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1 VIGILANCIA

A prestacdo de servicos de Vigilancia e Seguranga Patrimonial com a finalidade de
exercerpreventivamente a protecao do patrimonio e das pessoas que se encontram na Unidade de
Atendimento.

1.1 REQUISITOS

Para a prestacdo destes servicos, a CONTRATADA deverd comprovar a formacaotécnica especifica da
mao-de-obra, através de Certificado de Curso de Formacao deVigilantes, expedidos por Instituicdes
devidamente habilitadas e reconhecidas,devendo também observar a legislagdo vigente.

Para a execucdo dos servicos, a CONTRATADA devera fornecer:
Radio portatil para comunicacdo a curta distancia;

e Livro de ocorréncia.

o (Cacetete.

e Porta-cacetete.

e Apito.

e Corddo de apito.

e Lanterna de 03 pilhas.

A CONTRATADA também devera fornecer a seus empregados equipamentos deseguranca que lhes
protejam a saude e/ou previnam acidentes de trabalho, além deuniforme completo, considerando
acordo ou convengao coletiva de trabalho.

Os vigilantes deverdo portar radios de comunica¢do, devidamente licenciados juntoaos oérgaos
competentes.

1.2 DESCRICAO DOS SERVICOS

- Comunicar imediatamente a Administracao da Unidade de Atendimento qualquer anormalidade
verificada, inclusive de ordem funcional, para que sejam adotadas as providéncias de
regularizacao necessarias.

- Manter afixado no posto em local visivel, o nimero do telefone da Delegacia de Policia mais
proxima, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administracdo da Unidade de
Atendimento e outros de interesse.

- Observar a movimentacgdo de individuos suspeitos nas imedia¢des da Unidade de Atendimento,
adotando as medidas de seguranca conforme orientacdo recebida da Administracdo, bem como
as que entenderem oportunas.

- Repassar para o vigilante que esta assumindo o posto, quando da rendicdo, todas as orientacGes
recebidas e em vigor, bem como eventual anormalidade observada nas instalacdes e
imediacdes.

— Comunicar a Administracdao da Unidade de Atendimento, todo acontecimento entendido como
irregular e que possa vir a representar risco para o patrimoénio da Unidade de Atendimento.
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- Colaborar com a Policia CiviI e Militar nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalacdes
da Unidade de Atendimento, facilitando a atuacdo daquelas, inclusive na indicacdao de
testemunhas presenciais de eventual acontecimento.

- Proibir o ingresso de vendedores, ambulantes e assemelhados as instalagdes, sem que este
esteja devido e previamente autorizado pela Administragdo.

- Proibir todo e qualquer tipo de atividade comercial junto a Unidade de Atendimento e
imediacbes, que implique ou ofereca risco a seguranca dos servicos e das instalacdes.

- Executar a ronda didria conforme a orientacdo recebida da Administracdo, verificando as
dependéncias das instala¢des, adotando os cuidados e providéncias necessarias para o perfeito
desempenho das fungdes e manutencdo da tranquilidade.

- Assumir diariamente o posto, devidamente uniformizado, barbeado, cabelos aparados, limpos e
com aparéncia pessoal adequada.

- Permanecer no posto, ndo devendo se afastar de seus afazeres, principalmente para atender a
chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros ndo autorizados.

2 LIMPEZA

A prestacdo de servicos de limpeza, asseio e conservacdo predial, a serem executados nas
dependéncias das Unidades de Atendimento tem como objetivo aobtencdo decondi¢bes adequadas
de salubridade e higiene. Devera contar com a disponibilizacdo de mao-de-obra, disponibilizacdo de
saneantesdomissanitdrios, materiais de limpeza e higiene pessoal e equipamentos, bem como a
remocao e destinac¢do finaldos residuos produzidos conforme legislagdo e normas vigentes.

2.1 DESCRICAO DOS SERVIGOS

2.1.1 AREAS INTERNAS — ATENDIMENTO AO PUBLICO

S3o consideradas como areas internas — atendimento ao publico aquelas cujospisos sdo constituidos
ou revestidos de paviflex, marmore, ceramica, marmorite,plurigoma e madeira, incluindo os
sanitdrios.

Rotina e Frequéncia de Limpeza:

FREQUENCIA DIARIA

Limpar espelhos e pisos dossanitarios com pano Umido esaneante domissanitariodesinfetante,
realizando aremog¢dao de sujidades e deoutros contaminantes,mantendo-os em
adequadascondi¢Ges de higienizagdodurante todo o horario previstode uso.

|
N

Lavar bacias, assentos e pias comsaneante domissanitariodesinfetante, mantendo-os
emadequadas condig¢des dehigieniza¢do durante todo ohorario previsto de uso.

Efetuar a reposicdo de papelhigiénico, sabonete e papeltoalha nos respectivos sanitarios.

Manter os cestos isentos dedetritos, acondicionando-os emlocal indicado pelo CONTRATANTE.

Remover o pd de mesas,telefones, armarios, arquivos,prateleiras, peitoris e caixilhosdas janelas,

bem como dosmodveis existentes, incluindoaparelhos elétricos, extintores deincéndio, entre

outros. Sempreque possivel, utilizar apenaspano Umido, com a finalidade de:

e Evitar uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos méveis e eliminar o uso
de produtos lustra moveis.

e Evitar fazer a limpeza de bocais e outras partes manusedveis com produtos potencialmente
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FREQUENCIA DIARIA
alergénicos.
Varrer pisos removendo osdetritos, acondicionando-osapropriadamente eencaminhando-os para
localindicado pelo CONTRATANTE.
Remover manchas e lustrar ospisos encerados de madeira.
Passar pano Uumido e polir ospisos paviflex, marmore,ceramica, marmorite,plurigoma e similares.
Limpar os elevadores comproduto adequado.
Limpar/remover o pé decapachos e tapetes.
Executar demais servigcosconsiderados necessarios afrequéncia didria.
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FREQUENCIA SEMANAL

Limpar os azulejos, pisos eespelhos dos sanitdrios comsaneantes domissanitdriosdesinfetantes,
mantendo-os emadequadas condi¢bes dehigienizacao.

Limpar atras dos mdveis,armarios e arquivos.

Limpar divisérias, portas, barrase batentes com produtoadequado.

Limpar as forragdes de couro oupladstico em assentos e poltronascom produto adequado.
Limpar/polir todos os metais,tais como: torneiras, valvulas,registros, sifdes, fechaduras, etc.

com produto adequado,procurando fazer uso depolidores de baixa toxidade ouatdxicos.

Limpar telefones com produtoadequado, evitando fazer alimpeza de bocais e outraspartes
manuseaveis com produtoalergénico, usando apenas panoumido.

Encerar e lustrar os pisos demadeira, paviflex, plurigoma esimilares.

Retirar o po6 e residuos dosquadros em geral.

Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia semanal.

FREQUENCIA MENSAL

Limpar e remover manchas deforros, paredes e rodapés.

Remover o po de cortinas epersianas com equipamentos eacessérios adequados.
Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia mensal.

FREQUENCIA TRIMESTRAL

Limpar todas as lumindrias pordentro e por fora, além delampadas, aletas e difusorescom o
acompanhamento damanutengao.

Limpar persianas com produtos,equipamentos e acessdriosadequados.

Executar demais servigosconsiderados necessarios afrequéncia trimestral.

Os trapos e estopas contaminados nas atividades de polimento (ou em que seutilizem produtos
considerados toxicos) deverdo ser segregados e ter destinagaoadequada.

2.1.2 AREAS INTERNAS — ESPACOS LIVRES E COM ALTA CIRCULACAO PUBLICA

Sdo consideradas como areas internas — espacos livres e com alta circulagdopublica aquelas cujos
pisos sdao constituidos ou revestidos de paviflex, marmore,ceramica, marmorite, plurigoma e
madeira.

Rotina e Frequéncia de Limpeza:
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FREQUENCIA DIARIA

Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os emlocal indicado pelo CONTRATANTE.

Remover o pé dos peitoris e caixilhos das janelas, bem comode bancos, cadeiras e demais méveis

existentes, incluindotelefones, extintores de incéndio, entre outros. Sempre quepossivel, utilizar

apenas pano Umido, com a finalidade de:

e Evitar o uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos mdveis e eliminar o
uso de produtos lustra moéveis;

e Evitar fazer a limpeza de bocais e outras partes manusedveis com produtos potencialmente
alergénicos.

Varrer pisos removendo os detritos, acondicionando-osapropriadamente e encaminhando- os

para local indicado peloCONTRATANTE.

Remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira.

Passar pano Umido e polir os pisos paviflex, marmore,ceramica, marmorite, plurigoma e similares.

Limpar e remover o p6 de capachos e tapetes.

Executar demais servigos considerados necessarios afrequéncia didria.

FREQUENCIA SEMANAL

Limpar portas, barras e batentes com produto adequado.

Limpar as forragdes de couro ou plastico em assentos epoltronas com produto adequado.

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

Limpar telefones com produto adequado, evitando fazer alimpeza de bocais e outras partes
manuseaveis com produtosalergénicos, usando apenas pano Umido.

Encerar/lustrar os pisos de madeira, paviflex, plurigoma esimilares.

Retirar o p6 e residuos dos quadros em geral.

Executar demais servigos considerados necessdrios afrequéncia semanal.

FREQUENCIA MENSAL

Limpar e remover manchas de forros, paredes e rodapés.
Remover o pd de cortinas e persianas com equipamentos eacessorios adequados.
Executar demais servicos considerados necessarios afrequéncia mensal

FREQUENCIA TRIMESTRAL

Limpar todas as luminarias por dentro e por fora, além delampadas, aletas e difusores.
Limpar persianas com produtos, equipamentos eacessorios adequados.
Executar demais servigos considerados necessarios afrequéncia trimestral

Os trapos e estopas contaminados nas atividades de polimento (ou em que seutilizem produtos
considerados toxicos) deverdo ser segregados e ter destinacdoadequada.
2.1.3 AREAS INTERNAS — ALMOXARIFADOS

Sdo consideradas como areas internas — almoxarifados as areasutilizadas para depdsito, estoque ou
guarda de materiais diversos.

Rotina e Frequéncia de Limpeza:
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FREQUENCIA DIARIA '

AREAS ADMINISTRATIVAS DE ALMOXARIFADOS

Manter os cestos isentos dedetritos, acondicionando-os emlocal indicado pelo CONTRATANTE.

Remover o pé de mesas,telefones, armarios, arquivos,prateleiras, peitoris, caixilhos dasjanelas,

bem como dos demaismodveis existentes, incluindoaparelhos elétricos, extintoresde incéndio,

entre outros.Sempre que possivel, utilizarapenas pano umido, com afinalidade de:

e Evitar o uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos méveis e eliminar uso
de produtos lustra-moveis;

e Evitar fazer a limpeza de bocais e outras partes manusedveis com produtos potencialmente
alergénicos.

Efetuar a reposi¢cdo de papelhigiénico, sabonete e papeltoalha nos respectivos sanitarios.

Limpar os espelhos e pisos dossanitdrios com pano Umido  esaneante

domissanitariodesinfetante,realizando a remocgao desujidade e outroscontaminantes, mantendo-

os emadequadas condigdes dehigienizagdo durante todo ohorario previsto de uso.

Lavar bacias, assentos e pias comsaneante domissanitdriodesinfetante, mantendo-os

emadequadas condigdes dehigieniza¢do durante todo ohorario previsto de uso.

Passar pano Umido e polir ospisos paviflex, marmore,ceramica, marmorite,plurigoma e similares.

Varrer pisos removendo osdetritos, acondicionando-osapropriadamente eencaminhando-os para

localindicado pelo CONTRATANTE.

Executar demais servigosconsiderados necessarios afrequéncia didria.

AREAS OPERACIONAIS DE ALMOXARIFADOS

Manter os cestos isentos dedetritos, acondicionando-os emlocal indicado pelo CONTRATANTE.
Varrer pisos removendo osdetritos, acondicionando-osapropriadamente eencaminhando-os para
localindicado pelo CONTRATANTE.

Executar demais servigosconsiderados necessarios afrequéncia didria.

FREQUENCIA SEMANAL

AREAS ADMINISTRATIVAS DE ALMOXARIFADOS

Limpar atras dos méveis,armarios e arquivos.

Limpar divisérias, portas, barrase batentes com produtoadequado.

Limpar as forragdes de couro oupldstico em assentos e poltronascom produto adequado.

Limpar e polir todos os metais,tais como: torneiras, valvulas,registros, sifées, fechaduras, etc.com
produto adequado,procurando fazer uso depolidores de baixa toxidade ouatdxicos.

Limpar os azulejos, os pisos eespelhos dos sanitdrios comsaneantes domissanitariosdesinfetantes,
mantendo-os emadequadas condi¢bes dehigienizagao.

Limpar telefones com produtoadequado, evitando fazer alimpeza de bocais (e outraspartes
manuseaveis) comprodutos alergénicos, usandoapenas pano Umido.

Executar demais servigosconsiderados necessarios afrequéncia semanal.

AREAS OPERACIONAIS DE ALMOXARIFADOS
Passar pano Umido nos pisos,removendo pd, manchas etc.

FREQUENCIA QUINZENAL
Remover o po das prateleiras,bancadas, armarios, bem comodos demais méveis existentes.
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FREQUENCIA QUINZENAL
Sempre que possivel, utilizarapenas pano umido, com afinalidade de evitar usodesnecessario de
aditivos edetergentes para a limpeza dosmaveis e eliminar o uso deprodutos lustra-moveis.

Executar demais servigosconsiderados necessdrios afrequéncia quinzenal.

FREQUENCIA MENSAL
Limpar e remover manchas deforros, paredes e rodapés.

Remover o pd de cortinas epersianas com equipamentos eacessérios adequados.

Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia mensal.

FREQUENCIA TRIMESTRAL
Limpar todas as luminariaspor dentro e por fora, além deldmpadas, aletas e difusores.

Limpar cortinas e persianas comprodutos, equipamentos eacessorios adequados.

Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia trimestral.

Os trapos e estopas contaminados nas atividades de polimento (ou em que seutilizem produtos
considerados téxicos) deverdo ser segregados e ter destinacdoadequada.

2.1.4 AREAS INTERNAS - OFICINA

Sdo consideradas como areas internas — oficinas aquelas destinadas a executarservicos de reparos,
manutenc¢do de equipamentos, materiais, etc.

Rotina e Frequéncia de Limpeza:

FREQUENCIA DIARIA
AREAS ADMINISTRATIVAS DA OFICINA

Manter os cestos isentos dedetritos, acondicionando-os emlocal indicado pelo CONTRATANTE.

Remover o pé de mesas,telefones, armarios, arquivos,prateleiras, peitoris, caixilhos dasjanelas,

bem como dos demaismodveis existentes, incluindoaparelhos elétricos, extintoresde incéndio,

entre outros.Sempre que possivel, utilizarapenas pano Umido, com afinalidade de:

e Evitar o uso desnecessario de aditivos e detergentes para a limpeza dos méveis e eliminar uso
de produtos lustra-moveis;

e Evitar fazer a limpeza de bocais e outras partes manusedveis com produtos potencialmente
alergénicos.

Efetuar a reposicdo de papelhigiénico, sabonete e papeltoalha nos respectivos sanitarios.

Limpar os espelhos e pisos dossanitdrios com pano Umido  esaneante
domissanitariodesinfetante,realizando a remocgao desujidade e outroscontaminantes, mantendo-
os emadequadas condig¢des dehigieniza¢do durante todo ohorario previsto de uso.

Lavar bacias, assentos e pias comsaneante domissanitariodesinfetante, mantendo-os
emadequadas condig¢des dehigieniza¢do durante todo ohorario previsto de uso.

Passar pano Umido e polir ospisos paviflex, marmore,ceramica, marmorite,plurigoma e similares.

Varrer pisos removendo osdetritos, acondicionando-osapropriadamente eencaminhando-os para
localindicado pelo CONTRATANTE.

Executar demais servigosconsiderados necessarios afrequéncia didria.

AREAS OPERACIONAISDA OFICINA
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FREQUENCIA DIARIA

Retirar detritos dos cestos 2 (duas) vezes por dia, removendo-os para local indicado pelo
CONTRATANTE.

Varrer pisos removendo osdetritos, acondicionando-osapropriadamente eencaminhando-os para
localindicado pelo CONTRATANTE.

Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia diaria.

R
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FREQUENCIA SEMANAL

AREAS ADMINISTRATIVAS DA OFICINA

Limpar atras dos mdveis,armarios e arquivos.

Limpar divisérias, portas, barrase batentes com produtoadequado.

Limpar as forragdes de couro oupladstico em assentos e poltronascom produto adequado.

Limpar e polir todos os metais,tais como: torneiras, valvulas,registros, sifées, fechaduras, etc.com
produto adequado,procurando fazer uso depolidores de baixa toxidade ouatdxicos.

Limpar os azulejos, os pisos eespelhos dos sanitarios comsaneantes domissanitariosdesinfetantes,
mantendo-os emadequadas condi¢bes dehigienizacao.

Limpar telefones com produtoadequado, evitando fazer alimpeza de bocais (e outraspartes
manuseaveis) comprodutos alergénicos, usandoapenas pano Umido.

Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia semanal.

~

FREQUENCIA MENSAL

Limpar e remover manchas deforros, paredes e rodapés.

Remover o po de cortinas epersianas com equipamentos eacessérios adequados.
Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia mensal.

~

FREQUENCIA TRIMESTRAL

Limpar todas as lumindriaspor dentro e por fora, além deldmpadas, aletas e difusores.
Limpar cortinas e persianas comprodutos, equipamentos eacessorios adequados.
Executar demais servicosconsiderados necessarios afrequéncia trimestral.

Os trapos e estopas contaminados nas atividades de polimento (ou em que seutilizem produtos
considerados toxicos) deverdo ser segregados e ter destinagaoadequada.

2.1.5 VIDROS EXTERNOS — FREQUENCIA TRIMESTRAL — COM OU SEM EXPOSICAO A
SITUACAO DE RISCO

Sdo considerados como vidros externos aqueles localizados nas fachadas dasedificagdes. Os vidros
externos sdo compostos por face interna e face externa.

A quantificacdo da area dos vidros externos devera se referir somente a uma de suasfaces.

Rotina e Frequéncia de Limpeza:

FREQUENCIA QUINZENAL
Face interna —limpar todos osvidros externos, face interna,aplicando-lhes, se necessario,produtos
antiembacantes debaixa toxicidade.
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FREQUENCIA TRIMESTRAL
Face externa —limpar todos osvidros externos, face externa,aplicando-lhes, se necessario,produtos
antiembacantes debaixa toxicidade.
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