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PREFEITURA DA CIDADE EDUCACAO

Orientagcdo Administrativa n2? 003/2025 - Departamento de Recursos Humanos

Orienta os gestores da rede municipal de
ensino de Umuarama/PR quanto a
reorganizacao das equipes de Auxiliares
de Servicos Gerais no ambito das
unidades educacionais.

Considerando a Comunicagao Interna Circular n® 35/2025, emitida pela Secretaria de
Administracdo do Municipio de Umuarama em 19 de fevereiro de 2025, a qual determinou a
designacdo de servidores para a limpeza dos sanitarios de forma fixa e previamente definida,
garantindo a alocagdo exclusiva da quantidade necessaria de servidores para a eficiente
manutencdo do servico, a Secretaria Municipal de Educacdo (SME), por meio do

departamento de Recursos Humanos, no uso das atribui¢ées que Ihe sdo conferidas, orienta

1. Quanto a organizacdo de blocos de servicos a serem desempenhados pelos
Auxiliares de Servigos Gerais na unidade educacional

A direcdao da unidade educacional devera organizar os horarios de entrada e saida dos
Auxiliares de Servicos Gerais, dividindo em blocos, os servicos a serem realizados por cada
servidor, diariamente.

Todos os blocos de servigos deverdao contemplar os hordrios de entrada e saida do
servidor, de acordo com a necessidade de atendimento da unidade educacional, bem como
as especificacbes de quais hordrios as atividades serdo executadas pelo servidor,
discriminando quais sdo os banheiros, salas de aula, salas administrativas, cozinha, portaria,
demais espacos internos e/ou externos que serdo limpos, recepcdo e entrega do leite do
Programa Leite da Crianca, quando houver.

O bloco de servicos devera contemplar as atividades individuais e coletivas a serem
realizadas pelo servidor.

A direcao da unidade educacional devera organizar os blocos de trabalho de tal
modo que a limpeza de todos os sanitdrios da unidade seja concentrada, exclusivamente,

na quantidade de blocos necessaria. A quantidade de blocos de trabalho que contenham a
limpeza de sanitarios nao podera ser superior a 50% (cinquenta por cento) da guantidade
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2. Quanto a escolha de horario e bloco de servigos a serem realizadas pelo auxiliar de
servigos gerais

Considerando a alteracdao dos blocos de trabalho, a gestdo escolar devera proceder
com uma nova reunido para a escolha de horario e bloco de servicos, a serem realizados pelo
auxiliar de servicos gerais.

A reunido deverda ocorrer, impreterivelmente, até o dia 27 de fevereiro de 2025, com
a participacao da direcdo, coordenacao pedagdgica, de todos os Auxiliares de Servicos Gerais,
e secretdrio escolar, que serd responsavel pelo registro em ata, com base nos seguintes
critérios:

I- O que contar com maior tempo de exercicio da funcdo no municipio;

II- O que contar com maior tempo de exercicio na funcdo na instituicdo educacional;
IlI- O que tiver maior idade;

IV- O que tiver maior nimero de filhos.

Para a ordem de escolha dos blocos de servigos, devera ser considerado o tempo de
servico prestado em carater efetivo no quadro de funcionarios da rede municipal de ensino.
Para efeito deste item, serdo descontados, no cOmputo geral, os periodos de licenga sem
vencimento.

O servidor que estiver de atestado médico na data da distribuicdo do bloco de
servicos, fard a escolha ao retorno do motivo que cessou o seu afastamento, considerando os
critérios mencionados.

Durante o ano letivo, o bloco de servicos do servidor que estiver de atestado médico
sera redistribuido pela direcdo aos demais servidores, com oferta de hora-extra quando
necessario e, previamente, autorizada pela SME.

Na mesma ocasido, os servidores deverdo ser informados quanto a determinacdo da
Administracdo de que seja evitado o rodizio excessivo de servidores, garantindo a
continuidade do servico e a reducdo dos custos adicionais. Devera ser esclarecido que, por
este motivo, a limpeza dos sanitarios estara restrita a um numero determinado de blocos de
servigo.

Neste contexto, apds o dia 01 de margo de 2025, a continuidade do pagamento do
Adicional de Insalubridade estara restrita aos servidores designados para a funcao de limpeza
dos sanitarios, conforme estabelecido pela legislacdo trabalhista e o principio da legalidade

administrativa.

5. Quanto ao registro em ata da escolha do bloco de servigos a serem realizados pelos
Auxiliares de Servigos Gerais e concessao do Adicional de Insalubridade
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A distribuicdo do bloco de servicos dos Auxiliares de Servicos Gerais devera ser
registrada em ata, pelo secretdrio escolar e direcao, conforme Anexo I.

Ao servidor que realizar atividades consideradas insalubres e n3do tiver atestado
superior a 30 dias ou faltas injustificadas sera concedido adicional de insalubridade.

A copia da ata de distribuicdo de hordrio e bloco de servicos com mencdo das
atividades insalubres devera ser encaminhada ao e-mail
rheducacao@edu.umuarama.pr.gov.br, mediante o envio de Comunicacdo Interna, conforme

Anexo ll, até o dia 28 de fevereiro de 2025.

Umuarama, 25 de fevereiro de 2025.
Secretaria Municipal de Educagao
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ATA N. 2 001/2025

Aos XXX dias do més de XXX de dois mil e XXX, na unidade educacional XXXX, reuniram-se
XXXXXXXXX € 0s Auxiliares de Servicos Gerais XXXXXxxxxxx, para realizar a distribuicdo de blocos
de servicos para o ano letivo de dois mil e vinte e cinco. Antes de iniciar a distribuicdo, o
diretor informou aos presentes que houve uma determinacdo da Administracdo de que seja
evitado o rodizio excessivo de servidores, garantindo a continuidade do servico e a redugao
dos custos adicionais. Por este motivo, a limpeza dos sanitdrios estara restrita a um numero
determinado de blocos de servigo. Neste contexto, apds o dia 01 de mar¢o de 2025, a
continuidade do pagamento do Adicional de Insalubridade estard restrita aos servidores
designados para a fungdo de limpeza dos sanitdrios, conforme estabelecido pela legislagao
trabalhista e o principio da legalidade administrativa. Este adicional serd na proporcdo de
40% (quarenta por cento) sobre o salario minimo, para quem tem vinculo regido pela CLT, e
sobre o salario inicial da carreira, para quem tem regime estatutdrio, enquanto o servidor
desempenhar atividades consideradas insalubres. O diretor destacou que o adicional ndo é
cumulativo e que afastamentos iguais ou superiores a 30 (trinta) dias, por atestados ou faltas
injustificadas, interrompem o pagamento do adicional de insalubridade, o qual sera
retomado quando do retorno aos trabalhos. A partir disso, considerando a Orientacdo
Pedagdgica e Administrativo n.2 003/2025, passou-se para a escolha de horario e bloco de
servicos a serem realizados pelo auxiliar de servicos gerais, que ocorrerd com base nos
seguintes critérios: I- O que contar com maior tempo de exercicio da funcdo no municipio: II-
O que contar com maior tempo de exercicio na funcdo na instituicdo educacional; IlI- O que
tiver maior idade; IV- O que tiver maior numero de filhos. Para a ordem de escolha dos blocos
de servicos, foi considerado o tempo de servico prestado em carater efetivo no quadro de
funciondrios da rede municipal de ensino. Para efeito deste item, foram descontados, no
coOmputo geral, os periodos de licenca sem vencimento. O servidor que estd de atestado
médico na data da distribuicdo do bloco de servicos, fara a escolha ao retorno do motivo que
cessou o seu afastamento, considerando os critérios mencionados. Durante o ano letivo, o
bloco de servicos do servidor que estiver de atestado médico serd redistribuido pela direcdo
aos demais servidores, com oferta de hora-extra quando necessario e, previamente,
autorizada pela SME. A seguir, descreve-se os hordrios e blocos de servicos e registra-se o
nome do servidor que escolheu o seu respectivo horario/bloco de servigos.

Horario Bloco de Servicos Nome completo do(a)
servidor(a)

- Descrever as
atividades a serem
realizadas.

Nada mais a constar eu, xxxxxx, lavrei a presente ata que sera assinada por mim e pelos
demais
presentes.
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Comunicacao Interna N°. XX/2025
De: XXXXXXXXXXXXXX Nome da unidade educacional
Para: Leticia Labiak Pereira Secretaria Municipal de Educacéao

Vimos, por meio desta, encaminhar a Vossa Senhoria, relacdo de profissionais,
Auxiliares de Servicos Gerais, aos quais devera ser concedido o Adicional de

insalubridade, a vista das atividades exercidas.

Servidor Matricula Bloco de Servigos

Umuarama, XX de XXXXXXX de 2025.

Atenciosamente,

Nome do diretor
Nome da unidade educacional



