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29 de setembro de 2023

Anexo 02

Rol (EXEMPLIFICATIVO) de atividades e produtividade

DA FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

1. Constituem atribuicdes gerais dos servicos de LIMPEZA PARA TODAS AS AREAS, até que haja
planejamento especifico:

DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Remover, com pano Umido, o pé de mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das
janelas, bem como dos demais mdveis existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;
Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o p6;

Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario desinfetante,
duas vezes ao dia;

Varrer, passar pano Umido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados;

Varrer pisos de cimento;

Limpar com saneantes e demais sanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, duas
vezes ao dia;

Abastecer com papel toalha, higiénico, dlcool em gel e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;
Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;

Limpar os elevadores com produtos adequados;

Passar pano umido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitérios antes e apds as refeicdes;
Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado
pela Administragao;

Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber, nos termos da IN/MARE n2
6 de 3 de novembro de 1995;

Limpar os corrimaos;

Suprir os bebedouros com garrafdes de agua mineral, adquiridos pela Administragdo;

Regar as plantas existentes nas dreas internas dos prédios do IFSULDEMINAS - campus Pouso Alegre;
Limpar a tela de monitores e televisores com pano levemente umedecido com agua. Podera ser utilizado
um tecido especial para telas de computador ou uma solu¢do adequada para revestimento antiestatico.
Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar atrds dos mdveis, armarios e arquivos;

Limpar, com produtos adequados, divisdrias e portas revestidas de férmica;

Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a éleo ou verniz sintético;

Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela nos méveis encerados;
Limpar com produto apropriado, as forragdes de couro ou pldstico em assentos e poltronas;

Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifdes, fechaduras, etc.;
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Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados com
detergente, encerar e lustrar;

Passar pano umido com saneantes domissanitarios nos telefones;

Limpar os aparelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;

Retirar o pd e residuos, com pano Umido, dos quadros em geral;

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

Varrer, passar pano Umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, de marmorite e
emborrachados;

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

Limpar os telefones, computadores, impressoras, aparelhos de multimidia e

maquinas copiadoras com produto adequado.

MENSALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

Limpar forros, paredes e rodapés, , duas vezes por més;

Limpar cortinas, com equipamentos e acessérios adequados;

Limpar persianas com produtos adequados;

Remover manchas das paredes;

Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar,
pantografica, correr, etc.);

Proceder a uma revisao minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.

2. Constituem atribui¢Bes gerais dos servicos de LIMPEZA COM DETALHAMENTO POR AREA, até que haja
planejamento especifico:

AREAS INTERNAS — COPAS E AREAS DE DESCANSO:

vk wN

DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Remover o po e passar pano Umido embebido em agua e sabao ou detergente neutro eliminando papéis,
migalhas e outros nas superficies, dos assentos e encostos das cadeiras (exceto em cadeiras estofadas), nas
superficies e prateleiras de armdrios, estantes e racks;

Higienizar as geladeiras, fornos de micro-ondas e demais equipamentos;

Varrer e passar pano Umido nos pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, de marmorite e emborrachados.
Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela Contratante.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

AREAS INTERNAS - BIBLIOTECA

w

4.

DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Remover o pé e passar pano Umido embebido em 4gua e sabdo ou detergente neutro eliminando papéis,
migalhas e outros nas super cies e nos portas-livro das mesas, nos assentos e encostos das cadeiras (exceto
em cadeiras estofadas), nas superficies e prateleiras de armdrios, estantes e racks, nos peitoris e caixilhos e
em lousas.

Varrer e passar pano Umido nos pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados.
Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela Contratante.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

MENSALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Retirar os livros ordenadamente.

Retirar a poeira dos livros com espanador ou aspirador de pé.

Remover o pé e passar pano umido (bem torcido) embebido em dgua e sabdo ou detergente neutro para
limpeza das estantes. Apds, passar pano seco.

Executar os demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.

AREAS INTERNAS - CIRCULAGAO INTERNA

« DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1.
2.

3.

Remover o pé e passar pano umido embebido em 4gua e sabdo ou detergente neutro eliminando residuos
(papéis, sacos plas cos, migalhas, etc.), tanto nos peitoris e caixilhos quanto nos bancos (ou mobiliario
quando existente), nos telefones, e nos extintores de incéndio.

Varrer o piso do ambiente.
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Passar pano umido no piso.

Limpar os elevadores com produto adequado, seguindo as instrugdes dos manuais dos fabricantes dos
equipamentos.

Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela contratante.
Remover os residuos acondicionando o lixo em local indicado pela contratante.

Lavar e higienizar lavatdrios e bebedouros.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

SEMESTRALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Lavar e remover todo pé de sujeiras, manchas, incrustagdes como ceras velhas, seladores, resinas,
tratamentos antigos, ou qualquer outro tipo de residuo dos pisos.

Aplicar brilho e fazer o acabamento com aplicacdo de cera, filme duro, de alta resisténcia e com brilho de
molhado, antiderrapante, molhado, antiderrapante.

AREAS INTERNAS - LABORATORIOS

8.

DIARIAMENTE, ATE TRES VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Efetuar limpeza trés vezes ao dia nos laboratdrios compreendendo os seguintes itens: piso, parede, teto,
esquadrias, tubulagGes aparentes, portas, mesas, cadeiras, bancadas (exceto nas quais sao realizados
experimentos), computadores, geladeiras, freezer, armarios e demais equipamentos.

Remover o po e passar pano Umido embebido em agua e sabao ou detergente neutro eliminando papéis,
migalhas e outros nas superficies e nos portas-livro das mesas, nos assentos e encostos das cadeiras (exceto
em cadeiras estofadas), nas superficies e prateleiras de armarios, estantes e racks, nos peitoris e caixilhos e
em lousas.

NAO UTILIZAR ALCOOL OU QUALQUER OUTRO PRODUTO QUIMICO EM QUADROS-BRANCOS E /OU
MAGNETICOS.

Varrer e passar pano Umido nos pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados.
Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela Contratante.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Eliminar marcas de lapis e caneta, adesivos, gomas de mascar e outros: das superficies e nos portas-livro das
mesas; dos assentos e encostos das cadeiras; das superficies e prateleiras de armarios e estantes; dos
peitoris e caixilhos; de portas, batentes e visores; das lousas; e dos murais.

Remover o mobiliario para limpeza do piso.

Remover o po dos estofados das cadeiras e para limpeza das estruturas e passar pano umido.

Aplicar produtos para conservacdo de pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinilicos; exceto em pisos
ceramicos.

Reposicionar os mobilidrios conforme orienta¢des da Contratante.

Lavar cestos de lixo.

Limpar os equipamentos eletroeletrénicos como microcomputadores, impressoras, TV’s, DVDs e outros,
com produto especifico.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

AREAS INTERNAS - SALAS DE AULA
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DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Remover o pé e passar pano Umido embebido em 4gua e sabdo ou detergente neutro eliminando papéis,
migalhas e outros nas superficies e nos portas-livro das mesas, nos assentos e encostos das cadeiras (exceto
em cadeiras estofadas), nas superficies e prateleiras de armadrios, estantes e racks, nos peitoris e caixilhos e
em lousas. NAO UTILIZAR ALCOOL OU QUALQUER OUTRO PRODUTO QUIMICO EM QUADROS-BRANCOS E
/OU MAGNETICOS.

Varrer e passar pano Umido nos pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados.
Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela Contratante.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

DIARIAMENTE, TRES VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Varrer as salas de aulas, limpar os quadros com produto adequado, recolher o lixo, limpar as mesas e
cadeiras trés vezes ao dia (manh3, tarde e noite), ou quando solicitado pelo contratante.

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Eliminar marcas de |apis e caneta, adesivos, gomas de mascar e outros: das superficies e nos portas-livro das



mesas; dos assentos e encostos das cadeiras; das supercies e prateleiras de armarios e estantes; dos
peitoris e caixilhos; de portas, batentes e visores; das lousas; e dos murais.

2. Remover o mobilidrio para limpeza do piso.

3. Remover o po dos estofados das cadeiras e para limpeza das estruturas e passar pano umido.

4. Aplicar produtos para conservagdo de pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinilicos; exceto em pisos
ceramicos.

5. Reposicionar os mobilidrios conforme orientagdes da Contratante.

6. Lavar cestos de lixos;

7. Limpar os equipamentos eletroeletrénicos como microcomputadores, impressoras, TV’s, DVDs e outros,
com produto especifico.

8. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

AREAS INTERNAS - SALA DE EQUIPAMENTOS DE TI (DATACENTER)

MENSALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO - DATACENTER

Varrer e passar pano Umido nos pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados.
Remover o po6 dos estofados das cadeiras e para limpeza das estruturas e passar pano Umido.

Limpar atras dos méveis, armdrios e arquivos.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.
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AREAS INTERNAS - SALAS ADMINISTRATIVAS E/OU APOIO PEDAGOGICO
« DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1. Remover o pé e passar pano Umido embebido em 4dgua e sabdo ou detergente neutro eliminando residuos
papéis, sacos plds cos, migalhas, etc.), tanto nos peitoris e caixilhos quanto nos bancos (ou mobiliario
qguando existente), nos telefones, e nos extintores de incéndio.

2. Varrer o piso do ambiente.

3. Passar pano Umido no piso.

4. Limpar os elevadores com produto adequado, seguindo as instru¢des dos manuais dos fabricantes dos
equipamentos.

5. Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pela contratante.

6. Remover os residuos acondicionando o lixo em local indicado pela contratante.

7. Lavar e higienizar lavatdrios e bebedouros.

8. Executar demais servicos considerados necessdrios a frequéncia didria.

o MENSALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1. Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

2. Limpar forros, paredes e rodapés;

3. Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;

4. Limpar persianas com produtos adequados;

5. Remover manchas das paredes;

6. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar,

pantografica, correr, etc.);
7. Proceder a uma revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.

o SEMESTRALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1. Lavar e remover todo pd de sujeiras, manchas, incrustagdes como ceras velhas, seladores, resinas,
tratamentos antigos, ou qualquer outro tipo de residuo dos pisos.

2. Aplicar brilho e fazer o acabamento com aplicagdo de cera, filme duro, de alta resisténcia e com brilho de
molhado, antiderrapante, molhado, antiderrapante.

AREAS INTERNAS - BANHEIROS
« DIARIAMENTE, TRES VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1. Limpar espelhos e pisos dos sanitarios com pano Umido e saneante domissanitario desinfetante, realizando
a remogdo de sujidades e outros contaminantes, mantendo-os em adequadas condigdes de higienizagdo
durante todo o horario previsto de uso, em especial apos os intervalos das aulas.

2. Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitarios desinfetante,
trés vezes ao dia (manh3, tarde e noite) e manté-los limpos e em condi¢Ges de uso durante todo o horario
de prestacdo de servigo, em especial apds os intervalos das aulas, abastecidos com papel toalha, papel
higiénico e sabonete liquido. Para tanto, deverdo ser efetuadas verificagGes constantes, em intervalos ndo
superiores a duas horas.

3. Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local indicado pela CONTRATANTE.



Recolher os sacos de lixo do local, fecha-los adequadamente e deposita-los em local indicado pela
Contratante.

Proceder a higienizag¢do do recipiente de lixo.

Repor os sacos de lixo.

Repor os produtos de higiene pessoal (sabdo, papel toalha e papel higiénico).

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar os azulejos dos sanitarios com saneantes domissanitarios desinfetantes, mantendo-os em
adequadas condig¢Bes de higienizagdo.

Limpar/polir todos os metais, tais como: torneiras, valvulas, registros, sifées, fechaduras, etc., com produto
adequado, procurando fazer uso de polidores de baixa toxidade ou atdxicos.

Proceder a limpeza de portas, visores e ferragens com solugdo detergente e enxaguar.

Executar a limpeza de lajes ou forros, luminarias, janelas, paredes e divisdrias, portas e visores, maganetas,
interruptores e outras superficies.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

AREAS INTERNAS — COPAS/ COZINHAS COMUNITARIAS
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DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar o piso, armarios e pias;
Higienizar as geladeiras, fornos de micro-ondas e demais equipamentos;

3. Recolher os sacos de lixo do local, fecha-los adequadamente e deposita-los em local indicado pela
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Contratante;

Proceder a higienizac¢do do recipiente de lixo;

Repor os sacos de lixo;

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

Remover o po e passar pano Umido embebido em agua e sabao ou detergente neutro eliminando papéis,
migalhas e outros nas superficies dos mobiliarios;

AREAS EXTERNAS - AREAS EXTERNAS COM PISO
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DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

Catacdo de papéis e detritos;

Recolhimento de papéis e detritos das lixeiras fixas;

Deposicdo do material organico (folhas em torno das arvores plantadas), quando couber, em local indicado
pela CONTRATANTE;

Varrer, passar pano Umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachado;
Varrer as areas pavimentadas e de terra;

Coleta seletiva do papel para reciclagem, quando couber;

Realizar a separagdo dos residuos recicldveis na fonte geradora e a sua destinagdo as associagles e
cooperativa dos catadores de materiais reciclaveis, conforme Decreto no 5.940, de 25 de outubro de 2006,
procedida pela coleta seletiva de papel para reciclagem, quando couber, nos termos da legislagdo vigente.

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar com produto adequado os pisos externos e se existirem areas com fungos deve-se utilizar o produto
indicado para esta finalidade, incluido no processo de enxague a utilizagdo de maquina do tipo “wap”
(sempre na opgdo leque);

Varrer as areas pavimentadas incluindo patio e estacionamento;

Limpeza das areas ao redor das edificagdes e vias de acesso aos mesmos, incluindo a calgada.

MENSAL, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar canaletas, bueiros e bocas de lobo.

AREAS EXTERNAS - PATIOS E ESTACIONAMENTOS

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Limpar o piso cimentado;

Limpar com produto adequado os pisos externos e se existirem areas com fungos deve-se utilizar o produto
indicado para esta finalidade, incluido no processo de enxague a utilizagdo de maquina do tipo “wap”
(sempre na opgao leque);



3. Varrer as areas pavimentadas incluindo patio e estacionamento;

Limpeza das areas ao redor das edificagdes e vias de acesso aos mesmos, incluindo a calgada.

5. Varrer e retirar o lixo sempre que necessario e acondiciona-lo em sacos plasticos adequados, removendo-os
para local indicado.
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e MENSAL, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:
1. Limpar canaletas, bueiros e bocas de lobo.

AREAS EXTERNAS - AREAS COM VEGETACAO

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

Irrigacdo manual, em especial na época da seca.

Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifées, fechaduras, etc.).
Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.
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e MENSAL, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:
1. Limpar canaletas, bueiros e bocas de lobo.

ESQUADRIAS EXTERNAS — JANELAS (FACE INTERNA E FACE EXTERNA) E PORTAS (FACE INTERNA E
FACE EXTERNA)

o SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1. Limpar as faces externas dos vidros e brises até 2 metros de altura, aplicando produto antiembacante nos
vidros;

2. Os servigos de limpeza de vidros consistem em: remover residuos com a utiliza¢gdo de dgua e detergente,
exceto, nas salas destinadas a acervos documentais;

3. Limpar janelas de aluminio;

4. Limpar fachadas externas de até dois metros de altura dos prédios e das paredes que os circundam;

ORIENTAGOES GERAIS
1. Sempre que possivel utilizar apenas pano Umido, com a finalidade de:

1. Evitar uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos moveis e reduzir o uso de
“lustra-moveis”.

2. Evitar fazer a limpeza de partes que possam ter contato com os usudrios com produtos
potencialmente alergénicos.

2. Para limpeza do mobilidrio, nunca utilizar produtos abrasivos, como sapdlios, esponjas de limpeza com face
aspera ou palha de ago.

3. Paralimpeza e eliminagdo de manchas, utilizar técnica e produto aprovado para cada tipo de material.
HORARIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

1. Os servigos deverao ser executados em horarios que nao interfiram nas atividades programadas pelo
Campus Pouso Alegre do IFSULDEMINAS.

INSPEGCOES A SEREM REALIZADAS
1. Verificar, quantificar e relatar ao Contratante a existéncia de:
1. Vidros quebrados ou trincados;
2. Lampadas queimadas;
3. Fechaduras danificadas.
4. Verificar, separar e informar ao Contratante a ocorréncia dos seguintes problemas no mobiliario:
5. Falta de ponteiras ou sapatas em mesas e cadeiras;

6. Bordas e revestimentos de mesas e cadeiras soltos ou lascados;



7. Tampos, assentos ou encostos soltos;

8. Partes metalicas pontiagudas ou cortantes.
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