéo de relatérios e indicadores, os quais contribuem para a melhoria
continua dos servigos prestados.

Solicitamos, portanto, que sejam preenchidas e encaminhadas, exclusivamente, pelo sistema SIAGRU as seguintes
ocorréncias:

Categorias para os Servicos de Limpeza

@ DLSE > LIMPEZA > PRODUTOS DE LIMPEZA
Informar qualquer ocorréncia relacionada aos produtos entregues pela empresa SANEPAV (por exemplo: falta de produtos na
unidade, divergéncias no romaneio de entrega). Ressaltamos que os produtos entregues pela SANEPAV nao podem ser
utilizados nas cozinhas.

& DLSE > LIMPEZA > COBERTURA DE POSTOS
Comunicar a auséncia de colaboradores imediatamente a Supervisdo da empresa para que providencie a reposicdo. Na
auséncia de resposta, a Divisdo deve ser acionada via SIAGRU.

@ DLSE > LIMPEZA > EQUIPAMENTO PARA LIMPEZA DE PISO
Solicitar, a titulo de empréstimo, maquinarios como enceradeira, lavadora de alta pressdo, entre outros. Esclarecemos que
tais equipamentos ndo permanecem fixos nas unidades.

@ DLSE > LIMPEZA > LIMPEZA DE VIDROS EM ALTURA
Solicitar a limpeza de vidros, sejam eles de facil acesso (vidros baixos) ou localizados em areas elevadas (vidros em altura),
quando necessario. A empresa possui cronograma especifico, e a data da execugao sera comunicada pelo sistema SIAGRU.

& DLSE > LIMPEZA > JUSTIFICATIVA PARA TROCA DE COLABORADOR
Registrar as ocorréncias que motivam a solicitacdo e apresentar justificativa devidamente fundamentada, contendo
informagdes objetivas e, sempre que possivel, acompanhadas de evidéncias (relatos, registros fotograficos, reincidéncia de
condutas, entre outros). Esse procedimento é essencial para garantir a lisura na gestdo contratual e assegurar que as trocas de
profissionais ocorram com base em critérios técnicos e devidamente documentados.

& DLSE > LIMPEZA > VISITA DO SUPERVISOR OPERACIONAL DA EMPRESA
Solicitar a visita do Supervisor operacional da unidade sempre que necessario (por exemplo: conflitos de equipe, ajuste de
cronograma, entre outros).

@ DLSE > LIMPEZA > EPI's e EPC’s
Verificar 0 uso correto de Equipamentos de Protecdo Individual (luvas, mascaras, calgados, uniformes etc.) e de Equipamentos
de Protecdo Coletiva (placas de sinalizagdo, fitas zebradas etc.). Solicitamos que essa verificagdo seja realizada pelo(a)
cipeiro(a) da unidade, e qualquer desconformidade com a NR-6, item 6.5.1, letra “e”, deve ser informada via SIAGRU.



Categoria para os Servicos de Portaria

& DLSE > PORTARIA > JUSTIFICATIVA PARA TROCA DE COLABORADOR
Registrar as ocorréncias que motivam a solicitacdo e apresentar justificativa devidamente fundamentada, contendo
informagdes objetivas e, sempre que possivel, acompanhadas de evidéncias (relatos, registros fotograficos, reincidéncia de
condutas, entre outros). Esse procedimento é essencial para garantir a lisura na gestdo contratual e assegurar que as trocas de
profissionais ocorram com base em critérios técnicos e devidamente documentados.

@ DLSE > PORTARIA > COBERTURA DE POSTOS
Comunicar a auséncia de colaboradores. Ressaltamos que a falta deve ser informada imediatamente ao supervisor da
empresa para que providencie a reposi¢cdo. Na auséncia de resposta, a Divisdo deve ser acionada via SIAGRU.

& DLSE > PORTARIA > VISITA DO SUPERVISOR OPERACIONAL DA EMPRESA
Solicitar a visita do Supervisor operacional da unidade sempre que necessario (por exemplo: conflitos de equipe, alteragdo na
rotina etc.).

@ DLSE > PORTARIA > CUMPRIMENTO DAS ATRIBUICOES
Informar qualquer ocorréncia no cumprindo das fungdes dos Agentes de Portaria descritas no Anexo Il, considerando a
dinamica especifica da unidade.

Informamos, ainda, que, para as situagdes nao mencionadas neste memorando, deverdo ser seguidas as instrugdes constantes
no SEI 1118.2025/0011906-0, Memorando Circular n® 10/2025, de 17/03/2025.

Para davidas ou demais esclarecimentos, entrar em contato com a Divisao responsavel, pelo telefone (11) 2475-7312, com Ana
Claudia Vargas ou Francimario Maciel.

Atenciosamente,

Alecsandra Nobrega
Diretora de Departamento — SESE14

De acordo.

Silvio Rodrigues
Secretario de Educacgao
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