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1. APRESENTAGAO

Este manual faz parte de um conjunto de manuais que tem como objetivo geral a
informacéo, divulgacdo e orientacdo das partes envolvidas com 0 macroprocesso

dos servicos de limpeza desta universidade.

A finalidade especifica desta versédo é orientar as unidades administrativas da Ufes
quanto ao uso adequado dos servicos de limpeza de forma a contribuir com a

fiscalizagdo do contrato deste tipo de servicos.

2. ATORES ENVOLVIDOS

Este manual abordara especificamente o macroprocesso de utilizacdo dos servi¢cos
de limpeza. Este é dividido nos processos de demanda de servicos de limpeza,
auxilio a fiscalizacdo e avaliagdo dos servicos prestados. A utilizacdo dos servigos
envolve diretamente o usuério, a empresa e o beneficiario e indiretamente o fiscal do

contrato. Estes atores sao definidos abaixo.

2.1. Gestor do contrato

O gestor do contrato é aquele que deve acompanhar e gerir o contrato no ambito
administrativo e/ou politico. E ele que faz o papel de ligacdo entre o fiscal e as
autoridades superiores, dentro da Universidade, levando as possiveis ressalvas e

alteracdes a serem feitas no contrato.

2.2. Fiscal do contrato

O fiscal do contrato & responséavel por certificar o cumprimento dos servi¢cos de
acordo com os parametros definidos no contrato. E ele quem tem contato direto com
a empresa para a demanda dos servicos solicitados ou cobranca de possiveis

reclamacoes.
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2.3. Empresa

A empresa € a organizacdo contratada por meio de licitacdo para executar os
servicos de limpeza. Ela deve realizar os servicos conforme a periodicidade e
demais especifica¢cées do contrato assinado com a universidade.

2.4. Usuario

O usuario sdo unidades administrativas que recebem os servi¢os de limpeza em seu
espaco fisico. Elas sao responsaveis por solicitar servicos complementares e auxiliar
na fiscalizacao dos servigcos por meio de reclamacdes e relatérios mensais.

Cada unidade estratégica devera indicar um servidor para ser responsavel pela

interface direta com o fiscal do contrato.

2.5. Beneficiario

O beneficiario sdo os individuos da comunidade académica que utilizam o ambiente
fisico das unidades administrativas Ufes. Eles sdo os principais beneficiados pelo
servico de limpeza e devem contribuir para manter o ambiente limpo e também com

a fiscalizacdo dos servicos.

3. MACROPROCESSO DE UTILIZAGAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA
(USUARIO).

A utilizacao dos servigos de limpeza pelas unidades administrativas acontece por

meio dos processos descritos abaixo.

Macroprocesso de utilizagéo dos servigos de limpeza.

1. Processo de demanda de servigos de limpeza
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2. Processo de auxilio a fiscalizacao
3. Processo de avaliagdo dos servigos

O detalhamento de cada um desses processos € descrito nas se¢des a seguir.

3.1. Processo de demanda de servigos de limpeza

3.1.1. Demandar o servigo de limpeza
3.1.2. O servigo é rotineiro?

Se sim:
3.1.3. Consultar padrdo no documento
3.1.4. ldentificar tipo de limpeza

Se néo:
3.1.5. Abrir chamado demanda conforme os chamados de reclamacgdes.
3.1.6. Inicio do Processo de Abertura de Reclamacdes.

3.2. Processo de auxilio a fiscalizagao

3.2.1. Acompanhar o servigo de limpeza

3.2.2. Preencher ficha de controle de materiais
3.2.3. O servico foi executado conforme o contrato?

Se nao:
3.2.4. Enviar notificagédo ao fiscal do contrato
3.2.5. Inicio do Macroprocesso de Fiscalizagdo do Contrato de Limpeza

Se sim:
3.3. Processo de avaliacdo dos servigos
3.3.1. Preencher ficha de avaliagao de servigos
3.3.2. Anexar ficha de controle de materiais
3.3.3. Enviar avaliacao para o fiscal
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O servico &
rotineira?

Processo de
Abrir chamado abertura de
chamadoas

Cernandar
SErPico

Demandar servicos de limpeza

Identificar o
tipo de limpeza

Cansultar
padrio

O servico foi
executadao conforme o
contrato 7

Macroprocesso de Ulilizacio do Servico de Limpeza

) Erwiar
Preencher ficha Macroprocesso

de controle de ; nn?:’;z:lgz?jao de fiscalizacio
makeriais 1 do contrato
contrato

Acompanhar a
limpeza

Auxilio a fiscalizacio

Preencher ficha Anexar ficha de Erviar
de avaliacio de cantrale de avaliacio para
SEnicos materiais o fiscal

Avaliacdo dos servigos

Figura 1 - Macroprocesso de utilizagdo do servigco de limpeza e conservagao.
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4. PLANO DE LIMPEZA

O plano de limpeza € o plano, proposto pela empresa responsavel, para a realizacao
das rotinas de limpeza das unidades administrativas. A figura abaixo mostra o

quantitativo de funcionarios que sera alocado para a realizacdo dos servigos.

Na figura acima, cada circulo representa uma equipe de limpeza, e cada equipe sera
designada para realizar a limpeza de locais especificos na Universidade.

Os planos de limpeza estéo divididos nas categorias a seguir:

e Limpeza diaria
e Limpeza de banheiros

e Limpeza pesada

O detalhamento de cada um desses planos encontra-se nos quadros do Anexo 1
deste manual.

Encarregado
20 Limpeza |
Diaria |
6 WC /
1 /
Encarregado Encarregado
; 29 Limpeza |
Zlimpeza Didria |
Diaria j 9 WC |
6 / 2 /
Encarregado
Limpeza 1
pesada |
21 pessoas i
7 Encarregado
Encarregado ¢ 28 Limpeza
37 Limpeza Diéria w
Diaria | 9WC J
4WC i 3 ;
5 y
Encarregado
22 Limpeza |
Diaria |
6 WC /
4 y

Figura 2 - Estrutura das equipes de limpeza.
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PADRAO DE DOCUMENTOS

A Ficha de Avaliacdo dos Servicos, presente abaixo, deve ser preenchida

mensalmente pelo sindico de cada unidade administrativa. Ela tem o objetivo de

avaliar os servi¢cos sob as seguintes perspectivas:

Recursos humanos empregados;

Adequacéo dos servicos prestados aos planejamentos estabelecidos;
Satisfacao do usuario;

O cumprimento das obrigacdes decorrentes do contrato, dentre elas as

seguintes.

FICHA DE AVALIACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

CENTRO/PREDIO: FISCALIZACAO DO CONTRATO:
PROCESSO: CONTRATO: MES/ANO:
EMPRESA:
COGESTOR: MATRICULA:
AVALIACAO DOS EMPREGADOS OTIMO BOM REGULAR RUIM
1 ASSIDUIDADE
2 PONTUALIDADE
3 HIGIENE PESSOAL
4 RELACIONAMENTO COM OS
SERVIDORES
5 TRATAMENTO DISPENSADO AO
PUBLICO QUANDO DA
EXECUCAO DO SERVICO
6 ASSEIO PESSOAL
7 PRODUTIVIDADE
8 QUALIDADE DO SERVICO
EXECUTADO
SATISFACAO DOS OTIMO BOM REGULAR RUIM
EMPREGADOS (PERGUNTAR)
9 CONDICOES DE TRABALHO

1
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10 PONTUALIDADE DOS
PROVENTOS, EM CASO DE
INADEQUACOES CITAR EM QUAL
(1S):
AVALIACAO DOS MATERIAIS E OTIMO BOM REGULAR RUIM
EQUIPAMENTOS
11 QUALIDADE DOS MATERIAIS
12 QUANTIDADE DOS MATERIAIS
13 QUALIDADE DOS
EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS
14 QUANTIDADE DOS
EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS
AVALIACAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA SIM NAO N/A*

15 D Remover o p6 dos moveis, balcdes, aparelhos, persianas,
I peitoris, telefones, etc.
A

16 R Remover e limpar os capachos e tapetes
I

17 A Aspirar 0 p6 do piso acarpetado; varrer, remover manchas
e lustrar os pisos encerados e varrer, passar pano Umido
0s pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, de marmorite e
emborrachados

18 Proceder a lavagem de bacias, assentos, pias dos
sanitérios e limpar dos pisos dos sanitarios, copas e outras
areas molhadas, duas vezes ao dia.

19 Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido
0s sanitarios, quando necessario.

20 Varrer, passar pano imido e polir os balcdes e os pisos
vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados

21 Varrer os pisos de cimento e &reas pavimentadas

22 Limpar os elevadores

23 Limpar os tampos das mesas e assentos dos refeitérios
antes e apos as refeicdes

24 Retirar o lixo acondicionando-o em sacos plasticos

25 Proceder a coleta seletiva para reciclagem, quando couber

26 Limpar os corriméos

27 S Limpar atrds dos moveis, armarios e arquivos

E
28 M Limpar divisorias, portas, barras e batentes
A
29 Lustrar mobiliario envernizado e moveis encerados

12
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30 N Limpar, com produto apropriado, forrag6es de couro ou
A plastico em assentos e poltronas
L
31 Limpar e polir todos os metais (valvulas, registros, sifées,
fechaduras)
32 Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore,
cerdmicos, marmorite e encerar e lustrar emborrachados
33 Limpar os espelhos e quadros em geral
34 QU | Limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-
INZ | Ihes produtos antiembacantes
EN
AL
35 M Limpar todas as luminarias por dentro e por fora
E
36 N Limpar forros, paredes e rodapés e remover manchas das
S paredes
A
37 L Limpar cortinas e persianas
38 Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes,
caixilhos, janelas de ferro, etc.
39 SE | Lavar areas acarpetadas
ME
40 S Aspirar o po e limpar calhas e luminarias
TR
41 AL | Limpar fachadas envidragadas (face externa)

AVALIACAO GERAL

SIM NAO

45 | Os servigos foram executados na periodicidade prevista no
Contrato?

46 | Os servigos foram executados a contento?

Observages /Justificativas/drea sem limpeza (especificar local e metragem estimada)

LOCAL

DATA

CARIMBO/ASSINATURA

6. CONTATOS PARA DUVIDAS E RECLAMAGOES

Os contatos dos fiscais para duvidas reclamacgdes estao listados abaixo conforme o

campus de atuacao de cada um.

13
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Ameérico Paiva da Cruz Filho
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Ramal: 4009 2467 — Telefone Institucional: 98817 4723

E-mail: americopaivacruz@yahoo.com.br

Campus Maruipe
Joao Batista da Silva
Ramal: 4009 7558
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7. ANEXOS/APENDICES
Anexo | — Descri¢cdo de Tarefas Equipe Limpeza Diaria
Local Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano
Limpar Quadro Branco Limpar Quadro Branco Limpar Quadro Branco Limpar Quadro Branco Limpar Quadro Branco
Salas de Passar Pano cadeiras Passar Pano cadeiras Passar Pano cadeiras Passar Pano cadeiras Passar Pano cadeiras
Ale Limpar Janelas Limpar mesas Limpar Lumindrias Limpar mesas Limpar paredes
Tirar Teia de Aranha Limpar Cortinas e Persianas
Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano
Limpar Mesas Limpar Mesas Limpar Mesas Limpar Mesas Limpar Mesas
Secretaria Limpar Janelas Tirar poeira Limpar Lumindrias Tirar poeira Limpar paredes
Limpar Capachos e Limpar Capachos e Tirar Teia de Aranha Limpar Capachos e Limpar Cortinas e Persianas
Tapetes Tapetes Limpar Capachos e Tapetes Limpar Capachos e Tapetes
Tapetes
Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano Varrer e Passar pano
Limpar Mesas Limpar Mesas Limpar Mesas Limpar Mesas Limpar Mesas
ADM Limpar Janelas Tirar poeira Limpar Luminarias Tirar poeira Limpar paredes

Limpar Capachos e
Tapetes

Limpar Capachos e
Tapetes

Limpar Capachos e
Tapetes

Limpar Capachos e
Tapetes

Limpar Cortinas e Persianas

Limpar Capachos e Tapetes

15
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Anexo Il — Descricéo de Tarefas Equipe Limpeza Banheiro

Local Segunda Terga Quarta Quinta Sexta

Lavar Piso Lavar Piso Lavar Piso Lavar Piso Lavar Piso

Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias
Alunos Limpar Espelho Limpar Espelho Limpar Espelho Limpar Espelho Limpar Espelho

Lavar as paredes Limpar Portas Lavar as paredes Limpar Portas Lavar as paredes

Lavar Piso Lavar Piso Lavar Piso Lavar Piso Lavar Piso

Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias Lavar lougas sanitarias
ADM Limpar Espelho Limpar Espelho Limpar Espelho Limpar Espelho Limpar Espelho

Lavar as paredes Limpar Portas Lavar as paredes Limpar Portas Lavar as paredes

16
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Anexo Il - Tabela De Produtos
Local Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral
Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros
Salas de Aula Multi Uso Multi Uso Multi Uso Multi Uso
Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral
Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros
Secretaria Multi Uso Multi Uso Multi Uso Multi Uso
Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral Limpador Geral
Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros Limpa Vidros
ADM Multi Uso Multi Uso Multi Uso Multi Uso
Detergente Detergente Detergente Detergente Detergente
Banheiros Desincrustante Desincrustante Desincrustante Desincrustante Desincrustante

17
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Anexo IV — Tabela De Equipamentos

Local Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
Mop P6 Mop PS Mop P46 Mop P46 Mop P6
Mop Umido Mop Umido Mop Umido Mop Umido Mop Umido
Salas de Aula Vice-versa Vice-versa Vice-versa Vice-versa Vice-versa
Flanela Flanela Flanela Flanela Flanela
Pulverizador Pressao Vasculho Vasculho
Mop P6 Mop P6 Mop P6 Mop P6 Mop P6
Mop Umido Mop Umido Mop Umido Mop Umido Mop Umido
Secretaria Vice-versa Vice-versa Vice-versa Vice-versa Vice-versa
Flanela Flanela Flanela Flanela Flanela
Pulverizador Pressdo Vasculho
Mop P6 Mop P46 Mop P6 Mop P6 Mop P6
Mop Umido Mop Umido Mop Umido Mop Umido Mop Umido
ADM Vice-versa Vice-versa Vice-versa Vice-versa Vice-versa
Flanela Flanela Flanela Flanela Flanela
Pulverizador Pressao Vasculho

18
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BANHEIROS

Suporte Limpa Tudo
Suporte Manual
Pulverizador Pressdo
Fibra Uso Geral

Fibra Limpeza Pesada

Fibraco

Suporte Limpa Tudo
Suporte Manual
Pulverizador Pressao
Fibra Uso Geral

Fibra Limpeza Pesada
Fibraco

Vasculho

Suporte Limpa Tudo
Suporte Manual
Pulverizador Pressdo
Fibra Uso Geral

Fibra Limpeza Pesada

Fibraco

Suporte Limpa Tudo
Suporte Manual
Pulverizador Pressdo
Fibra Uso Geral

Fibra Limpeza Pesada
Fibraco

Vasculho

Suporte Limpa Tudo
Suporte Manual
Pulverizador Pressdo
Fibra Uso Geral

Fibra Limpeza Pesada

Fibraco
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