ANEXO Iil - ROTINA DOS SERVICOS

ROTINA DOS SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

LENIVIA
DE
CASTROE

ISMENIA

AREAS INTERNAS

Q SILVA
MENDES

1. DESCRICAO DOS SERVICOS: Os servicos serdo executados pelo contratado na seguinte frequéncia:

1.1 DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

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

1.1.2 Varrer os pisos de cimento;

1.1.3 Abastecer com papel toalha, papel higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando
necessario;

1.1.4 Passar pano Umido com dlcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitdrios antes e ap6s as
refeicdes;

1.1.5 Efetuar a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario
desinfetante;

1.1.6 Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitdrios, copas e outras dareas
molhadas;

1.1.7 Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;
1.1.8 Remover o p6 das mesas, gaveteiros e movel de suporte de computador;
1.1.9 Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis na fonte geradora;

1.1.10 Suprir os bebedouros com garrafdes de agua mineral, adquiridos pela Administracdo, quando
necessario;

1.1.11 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

1.2 DIARIAMENTE, DUAS VEZES, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

1.2.1 Retirar o lixo, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros, removendo-os para local
indicado pela Administracdo.

1.3 SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:




1.3.1 Remover, com pano umido, o p6 dos armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris,
caixilhos das janelas, bem como dos demais modveis existentes, inclusive aparelhos elétricos,
extintores de incéndio, etc.

1.3.2 Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;

1.3.3 Retirar o po e residuos, com pano Uumido, dos quadros em geral; e

1.3.4 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

1.4 QUINZENALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

1.4.1 Limpar os espelhos com pano umedecido em dlcool;

1.4.2 Limpar os elevadores com produtos adequados;

1.4.3 Limpar os corrimaos.

1.5 MENSALMENTE, UMA VEZ:

1.5.1 Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos;

1.5.2 Limpar colmeias;

1.5.3 Limpar, com produtos adequados, divisdrias e portas revestidas de formica;

1.5.4 Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

1.5.5 Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela nos méveis
encerados;

1.5.6 Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;

1.5.7 Lavar os balcGes e os pisos vinilicos, de marmore, cerdamicos, de marmorite e emborrachados
com detergente, encerar e lustrar;

1.5.8 Remover manchas de paredes;

1.5.9 Lavar os cinzeiros situados nas areas reservadas para fumantes;

1.5.10 Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o pg;

1.5.11 Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira quando necessario;

1.5.12 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia MENSAL.



1.6 TRIMESTRALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

1.6.2 Limpar forros, paredes e rodapés.

1.7 SEMESTRALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

1.7.1 Efetuar lavagem das areas acarpetadas previstas em contrato;
1.7.2 Aspirar o p6 e limpar calhas e luminarias;
1.7.3 Limpar cortinas e persianas com produtos adequados;

1.7.4 Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

ESQUADRIAS EXTERNAS (AJUSTADA)

2. DESCRICAO DOS SERVICOS: Os servicos serdo executados pela contratada na seguinte frequéncia:
2.1 QUINZENALMENTE, UMA VEZ:

2.1.1 Limpar todos os vidros (face interna), aplicando produtos antiembacantes.

2.2 MENSALMENTE, UMA VEZ (REGIAQ METROPOLITANA E INTERIOR):

2.1.1 Limpar todos os vidros (face externa), aplicando produtos antiembacantes.

2.3 SEMESTRALMENTE, UMA VEZ:

2.3.1 Limpar todos os vidros (face externa), aplicando produtos antiembacantes (CAPITAL);

2.3.2 Limpar fachadas envidragadas (face externa), em conformidade com as normas de seguranca do
trabalho, aplicando produtos antiembacantes.

AREAS EXTERNAS
3. DESCRICAO DOS SERVICOS: Os servicos serdo executados pela contratada na seguinte frequéncia:

3.1. DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

3.1.1. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza;

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



3.1.3. Varrer as areas pavimentadas;
3.1.4. Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;
3.1.5 Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

3.2 DIARIAMENTE, DUAS VEZES, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

3.2.1. Retirar o lixo, duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros,
removendo-os para local indicado pela Administracdo.

3.3. SEMESTRALMENTE, UMA VEZ OU QUANDO NECESSARIO:

3.3.1. Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento; e

3.3.2. Lavar com detergente, encerar e lustrar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de
marmorite e emborrachados;

3.3.3. Efetuar a capina e rogada, retirar de toda drea externa plantas desnecessdrias, cortar grama e
podar arvores que estejam impedindo a passagem de pessoas.

ROTINA DOS SERVICOS DE COPEIRAGEM

4. DESCRICAO DOS SERVICOS: Atribuigdes comuns a todos 0s postos:

4.1. Preparar e distribuir lanches e bebidas, diariamente, em recipientes térmicos adequados, no
numero de vezes necessario, nunca inferior a duas vezes ao dia, no inicio de cada expediente, ficando
a cargo do TRT o fornecimento do material necessario para esse fim (cafeteiras, garrafas térmicas,
café, cha, acucar, adogante etc.);

4.2. Recolher e lavar garrafas térmicas, xicaras, copos, bandejas, talheres e demais utensilios
utilizados nas refei¢cdes, guardando-os em seus lugares;

4.3. Limpar os locais onde tenham sido efetuadas refei¢Ges ligeiras ou tenham sido servidas bebidas;

4.4. Manter as instalacdes das copas em perfeito estado de limpeza e higiene (piso, paredes,
bancadas, equipamentos, eletrodomésticos, mobilidrio e utensilios do setor);

4.5. Promover, mensalmente, ou em menor prazo, sempre que se fizer necesséria, a higienizacdo
externa dos bebedouros e geladeiras (limpeza interna e externa) das copas correlatas;

4.6. Zelar pela boa organizagao das copas, limpando-as, guardando os utensilios nos respectivos
lugares;



4.7. Manter em bom estado de limpeza, conservagao e organizagao o material de limpeza, bem como
panos de copa, esponjas, toalhas e assemelhados;

4.8. Auxiliar na montagem e arrumacao dos espacos utilizados para eventos, montar bandejas,
carrinhos e mesas.
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