SERVICO PUBLICO FEDERAL
MIC - POLICIA FEDERAL
SETOR DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA POLICIAL - SELOG/SR/PF/ES

ANEXO B DO TERMO DE REFERENCIA

ROTINAS - MODELO DE EXECUCAO

Os servigos serdo executados pela contratada em todas as unidades da Policia Federal no Espirito
Santo contidas no Termo de Referéncia, conforme as seguintes rotinas:

1.
1.1.

1.1.1.

SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO EM AREAS INTERNAS
DIARIAMENTE, UMA VEZ QUANDO NAO EXPLICITADO:
Pisos frios:

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

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

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

1.1.1.4. Varrer os pisos de cimento;

1.1.1.5. Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas € outras
areas molhadas, duas vezes ao dia;

1.1.1.6. Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;

1.1.1.7. Passar pano imido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitorios

antes e apos as refeigoes;

1.1.1.8. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos conforme
coleta seletiva do municipio (separando em organicos, reciclaveis e residuos) e removendo-os
para local indicado pela Administracao;

1.1.1.9. Executar demais servigcos, inerentes a CBO, considerados necessarios a
frequéncia didria.

Areas com espacos livres - sagudo, hall e saldo:,
1.1.2.1. Limpar os elevadores com produtos adequados;
1.1.2.2. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po;
1.1.2.3. Limpar os corrimaos;
1.1.2.4. Banheiros:
1.1.2.5. Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitdrios com saneante

domissanitario desinfetante, duas a trés vezes ao dia;

1.1.2.6. Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas € outras
areas molhadas, duas a trés vezes ao dia;

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



1.2.

1.3.

1.1.3.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.3.1.

Laboratorios:

1.1.3.1. Remover, com pano umido, o p6é das mesas, armarios, arquivos, prateleiras,
persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive
aparelho elétricos, extintores de incéndio, etc.;

Pisos Acarpetados ou emborrachados:
1.1.4.1. Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;
1.1.4.2. Varrer, passar pano umido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore,

ceramicos, de marmorite e emborrachados;

1.1.4.3. Remover, com pano umido, o p6 das mesas, armarios, arquivos, prateleiras,
persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis existentes, inclusive
aparelho elétricos, extintores de incéndio, etc.;

SEMANALMENTE, UMA VEZ, QUANDO NAO EXPLICITADO

Pisos frios:
1.2.1.1. Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o p9;
1.2.1.2. Limpar atrads dos moveis, armarios e arquivos;

Almoxarifado/Deposito:
1.2.2.1. Limpar atrads dos moveis, armarios € arquivos;
1.2.2.2. Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;
1.2.2.3. Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz
sintético;
1.2.2.4. Lustrar todo o mobilidrio envernizado com produto adequado e passar flanela
nos moveis encerados;
1.2.2.5. Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos
e poltronas;
1.2.2.6. Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;
1.2.2.7. Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
1.2.2.8. Passar pano imido com saneantes domissanitarios nos telefones;
1.2.2.9. Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;
1.2.2.10. Retirar o p6 e residuos, com pano imido, dos quadros em geral;

Esquadrias:
1.2.3.1. Limpar, com equipamento e produtos adequados, a face interna e a externa

através da abertura da esquadria continua.
MENSALMENTE, UMA VEZ.

Pisos frios:
1.3.1.1. Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;
1.3.1.2. Limpar forros, paredes e rodapés;
1.3.1.3. Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;
1.3.1.4. Limpar persianas com produtos adequados;
1.3.1.5. Remover manchas de paredes;
1.3.1.6. Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de

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

1.3.1.7. Proceder a uma revisao minuciosa de todos os servigos prestados durante o més.



1.4.

L.5.

2.2.

2.3.

1.3.2. Pisos Acarpetados ou emborrachados:

1.3.2.1. Retirar as placas emborrachadas no local indicado para utilizagdo do tatame,
passar pano umido com produto saneante e secar toda a area.

ANUALMENTE, UMA VEZ QUANDO NAO EXPLICITADO.
1.4.1. Pisos frios:
1.4.1.1. Efetuar lavagem das areas acarpetadas previstas em contrato;
1.4.1.2. Aspirar o po6 e limpar calhas e lumindrias;
NA EVENTUALIDADE OU QUANDO SOLICITADO PELA ADMINISTRACAO.
1.5.1. Comunicar ao encarregado da empresa todo acontecimento entendido como irregular;

1.5.2. Informar ao fiscal do contrato acerca da existéncia de lougas sujas na copa que
sejam de uso particular de servidores.

1.5.3. Remover, transportar e arrumar pequenos objetos.

SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO EM AREAS EXTERNAS
DIARIAMENTE, UMA VEZ QUANDO NAO EXPLICITADO.

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

2.1.2. Varrer, passar pano umido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de

marmorite e emborrachados;

2.1.3. Varrer as areas pavimentadas;

2.1.4. Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos de cem litros,

removendo-os para local indicado pela Administragao;

2.1.5. Deveré ser procedida a coleta seletiva para reciclagem, quando couber;

2.1.6. Limpeza e varri¢ao de toda a area de jardim, inclusive retirada de detritos e folhagens

da area;

2.1.7. Remocao de plantas desnecessarias, galhos, sementes e plantas secas;

2.1.8. Irrigagdo geral;

2.1.9. Sempre manter organizado as ferramentas de trabalho;

2.1.10. Remocao de folhagens secas mantendo a limpeza, manter a estética, colocando grades

ou outros anteparos conforme orientagao;

2.1.11. Catacdo de caramujos e outras pragas;

2.1.12. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.
SEMANALMENTE, UMA VEZ.

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

2.2.2. Lavar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite € emborrachados, com

detergente, encerar e lustrar;

2.2.3. Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;

2.2.4. Erradicagao de ervas daninhas;

2.2.5. Conservar, adubar e arar adequadamente as area jardinadas;

2.2.6. Aecracao dos canteiros;

2.2.7. Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

MENSALMENTE, UMA VEZ.

2.3.1. Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;



2.4.

3.
3.1.

2.3.2. Corte dos gramados com utiliza¢do de aparador de grama.

2.3.3. Corte dos gramados com utilizagdo de rocadeira costal profissional;
2.34. Preparar o terreno, plantando sementes ou mudas de flores e arvores e demais
atividades correlatas;
2.3.5. Cultivar canteiros;
2.3.6. Poda de arbustos e canteiros;
2.3.7. Poda de condugdo, de formacao e/ou corre¢do, poda de limpeza, de emergéncia, ou de
adequacao de arvores e arbustos, e imediata limpeza do local onde foi realizado o servico.
SEMPRE QUE NECESSARIO:
2.4.1. Montagem e desmontagem de eventos em geral,
24.2. Manutencdo dos vasos de plantas com rodizio para recuperagdo e banho de sol;
2.4.3. Reposicao de materiais que compdem ou delimitam os contornos dos canteiros, tais

como tijolos macicos, pedriscos, argilas expandidas, existentes nas areas de forragdo e nos caminhos
dos jardins;

2.4.4. Adubagdes ou fertilizagdes;

2.4.5. Plantar sementes;

2.4.6. Operar maquinas especificas de jardinagem,;

2.4.7. Atuar com algumas aplicagdes de inseticidas e adubacao de plantas, quando solicitado

colaborar em organizagdes;

2.4.8. Remover, transportar e arrumar pequenos objetos, moveis, maquinas € materiais
diversos de pequena complexidade.

SERVICOS DE LAVAGEM DE VEICULOS

Os servigos serdo executados diariamente pela contratada, conforme demanda da

Superintendéncia Regional de Policia Federal no Espirito Santo, envolvendo a higienizagdo e lavagem
completa do veiculo, da seguinte forma:

3.2.

HIGIENIZACAO E LAVAGEM COMPLETA - VEICULOS LEVES

3.2.1. Ensaboar toda superficie do veiculo, primeiramente, com o sabdo neutro misturado na
agua ou com os produtos especificos para higienizacdo externa automotiva. Molhar o carro com um
balde, mangueira ou lavadora de alta pressdo (mas em jato fraco para que ndo danifique a
lataria). Qualquer produto que seja utilizado na superficie para ensaboar o veiculo deve ser aplicado
em movimentos circulares, com pressao suficiente para remover a sujeira, mas sem causar riscos.

3.2.2. Enxaguar a superficie com agua, caso nao estiver utilizando um produto de lavagem a
seco, removendo todo barro, lama, piche proveniente do asfalto e demais residuos da lataria, pneus,
rodas, limpadores de para-brisa dianteiros e traseiros, o interior dos para-lamas e demais acessorios
do veiculo. Importante ndo ensaboar o veiculo inteiro para depois enxagué-lo. Deve-se ensaboar uma
parte e depois ja enxague em seguida, a fim de o produto nao seca e ndo provocar manchas.

3.2.3. Limpar os vidros, com movimentos horizontais ou verticais, evitando movimentos
circulares que possam ocasionar riscos. Utilizar um limpa-vidros ou similar, contudo, se nao for
possivel, faca a limpeza com um pano umedecido (apenas com agua). Limpar todos os vidros e
espelhos retrovisores.

3.2.4. Limpar rodas e pneus: E importante deixar esses itens por tltimo, j4 que sdo os mais
sujos. Esfregue-os com uma bucha ou similar, e jamais utilizar o pano que esfregou nas rodas em
outras partes do carro. Devera ser utilizada uma escova para ajudar a remover a sujeira das rodas,
especialmente nas partes de acesso mais dificil.

3.2.5. Higienizar o interior do veiculo com um aspirador de pd, iniciando pelo chio e o



3.3.

3.4.

carpete. Com um pano macio umedecido com produto especifico, realizar a limpeza de volantes,
painéis, freio de mao, cambio, porta-luvas, parte interna das portas, porta-malas e demais
componentes internos. Em locais mais dificeis, como dobras, a fim de remover toda a sujeira interna
do veiculo, podera ser utilizado um pano ao invés do aspirador de po.

3.2.6. Limpar os bancos, sejam de couro ou de tecido, de maneira delicada, utilizando
produtos especificos, aplicados com pano e escova macios.

3.2.7. Secagem completa e aplicagdo silicone nos pneus e pecas vinilicas, plasticas ou
emborrachadas.

3.2.8. Aplicar a cera sobre a parte externa do veiculo apenas depois que esteja totalmente
seca, com uma esponja macia, para proteger a lataria contra riscos, intempéries e até mesmo contra os
raios do sol.

HIGIENIZACAO DE LAVAGEM COMPLETA - VEICULOS PESADOS

3.3.1. Ensaboar toda superficie do veiculo, primeiramente, com o sabdo neutro misturado na
agua ou com os produtos especificos para higienizacdo externa automotiva. Molhar o carro com um
balde, mangueira ou lavadora de alta pressdo (mas em jato fraco para que ndo danifique a lataria).
Qualquer produto que seja utilizado na superficie para ensaboar o veiculo deve ser aplicado em
movimentos circulares, com pressao suficiente para remover a sujeira, mas sem causar riscos.

3.3.2. Enxaguar a superficie com agua, caso nao estiver utilizando um produto de lavagem a
seco, removendo todo barro, lama, piche proveniente do asfalto e demais residuos da lataria, pneus,
rodas, limpadores de para-brisa dianteiros e traseiros, o interior dos para-lamas e demais acessorios
do veiculo. Importante ndo ensaboar o veiculo inteiro para depois enxagua-lo. Deve-se ensaboar uma
parte e depois ja enxague em seguida, a fim de o produto nao seca e ndo provocar manchas.

3.3.3. Limpar os vidros, com movimentos horizontais ou verticais, evitando movimentos
circulares que possam ocasionar riscos. Utilizar um limpa-vidros ou similar, contudo, se nio for
possivel, faca a limpeza com um pano umedecido (apenas com agua). Limpar todos os vidros e
espelhos retrovisores.

3.3.4. Limpar rodas e pneus: E importante deixar esses itens por tltimo, j4 que sdo os mais
sujos. Esfregue-os com uma bucha ou similar, e jamais utilizar o pano que esfregou nas rodas em
outras partes do carro. Devera ser utilizada uma escova para ajudar a remover a sujeira das rodas,
especialmente nas partes de acesso mais dificil.

3.3.5. Higienizar o interior do veiculo com um aspirador de pd, iniciando pelo chdo e o
carpete. Com um pano macio umedecido com produto especifico, realizar a limpeza de volantes,
painéis, freio de mao, cambio, porta-luvas, parte interna das portas, porta-malas e demais
componentes internos. Em locais mais dificeis, como dobras, a fim de remover toda a sujeira interna
do veiculo, podera ser utilizado um pano ao invés do aspirador de po.

3.3.6. Limpar os bancos, sejam de couro ou de tecido, de maneira delicada, utilizando
produtos especificos, aplicados com pano e escova macios.

3.3.7. Limpar e enxaguar o compartimento de cargas englobando teto, paredes e chao;

3.3.8. Secagem completa e aplicagdo silicone nos pneus e pecas vinilicas, plasticas ou
emborrachadas.

3.3.9. Aplicar a cera sobre a parte externa do veiculo apenas depois que esteja totalmente

seca, com uma esponja macia, para proteger a lataria contra riscos, intempéries e até mesmo contra os
raios do sol.

HIGIENIZACAO E LAVAGEM COMPLETA - MOTOCICLETAS

34.1. Ensaboar toda superficie do veiculo, primeiramente, com o sabao neutro misturado na
agua ou com os produtos especificos para higienizagdo externa automotiva. Molhar o carro com um
balde, mangueira ou lavadora de alta pressdao (mas em jato fraco para que nao danifique a lataria).
Qualquer produto que seja utilizado na superficie para ensaboar o veiculo deve ser aplicado em
movimentos circulares, com pressao suficiente para remover a sujeira, mas sem causar riscos.



3.4.2. Enxaguar a superficie com dgua, caso ndo estiver utilizando um produto de lavagem a
seco, removendo todo barro, lama, piche proveniente do asfalto e demais residuos da lataria, pneus,
rodas, fardis, o interior dos para-lamas e demais acessorios do veiculo. Importante ndo ensaboar o
veiculo inteiro para depois enxagua-lo. Deve-se ensaboar uma parte e depois ja enxadgue em seguida,
a fim de o produto ndo seca e ndo provocar manchas.

3.4.3. Secagem completa e aplicagdo silicone nos pneus e pecas vinilicas, plasticas ou
emborrachadas.

4. FACHADA ENVIDRACADA

4.1. Os servigos serdo realizados anualmente na faixada envidracada da Superintendéncia

Regional de Policia Federal do Espirito Santo, com a primeira limpeza programada para 6 (seis) meses
contados do inicio do contrato;

4.2. Os servicos deverdao ser providenciados em até 10 (dez) dias depois de solicitada pela
contratante;
4.3. Os servigos descritos neste item ndo poderdo ser realizados pelos postos de trabalho que

integrem o quantitativo permanente alocado nas dependéncias do CONTRATANTE;

4.4, Para execucao dos servigos deverdo ser utilizados produtos adequados aos termos quimicos
e toxicoldgicos, autorizados pelo Ministério da Satde, e especificos de limpeza da linha profissional para
vidros;

4.5. A lavagem devera ser realizada com brochas ou escovas especificas, detergentes e com
hidro-jateamento. Deverd, ainda, receber aplicagdo de produtos anti-embacgantes, de baixa toxicidade e o
acabamento de secagem com pano. O uso de cloro ¢ vedado para a lavagem.

4.6. Podera ser utilizado méaquinas de hidrojateamento de alta pressdo que facilitam a remocgao
de sujidade.
4.7. Devera ser removida toda e qualquer sujidade presente nos vidros, devendo-se evitar a

utilizacao de material abrasivo, para nao danificar os revestimentos existentes e nem provocar arranhdes;

4.8. A Contratada deve cumprir todas as normas de seguranga, inclusive as Normas
Regulamentadoras NR-18 e NR-35 do MTE, que regulamentam o trabalho em altura bem como o uso de
equipamentos de prote¢do individual e a delimitagdo da area onde sera feito o servigo.

4.9. Na execucdo dos servigos, os empregados deverdo estar devidamente uniformizados e
portanto os EPIs necessarios.

4.10. Ap6s a limpeza da parte interna do edificio sede deverd ser procedida a secagem do piso.
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