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SETOR DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA - SELOG/SR/PF/PR

METODOLOGIA DE EXECUCAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA, CONSERVACAO E COPEIRAGEM

LOCAL DE EXECUGCAO DOS SERVICOS: SEDE DA SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE POLICIA FEDERAL NO

PARANA (SANTA CANDIDA) E DEPOSITO NA VILA HAUER

1.

DESCRICAO DOS SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

I - SR/PF/PR: Rua Professora Sandalia Monzon, n° 210. Bairro Santa Candida. Curitiba/PR.

1.1.

solicitado:
1.1.1.

AREAS INTERNAS

Os servicos serdo executados pelo contratado na seguinte frequéncia ou sempre quando

DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

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

1.1.1.2. Lavar os cinzeiros situados nas areas reservadas para fumantes;

1.1.1.3. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po;

1.1.1.4. Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira;

1.1.1.5. Passar pano imido com saneantes domissanitarios nos telefones;

1.1.1.6. Varrer, passar pano umido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore,
ceramicos, de marmorite € emborrachados;

1.1.1.7. Varrer os pisos de cimento;

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

1.1.1.9. Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados

1.1.1.10. Limpar os elevadores com produtos adequados;

1.1.1.11. Passar pano umido com élcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitorios

antes e apos as refeigdes;

1.1.1.12. Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis na fonte geradora e a sua
destinagdo as associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, conforme
Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006, procedida pela coleta seletiva de papel para
reciclagem, quando couber, nos termos da legislacao vigente;

1.1.1.13. Limpar os corrimaos;
1.1.1.14. Suprir os bebedouros com garrafoes de dgua mineral, adquiridos pela
Administragao;

1.1.1.15. Limpar cestos de papéis usados, lixeiras de Coleta Seletiva, Coletores de Copos;



1.1.1.16. Realizar a limpeza de filtros e bebedouros, sempre que necessario;

1.1.1.17. Auxiliar na eventual carga/descarga de mercadorias;

1.1.1.18. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.
DIARIAMENTE, DUAS VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1.1.2.1. Efetuar a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitdrios com saneante

domissanitario desinfetante;

1.1.2.2. Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras
areas molhadas; e

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

DIARIAMENTE, TRES VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1.1.3.1. Efetuar a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios de acesso ao publico
externo com saneante domissanitario desinfetante;

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:
1.1.4.1. Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela
nos moveis encerados;
1.1.4.2. Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e
poltronas;
1.1.4.3. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;
1.1.4.4. Retirar o p6 e residuos, com pano umido, dos quadros em geral;
1.1.4.5. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.
SEMANALMENTE, DUAS VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:
1.1.5.1. Limpar os espelhos com pano umedecido em élcool;
1.1.5.2. Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado.
QUINZENALMENTE, UMA VEZ:
1.1.6.1. Limpar atrds dos moveis, armarios e arquivos;
1.1.6.2. Limpar, com produtos adequados, divisdrias e portas revestidas de formica;
1.1.6.3. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz
sintético;
MENSALMENTE, UMA VEZ:
1.1.7.1. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
1.1.7.2. Limpar forros, paredes e rodapés;
1.1.7.3. Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;
1.1.7.4. Limpar persianas com produtos adequados;
1.1.7.5. Remover manchas de paredes;
1.1.7.6. Limpar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar,
pantogréafica, correr, etc.); e
1.1.7.7. Efetuar revisdo minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.
TRIMESTRALMENTE, UMA VEZ.
1.1.8.1. Engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro

(de malha, enrolar, pantografica, correr, etc.); e

1.1.8.2. Realizar a limpeza da laje interna localizada embaixo da fachada envidragada da
entrada da SR/PR.



1.2.

1.1.9.

SEMESTRALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAQ EXPLICITADO:

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

1.1.9.2. Aspirar o p6 e limpar calhas e luminarias;

1.1.10. ANUALMENTE, UMA VEZ, QUANDO SOLICITADO:

solicitado:

1.3.

1.4.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.3.1.

1.1.10.1. Efetuar lavagem das areas acarpetadas das salas.
AREAS EXTERNAS:

Os servicos serdo executados pelo contratado na seguinte frequéncia ou sempre quando

DIARIAMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO:

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

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

1.2.1.3. Varrer as areas pavimentadas;

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

1.2.1.5. Realizar a separacdo dos residuos reciclaveis na fonte geradora e¢ a sua
destinagdo as associagdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, conforme
Decreto no 5.940, de 40/119, 25 de outubro de 2006, procedida pela coleta seletiva de papel
para reciclagem, quando couber, nos termos da legislagdo vigente;

1.2.1.6. Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes, das calhas e canaletas;
1.2.1.7. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.
DIARIAMENTE, DUAS VEZES, QUANDO NAO EXPLICITADO:

1.2.2.1. Retirar o lixo, duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plésticos de cem
litros, removendo-os para local indicado pela Administracao.

MENSALMENTE, UMA VEZ:

1.2.3.1. Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifoes, fechaduras,
etc.);

1.2.3.2. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.
SEMESTRALMENTE, UMA VEZ:

1.2.4.1. Lavar as areas externas de calgada petit pave;

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

1.2.4.3. Limpar as areas externas nos telhados do prédio da SR (laje), sem exposicao a
situacao de risco;

1.2.4.4. Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/ao estacionamento, sem exposi¢ao
a situacao de risco;

1.2.4.5. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semestral.
ESQUADRIAS EXTERNAS:
SEMESTRALMENTE, UMA VEZ, OU SEMPRE QUE SOLICITADO:

1.3.1.1. Limpar todos os vidros (face interna), aplicando-lhes produtos antiembagantes.

1.3.1.2. Limpar os vidros (face externa), conforme area contratada, que nao possui
exposicao a situacdo de risco, podendo ser usado extensores.

ESQUADRIAS EXTERNAS (FACE EXTERNA COM RISCO)_E FACHADA

ENVIDRACADA (FACE INTERNA E EXTERNA)




1.4.1. A sede da SR/PF/PR possui 1.018,26 m? de esquadrias face externa com exposicao a
situacao de risco ¢ 115,89 m? de Fachada Envidracada, considerando as faces interna ¢ externa,
localizada na entrada principal do prédio. No entanto, essas areas ndo integrardo a presente
contratacdo, devido 4 auséncia de mecanismos (pontos de ancoragem no prédio) que garantam a
limpeza segura de toda a extensdo mencionada, até o momento da conclusao do planejamento desta
contratacao.

II - DEPOSITO DO HAUER: Rua Professor José Nogueira dos Santos 301, Vila Hauer, Curitiba,
PR.

L.5. AREAS INTERNAS:

1.5.1. Realizar as atividades, utilizando como parametro os servigos previstos para a
SR/PF/PR, entretanto, para o depdsito do Hauer ndo haveré servigo de realiza¢do diaria, devendo as
atividades listadas acima como de rotina diaria para a SR/PF/PR serem realizadas no Deposito
localizado na Vila Hauer na frequéncia semanal.

1.6. AREAS EXTERNAS:

1.6.1. Realizar as atividades, utilizando como parametro os servigcos previstos para a
SR/PF/PR, entretanto, para o deposito do Hauer n3o haverd servigo de realizacdo diaria ou
semanal, devendo as atividades listadas acima como de rotina didria ou semanal para a
SR/PF/PR serem realizadas no Hauer na frequéncia quinzenal.

1.7. ESQUADRIAS
1.7.1. SEMESTRALMENTE, UMA VEZ, OU SEMPRE QUE SOLICITADO:
1.7.1.1. Limpar todos os vidros (face interna/externa), que nao possui exposi¢ao a
situacdo de risco, aplicando-lhes produtos antiembagantes.
2. DESCRICAO DOS SERVICOS DE COPEIRAGEM

I - SR/PF/PR: Rua Professora Sandalia Monzon, n° 210. Bairro Santa Candida. Curitiba/PR.

2.1. Providenciar diariamente o preparo de café sem agucar, bem como agua quente e/ou cha,
abastecendo os postos sob sua responsabilidade, de uma a duas vezes por periodo (manha e tarde), ou
sempre que necessario, devendo os produtos estarem devidamente envasados em garrafas térmicas;

2.2 A distribui¢do dos produtos deve se dar, impreterivelmente, no periodo da manha, as
08:00h e, no periodo da tarde, as 14:00h, além disso, a quantidade fornecida devera ser complementada,
quando solicitado, a qualquer tempo, dentro do horario previsto para a prestacdo dos servigos;

2.3. Recolher, nos diversos locais que tenham sido distribuidas, as garrafas térmicas utilizadas;
2.4. Abastecer pelo menos 02 (duas) vezes em cada periodo (manhd e tarde), com
copos descartaveis, os postos sob sua responsabilidade que assim o exigirem,;

2.5. Atender pessoalmente aos setores, servindo café e/ou ché e/ou d4gua ou o que for necessario,
sempre que houver visitas externas e sempre que solicitado para tal;

2.6. Controlar o consumo, preparar para a devida reposi¢do, fazer a limpeza e higienizagdo nos
garrafoes de 4gua mineral que abastecem os bebedouros distribuidos nos postos sob sua responsabilidade;
2.7. Lavar e higienizar adequadamente os utensilios da copa, antes e depois do uso, inclusive
bandejas, carrinhos, mesas e bancadas;

2.8. Recolher lougas, bandejas, talheres, toalhas e carrinho, sempre que necessario;

2.9. Guardar produtos e arrumar o espago da copa;

2.10. Limpar e conservar adequadamente as maquinas e equipamentos que estejam a disposicao
do posto, na copa, como cafeteira, equipamento de refrigeracdo e outros;

2.11. Zelar pela limpeza e higiene do ambiente, evitando o acumulo de lixo e utensilios a serem
lavados;

2.12. Separar e destinar o lixo, de acordo com a coleta seletiva implantada nas dependéncias do
contratante;

2.13. Verificar o cumprimento das normas sanitarias ¢ de segurang¢a do local de trabalho.



2.14. Quanto ao controle e distribuicdo de materiais de consumo e insumos para a copa, devera:

2.14.1. Verificar estoque de alimentos, solicitando os insumos ao responsavel da empresa
Contratada e o café/acticar ao Responsavel do Setor Administrativo da Contratante e/ou fiscal do
contrato;
2.14.2. Receber, controlar e distribuir materiais de consumo da copa;
2.14.3. Controlar prazos e datas de validade, especialmente de alimentos.
2.15. Executar demais servigos ndo explicitados, mas concernentes a atividade de copeiragem.
2.16. Os ingrediente (agua, café, cha, agucar) e insumos (gas de cozinhar, luz elétrica, agua, etc.)
consumidos na confecc¢ao dos produtos serdo a responsabilidade da Contratante.
3. DESCRICAO DOS SERVICOS DE ENCARREGADO

I - SR/PF/PR: Rua Professora Sandalia Monzon, n° 210. Bairro Santa Candida. Curitiba/PR.

3.1. Auxiliar e conduzir o servico operacional nas atividades dos servicos de limpeza,
conservagao e copeiragem;

3.2. Elaborar e apresentar o Plano de Trabalho Anual, contendo localidade (setor ou andar) de
trabalho de cada funcioario, complemento o roteiro das atividades de limpeza periddica, cronograma
previsto de tarefas trimestrais, semestrais ¢ anuais e outras informagdes que julgar necessario.

3.3. Monitorar o cumprimento das tarefas de limpezas agendadas;

3.4. Realizar vistoria diaria para a fiscalizagdo das atividades desenvolvidas nos setores,
conforme estabelecido em roteiro pré-definido;

3.5. Supervisionar e controlar a distribuicdo de materiais e produtos de limpeza aos setores,
observando rétulos de identificagao dos galdes;

3.6. Orientar os colaboradores na execug¢do das tarefas, avaliando o desempenho;

3.7. Observar a frequéncia dos colaboradores, alterando a distribui¢do de tarefas e/ou
remanejando colaboradores, se necessario;

3.8. Manter-se atualizado e atualizar os colaboradores sobre as técnicas e uso de equipamentos e
produtos;

3.9. Participar de reunides setoriais e intersetoriais, quando convocado;

3.10. Zelar pelo uso correto, manutengdo, limpeza e guarda dos equipamentos ¢ materiais;

3.11. Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

3.12. Atuar para que as atividades sejam realizadas de acordo com as indicagdes e orientagcdes da
equipe de Fiscalizagdo do Contrato;

3.13. Observar e fazer cumprir o uso correto do uniforme completo e EPI’s pelos colaboradores;
3.14. Manter atualizados e aplicados os instrumentos normativos da institui¢ao;

3.15. Manter rigoroso controle do material de consumo;

3.16. Realizar a contagem mensal de estoque de insumos, auxiliar na montagem de pedido de
insumos e utensilios € acompanhar o recebimento dos materiais juntamente com a fiscalizagao.

3.17. Comunicar quaisquer irregularidades a chefia imediata e a fiscalizacao;

3.18. Acionar responsavel para solicitacdo de medida disciplinar aos colaboradores nas situagdes

em que se julgue necessario;

3.19. Checar os materiais constantes nos carros funcionais de acordo com o padronizado ¢ a
identificacao dos galdes de produtos com suas respectivas etiquetas, solicitando providéncias quando
necessario;

3.20. Informar a contratada sobre a necessidade de manutencao de equipamentos;

3.21. Fiscalizar a vigéncia das etiquetas de higienizacdo, impressos de controle de higienizagao,
validade dos saneantes dos carrinhos, estado de conservacao das lixeiras e seus adesivos de identificagao;



3.22. Cumprir com a programagao de periodicidade dos servigos junto a sua equipe de trabalho;
3.23. Desenvolver atividades delegadas pela chefia imediata;

3.24. Respeitar e conhecer os instrumentos normativos da institui¢do como instrugdes de trabalho,
contrato de interacdo de processos e outros que venham ser determinados;

3.25. Executar outras tarefas correlatas a area.

Curitiba/PR, na data da assinatura eletronica.

MARCELO KEITI SUGUIMATI
Integrante Técnico Titular
Equipe de Planejamento da Contratagao
(assinado eletronicamente)
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Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrbnica

Referéncia: Processo n° 08385.000837/2025-50 SEI n° 142846658



