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NOME DO CURSO: Servente Escolar e Gestão Operacional 

 

Capacitação completa para o desempenho das atividades operacionais no 

ambiente escolar, abordando procedimentos essenciais de limpeza, 

higienização profunda, manutenção preventiva de instalações, 

manipulação segura de alimentos e organização de espaços educativos. 

O material oferece diretrizes atualizadas para garantir a segurança, a 

saúde e o bem-estar da comunidade escolar, alinhando-se aos padrões 

vigentes de vigilância sanitária, gestão de resíduos e ergonomia no 

trabalho. Aprenda a aplicar rotinas eficientes no dia a dia da infraestrutura 

educacional, elevando a qualidade do suporte operacional nas instituições 

de ensino públicas e privadas. 

#serventeescolar #limpezaescolar #manutencaoescolar 

#higienizacaoescola #auxiliardeinfraestrutura #gestaooperacionalescolar 

#segurancaescolar #boaspraticassanitarias #zeladoriaescolar 

#ambienteescolar 

 

O QUE VOCÊ VAI APRENDER: 

 

Executar técnicas avançadas de limpeza, desinfecção e higienização em 

diferentes ambientes escolares. 
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Aplicar normas de segurança do trabalho, uso correto de equipamentos de 

proteção individual e ergonomia. 

 

Utilizar e diluir produtos químicos de limpeza profissional de forma segura 

e eficiente. 

 

Gerenciar a destinação e a triagem correta dos resíduos sólidos e 

orgânicos gerados no ambiente educacional. 

 

Realizar inspeções e manutenções preventivas simples na estrutura física 

da instituição de ensino. 

 

Auxiliar no controle de estoque, armazenamento e logística de materiais 

de consumo e limpeza. 

 

Apoiar os procedimentos de higiene e manipulação segura no setor de 

nutrição e merenda escolar. 

 

Desenvolver postura profissional ética, comunicação assertiva e trabalho 

colaborativo na comunidade escolar. 
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PÚBLICO-ALVO: 

 

Profissionais que atuam ou desejam atuar no setor de limpeza, 

conservação e manutenção de escolas. 

 

Auxiliares de serviços gerais e serventes que buscam aprimoramento 

técnico e atualização profissional. 

 

Candidatos a concursos públicos e processos seletivos para cargos 

operacionais da área da educação. 

 

Gestores de infraestrutura escolar e supervisores de equipe operacional 

que buscam padronizar processos. 

 

Módulo 1: Introdução ao Papel do Servente Escolar 

Aula 1.1: Atribuições e responsabilidades no ambiente escolar 

O profissional responsável pelos serviços operacionais no ambiente 

escolar desempenha uma função central para a sustentação das 

atividades pedagógicas, zelando pela higiene, segurança e organização 

visual das instalações. O escopo de trabalho abrange desde a preparação 

e limpeza diária das salas de aula, corredores e sanitários até a 
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conservação dos pátios e áreas de convivência. Para além da mera 

execução de tarefas manuais, esse profissional atua diretamente na 

preservação do patrimônio público ou privado, garantindo que os recursos 

físicos e estruturais permaneçam em condições adequadas para uso diário 

por alunos, professores e corpo administrativo. 

 

A compreensão aprofundada desse papel exige o reconhecimento de sua 

contribuição para a saúde pública e para o bem-estar psicológico da 

comunidade escolar. Um ambiente limpo e organizado reduz 

drasticamente os riscos de contaminação por patógenos e previne 

acidentes, criando um clima organizacional favorável ao aprendizado. As 

boas práticas operacionais envolvem o planejamento diário de rotinas, o 

cumprimento rigoroso dos horários de interrupção entre as aulas e a 

atenção constante às demandas emergenciais de manutenção ou limpeza. 

Erros comuns incluem a falta de priorização das áreas de maior circulação 

de pessoas e a inobservância das diretrizes éticas no tratamento com 

crianças e adolescentes. O alinhamento profissional contínuo garante uma 

atuação assertiva e valorizada pela comunidade educativa. 

 

Aula 1.2: A relevância da infraestrutura para a aprendizagem 

A qualidade da infraestrutura física de uma instituição de ensino possui 

relação direta com a eficácia do processo de ensino e aprendizagem. 

Salas de aula bem ventiladas, limpas, iluminadas e livres de odores 

desagradáveis promovem o foco, reduzem a fadiga mental e diminuem a 

taxa de absenteísmo entre alunos e professores. O servente escolar atua 

como o principal agente na manutenção desse padrão operacional, 
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assegurando que os espaços estejam devidamente sanitizados e prontos 

para o acolhimento antes do início de cada turno de atividades 

educacionais. 

 

Na prática rotineira, o cuidado com os detalhes de conservação impede o 

desgaste prematuro de mobiliários, equipamentos pedagógicos e 

revestimentos prediais. A execução sistemática de varrição, desinfecção 

e organização impede o acúmulo de sujidades impreguinadas e a 

proliferação de vetores de doenças. O impacto profissional dessa atuação 

traduz-se no aumento da longevidade dos bens da escola e no 

fortalecimento de uma cultura institucional de zelo. Falhas no 

acompanhamento da infraestrutura geram ambientes hostis ao 

aprendizado e aumentam os custos com reformas e correções 

emergenciais, destacando a necessidade de uma rotina contínua de 

inspeção e ação preventiva. 

 

Aula 1.3: Ética e postura no convívio comunitário 

A atuação no ambiente educacional exige do profissional uma postura 

fundamentada no respeito, na discrição e na responsabilidade social, uma 

vez que o espaço é frequentado cotidianamente por crianças, jovens e 

profissionais da educação. A ética no trabalho operacional manifesta-se 

através da pontualidade, do cumprimento de normas internas, da 

cordialidade no atendimento a alunos e visitantes e do sigilo quanto a 

informações privadas observadas no exercício da função. O profissional 

representa a própria instituição de ensino no contato direto com a 

comunidade. 
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A aplicação prática desse compromisso envolve a adoção de um tom de 

voz adequado, o uso correto dos uniformes e crachás de identificação e a 

manutenção de limites interpessoais claros com os estudantes. Evitar 

comentários desnecessários, atitudes desrespeitosas ou omissão diante 

de comportamentos de risco entre alunos são condutas essenciais para o 

bom andamento da rotina escolar. O erro comum de considerar a função 

operacional isolada do processo educacional compromete a harmonia da 

equipe. O profissional capacitado compreende que sua conduta serve 

como exemplo e referência de cidadania para os alunos. 

 

Aula 1.4: Comunicação e trabalho com a equipe 

A eficiência das operações de conservação e apoio escolar depende 

diretamente da capacidade de comunicação entre o pessoal de serviço, a 

direção, os professores e a equipe pedagógica. O fluxo contínuo de 

informações permite identificar com rapidez demandas específicas de 

limpeza, reparos em instalações ou necessidades de reposição de 

suprimentos sanitários. A clareza ao relatar problemas operacionais 

previne acidentes e otimiza a alocação de tempo e recursos da equipe de 

apoio. 

 

Operacionalmente, a utilização de canais formais de comunicação, como 

livros de ocorrência ou reuniões periódicas de alinhamento, garante a 

rastreabilidade e a resolução assertiva das intercorrências. O trabalho em 

equipe minimiza a sobrecarga individual, permitindo a divisão justa das 
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tarefas e o auxílio mútuo em períodos de maior demanda, como no início 

e término dos períodos letivos. O isolamento das atividades e a retenção 

de dúvidas operacionais figuram como falhas que geram retrabalho e 

ruídos organizacionais. A comunicação fluida consolida um ambiente de 

trabalho integrado e proativo. 

 

Aula 1.5: Legislação e direitos no trabalho público 

O trabalho exercido por serventes escolares, especialmente no âmbito do 

serviço público, é regulamentado por regimes jurídicos específicos que 

definem seus direitos, deveres, garantias e proibições. O conhecimento 

das normas funcionais, sejam estatutárias ou celetistas, permite ao 

trabalhador compreender suas obrigações cotidianas, a jornada de 

trabalho estipulada, os adicionais cabíveis e a hierarquia administrativa a 

qual está submetido na estrutura escolar. 

 

A aplicação prática dessa diretriz baseia-se na observância do estatuto 

dos servidores ou do regulamento interno da instituição, cumprindo com 

retidão as ordens superiores, desde que legais, e mantendo os registros 

de frequência e produtividade atualizados. A não conformidade com os 

deveres funcionais pode resultar em processos administrativos 

disciplinares ou sanções trabalhistas. Conhecer a legislação aplicável 

garante segurança jurídica ao profissional e assegura o cumprimento 

eficiente dos serviços públicos essenciais prestados à população. 
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Módulo 2: Segurança no Trabalho e Proteção Individual 

Aula 2.1: Normas regulamentadoras aplicáveis à função 

O conhecimento e o cumprimento das Normas Regulamentadoras do 

Ministério do Trabalho são pilares para a preservação da integridade física 

dos trabalhadores no ambiente escolar. Normas focadas no 

gerenciamento de riscos ocupacionais, uso de equipamentos de proteção, 

manipulação de produtos químicos e ergonomia definem as diretrizes 

técnicas obrigatórias que condicionam o ambiente operante a níveis 

aceitáveis de segurança sanitária e laboral. 

 

A implementação rotineira dessas normas passa pelo reconhecimento dos 

riscos específicos presentes em salas de aula, cozinhas, pátios e 

depósitos. O empregador e a gestão escolar possuem a obrigação de 

fornecer os meios e capacitações, enquanto o servente escolar tem o 

dever legal de adotar as condutas aprendidas, utilizar os dispositivos de 

proteção fornecidos e comunicar imediatamente condições inseguras de 

trabalho. A negligência no atendimento às regras regulamentares expõe o 

trabalhador a graves lesões e gera penalidades administrativas para a 

instituição educacional. 

 

Aula 2.2: Uso obrigatório de equipamentos de proteção 

Os Equipamentos de Proteção Individual, conhecidos como EPIs, e os 

Equipamentos de Proteção Coletiva, denominados EPCs, constituem 

barreiras indispensáveis contra agressões físicas, químicas e biológicas 
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no ambiente de trabalho escolar. O uso de luvas de borracha, calçados 

antiderrapantes com biqueira de proteção, aventais impermeáveis, óculos 

de proteção e máscaras adequadas minimiza os riscos de dermatites, 

queimaduras químicas, quedas e contaminações por patógenos. 

 

No cotidiano operacional, cada tarefa exige a seleção do equipamento 

correto. Para a higienização de sanitários ou manipulação de 

desinfetantes concentrados, torna-se obrigatória a utilização de luvas 

reforçadas e óculos de proteção visual. Na varrição de áreas abertas com 

poeira, o uso de máscaras respiratórias previne complicações pulmonares. 

Um erro grave e frequente é o manuseio de agentes químicos agressivos 

sem a proteção das mãos e olhos, levando a lesões ocupacionais crônicas. 

O cuidado com o armazenamento, a higienização e a solicitação de 

substituição dos equipamentos avariados é de responsabilidade direta do 

trabalhador. 

 

Aula 2.3: Identificação de riscos no ambiente escolar 

A identificação proativa de perigos no ambiente escolar é uma 

competência essencial para prevenir incidentes e acidentes que envolvam 

o próprio profissional, os alunos ou os professores. Os riscos ocupacionais 

classificam-se em físicos, químicos, biológicos, ergonômicos e de 

acidentes. No contexto escolar, pisos molhados, escadas sem fita 

antiderrapante, fios descascados, vidros quebrados e descarte 

inadequado de perfurocortantes representam ameaças constantes. 
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A prática operacional envolve a realização de uma varredura visual diária 

nos setores de atuação antes da entrada dos estudantes e durante as 

etapas de limpeza. Ao identificar um risco, o profissional deve isolar o local 

utilizando placas sinalizadoras e efetuar a imediata notificação à direção 

ou ao setor de manutenção. Negligenciar um vazamento de água ou deixar 

salas com produtos químicos ao alcance de crianças são falhas graves 

que podem resultar em acidentes sérios. O olhar atento e sistemático evita 

ocorrências e consolida uma cultura de segurança preventiva. 

 

Aula 2.4: Prevenção de acidentes com perfurocortantes 

A manipulação de resíduos e a limpeza de dependências escolares 

envolvem o risco permanente de contato com materiais perfurocortantes, 

tais como cacos de vidro, lâminas, agulhas, grampos e latas danificadas. 

O recolhimento inadequado desses itens pode causar cortes severos e 

infecções por microrganismos patogênicos carreados pelo sangue ou por 

resíduos orgânicos. 

 

A técnica correta de manuseio determina que recipientes de lixo nunca 

devem ser compactados com as mãos ou com os pés. Ao recolher sacos 

plásticos de resíduos, o servente deve mantê-los afastados do corpo para 

evitar perfurações acidentais provocadas por objetos ocultos. O descarte 

de materiais cortantes deve ocorrer em recipientes rígidos, identificados e 

devidamente vedados antes do encaminhamento à coleta. A tentativa de 

recolher cacos de vidro com as mãos desprotegidas representa uma falha 

inadmissível de segurança, sendo obrigatório o uso de pazinhas, 

vassouras e luvas adequadas para tal procedimento. 
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Aula 2.5: Noções básicas de ergonomia e postura 

A rotina do servente escolar envolve esforços físicos contínuos, como a 

movimentação de móveis, o carregamento de baldes, o manuseio de 

esfregões e a permanência em pé por longos períodos. A inobservância 

dos princípios da ergonomia acarreta lesões por esforços repetitivos e 

distúrbios osteomusculares relacionados ao trabalho, que afetam a coluna 

vertebral, ombros e articulações. 

 

Para a aplicação das boas práticas ergonômicas, ao levantar objetos 

pesados do solo, o trabalhador deve dobrar os joelhos, manter a coluna 

ereta e trazer a carga o mais próximo possível do tronco, utilizando a força 

dos músculos das pernas. O uso de cabos de vassouras e esfregões com 

altura adequada à estatura do operador evita curvaturas excessivas do 

tronco durante a varrição ou passagem de pano. A substituição do 

transporte manual de carga pesada pelo uso de carrinhos funcionais reduz 

o estresse mecânico no corpo, preservando a saúde ocupacional e 

garantindo maior rendimento nas tarefas. 

 

Módulo 3: Produtos Químicos de Limpeza e Sanantes 

Aula 3.1: Tipos de saneantes e indicações técnicas 

O uso profissional de saneantes no ambiente escolar exige o 

conhecimento das especificidades químicas, finalidades e limitações de 

cada tipo de produto, tais como detergentes, desinfetantes, limpadores 
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multiuso, desincrustantes e ceras. A escolha do insumo correto garante a 

remoção da sujidade sem danificar as superfícies e sem comprometer a 

saúde respiratória dos ocupantes do prédio. 

 

A aplicação eficiente baseia-se no entendimento de que detergentes 

atuam na remoção de gorduras e sujeiras superficiais por meio de ação 

tensoativa, enquanto desinfetantes têm o objetivo específico de eliminar 

ou inativar microrganismos patogênicos em superfícies limpas. Misturar 

produtos sem orientação técnica, como juntar água sanitária e detergentes 

acidificados, é uma prática perigosa que pode gerar gases tóxicos, 

intoxicações e perda da eficácia germicida. O conhecimento técnico 

orienta a correta seleção do saneante para cada tipo de piso, parede ou 

mobiliário escolar. 

 

Aula 3.2: Diluição segura e dosagem dos produtos 

A eficiência da limpeza profissional e o consumo racional de suprimentos 

dependem da dosagem exata e do processo correto de diluição dos 

produtos concentrados. A utilização de subdosagens resulta em 

higienização ineficaz, deixando microrganismos ativos, enquanto a 

superdosagem gera desperdício de recursos, cria películas pegajosas que 

atraem mais sujeira e pode provocar reações alérgicas nos alunos. 

 

Na rotina de trabalho, a diluição deve seguir rigorosamente as 

especificações estampadas nos rótulos das embalagens e nas fichas 
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técnicas fornecidas pelos fabricantes. O servente deve utilizar dosadores, 

copos medidores ou sistemas diluidores automáticos instalados nas 

Centrais de Material de Limpeza. O procedimento correto exige colocar 

primeiramente a água no recipiente e depois adicionar o produto 

concentrado, evitando a formação excessiva de espuma e projeções nos 

olhos ou pele. O fracionamento de produtos em embalagens reutilizadas 

sem a devida identificação técnica representa um risco grave à segurança. 

 

Aula 3.3: Armazenamento e rotulagem de produtos 

O armazenamento seguro dos produtos químicos de limpeza impede 

acidentes, vazamentos e acessos não autorizados, especialmente por 

parte das crianças. Os Depósitos de Material de Limpeza, conhecidos 

como DMLs, devem ser mantidos trancados, bem ventilados, secos e 

organizados, contendo prateleiras resistentes e sinalizações claras de 

advertência quanto aos perigos químicos. 

 

Operacionalmente, todos os recipientes de saneantes devem manter seus 

rótulos originais íntegros. Caso ocorra a transferência do produto para 

embalagens secundárias ou frascos pulverizadores, estes devem ser 

obrigatoriamente identificados com rótulos contendo o nome do produto, a 

concentração, a data de diluição e os avisos de perigo. É expressamente 

proibido utilizar garrafas de bebidas, como embalagens PET, para 

armazenar produtos químicos, pois essa prática causa acidentes 

gravíssimos por ingestão acidental. A organização do estoque deve seguir 

a lógica de utilizar primeiro os produtos com data de validade mais próxima 

de vencer. 
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Aula 3.4: Fichas de segurança de produtos químicos 

As Fichas de Informações de Segurança de Produtos Químicos, 

atualmente denominadas FISPQ ou FDS, constituem documentos 

técnicos essenciais que reúnem informações sobre os perigos, formas de 

manuseio, medidas de primeiros socorros, combate a incêndio e controle 

de derramamento de cada substância utilizada na escola. O servente 

escolar deve ter acesso fácil a esse material e saber onde consultar as 

orientações de emergência. 

 

Na ocorrência de incidentes, como o respingo de um produto ácido nos 

olhos ou o derramamento acidental no piso, a consulta rápida à ficha de 

segurança orienta a conduta correta a ser tomada antes da chegada do 

atendimento médico. A higienização imediata com água corrente 

abundante por tempo determinado costuma ser a primeira medida para 

neutralizar contatos oculares ou cutâneos. Desconhecer a localização e o 

teor das fichas de segurança compromete a capacidade de resposta 

diante de situações de intoxicação e queimaduras químicas na instituição. 

 

Aula 3.5: Riscos de intoxicação e Primeiros Socorros 

A exposição indevida, a inalação de vapores concentrados ou o contato 

direto com produtos de limpeza ácidos e alcalinos podem provocar 

quadros de intoxicação aguda, dermatites severas e queimaduras 

químicas. O reconhecimento precoce dos sintomas de intoxicação, tais 
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como tontura, náuseas, irritação ocular e dificuldade respiratória, permite 

intervir rapidamente para mitigar os danos à saúde do trabalhador. 

 

Em casos de intoxicação por inalação, a vítima deve ser levada 

imediatamente para um local aberto e ventilado. Em hipótese alguma 

deve-se provocar o vômito em pessoas que ingeriram produtos corrosivos, 

como soda cáustica ou água sanitária puras, pois a substância causará 

novas lesões na mucosa do esôfago e garganta na passagem de volta. O 

local do acidente deve ser isolado e o serviço médico de emergência deve 

ser acionado, fornecendo ao atendimento de saúde o rótulo ou a ficha 

técnica do produto causador do acidente. 

 

Módulo 4: Limpeza e Sanitização dos Ambientes 

Aula 4.1: Diferença entre varrição, limpeza e desinfecção 

A manutenção da higiene no ambiente escolar fundamenta-se na 

diferenciação clara entre os conceitos operacionais de varrição, limpeza 

úmida e desinfecção. A varrição seca consiste na remoção mecânica de 

sujidades soltas, devendo ser substituída, sempre que possível, pela 

varrição úmida para evitar a suspensão de poeira e microrganismos no ar. 

A limpeza envolve o uso de água e detergentes para remover a sujeira 

visível e matéria orgânica das superfícies. 

 

A desinfecção é o processo subsequente à limpeza, no qual são aplicados 

agentes químicos específicos, como o hipoclorito de sódio ou álcool a 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

70%, destinados à destruição ou inativação de vírus, bactérias e fungos 

patogênicos. A aplicação prática exige respeitar a ordem lógica das 

operações: nunca se aplica um desinfetante sobre uma superfície coberta 

de poeira ou lama, pois a matéria orgânica inativa a ação do produto 

germicida. O erro de fundir as etapas sem o enxágue ou sem a secagem 

adequada compromete o nível de sanitização desejado para os espaços 

de convivência escolar. 

 

Aula 4.2: Cronograma e técnicas de varrição úmida 

A varrição úmida é o método recomendado para a higienização de pisos 

no contexto escolar, pois evita que a poeira composta por ácaros, polens 

e microrganismos seja dispersa no ar, o que causaria crises alérgicas em 

alunos e funcionários. Esta técnica utiliza panos levemente umedecidos, 

MOPs de pó ou MOPs de água associados a soluções de limpeza neutra. 

 

O procedimento operacional exige a condução do MOP ou rodo em 

movimentos contínuos em formato de "S" ou em "Oito", partindo do fundo 

do ambiente em direção à saída, mantendo a lâmina do equipamento em 

contato constante com o piso sem levantá-la. Esse movimento arrasta a 

sujeira de forma eficiente sem espalhar poeira. A definição de 

cronogramas diários, semanais e mensais garante que corredores e áreas 

de grande circulação recebam manutenção contínua, enquanto limpezas 

mais detalhadas ocorram nos períodos de menor fluxo ou nas férias 

escolares. 
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Aula 4.3: Higienização adequada de banheiros e vestiários 

Os sanitários e vestiários das escolas demandam atenção prioritária e 

técnicas rigorosas de higienização por apresentarem elevado risco de 

contaminação cruzada e proliferação de microrganismos. A frequência de 

limpeza nesses ambientes deve ser contínua ao longo do dia, ajustando-

se aos horários de maior uso, como intervalos e finais de turno. 

 

A sequência operacional correta para a higienização de banheiros inicia-

se pelo recolhimento do lixo, seguido do abastecimento de sabonete 

líquido, papel toalha e papel higiênico. Em seguida, realiza-se a lavagem 

das superfícies menos contaminadas, tais como espelhos, pias e 

bancadas, deixando para a etapa final a lavagem e desinfecção de vasos 

sanitários, mictórios e pisos. O uso de panos de limpeza codificados por 

cores, exclusivos para o ambiente sanitário, evita que germes desses 

locais sejam levados para as salas de aula ou refeitórios, prevenindo 

surtos de infecções intestinais. 

 

Aula 4.4: Desinfecção de superfícies de alto toque 

Superfícies de alto toque, tais como maçanetas, corrimãos, interruptores 

de luz, torneiras, carteiras escolares e teclados de computadores, 

funcionam como os principais vetores de transmissão de doenças 

infectocontagiosas na comunidade escolar. A fricção mecânica aliada ao 

uso de desinfetantes apropriados nesses pontos deve ocorrer de forma 

sistemática durante todo o dia letivo. 
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Para a execução da tarefa, o profissional deve utilizar panos microfibra 

limpos umedecidos com álcool a 70% ou solução desinfetante 

padronizada pela instituição. O pano deve ser dobrado em partes para 

garantir que uma face limpa do tecido esteja em contato com a superfície 

a cada nova aplicação. A aplicação direta de líquidos pulverizados sobre 

componentes eletrônicos ou interruptores é um erro comum que pode 

causar curtos-circuitos e danos ao patrimônio. A limpeza desses locais 

específicos reduz sensivelmente o contágio por viroses respiratórias entre 

os estudantes. 

 

Aula 4.5: Limpeza pesada e conservação em recessos 

Os períodos de recesso escolar e férias letivas representam o momento 

ideal para a realização de operações de limpeza pesada, conservação 

profunda e manutenção corretiva das superfícies que não podem ser 

paralisadas durante as aulas regular. Nessas etapas, realizam-se a 

desincrustação de pisos, a lavagem de fachadas, a raspagem e remoção 

de ceras antigas e a higienização detalhada de móveis e esquadrias. 

 

O planejamento prévio das atividades de recesso envolve o isolamento 

das áreas de trabalho, a montagem de equipes para o manejo de móveis 

pesados e o uso de máquinas lavadoras automáticas e enceradeiras 

industriais. A aplicação de seladores e resinas protetoras em pisos 

impermeáveis renova o acabamento e facilita a manutenção diária no 

período letivo subsequente. O não aproveitamento das férias para a 
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conservação estrutural acelera a deterioração do imóvel escolar e dificulta 

a rotina de limpeza quando o fluxo de alunos retorna. 

 

Módulo 5: Organização e Limpeza de Ambientes Específicos 

Aula 5.1: Cuidados no refeitório e cozinhas 

O refeitório e a cozinha escolar demandam padrões operacionais de 

higiene extremamente rigorosos, alinhados às normas das autoridades 

sanitárias para o setor de alimentos. A limpeza nesses ambientes visa 

erradicar resíduos orgânicos que servem de alimento e abrigo para 

vetores, além de prevenir a contaminação cruzada na preparação da 

alimentação escolar. 

 

O servente atuante nesses espaços deve realizar a higienização diária de 

mesas, bancadas, equipamentos e pisos antes e imediatamente após o 

encerramento do serviço de refeições. Produtos de limpeza perfumados 

são expressamente proibidos nesses setores, devendo-se utilizar 

exclusivamente detergentes neutros e desinfetantes alimentares sem 

odor, para evitar a contaminação química e o fluxo de cheiro para as 

preparações alimentícias. Deixar restos de comida em lixeiras abertas ou 

superfícies sem lavagem imediata atrai pragas e gera penalidades 

sanitárias. 

 

Aula 5.2: Higienização em laboratórios e salas de informática 
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Salas de informática e laboratórios de ciências possuem especificidades 

técnicas de conservação devido à presença de equipamentos 

eletroeletrônicos sensíveis, reagentes químicos e componentes delicados. 

A limpeza nesses locais exige metodologias diferenciadas daquelas 

empregadas em salas de aula comuns para evitar acidentes e perdas 

patrimoniais. 

 

Em ambientes informatizados, a varrição com água deve ser 

sumariamente evitada no piso, priorizando a aspiração de pó ou a varrição 

úmida com pano quase seco. A limpeza de monitores e teclados deve ser 

feita com panos de microfibra levemente umedecidos em produtos 

específicos recomendados pelos fabricantes, sem borrifar líquidos 

diretamente nos aparelhos. Em laboratórios de ciências, o profissional não 

deve mover recipientes contendo reagentes sem a presença do 

responsável técnico. O desconhecimento dessas particularidades pode 

danificar equipamentos caros e expor o funcionário a substâncias 

perigosas. 

 

Aula 5.3: Conservação de áreas externas e pátios 

As áreas externas, quadras poliesportivas, parques infantis e pátios 

abertos exigem manutenção constante para garantir a segurança das 

atividades recreativas e esportivas. O acúmulo de folhas, poeira, lixo e 

água parada nesses locais pode causar quedas, além de favorecer o 

surgimento de criadouros de mosquitos transmissores de doenças, como 

a dengue. 
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A rotina operacional inclui o uso de vassouras de nylon resistentes para 

grandes áreas, a recolha diária de resíduos com o auxílio de carrinhos de 

transporte e a vistoria de ralo e calhas de escoamento de águas pluviais. 

Nas quadras e parques, deve-se verificar a presenças de superfícies 

pontiagudas, parafusos soltos ou brinquedos danificados, reportando as 

falhas à direção. Deixar de recolher folhas acumuladas em dias de chuva 

torna o piso extremamente escorregadio, criando um risco severo de 

quedas acentuadas para as crianças durante o recreio. 

 

Aula 5.4: Limpeza em bibliotecas e salas de leitura 

As bibliotecas e salas de leitura exigem cuidados específicos para conter 

o acúmulo de poeira e ácaros que deterioram o acervo de livros e 

provocam alergias respiratórias nos leitores. A preservação dos materiais 

em papel requer a utilização de técnicas que evitem o uso de umidade 

excessiva nas proximidades das estantes e prateleiras. 

 

O procedimento correto envolve o uso diário de aspiradores de pó dotados 

de filtros de alta eficiência ou panos de microfibra secos para a remoção 

do pó sobre as lombadas dos livros e superfícies das prateleiras. O uso de 

panos encharcados de água ou de produtos químicos agressivos perto do 

acervo causa mofo e danos irreversíveis ao papel. A ventilação natural 

deve ser estimulada durante a limpeza. O cuidado sistemático prolonga a 

vida útil das obras e proporciona um ambiente saudável para os 

estudantes e pesquisadores. 
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Aula 5.5: Manutenção da secretaria e salas administrativas 

Os setores administrativos da escola contam com intenso fluxo de 

documentos, equipamentos de escritório e atendimento ao público 

externo. A limpeza desses locais deve ser planejada para ocorrer nos 

horários de menor impacto nas rotinas de atendimento, mantendo a 

organização visual e a higiene dos postos de trabalho sem interromper os 

serviços da instituição. 

 

A higienização abrange a passagem de pano em mesas, arquivos, 

telefones, cadeiras e pisos, cuidando para não mover ou misturar papéis 

e documentos dispostos nas bancadas de trabalho. O descarte de papéis 

descartados deve respeitar o fluxo de privacidade de dados, utilizando 

recipientes de coleta seletiva ou trituradores quando aplicável. Deixar 

fiações expostas sob as mesas com acúmulo de sujeira e poeira 

representa risco ergonômico e de incêndio, cabendo ao servente relatar a 

necessidade de organização dos cabos de energia e rede. 

 

Módulo 6: Manejo de Resíduos Sólidos e Reciclagem 

Aula 6.1: Classificação dos resíduos gerados na escola 

As atividades escolares geram volumes significativos de resíduos sólidos 

com diferentes características físicas, químicas e biológicas. A gestão 

eficiente do lixo no ambiente educacional inicia-se com o reconhecimento 

da tipologia do material descartado, que engloba resíduos orgânicos da 
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merenda, recicláveis secos, resíduos sanitários não recicláveis e 

eventuais resíduos perigosos ou eletroeletrônicos. 

 

O entendimento dessa classificação orienta a separação correta na fonte 

geradora, minimizando o volume de lixo enviado aos aterros sanitários e 

potencializando o reaproveitamento de insumos papeteiros e plásticos. A 

destinação inadequada de resíduos infectantes provenientes do 

ambulatório escolar ou de fraldários em lixeiras comuns de sala de aula 

configura uma infração sanitária. Cabe ao servente monitorar as lixeiras 

dos setores e garantir que o fluxo de descarte siga os parâmetros do plano 

de gerenciamento de resíduos da escola. 

 

Aula 6.2: Separação de lixo e coleta seletiva 

A implantação e operacionalização do sistema de coleta seletiva nas 

escolas dependem da manutenção rigorosa das lixeiras identificadas pelas 

cores padrão padronizadas para papel, plástico, vidro, metal e resíduos 

orgânicos. A correta separação reduz o impacto ambiental da instituição e 

serve como ferramenta prática de educação ambiental para os alunos. 

 

Operacionalmente, o servente escolar deve garantir que as lixeiras 

coloridas estejam sempre limpas, dotadas de sacos plásticos adequados 

e dispostas em locais estratégicos. Ao recolher o lixo, o profissional não 

deve misturar o conteúdo das lixeiras seletivas nos mesmos sacos de 

transporte, pois essa ação anula o esforço de separação feito pela 
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comunidade escolar. Reportar a falta de insumos de reciclagem e sugerir 

melhorias no posicionamento dos coletores garante a continuidade e o 

sucesso dos programas ambientais da instituição. 

 

Aula 6.3: Armazenamento temporário de resíduos 

O armazenamento temporário dos resíduos coletados na escola deve 

ocorrer em abrigo externo exclusivo, projetado para esse fim, até que 

ocorra o recolhimento pelo serviço público ou empresa especializada. 

Esse local deve ser fechado, de acesso restrito, protegido contra a entrada 

de intempéries, com piso lavável, ponto de água e vedado contra a entrada 

de insetos e roedores. 

 

A rotina diária exige o transporte dos sacos de lixo bem vedados da área 

interna para o abrigo temporário ao final de cada turno de trabalho. O 

acondicionamento incorreto, como deixar sacos de lixo encostados em 

paredes internas ou acumulados nos pátios, atrai pragas urbanas, gera 

odores fétidos e compromete a biossegurança do ambiente. A limpeza e 

desinfecção periódica do abrigo temporário de resíduos é uma 

responsabilidade fundamental da equipe operacional. 

 

Aula 6.4: Descarte seguro de material orgânico e perigoso 

Os resíduos orgânicos provenientes da preparação de alimentos e as 

sobras de refeições exigem descarte diário e rápido para evitar a 

decomposição e a proliferação de vetores. Por outro lado, resíduos 
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perigosos, como pilhas, baterias, lâmpadas fluorescentes e produtos 

químicos vencidos, requerem logística reversa e descarte especializado 

devido ao risco de contaminação do solo e lençóis freáticos. 

 

A condução correta do descarte orgânico envolve a utilização de 

recipientes com tampa acionada por pedal para evitar o contato manual e 

o encaminhamento para compostagem ou coleta orgânica municipal. Já 

os materiais perigosos devem ser isolados em caixas rígidas, identificados 

e mantidos em local seco até a destinação correta por empresas 

autorizadas. O descarte de lâmpadas quebradas ou pilhas em lixeiras 

comuns é um erro que traz sérias consequências ambientais e de 

segurança para os trabalhadores da coleta. 

 

Aula 6.5: Práticas sustentáveis no uso de recursos 

O servente escolar desempenha um papel fundamental na promoção da 

sustentabilidade e no combate ao desperdício de recursos naturais no 

ambiente educacional. O uso consciente de água e energia elétrica 

durante os processos de limpeza e a conservação dos insumos 

operacionais contribuem diretamente para a eficiência financeira e 

ambiental da instituição. 

 

A aplicação dessas práticas inclui atitudes como manter as torneiras 

fechadas enquanto se ensaboam superfícies, optar pelo uso de baldes e 

MOPs em vez de mangueiras para a lavagem de calçadas e pisos, e 
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desligar luzes e equipamentos em salas desocupadas. O vazamento 

contínuo em vasos sanitários ou torneiras pingando deve ser reportado de 

imediato para reparo. O uso excessivo e desnecessário de sacos plásticos 

ou papel toalha contrapõe as metas sustentáveis e encarece os custos 

operacionais da escola. 

 

Módulo 7: Controle de Pragas e Vetores no Ambiente Escolar 

Aula 7.1: Principais pragas urbanas e seus riscos 

As instituições de ensino são ambientes propícios para a atração e 

proliferação de pragas urbanas, tais como baratas, ratos, formigas, 

moscas, cupins e mosquitos, devido à oferta constante de alimento, água, 

abrigo e acesso. A presença desses vetores traz sérios riscos à saúde da 

comunidade escolar, operando como veículos de transmissão de 

zoonoses e patógenos graves, como leptospirose, salmonelose e dengue. 

 

O combate efetivo às pragas fundamenta-se na identificação precoce dos 

sinais de infestação, como fezes de roedores, roeduras em embalagens 

de alimentos, trilhas de formigas e acúmulo de asas de insetos. A 

proliferação desses vetores compromete os insumos alimentares da 

merenda, estraga a estrutura de madeira do prédio e cria um ambiente 

insalubre. O profissional de apoio deve manter atenção constante nas 

áreas mais vulneráveis, atuando como o primeiro observador das 

condições do prédio. 
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Aula 7.2: Medidas preventivas contra vetores 

A prevenção contra pragas no ambiente escolar baseia-se no conceito das 

barreiras físicas e na eliminação das condições que atraem esses animais. 

Essas medidas preventivas demandam uma rotina rigorosa de limpeza, 

vedação de frestas, colocação de telas em janelas de cozinhas e 

manutenção do lixo bem fechado. 

 

Operacionalmente, o servente deve garantir que ralo possuam grelhas 

com sistema de fechamento, portas contem com vedação inferior de 

borracha e que não existam acúmulos de entulho ou materiais inservíveis 

nos pátios. Alimentos não devem ser armazenados em salas de aula ou 

armários de uso geral. A falha no fechamento de sacos de lixo ou a 

permanência de restos de comida nas pias do refeitório durante a noite 

são convites diretos para a entrada de roedores e insetos. 

 

Aula 7.3: Inspeção rotineira de locais vulneráveis 

A inspeção técnica preventiva e diária de locais estratégicos da 

infraestrutura escolar permite detectar a presença de pragas antes que 

ocorra uma infestação generalizada. Locais como depósitos de merenda, 

porões, forros, caixas de gordura, áreas de serviço e depósitos de móveis 

antigos exigem verificação periódica sistemática. 

 

Na prática de inspeção, o profissional deve utilizar lanternas para checar 

cantos escuros, frestas atrais de armários e áreas sob pias. Qualquer 
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vestígio observável, como odores característicos, manchas ou materiais 

mastigados, deve ser registrado e informado imediatamente à direção para 

que a empresa de dedetização especializada seja acionada. Ignorar 

pequenas evidências de pragas favorece a instalação rápida de colônias, 

dificultando o controle posterior e aumentando os custos de intervenção. 

 

Aula 7.4: Ações seguras durante a desinsetização 

A aplicação de defensivos químicos para o controle de pragas, realizada 

por empresas especializadas de imunização urbana, exige procedimentos 

prévios e posteriores de segurança operacional na escola para evitar a 

contaminação de alimentos, utensílios e a intoxicação de alunos e 

funcionários. 

 

Antes da realização da aplicação química, a equipe de apoio deve proteger 

ou recolher todos os utensílios de cozinha, alimentos, brinquedos 

pedagógicos e materiais de uso diário, cobrindo superfícies com plásticos 

impermeáveis. Após o período de afastamento recomendado pela 

empresa aplicadora, o servente deve realizar a ventilação do espaço e a 

limpeza de neutralização em bancadas e mesas antes do retorno das 

atividades normais. O não cumprimento dos prazos de reentrada e a 

limpeza inadequada de resíduos químicos pós-dedetização podem 

provocar quadros graves de intoxicação na comunidade escolar. 

 

Aula 7.5: Cuidados com o acúmulo de água parada 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

A eliminação sistemática de pontos de acúmulo de água parada é uma 

medida obrigatória na rotina do servente escolar para combater a 

reprodução do mosquito Aedes aegypti, transmissor da dengue, zika e 

chikungunya. O ambiente escolar, por possuir grandes áreas abertas e 

coberturas, exige fiscalização diária minuciosa. 

 

A rotina diária de verificação envolve a inspeção de calhas, lajes, pratos 

de vasos de plantas, ralos externos, pneus velhos usados em parques, 

recipientes descartáveis e bebedouros. Garrafas e baldes mantidos em 

áreas externas devem ser armazenados com a boca voltada para baixo. A 

omissão na verificação de calhas entupidas por folhas acumuladas cria 

grandes reservatórios ocultos de água parada, expondo centenas de 

alunos ao risco de contágio de doenças tropicais. 

 

Módulo 8: Higiene e Conservação na Merenda Escolar 

Aula 8.1: Boas Práticas na manipulação de alimentos 

A garantia da segurança alimentar na merenda oferecida aos alunos 

depende diretamente do cumprimento das Boas Práticas de Fabricação e 

Manipulação de Alimentos impostas pela legislação sanitária. O servente 

que atua no apoio à distribuição da alimentação deve aplicar normas 

severas de higiene pessoal, operacional e ambiental no setor de nutrição. 

 

A aplicação dessas diretrizes requer o uso obrigatório de toucas de 

proteção capilar, aventais limpos, calçados fechados e a ausência total de 
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adornos pessoais, tais como anéis, alianças, pulseiras, relógios e brincos, 

que funcionam como focos de proliferação bacteriana e risco de 

contaminação física nos pratos. A lavagem frequente e correta das mãos 

com sabonete bactericida e a aplicação de álcool a 70% são etapas 

indispensáveis antes de tocar em qualquer utensílio ou refeição. Atitudes 

como falar, tossir ou espirrar sobre a comida servida constituem erros 

graves de higiene. 

 

Aula 8.2: Higienização de utensílios e equipamentos 

A lavagem e desinfecção de pratos, talheres, copos, panelas, bancadas e 

equipamentos da cozinha escolar devem seguir um fluxo contínuo para 

evitar a proliferação bacteriana e o acúmulo de crostas de gordura. A 

utilização de detergentes neutros de alta eficiência e a sanitização com 

água quente ou soluções cloradas apropriadas são fundamentais. 

 

No processo operacional, deve-se primeiro retirar os resíduos sólidos dos 

pratos e panelas com o auxílio de espátulas plásticas, direcionando-os ao 

lixo orgânico. Em seguida, realiza-se a ensaboamento com esponjas 

exclusivas para a cozinha, enxaguando em água abundante e imergindo 

ou borrifando a solução sanitizante pelo tempo de contato estipulado pelo 

fabricante. A secagem dos utensílios deve ocorrer naturalmente em 

escorredores vazados de aço inoxidável ou plástico sanitário. O uso de 

panos de prato de tecido para secar pratos e talheres é contraindicado 

pelas normas sanitárias devido ao risco de contaminação cruzada. 

 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

Aula 8.3: Organização da despensa e estoque 

O armazenamento correto dos insumos alimentares na despensa da 

escola assegura a manutenção das qualidades nutricionais e 

organolépticas dos alimentos, prevenindo a deterioração precoce e perdas 

financeiras. A organização do espaço deve seguir o princípio do sistema 

PEPS: Primeiro que Entra, Primeiro que Sai. 

 

As boas práticas de estoque determinam que as caixas e sacos de 

alimentos fiquem dispostos sobre estrados plásticos ou de metal, 

afastados no mínimo dez centímetros do piso e das paredes, garantindo a 

circulação de ar e facilitando a limpeza do chão. É proibido armazenar 

produtos de limpeza no mesmo ambiente ou na mesma prateleira em que 

se encontram os alimentos. A não observância da validade das 

embalagens e o empilhamento excessivo de caixas geram o rompimento 

dos pacotes e o surgimento de carunchos e mofo. 

 

Aula 8.4: Temperatura e conservação dos alimentos 

O controle e o monitoramento da temperatura de armazenagem e de 

distribuição dos alimentos preparadores protegem a refeição contra o 

crescimento acelera de bactérias patogênicas. Alimentos quentes devem 

ser mantidos em temperaturas elevadas no balcão térmico, enquanto 

insumos perecíveis requerem refrigeração ou congelamento constante. 
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Na rotina diária, o funcionário de apoio deve verificar o funcionamento dos 

refrigeradores, freezers e balcões térmicos, mantendo os equipamentos 

limpos e sem acúmulo excessivo de gelo. Alimentos preparados que não 

forem servidos imediatamente devem ser mantidos cobertos e mantidos 

acima das faixas de risco térmico de multiplicação bacteriana. O 

desligamento inadvertido de geladeiras à noite para economizar energia é 

uma infração grave que causa a deterioração completa dos estoques de 

carnes, laticínios e hortifrúti. 

 

Aula 8.5: Atendimento e organização da distribuição 

A etapa de distribuição da merenda escolar exige organização visual, 

fluidez de atendimento e cordialidade no contato direto com as crianças. A 

organização da fila, a higienização prévia das mãos dos alunos antes de 

comer e a manutenção do balcão de distribuição limpo e organizado criam 

um ambiente agradável no momento da refeição. 

 

Durante o serviço, o servente deve certificar-se de que cada aluno receba 

os utensílios limpos e as porções servidas com o uso de pegadores, 

conchas e colheres compridas adequadas, evitando qualquer contato 

manual direto com os alimentos práticos. O recolhimento ágil das bandejas 

e o recolhimento de eventuais derramamentos de comida no chão evitam 

acidentes por escorregamento. Tratar os alunos de forma ríspida ou 

apressá-los excessivamente prejudica o caráter educativo e de 

acolhimento que a refeição escolar representa. 
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Módulo 9: Manutenção Preventiva e Reparos Simples 

Aula 9.1: Identificação de problemas prediais 

A capacidade de observar e identificar precocemente pequenos defeitos 

na estrutura predial da escola evita que pequenas falhas se transformem 

em grandes estragos ou acidentes graves. O servente escolar, por circular 

por todos os ambientes, atua como o principal inspetor da integridade 

física do prédio. 

 

Durante a rotina de limpeza, o profissional deve estar atento a rachaduras 

em paredes, azulejos soltos, umidade excessiva nas alvenarias, 

fechaduras emperradas, vidros trincados e vazamentos em tubulações 

aparentes. Ao detectar qualquer anomalia, a conduta correta é efetuar o 

registro em livro próprio de manutenção e comunicar imediatamente à 

direção da escola para o agendamento do conserto. Ignorar pequenos 

vazamentos ou trincas permite a evolução de danos estruturais custosos 

e perigosos. 

 

Aula 9.2: Reparos simples em hidráulica e sanitários 

Pequenos problemas nas instalações hidráulicas de banheiros e cozinhas, 

como torneiras gotejando, torneiras soltas, vazamentos em caixas 

acopladas e entupimentos de pias e sanitários, exigem intervenções 

operacionais simples para conter o desperdício de água e restabelecer o 

uso das instalações. 
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Para a execução de reparos hidráulicos básicos, o servente deve saber a 

localização dos registros gerais de água de cada setor para efetuar o 

fechamento imediato em caso de emergência. A troca de vedações de 

torneiras, a substituição de reparos simples de caixas descargas e o 

desentupimento com o uso de desentupidores manuais de sucção fazem 

parte da rotina de conservação. O erro de aplicar força excessiva em 

conexões plásticas pode romper a tubulação interna da parede, 

transformando um reparo simples em uma emergência de grande porte. 

 

Aula 9.3: Cuidados básicos com a rede elétrica 

A rede elétrica de uma instituição de ensino requer atenção máxima devido 

aos sérios riscos de choque elétrico e incêndios. O trabalho do servente 

escolar restringe-se a verificações visuais preventivas e tarefas 

operacionais simples, sem adentrar em intervenções técnicas complexas 

reservadas a eletricistas capacitados. 

 

A rotina de verificação envolve observar tomadas com marcas de 

queimado, espelhos de tomadas ausentes, interruptores soltos, fios 

descascados e cheiro de queimado em quadros de distribuição. A 

substituição simples de lâmpadas queimadas deve ocorrer com o circuito 

elétrico desligado no disjuntor e com o uso de escadas estáveis e calçados 

isolantes. Tentar realizar gambiarras, ligações diretas ou usar fusíveis 

improvisados são ações sumariamente proibidas por colocarem a vida dos 

ocupantes do prédio em risco fatal. 
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Aula 9.4: Reparos em móveis e carteiras escolares 

As carteiras, mesas, armários e cadeiras sofrem constante desgaste 

devido ao uso intensivo pelos estudantes. A manutenção preventiva e a 

rápida execução de pequenos reparos na marcenaria ou serralheria 

escolar evitam a perda definitiva do mobiliário e reduzem os riscos de 

ferimentos em alunos por farpas ou pontas metálicas. 

 

Operacionalmente, a manutenção envolve a reaperto constante de 

parafusos e porcas frouxas em carteiras escolares com o uso de chaves 

manuais adequadas, a troca de ponteiras plásticas dos pés dos móveis 

para evitar riscos no piso e o lixamento de farpas de madeira soltas. 

Móveis quebrados que não puderem ser consertados imediatamente 

devem ser recolhidos e armazenados em local fechado. A permanência de 

carteiras danificadas nas salas de aula expõe as crianças a cortes nas 

mãos e rasgos em uniformes. 

 

Aula 9.5: Conservação de portas, janelas e fechaduras 

A conservação adequada do funcionamento de portas, portões, janelas e 

fechaduras garante a segurança do patrimônio e a facilidade de 

evacuação do prédio em casos de emergência. A exposição ao tempo e o 

uso diário desgastam dobradiças, trincos e cilindros de fechaduras. 

 

A manutenção preventiva desses elementos abrange a lubrificação 

periódica de dobradiças, canaletas e fechaduras utilizando grafite em pó 
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ou lubrificantes aerossóis adequados, a verificação da fixação de vidros 

em caixilhos e o ajuste de trincos. Portas e janelas emperradas não devem 

ser forçadas bruscamente para evitar a quebra do vidro ou do suporte. 

Deixar de lubrificar fechaduras emperradas leva ao quebra da chave no 

interior do miolo, travando os acessos e gerando transtornos operacionais. 

 

Módulo 10: Organização de Pátios, Salas e Depósitos 

Aula 10.1: Técnicas de arrumação em salas de aula 

A organização espacial da sala de aula influencia diretamente o ambiente 

pedagógico e a eficiência da limpeza diária. As carteiras e mesas devem 

ser dispostas de modo a otimizar a circulação de alunos e professores, 

mantendo as saídas de emergência e corredores internos desimpedidos. 

 

A prática diária requer que, ao final de cada turno de aula, o servente 

recoloque as carteiras em seu alinhamento padrão, limpe o quadro-negro 

ou lousa panorâmica e organize o material de apoio sobre a mesa do 

professor, caso não haja outra determinação. A varrição e a passagem de 

pano tornam-se infinitamente mais rápidas e eficientes quando os móveis 

estão organizados. A amontoação desordenada de carteiras nos fundos 

da sala dificulta o acesso da equipe de limpeza e acumula sujeira em 

pontos céticos. 

 

Aula 10.2: Gestão visual e organização de depósitos 
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Os depósitos escolares, especialmente o Depósito de Material de Limpeza 

e os almoxarifados de materiais descartáveis, costumam sofrer com o 

acúmulo desordenado de itens se não houver um sistema de gestão visual 

e organização espacial rigoroso. Ambientes organizados economizam 

tempo de trabalho e evitam a perda de materiais. 

 

A aplicação do método de organização envolve setorizar as prateleiras por 

tipo de produto, colocar etiquetas visíveis identificando o conteúdo dos 

recipientes e manter os corredores de circulação interna totalmente 

desimpedidos. Produtos pesados e galões de líquidos devem ser 

armazenados obrigatoriamente nas prateleiras inferiores, prevenindo 

acidentes por queda ao tentar alcançá-los nas alturas. O acúmulo de 

caixas papelão vazias ou sacos velhos nos depósitos atrai pragas e 

aumenta o risco de incêndio. 

 

Aula 10.3: Preservação do espaço de recreação 

Os pátios, parquinhos e quadras esportivas são os locais de maior 

concentração e gasto de energia dos alunos durante os intervalos. Manter 

esses ambientes limpos, organizados e livres de perigos físicos é 

essencial para garantir momentos de lazer seguros para as crianças. 

 

A rotina operacional exige a remoção diária de lixo acumulado nos pátios 

imediatamente após o término do horário do recreio. Os brinquedos do 

parque infantil devem ser limpos e vistoriados diariamente em busca de 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

farpas, parafusos expostos ou correntes gastas. A quadra de esportes 

deve ser varrida para a remoção de areia e folhas que tornam o solo 

escorregadio. O descaso com a limpeza imediata do pátio atrai aves e 

insetos e permite que o lixo seja espalhado pelo vento por toda a área 

escolar. 

 

Aula 10.4: Disposição correta de móveis fora de uso 

As instituições de ensino costumam acumular móveis quebrados, 

computadores antigos e equipamentos inutilizados ao longo dos anos. A 

disposição e o armazenamento inadequados desse material inservível 

criam ambientes perigosos de acúmulo de poeira, focos de proliferação de 

pragas e risco de incêndio. 

 

A conduta correta exige a destinação imediata desses bens para um setor 

de depósito de inservíveis isolado da área de circulação dos alunos, 

providenciando o registro patrimonial para baixa ou doação/reciclagem 

conforme as regras do órgão gestor. É proibido empilhar carteiras e 

cadeiras quebradas em corredores, sob escadas ou nos pátios externos 

da escola. Essa prática bloqueia rotas de fuga em emergências e expõe 

os alunos ao risco de acidentes severos por desabamento do 

empilhamento. 

 

Aula 10.5: Preparação de salas para eventos e reuniões 
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O ambiente escolar realiza constantemente eventos comunitários, 

reuniões de pais, feiras de ciências e apresentações culturais. O apoio do 

servente escolar na montagem, organização e rápida desmontagem 

desses leiautes temporários garante o sucesso das atividades 

institucionais. 

 

Operacionalmente, o profissional deve receber previamente da direção a 

orientação sobre o formato de disposição das cadeiras, mesas, palcos e 

equipamentos de som exigidos para o evento. O trabalho envolve a 

higienização prévia das cadeiras adicionais, o posicionamento correto do 

mobiliário sem bloquear portas e a manutenção constante de lixeiras de 

apoio no local do evento. Após o encerramento da reunião, a equipe deve 

agir com presteza para retornar o espaço ao seu formato original para a 

retomada das aulas no dia seguinte. 

 

Módulo 11: Biossegurança e Controle de Infecções 

Aula 11.1: Conceitos essenciais de biossegurança 

A biossegurança no ambiente educacional compreende um conjunto de 

ações voltadas para a prevenção, minimização ou eliminação de riscos 

inerentes às atividades de limpeza e convivência que possam 

comprometer a saúde humana e o meio ambiente. Entender a cadeia de 

transmissão de microrganismos é o passo inicial para adotar condutas 

preventivas eficientes. 
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A prática diária apoia-se na consciência de que vírus, bactérias e fungos 

são invisíveis a olho nu e podem sobreviver por horas ou dias em 

superfícies inanimadas como mesas, maçanetas e brinquedos. O servente 

atua como um agente de biossegurança ao romper o elo de transmissão 

desses microrganismos através da desinfecção periódica dos ambientes. 

Considerar uma área limpa apenas por não apresentar sujeira visível é um 

erro grave de avaliação que facilita a propagação de epidemias no 

ambiente escolar. 

 

Aula 11.2: Higiene das mãos e protocolos operacionais 

A higienização correta das mãos é reconhecida mundialmente como a 

medida isolada mais simples e eficaz para prevenir a disseminação de 

infecções transmissíveis. No contexto escolar, o servente deve dominar a 

técnica correta e aplicá-la em momentos estratégicos da sua jornada 

operacional. 

 

A técnica adequada envolve molhar as mãos, aplicar sabonete líquido, 

friccionar as palmas, o dorso, entre os dedos, os polegares e as unhas por 

pelo menos vinte segundos, enxaguar em água corrente e secar com papel 

toalha descartável. A higienização deve ser feita obrigatoriamente antes 

do manuseio de alimentos, após o uso dos sanitários, depois de recolher 

lixo e após a retirada das luvas de proteção. O hábito incorreto de secar 

as mãos no uniforme ou usar apenas água sem sabão não elimina a carga 

bacteriana, mantendo as mãos como vias de contaminação. 
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Aula 11.3: Procedimentos em surtos de viroses escolares 

Durante períodos de surtos de viroses respiratórias ou gastroenterites 

entre os alunos, como gripe, catapora, rotavírus e mão-pé-boca, o plano 

de higienização da escola deve ser intensificado com protocolos 

operacionais reforçados de sanitização. 

 

Nessas situações, a frequência de desinfecção das superfícies de alto 

toque e sanitários deve ser multiplicada ao longo do dia, utilizando 

desinfetantes hospitalares ou soluções de hipoclorito de sódio na diluição 

recomendada para surtos. As salas de aula devem ter suas janelas 

mantidas totalmente abertas para garantir o fluxo máximo de ventilação 

natural. O não cumprimento da rotina intensificada durante um surto 

permite a rápida contaminação em massa dos alunos e pode forçar o 

fechamento temporário da instituição de ensino. 

 

Aula 11.4: Limpeza em locais com fluídos corporais 

O recolhimento e a limpeza de áreas contaminadas com fluídos corporais, 

tais como sangue, vômito, urina e fezes, exigem protocolos específicos de 

biossegurança para proteger o profissional contra riscos biológicos de 

patógenos como as hepatites e o vírus HIV. 

 

O procedimento padrão determina o isolamento imediato da área, o uso 

obrigatório de EPIs completos, incluindo luvas reforçadas, máscara e 

avental impermeável. Deve-se jogar material absorvente, como serragem 
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sanitária ou papel absorvente, sobre o líquido para conter o espalhamento, 

recolhendo a massa com uma pá descartável ou exclusiva. Em seguida, 

realiza-se a lavagem rigorosa com água e detergente e a finalização com 

a desinfecção por hipoclorito de sódio. Tentar varrer líquidos ou fluídos 

secos diretamente com vassouras comuns espalha gotas contaminadas 

no ar e no piso circunvizinho. 

 

Aula 11.5: Desinfecção de brinquedos no ambiente infantil 

Nas creches e salas da educação infantil, os brinquedos e materiais 

pedagógicos manipulados pelas crianças pequenas passam 

constantemente pela boca e mãos dos alunos, tornando-se importantes 

vias de contaminação cruzada. A sanitização desses materiais deve ser 

incorporada à rotina diária de apoio. 

 

Operacionalmente, os brinquedos laváveis de plástico ou borracha devem 

ser mergulhados periodicamente em solução desinfetante apropriada, 

atóxica e devidamente enxaguados e secos antes do uso pelos alunos. 

Brinquedos de pano devem ser lavados na máquina com sabão neutro. A 

frequência dessa higienização deve ser diária para itens de berçário e 

semanal para os demais. A aplicação de saneantes perfumados ou 

desinfetantes industriais não enxaguados em brinquedos que as crianças 

colocam na boca pode causar sérias intoxicações químicas nas crianças. 

 

Módulo 12: Gestão de Materiais e Logística Interna 
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Aula 12.1: Controle e recebimento de insumos de limpeza 

O recebimento correto e o controle do estoque de insumos operacionais 

garantem que a equipe de conservação escolar nunca fique desprovida 

dos materiais essenciais para a higienização do prédio. O profissional 

encarregado deve conferir rigorosamente cada item entregue pelos 

fornecedores ou pela secretaria de educação. 

 

Na recepção do material, é necessário verificar a integridade das 

embalagens, os prazos de validade, os rótulos do órgão regulador e a 

quantidade recebida em relação à nota de empenho ou pedido. Qualquer 

discrepância, como galões vazando ou caixas rasgadas, deve ser 

notificada imediatamente para recusa do produto. Armazenar caixas 

diretamente no chão de locais úmidos danifica as embalagens de papelão 

e estraga o material antes mesmo de sua utilização. 

 

Aula 12.2: Organização de listas e pedidos de reposição 

A elaboração sistemática de listas de reposição de materiais de limpeza e 

consumo impede a paralisação das rotinas sanitárias na escola por falta 

de itens básicos, como papel higiênico, sabonete líquido ou desinfetantes. 

O servente deve monitorar continuamente o consumo médio dos setores. 

 

A prática de gestão exige o acompanhamento das margens de estoque 

mínimo, sinalizando ao setor administrativo a necessidade de novas 

compras antes que o produto se esgoste totalmente. A lista deve 
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discriminar com precisão os nomes técnicos das mercadorias, as unidades 

de medida e as especificações de uso. Pedir materiais de forma 

desordenada no último momento ou sem especificar as características 

corretas gera atrasos na entrega e compras erradas de insumos 

ineficientes. 

 

Aula 12.3: Prevenção de desperdícios no uso diário 

O uso racional de insumos operacionais é uma responsabilidade técnica e 

ética de toda a equipe de apoio, reduzindo os custos operacionais da 

escola e evitando o impacto ambiental proveniente do descarte excessivo 

de resíduos plásticos e químicos. 

 

A prevenção de desperdícios fundamenta-se no respeito às taxas de 

dosagem de detergentes e desinfetantes, no uso controlado de papel 

toalha e sacos de lixo, e no cuidado com os equipamentos de limpeza para 

evitar danos por mau uso. O fracionamento de insumos utilizando 

dosadores padronizados garante a eficácia do serviço sem excessos. 

Deixar embalagens de produtos abertas, viradas ou expostas ao sol 

estraga os compostos ativos do saneante e inutiliza o produto restante no 

frasco. 

 

Aula 12.4: Logística e movimentação interna de cargas 

A movimentação diária de sacos de lixo, galões de produtos químicos, 

fardos de papel e mobiliário exige planejamento e utilização de 
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equipamentos de transporte apropriados dentro da estrutura física da 

escola para evitar lesões corporais nos funcionários. 

 

Para otimizar o transporte e proteger a saúde do trabalhador, deve-se 

utilizar preferencialmente carrinhos funcionais ou plataformas rodadas 

adequadas para cada tipo de carga. O trajeto do transporte deve ser 

planejado para evitar horários de intenso fluxo de alunos nos corredores e 

escadas. O arrasto de galões pesados ou o carregamento de múltiplos 

sacos de lixo nos braços de uma só vez acarretam dores lombares, 

acidentes e rasgos nas embalagens, sujando o piso recém-limpo. 

 

Aula 12.5: Conservação de ferramentas e máquinas 

As máquinas de limpeza, tais como aspiradores de pó industriais, 

enceradeiras, lavadoras de alta pressão e MOPs, representam 

investimentos valiosos na infraestrutura da instituição e demandam 

manutenção preventiva para operarem com máxima eficiência e 

segurança. 

 

Após o término da jornada de trabalho, o servente deve limpar e higienizar 

todos os equipamentos utilizados, esvaziar os reservatórios de água suja 

de aspiradores e lavadoras, enrolar os cabos elétricos sem dobrá-los 

excessivamente e lavar e pendurar as cabeças dos MOPs para secagem 

ao ar livre. Guardar equipamentos sujos, com produtos químicos no 
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reservatório ou com o fio elétrico descascado causa corrosão precoce, 

falhas motoras e riscos de curto-circuito no próximo uso. 

 

Módulo 13: Relações Interpessoais no Espaço Escolar 

Aula 13.1: O servente escolar como educador indireto 

O servente escolar não é apenas um executor de tarefas manuais, mas 

um integrante do ecopo educacional da escola, atuando como um 

educador indireto. Suas atitudes, o cuidado com o espaço público, o 

tratamento respeitoso com as pessoas e a postura no trabalho servem 

como modelo prático de cidadania para os alunos. 

 

A atuação nessa perspectiva manifesta-se através de intervenções 

cordiais ao orientar um aluno a jogar o lixo na lixeira, no apoio ao ensino 

da conservação dos banheiros e na postura acolhedora na convivência 

cotidiana. A linguagem utilizada pelo funcionário deve ser sempre 

respeitosa e adequada ao ambiente escolar. Adotar uma atitude 

indiferente às normas da escola ou repreender alunos de forma agressiva 

destrói o vínculo educativo e traz prejuízos à formação das crianças. 

 

Aula 13.2: Atendimento a alunos, professores e pais 

A convivência diária no espaço educacional envolve a interagir 

constantemente com professores, diretores, pais e estudantes. O 

atendimento prestar por membros da equipe operante deve ser 
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caracterizado pela educação, presteza, empatia e clareza na transmissão 

de informações. 

 

A aplicação prática dessa habilidade social envolve atender aos pedidos 

da equipe pedagógica com profissionalismo, ouvir as demandas dos pais 

com cortesia e direcionar visitantes ao setor correto da secretaria. Caso 

ocorra alguma situação de conflito ou reclamação, o servente deve manter 

a calma, evitar discussões inflamadas e encaminhar o problema para a 

mediação da direção. Tratar com rispidez ou descaso os membros da 

comunidade escolar fragiliza o clima institucional e compromete o trabalho 

em equipe. 

 

Aula 13.3: Inclusão, acessibilidade e respeito à diversidade 

As instituições de ensino são espaços plurais e inclusivos, frequentados 

por alunos e profissionais com deficiências, diferentes origens 

socioeconômicas, identidades e culturas. O servente escolar deve atuar 

ativamente para promover a inclusão e o respeito irrestrito a todas as 

pessoas. 

 

Operacionalmente, a atuação inclusiva envolve manter as rampas de 

acesso, corredores e sanitários adaptados totalmente livres de obstáculos, 

como baldes, vassouras ou caixas. Ao auxiliar um aluno com deficiência 

motora ou visual, o profissional deve oferecer ajuda de forma respeitosa 

sem infantilizá-lo ou invadir sua autonomia. Manifestar qualquer tipo de 
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preconceito, discriminação ou piadas ofensivas no ambiente de trabalho é 

uma falta grave que não se tolera na Administração Pública ou privada. 

 

Aula 13.4: Resolução pacífica de conflitos no trabalho 

O ambiente de trabalho em uma escola pode apresentar divergências de 

opiniões, estresse operacional e divergências entre colegas da própria 

equipe de apoio ou de outros setores. Saber gerenciar e resolver conflitos 

de forma pacífica e madura é fundamental para manter a produtividade e 

a saúde mental da equipe. 

 

A prática de resolução de conflitos baseia-se no diálogo direto e privado 

entre as partes envolvidas, focando nos fatos operacionais e não em 

ataques interpessoais. O servidor deve praticar a escuta ativa e 

demonstrar disposição para encontrar soluções comunitárias que 

beneficiem o funcionamento da escola. O espalhamento de fofocas, o 

cultivo de rivalidades e a recusa em colaborar com determinado colega 

desestruturam a rotina operacional e prejudicam a limpeza e organização 

do prédio. 

 

Aula 13.5: Postura profissional diante de emergências 

Diante de situações emergenciais, como acidentes com alunos, princípios 

de incêndio, vazamentos de gás ou tempestades fortes, a equipe 

operacional deve manter a calma e agir de acordo com o plano de 

contingência e emergência da escola. 
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A conduta esperada exige que o servente apoie a evacuação organizada 

das salas de aula, oriente o fluxo de estudantes para as zonas de 

segurança e auxilie os professores na contagem dos alunos. O profissional 

deve ter domínio imediato da localização dos extintores de incêndio, 

saídas de emergência e caixas de primeiros socorros. O pânico, a correria 

desordenada e o abandono do posto de trabalho em momentos de crise 

agravam os riscos e colocam a comunidade em perigo. 

 

Módulo 14: Noções Básicas de Vigilância Sanitária 

Aula 14.1: Papel da Vigilância Sanitária nas escolas 

A Vigilância Sanitária tem por objetivo promover e proteger a saúde da 

população por meio de ações de fiscalização e controle sobre ambientes, 

alimentos e serviços. Nas instituições de ensino, o órgão inspeciona as 

condições de higiene, ventilação, abastecimento de água, esgotamento 

sanitário e segurança da merenda escolar. 

 

A compreensão desse papel pela equipe de apoio alinha a rotina da escola 

às exigências da legislação sanitária vigente, evitando autos de infração, 

interdições e riscos de surtos de doenças epidêmicas. O servente atua na 

linha de frente para garantir que os padrões exigidos pelas portarias 

sanitárias sejam mantidos cotidianamente. Esperar a notícia de uma 

fiscalização para realizar a limpeza profunda do prédio é um erro grave 

que expõe as vulnerabilidades da gestão operacional. 
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Aula 14.2: Exigências para licença e alvará sanitário 

A obtenção e a renovação do Alvará de Funcionamento Sanitário da 

escola dependem do cumprimento contínuo de uma série de requisitos 

estruturais e operacionais definidos pelos órgãos municipais e estaduais 

de saúde. 

 

O servente escolar colabora com essa conformidade ao manter os 

registros de limpeza atualizados, garantir a correta estocagem da 

merenda, conservar as caixas de gordura e manter os banheiros 

higienizados e providos de insumos. A ausência de tampas nas lixeiras, 

azulejos quebrados na cozinha, presença de infiltrações e desorganização 

nos depósitos são itens frequentemente pontuados como irregularidades 

gravíssimas durante as inspeções fiscais. 

 

Aula 14.3: Potabilidade da água e reservatórios 

A disponibilidade de água potável em quantidade e qualidade adequadas 

é um requisito sanitário indispensável para o consumo humano, 

higienização das mãos e preparação da merenda escolar. Os 

reservatórios e caixas d’água da instituição devem passar por processos 

periódicos de limpeza e desinfecção. 
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A rotina de controle sanitário estabelece que as caixas d’água devam ser 

lavadas e desinfetadas a cada seis meses por empresas habilitadas ou 

por equipe capacitada, mantendo as tampas hermeticamente fechadas 

para evitar a entrada de insetos e pombos. Os filtros dos bebedouros 

devem ter seus elementos filtrantes trocados conforme as especificações 

do fabricante. A omissão no acompanhamento das condições dos 

reservatórios pode levar à contaminação da água consumida pelos alunos, 

causando surtos severos de gastroenterite. 

 

Aula 14.4: Controle sanitário nas cozinhas escolares 

A cozinha escolar é o setor mais rigidamente fiscalizado pelas autoridades 

sanitárias devido ao risco iminente de toxinfecções alimentares de origem 

de contaminação de massa. Normas técnicas exigem o cumprimento 

rigoroso de requisitos de higienização de instalações, equipamentos e 

utensílios. 

 

Operacionalmente, as bancadas de preparo de alimentos devem ser feitas 

de material liso, impermeável e lavável, como o aço inoxidável, devendo 

ser desinfetadas antes e após cada turno de uso. As telas milimétricas nas 

janelas da cozinha devem ser mantidas limpas e sem furos. A presença 

de umidade no teto, o acúmulo de gordura nos coifas e o uso de panos de 

prato de tecido são falhas operacionais que geram notificações e sanções 

pela Vigilância Sanitária. 
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Aula 14.5: Documentação e planilhas de controle diário 

A comprovação do cumprimento das rotinas sanitárias perante a 

fiscalização e a gestão escolar é feita mediante o preenchimento correto 

de planilhas de controle e registros operacionais. Esses documentos 

atestam a regularidade da higienização dos ambientes, da amostragem de 

alimentos e da limpeza da caixa d'água. 

 

O servente encarregado deve preencher diariamente os formulários com 

precisão, anotando os horários em que a limpeza dos banheiros foi 

realizada, as datas de troca de filtros de água e as ocorrências do setor de 

resíduos. O preenchimento retroativo de planilhas sem a devida execução 

do serviço é uma fraude operacional que invalida o controle sanitário da 

escola e prejudica a rastreabilidade dos processos de higienização. 

 

Módulo 15: Primeiros Socorros e Emergências 

Aula 15.1: Noções iniciais de primeiros socorros 

A prestação dos primeiros socorros em uma escola consiste no 

atendimento inicial e temporário prestado a um estudante ou funcionário 

vítima de acidente ou mal súbito, com o objetivo de preservar a vida, evitar 

o agravamento da lesão e acionar o socorro médico especializado. 

 

O profissional de apoio que presencia a emergência deve manter a calma, 

avaliar se o local é seguro para a abordagem e solicitar que outro colega 
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acione o serviço de emergência médica e avise a direção da escola. É 

fundamental conhecer as limitações técnicas e não realizar procedimentos 

invasivos para os quais não se está habilitado. Intervenções inadequadas 

motivadas por pânico podem piorar o estado de saúde do ferido. 

 

Aula 15.2: Atendimento em cortes, quedas e queimaduras 

Pequenos acidentes, como quedas com escoriações, cortes acidentais e 

pequenas queimaduras na cozinha, acontecem com frequência no 

ambiente escolar. Saber agir com rapidez e higiene previne infecções e 

alivia a dor da vítima. 

 

Em casos de cortes e escoriações simples, o procedimento correto 

envolve lavar o local afetado com água abundante e sabão neutro para 

remover a sujeira, cobrindo o ferimento com gaze limpa. Em queimaduras 

superficiais, deve-se apenas resfriar a área com água corrente fria por 

alguns minutos, sendo proibido aplicar café, pasta de dente ou manteiga 

sobre a lesão. Em suspeita de fraturas causadas por quedas acentuadas, 

não se deve mover a criança até a chegada do atendimento especializado. 

 

Aula 15.3: Conduta diante de engasgos e desmaios 

Engasgos com alimentos ou pequenos objetos e episódios de desmaios 

por queda de pressão ou calor exigem condutas imediatas para 

desobstruir as vias aéreas ou restabelecer a circulação cerebral da vítima. 
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Diante de um quadro de engasgo total em que a pessoa não consegue 

tossir ou falar, deve-se aplicar as manobras de desobstrução das vias 

aéreas, como a manobra de Heimlich em adultos e crianças maiores, 

mediante treinamento prévio. Em casos de desmaio, a vítima deve ser 

deitada de costas em local ventilado, elevando-se as suas pernas 

ligeiramente para favorecer o retorno do fluxo sanguíneo ao cérebro. Não 

se deve oferecer água ou alimentos para uma pessoa inconsciente ou em 

processo de retorno da consciência devido ao risco de aspiração 

pulmonar. 

 

Aula 15.4: Planos de evacuação e rotas de fuga 

A existência e o conhecimento dos planos de evacuação e rotas de fuga 

garantem a retirada rápida e segura de todos os alunos e funcionários do 

prédio em situações de extrema emergência, como incêndios, vazamentos 

de gás ou desabamentos. 

 

A atuação do servente escolar durante a evacuação exige manter os 

corredores, escadas e saídas de emergência permanentemente 

desimpedidos de obstáculos como carrinhos de limpeza, caixas ou 

móveis. Ao ouvir o alarme de emergência, a equipe deve auxiliar a 

condução dos alunos mantendo a calma, sem correria ou empurrões, em 

direção ao Ponto de Encontro previamente estabelecido na área externa. 

Tentar retornar às salas para buscar pertences pessoais durante uma 

evacuação é um erro grave que coloca vidas em risco. 
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Aula 15.5: Prevenção e combate a princípios de incêndio 

O conhecimento básico sobre o triângulo do fogo e o manuseio correto dos 

equipamentos de combate a incêndio permite controlar o fogo em sua fase 

inicial, impedindo que se transforme em uma grande tragédia na instituição 

de ensino. 

 

Os extintores de incêndio devem ser mantidos dentro da validade, com 

lacres íntegros e desobstruídos para acesso imediato. O servente deve 

saber identificar o tipo correto de extintor para cada classe de fogo: Extintor 

de Água para combustíveis sólidos como papel e madeira, Extintor de Pó 

Químico Seco para líquidos inflamáveis e Equipamentos Elétricos, e 

Extintor de Gas Carbônico para instalações elétricas energizadas. Jogar 

água sobre um quadro elétrico em chamas é uma falha gravíssima que 

causa choques elétricos letais e o alastramento do fogo. 

 

Módulo 16: Valorização Profissional e Gestão do Trabalho 

Aula 16.1: Planejamento pessoal e gestão do tempo 

O planejamento pessoal e a organização eficiente do tempo de trabalho 

permitem ao servente escolar cumprir todas as suas tarefas de 

higienização e manutenção com qualidade, sem a necessidade de 

correrias e sem gerar sobrecarga física ao final da jornada laboral. 
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A aplicação prática envolve a estruturação de um cronograma diário e 

semanal de trabalho, reservando horários fixos para tarefas rotineiras de 

grande porte, como a higienização dos sanitários, e mantendo flexibilidade 

para atender a demandas eventuais. O uso de listas de tarefas diárias 

ajuda no controle do fluxo de serviço. Deixar para realizar a limpeza 

pesada dos setores no final do expediente gera atrasos, reduz a qualidade 

da sanitização e causa fadiga física extrema. 

 

Aula 16.2: Aprimoramento contínuo e desenvolvimento 

A busca constante por aprimoramento técnico e atualização profissional 

através de cursos, oficinas e treinamentos fortalece a atuação do servente 

escolar e amplia suas oportunidades de crescimento na carreira pública 

ou privada. 

 

O profissional capacitado acompanha o surgimento de novas tecnologias 

de limpeza, como MOPs de alta performance, produtos biodegradáveis e 

máquinas automáticas de higienização, adaptando sua rotina às 

modernizações da área. Participar ativamente dos cursos de capacitação 

oferecidos pela instituição ou buscar qualificação autônoma eleva o 

padrão dos serviços prestados. Acomodar-se e recusar a adoção de novas 

metodologias operacionais limita a eficiência e deprecia o valor do trabalho 

executado. 

 

Aula 16.3: Saúde mental e bem-estar do trabalhador 
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A rotina operacional do trabalho de suporte exige esforço físico rigoroso e 

convivência diária com situações diversas, o que torna a atenção à saúde 

mental e ao bem-estar psicológico uma prioridade para evitar a exaustão 

física e a síndrome de Burnout. 

 

A preservação da saúde mental envolve estabelecer relações saudáveis 

com os colegas de trabalho, praticar pausas curtas e regulamentares 

durante a jornada para descanso e hidratação, e separar as questões 

profissionais da vida pessoal. Buscar o apoio da gestão escolar ou de 

serviços de atendimento psicológico ao identificar sinais de ansiedade 

extrema ou depressão é fundamental. O isolamento do trabalhador e a 

aceitação passiva de condições de assédio ou sobrecarga desmedida 

adoecem o servidor e afetam drasticamente sua qualidade de vida. 

 

Aula 16.4: Trabalho em equipe e valorização funcional 

A coesão da equipe de apoio operacional e a valorização funcional dentro 

da instituição dependem da construção de um ambiente colaborativo, em 

que a contribuição de cada profissional seja reconhecida como essencial 

para o funcionamento global da escola. 

 

A valorização do trabalho constrói-se mediante a demonstração contínua 

de competência, organização, postura ética e compromisso com o 

ambiente educacional. O apoio mútuo entre os colegas durante dias de 

eventos ou limpezas pesadas fortalece o espírito de equipe e simplifica o 
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cumprimento das metas operacionais. A desunion, a disputa individualista 

e o desrespeito com os pares enfraquecem o setor de apoio perante a 

comunidade escolar. 

 

Aula 16.5: Elaboração de relatórios de atividades 

A elaboração de relatórios simples de acompanhamento das atividades 

operacionais permite registrar o trabalho realizado, os materiais 

consumidos, as manutenções pendentes e as melhorias propostas para a 

infraestrutura da escola. 

 

Operacionalmente, o relatório pode ser estruturado em livro de registro 

interno ou formulários eletrônicos fornecidos pela direção, contendo a 

data, o setor atendido, as tarefas de limpeza pesada ou reparos efetuados 

e o registro de intercorrências, como a falta de insumos ou quebras de 

patrimônio. Essa documentação garante transparência, valoriza o trabalho 

desempenhado e serve de base para o planejamento das compras e 

manutenções da gestão escolar. O descaso com os registros operacionais 

dificulta o controle de processos pela diretoria. 

 

Módulo Extra 

Fontes de referência sugeridas para estudos complementares 
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Brasil. Ministério da Saúde. Agência Nacional de Vigilância Sanitária 

(ANVISA). Resolução RDC nº 216, de 15 de setembro de 2004. Dispõe 

sobre o Regulamento Técnico de Boas Práticas para Serviços de 

Alimentação. 

 

Brasil. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora nº 06 

(NR-06): Equipamentos de Proteção Individual (EPI). 

 

Brasil. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora nº 17 

(NR-17): Ergonomia. 

 

Brasil. Ministério da Educação. Fundo Nacional de Desenvolvimento da 

Educação (FNDE). Manual de Orientações sobre Alimentação Escolar e 

Boas Práticas de Fabricação. 

 

Fundação Jorge Duprat Figueiredo de Segurança e Medicina do Trabalho 

(FUNDACENTRO). Guia prático de prevenção de acidentes e ergonomia 

no ambiente de trabalho. 

 

Organização Mundial da Saúde (OMS). Diretrizes sobre higienização das 

mãos em serviços de saúde e ambientes comunitários. 
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Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). ABNT NBR 10004: 

Resíduos sólidos - Classificação. 

 

Conselho Regional de Química (CRQ). Guia de utilização segura de 

saneantes e produtos de limpeza industrial e doméstica. 


