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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para realizagdo dos servigos de limpeza e
conservagdo das dependéncias internas e externas do Pago Municipal, localizado na Praga das
Palmeiras, n° 55 — Centro, com fornecimento de materiais, mdo-de-obra e todos os equipamentos
necessarios.

1.2. A limpeza devera ser conforme especificagdes, sendo:

Horario Funcionamento do Pago Metragem das dependéncias internas (m?)

06h00 — 17h00 889,31 m?
Horario de almogo dos servidores: 12h as 13h30

Obs: Tipo de pisos interno: 49,2 m? Carpete de Madeira, 68,30 m? Ardosia, 444,13 m? piso frio e
327,67 m? paviflex

Numero de funcionarios minimo: 1 funcionario com inicio as 6h e 2 funciondrio com inicio as 7h

1.3. Os servicos deverfio ser executados de forma permanente durante todo o hordrio de
funcionamento dos estabelecimentos. independente da forma de turno e/ou revezamento utilizado

pela contratada.

1.4. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses a contar da emissdo da Ordem de Servigo,
podendo ser prorrogado nos termos do Artigo 57, Inciso II da Lei Federal n°® 8.666/93.

1.5. A empresa contratada ficara obrigada a:

a) Possuir um coordenador, que devera ser o responsavel por organizar, controlar e gerenciar
os servigos e todas as operagdes realizadas e fazer a intermedia¢do com a Secretaria de
Administragdo e os funcionarios da contratada.

b) Atender todas as normas técnicas, ambientais, trabalhistas e de saude, aplicaveis a espécie;

c) Manter nos locais, materiais, equipamentos e produtos de limpeza em quantidades
suficientes, para execugdo dos servigos sem interrupgao;

d) Fornecer todos os materiais e produtos utilizados na limpeza;

e) Utilizar produtos de boa qualidade, devidamente registrados e liberados no Ministério da
Satde e que atendam todas as normas vigentes;

f) Utilizar pessoal devidamente habilitado e qualificado para a realizagdo dos servigos,
uniformizados e equipados com EPIs.

g) Fornecer e exigir a utilizagdo de uniformes, crachas e EPIs a seus funcionérios.

h) Atender de imediato as solicitagdes quanto a substitui¢do de mao-de-obra que se demonstrar

S

inadequada a prestagdo dos servigos.
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1) Os empregados da contratada deverdo apresentar-se devidamente uniformizados e portando
crachd funcional contendo: nome, matricula, cargo/fungéo, tipo sanguineo e assinatura do
representante da empresa.

J) A execucdo dos servigos devera ser continua, ficando a contratada obrigada a providenciar,
as suas expensas, a pronta substitui¢do dos funciondrios nos casos de faltas, licengas,
afastamentos, férias, etc.

2. DAS AREAS INTERNAS
As areas internas compreendem area de lavanderia e depdsito, 12 sanitarios, 2 copa/cozinha, 23
espagos administrativos de variados tamanhos, corredores e areas de circulagdo e arquivos.

2.1. ETAPAS E FREQUENCIAS DE LIMPEZA
As rotinas e procedimentos para execugdo dos servigos de limpeza e sua frequéncia sdo definidos
na tabela apresentada a seguir:

a) Diaria

A limpeza didria serd realizada em hordrio que precede o inicio de cada periodo de
funcionamento nos locais de atendimento ao publico e serda realizada durante o horario de
expediente nos demais locais.

Remover o pd e passar pano umido embebido em dgua e sabdo ou detergente neutro eliminando
papéis, migalhas e outros:

- nas superficies e nos equipamentos sobre as mesas;

- nos assentos e encostos das cadeiras;

- nas superficies e prateleiras de armarios e estantes;

- nos peitoris e caixilhos;

- Varrer o piso do ambiente.

- Passar pano umido no piso, ou lavar se necessario.

- Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pelo Contratante.
- Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diéria.

- Limpar espelhos e pisos dos sanitarios com pano umido e saneante domissanitario desinfetante,
realizando a remog¢do de sujidades e outros contaminantes, mantendo-os em adequadas condigdes
de higieniza¢do durante todo o horério previsto de uso.

Lavar pisos, bacias, assentos, mictérios e pias com saneante domissanitario desinfetante,
mantendo-os em adequadas condigdes de higieniza¢do durante todo o horario previsto de uso.
Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local indicado pelo Contratante.
Recolher os sacos de lixo do local, fecha-los adequadamente e deposita-los em local indicado
pelo Contratante.

Proceder a higieniza¢do do recipiente de lixo.

Repor os sacos de lixo.

Repor os produtos de higiene pessoal (sabdo, papel toalha e papel higiénico) a ser fornecido pelo
Contratante.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria. “&
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b) Semanal

« Eliminar marcas de lapis e caneta, adesivos e outros:

- das superficies 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;

- dos murais.

* Remover as mesas ¢ cadeiras para limpeza do piso.

e Aplicar produto para conservagdo de pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinilicos;
exceto em pisos cerdmicos.

» Reposicionar as mesas e cadeiras conforme orientagdes do Contratante.

e Higienizar os cestos.

» Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

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

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

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

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

e Executar demais servi¢os considerados necessarios a frequéncia semanal.

Obs: A frequéncia de limpeza deve ser definida de forma a atender as especificidades e
necessidades caracteristicas da unidade contratante.

¢) Mensal

* Remover manchas do piso.

» Passar pano imido embebido em agua e sabdo ou detergente neutro para limpeza de paredes e
rodapés removendo manchas, rabiscos de lapis e caneta ou outras sujidades.

* Executar demais servigos considerados necessarios a freqliéncia mensal.

d) Trimestral

* Limpar as lumindrias e eliminar o p6 das limpadas.

« Eliminar objetos aderidos a laje ou forro.

* Remover o p6 e passar pano umido embebido em é&gua e sabdo ou detergente neutro para
limpeza de persianas, exceto quando estas forem confeccionadas em tecido. Nesses casos adotar
procedimentos especificos conforme orientagdes do fabricante.

* Executar os demais servigos considerados necessdrios a frequéncia trimestral.

¢) Semestral (Limpeza geral feita em Julho e Janeiro): ‘2/
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» Limpeza dos forros brancos, armarios, ventiladores, portas, batentes, janelas, luminarias, mesas,
carteiras e cadeiras.

* Lavar: copas e banheiros.

* Limpar vitrds, portas, batentes, armérios, forro, ventiladores, mesas e cadeiras.

* Lavar cortinas.

+ Executar os demais servigos considerados necessérios a frequéncia semestral.

2.2. ORIENTACOES GERAIS

Sempre que possivel utilizar apenas pano imido, com a finalidade de:

- evitar uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos moveis e eliminar o uso
de “lustra-moveis”.

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

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

Para limpeza e eliminagdo de manchas, utilizar técnica e produto aprovados para cada tipo de
material.

2.3. SEQUENCIA DAS ATIVIDADES

Realizar a limpeza do banheiro observando a seguinte sequéncia:
1° teto (inicio)

2° paredes

3° espelhos

4° pias

5° torneiras

6° boxes

7° vasos sanitarios e mictorios

8° piso (término)

Esvaziar o conteiido dos baldes no local indicado pelo Contratante, procedendo a higienizagio
dos mesmos.

2.4. INSPECOES A SEREM REALIZADAS

Verificar, quantificar e relatar ao Contratante a existéncia de:
- vidros quebrados ou trincados;

- ldampadas queimadas;

- fechaduras danificadas.

Verificar, separar e informar ao Contratante a ocorréncia dos seguintes problemas no mobiliério:
- falta de ponteiras ou sapatas em mesas e cadeiras;

- bordas e revestimentos de mesas e cadeiras soltos ou lascados;

- tampos, assentos ou encostos soltos;

- partes metalicas pontiagudas ou cortantes. {/
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Verificar, quantificar e relatar ao Contratante a existéncia de:

- vidros quebrados ou trincados;

- lampadas queimadas;

- portas e ferragens danificadas.

Verificar e comunicar ao Contratante a ocorréncia de vazamentos ou mau funcionamento de
valvulas, torneiras e registros.

2.5. HORARIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servigos deverdo ser executados em horarios que ndo interfiram nas atividades nos locais em
que ocorrer atendimento ao publico. Nos demais locais, os servigos deverdo ser executados
durante o horério de expediente normal.

Se necessério, o horario de funcionamento da unidade podera ser alterado a qualquer momento
pela contratante, e, consequentemente, o horario para execugdo dos servigos de limpeza.

3. DAS AREAS EXTERNAS

As areas externas compreendem os patios descobertos, circulagdes externas e calgadas situadas
externamente as edifica¢des, estacionamentos, passeios, cal¢adas, pisos pavimentados adjacentes
ou contiguos as edifica¢des, entre outras.

3.1. ETAPAS E FREQUENCIAS DE LIMPEZA
As rotinas e procedimentos para execugdo dos servigos de limpeza e sua frequéncia sdo definidos
a seguir:

a) Didria

(uma vez ao dia)

Varrer o piso das areas externas.

Retirar papéis, residuos e folhagens, acondicionando-os apropriadamente e colocando-os no local
indicado pelo Contratante, sendo terminantemente vedada a queima dessas matérias em local ndo
autorizado, situado na édrea circunscrita de propriedade da escola, observada a legislagdo
ambiental vigente e de medicina e seguranga do trabalho.

Remover o p6 de capachos e tapetes.

Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado pelo Contratante.
Remover os residuos, acondicionando o lixo em local indicado pelo Contratante.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

b) Semanal

Lavar os pisos e desobstruir ralos e canaletas entupidas.

Remover o po e passar pano imido embebido em dgua e sabdo ou detergente neutro eliminando
manchas:

- das paredes e pilares;

- das portas (inclusive de abrigos de hidrantes), gradis e portdes;

- de corriméos e guarda-corpos; '</

- de bancos e mesas fixos.
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Higienizar os cestos.

Executar demais servigos considerados necessdrios a frequéncia semanal.

Lavar vitros e vidros externos e internos, secar aplicando-lhes produtos antiembagantes.

Obs: A frequéncia de limpeza deve ser definida de forma a atender as especificidades e
necessidades caracteristicas da unidade contratante.

¢) Mensal

Remover manchas do piso.

Passar pano imido embebido em dgua e sabdo ou detergente neutro para limpeza de paredes,
pilares e rodapés, removendo manchas, rabiscos de lapis e caneta ou outras sujidades.

Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.

d) Trimestral
Limpar as luminarias e eliminar o p6 das lampadas.
Executar os demais servigos considerados necessarios a frequéncia trimestral.

3.2. ORIENTACOES GERAIS

Sempre que possivel, utilizar apenas pano imido, com a finalidade de:

- evitar uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos mdveis e eliminar o uso
de “lustra-mdveis”.

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

3.3. INSPECOES A SEREM REALIZADAS

Verificar, quantificar e relatar ao Contratante a existéncia de:
- lampadas queimadas;

- fechaduras danificadas;

- corrimdos e guarda-corpos danificados

3.4. HORARIO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Os servigos deverdo ser executados durante o expediente.

Se necessario, o horario de funcionamento da unidade podera ser alterado a qualquer momento
pela contratante, e, consequentemente, o hordrio para execugdo dos servigos de limpeza.

4. DOS MATERIAIS DE LIMPEZA
Para realizagdo da limpeza em geral, mensalmente, serdo utilizados aproximadamente:

- Agua sanitaria 18 litros

- Alcool liquido perfumado 15 litros

- Desinfetante 24 litros {/

- Detergente 15 unidades de 500 ml
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- Esponjas dupla face

12 unidades

- Limpa vidros

12 unidades de 500 ml

- Limpador multitso 12 unidades de 500 ml
- Pano alvejado 12 unidades
- Flanelas grandes: 09 unidades

- Sabdo em po: 03 caixas de 1 kg

- Sapdlio 06 unidades de 300 ml
- Sacos de lixo 20 litros 300 unidades

- Sacos de lixo 60 litros 100 unidades

- Sacos de lixo 100 litros

80 unidades

- Vassouras Caipira

03 unidade

- Vassoura Nylon

03 unidades

- Rodos dagua 40 cm

03 unidades

- Pa

03 unidades

- Balde Plastico 15 Litros

03 unidades




