
Descrição da tarefa Frequência
Remover, com pano úmido, o pó das mesas, armários, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais móveis 

existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incêndio, etc.;
Diária*

Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão ou detergente neutro eliminando papéis, migalhas e outros, nas mesas, cadeiras, bancos, 
lousas e quadros brancos

Diária*

Limpar as bancadas que estejam desocupadas com o produto adequado Diária*

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o pó Diária*

Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira Diária*

Varrer, passar pano úmido e polir os balcões e os pisos vinílicos, de mármore, cerâmicos, de marmorite e emborrachados Diária*

Varrer os pisos de cimento Diária*

Limpar o piso dos elevadores Diária*

Retirar o pó dos telefones com flanela e produtos adequados Diária*

Passar pano úmido com álcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitórios antes e após as refeições Diária*

Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plásticos de cem litros, removendo-os para local indicado pela Administração Diária*

Limpar as portas de vidro, removendo manchas Diária*

Limpar os balcões das áreas de circulação e hall de entrada Diária*

Limpar os guarda-corpos das áreas de circulação, escadas e hall de entrada Diária*

Recolher o lixo espalhado pelo piso das salas de aula, circulação, escadas, hall de entrada, bibliotecas, laboratórios. Diária*

Substituir os sacos plásticos das lixeiras em geral. Diária*

Limpeza do ambiente interno do biotério (piso, paredes, portas, janelas, bancadas e teto) Diária*

Limpar paredes e azulejos de cozinhas, utilizando produto adequado Semanal

Limpar os corrimãos Semanal

Eliminar marcas de lápis e caneta, adesivos, gomas de mascar e outros das superfícies das bancadas, mesas, dos assentos e encostos das cadeiras, das 
superfícies e prateleiras de armários e estantes; dos peitoris e caixilhos; de portas, batentes e visores; das lousas e quadros brancos; dos murais

Semanal

Limpar atrás dos móveis, armários e arquivos Semanal

Limpar, com produtos adequados, divisórias e portas revestidas de fórmica Semanal

Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a óleo ou verniz sintético Semanal

Lustrar todo o mobiliário envernizado com produto adequado e passar flanela nos móveis encerados Semanal

Limpar, com produto apropriado, as forrações de couro ou plástico em assentos e poltronas Semanal

Limpar e polir todos os metais, como válvulas, registros, sifões, fechaduras, etc, inclusive de bebedouros Semanal

Passar pano úmido com saneantes domissanitários nos telefones Semanal

Limpar os espelhos com pano umedecido em álcool Semanal

Retirar o pó e resíduos, com pano úmido, dos quadros em geral Semanal
Proceder a limpeza geral dos elevadores, incluindo: paredes, tetos, pisos, portas (internas e externas) painéis, visores dos andares, utilizando produto 

adequado e aspirando o pó dos trilhos. É expressamente proibido jogar água, pois provoca danos nos equipamentos.
Semanal

Remover manchas dos quadros das salas de aula e laboratórios. Semanal
Nos laboratórios de aulas práticas em que ocorre manipulação de alimentos, limpar as bancadas, fogões, utensílios e equipamentos, de forma a eliminar a 

gordura, manchas, e vestígios de alimentos.
Semanal

Aspirar o pó dos trilhos das portas de correr. Quinzenal

Retirar o pó dos ventiladores (teto/parede). Quinzenal

Lavar as lixeiras, utilizando produto adequado. Quinzenal

Limpar as estantes, livros e caixas (tipo paper box) dos diversos setores, utilizando pano seco.                                       Mensal

Lavar os balcões e os pisos vinílicos, de mármore, cerâmicos, de marmorite e emborrachados com detergente, encerar e lustrar Mensal

Limpar todas as luminárias por dentro e por fora Mensal

Limpar forros, paredes e rodapés Mensal

Proceder a uma revisão minuciosa de todos os serviços prestados durante o mês Mensal

Limpar os espelhos de interruptores, tomadas etc., utilizando produto adequado. Mensal

Limpar os ralos para evitar obstruçao Mensal

Aspirar o pó dos trilhos das janelas. Bimestral

Limpar cortinas, com equipamentos e acessórios adequados Semestral

Limpar persianas com produtos adequados Semestral

Remover manchas de paredes Semestral

Limpar, engraxar e lubrificar portas, grades, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantográfica, correr, etc.) Semestral
Aspirar o pó das estantes e livros da biblioteca, procedendo à limpeza profunda dos mesmos, incluindo a retirada individual dos livros onde estão 

armazenados.
Semestral

Limpar interiores de armários e geladeiras de copas/cozinhas. Semestral
Realizar, em data previamente agendada com o responsável pelo laboratório, a limpeza interna de geladeiras e freezers localizados nos laboratórios, os quais 

são utilizados, exclusivamente, para guarda de medicamentos, produtos químicos, experiências etc. Obs: somente na presença do responsável pelo 
laboratório.

Semestral

Aspirar o pó das estantes, localizadas nos setores de arquivo, procedendo à limpeza externa das caixas, incluindo a sua retirada para limpeza da estante. Semestral

Lavar e encerar as salas de aula. Semestral
Limpar adequadamente os acervos armazenados na Biblioteca (onde houver), independentemente de seu suporte bibliográfico, exemplo: acervos de fitas 

cassetes, video-fitas, cd-rooms, discos, quadros artísticos, mapas etc.
Semestral

Limpar o interior dos móveis, quando solicitado. Semestral
Remover a cera dos pisos de madeira (exceto com sinteco) dos setores administrativos, laboratórios, bibliotecas e auditórios, inclusive das partes sob os 

móveis e cantos, providenciando nova enceração.
Semestral

Aspirar o pó e limpar calhas e luminárias Anual

ANEXO X

TAREFAS DE LIMPEZA

Limpeza de áreas internas

*Exceto nas áreas com limpeza semanal (2 vezes por semana)



Descrição da tarefa Frequência

Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza Diária

Varrer, passar pano úmido e polir os pisos vinílicos, de mármore, cerâmicos, de marmorite e emborrachados Diária

Recolher o lixo espalhado pelo piso das áreas externas, praças/pátios internos, anfiteatros  e passeios adjacentes aos Setores.  Diária

Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plásticos de cem litros, removendo-os para local indicado pela Administração Diária

Varrer as áreas pavimentadas Semanal
Varrer os passeios e, no mínimo, uma faixa com a largura nominal de 1,0 m (um metro) ao longo das sarjetas das vias públicas, largura essa a ser contada a 

partir da face vertical dos meio-fios (guias), quer limitadores dos passeios, quer de eventuais canteiros centrais
Semanal

Remover resíduos de poda de vegetação acumulados em vias ou logradouros, seja em regiões onde se está executando os referidos serviços ou em locais 
pré-determinados pela PROINFRA

Semanal

Remover e acondicionar os cadáveres de animais (cães, gatos, aves, etc.) encontrados nas vias e logradouros em sua área de atuação ou em locais pré-
determinados pela PROINFRA

Semanal

Remover detritos acumulados nos cestos coletores de lixo de quaisquer tipos e modelos autorizados pela UFLA e dispostos regularmente nessas vias ou 
logradouros

Semanal

Limpar e polir todos os metais (torneiras, válvulas, registros, sifões, fechaduras, etc.), inclusive de bebedouros Semanal

Lavar os pisos vinílicos, de mármore, cerâmicos, de marmorite e emborrachados, com detergente, encerar e lustrar Semanal

Retirar papéis, detritos e folhagens das áreas verdes Semanal

Lavar as áreas cobertas destinadas à garagem/ao estacionamento Mensal

Lavar coletores de lixo Semestral

Lavar as placas de sinalização, tubulações aparentes, luminárias, canaletas, pontos de ônibus. Semestral

Limpar brises e cobogós Semestral
Comunicar irregularidades observadas nos cestos aos supervisores do serviço que, por sua vez, obrigar-se-ão a comunicá-las formalmente à equipe de 

fiscalização do contrato, para as providências cabíveis em cada caso.
Quando necessário

Nos dias de chuva que impossibilitarem a execução das atividades, os empregados da contratada, a critério da contratante, deverão ser aproveitados em 
outras atividades

Quando necessário

Limpeza das estruturas em policarbonato (toldos e outros) Quando necessário

Limpeza de passarelas (por cima e por baixo) Quando necessário

Limpar clarabóias Quando necessário

Descrição da tarefa Frequência

Limpar todos os vidros (face interna/externa), aplicando-lhes produtos antiembaçantes Bimestral

Descrição da tarefa Frequência

Abastecer com papel toalha, papel higiênico e sabonete líquido os sanitários Diária

Proceder à lavagem de mictórios, bidês, duchas higiênicas e pisos, utilizando saneante domissanitário desinfetante Diária

Lavar a tampa, a parte externa e o assento do vaso sanitário com esponja sintética e a parte interna com vassoura específica Diária

Limpar as torneiras, superfícies interna e externa das pias e encanamentos sob a pia utilizando esponja sintética Diária

Retirar os detritos localizados no interior das válvulas das torneiras Diária

Secar a pia e o botão de descarga com pano seco, polindo a torneira Diária

Limpar paredes e azulejos Diária
Todo material usado na limpeza e desinfecção (baldes, panos, etc) e EPI passível de reutilização (luvas de segurança, óculos, etc) devem ser higienizados e 

guardados em local apropriado, ao término das atividades
Diária

Limpeza de banheiros

Limpeza de áreas externas

Limpeza de esquadrias externas e Internas


