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ANEXO III 

 

1. DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS 

1.1.1. Os serviços deverão ser executados em horários que não interfiram nas atividades 

programadas pela escola, considerando/respeitando os períodos que esta possuir. 

1.1.2. Trata-se da limpeza realizada diariamente, de forma a manter e conservar os 

ambientes isentos de sujidade e risco de contaminação.  

a) Equipamentos 

Carrinho de serviço completo com baldes, panos e sacos de lixo padronizados, mops e 

esfregões, produtos de limpeza, EPIs, produtos de reposição e outros necessários. 

b) Etapas 

As rotinas e os procedimentos para execução dos serviços de limpeza são: 

 Reunir todo o material necessário para a limpeza; 

 Colocar os EPIs necessários para a realização da limpeza; 

 Recolher os sacos de lixo do local, fechá-los adequadamente, 

 Realizar a remoção de migalhas, papéis, cabelos e outros; 

 Limpeza pelo mobiliário: nunca utilizar produtos abrasivos como sapólios, esponjas 

de limpeza com face áspera ou palha de aço; 

 Proceder à limpeza de porta, visor e maçaneta; 

 Proceder à limpeza do piso; 

 Realizar a limpeza do banheiro, iniciando pela pia, box, vaso sanitário e, por fim, 

piso; 

 Despejar o conteúdo dos baldes no local indicado pelo Contratante, procedendo à 

higienização dos mesmos; 

 Proceder à higienização do recipiente de lixo com solução detergente, em local 

específico; 

 Retirar as luvas e lavar as mãos; 

 Repor os sacos de lixo; 

 Repor os produtos de higiene pessoal (sabão, papel toalha e papel higiênico). 

1.2. Periodicidade e Frequência de Limpeza 

A seguir, encontram-se relacionados exemplos de periodicidade e frequência de limpeza1 

concorrente e terminal dos principais ambientes. 

                                                
1 O termo “sempre que necessário”, é a nomenclatura que corresponde à situação que requer a imediata intervenção do 

executante dos serviços para a limpeza de manutenção. 
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Salas de aula 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária será 

realizada em horário 

que precede o início 

das aulas, em cada 

troca de turno e 

sempre que 

necessário. 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e 

sabão, ou em detergente neutro, ou álcool em gel 70%, ou 

água sanitária eliminando papéis, migalhas e outros: 

 Nas superfícies e nos porta-livros das mesas; 

 Nos assentos e encostos das cadeiras; 

 Nas superfícies e prateleiras de armários e estantes; 

 Nos peitoris e caixilhos; e 

 Em lousas, 

 Varrer o piso do ambiente, usando a técnica da varredura 

úmida; 

 Nas creches higienizar brinquedos, tapetes de estimulação e 

todos os objetos de uso comum e carrinhos; 

 Nas creches higienizar com pano úmido, embebido em água 

e sabão ou em detergente neutro, ou água sanitária nos 

colchonetes, nos EVAs e nos brinquedos; 

 Trocar toda a roupa de cama após o uso, a cada troca de 

período ou sempre que necessário; 

 Passar pano úmido no piso, embebido em água e sabão ou 

em detergente neutro, ou água sanitária, exceto no caso de 

pisos de madeira; 

 Manter os cestos isentos de resíduos e higienizados, 

acondicionando o lixo em local indicado pelo Contratante; 

 Usar luvas para baixa sujidade; 

 Aspergir nas paredes, até 1,80m, solução de água sanitária 

diluída em água; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência diária. 

Semanal 

 Eliminar marcas de lápis e caneta, adesivos, gomas de 

mascar e outros, usando água e sabão, ou detergente 

neutro, ou água sanitária, ou álcool em gel 70%: 

 Das superfícies e nos porta-livros das 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 
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Frequências Etapas e atividades 

 Dos murais; 

 Remover as mesas e cadeiras para limpeza do piso; 

 Realizar impermeabilização do piso (remover resíduos com 

produto desengraxante e enceradeira para posteriormente 

proceder a aplicação de produto impermeabilizante (cera), 

etc.), nos pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinílicos, 

com exceção de pisos cerâmicos; 

 Reposicionar as mesas e cadeiras conforme orientações do 

Contratante; 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência semanal. 

Mensal 

 Remover manchas do piso; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro, ou água sanitária para limpeza de 

paredes e rodapés, removendo manchas, rabiscos de lápis e 

caneta ou outras sujidades; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou ao forro; 

 Remover teias de aranha; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e 

sabão ou em detergente neutro para limpeza de persianas, 

exceto quando estas forem confeccionadas em tecido. 

Nesses casos, adotar procedimentos específicos conforme 

orientações do fabricante; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência trimestral. 

 

8.2.1. Áreas Internas: Salas de Atividades Complementares (Informática, Laboratórios, 

Oficinas, Salas de Vídeo e Grêmios) 

Ambientes destinados ao desenvolvimento de atividades complementares, dotados de 

mobiliário e equipamentos específicos em função da proposta pedagógica adotada por cada 

escola. 
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Salas de atividades complementares 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária será 

realizada em horário 

que precede o início 

das aulas, em cada 

troca de período e 

sempre que 

necessário. 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e 

sabão, ou com detergente neutro, ou com álcool em gel 

70%, ou com água sanitária eliminando papéis, migalhas e 

outros: 

 Nas superfícies das mesas; 

 Nos assentos e encostos das cadeiras (exceto em 

cadeiras estofadas); 

 Nas superfícies e prateleiras de armários, estantes e 

racks; 

 Nos peitoris e caixilhos; e 

 Em lousas e quadros brancos; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Varrer o piso do ambiente, usando a técnica da varredura 

úmida; 

 Passar pano úmido no piso, embebido em água e sabão ou 

em detergente neutro, ou água sanitária, exceto no caso de 

pisos de madeira; 

 Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando o lixo 

em local indicado pelo Contratante; 

 Aspergir nas paredes, até 1,80m, solução de água sanitária 

diluída em água; 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência diária. 

Semanal 

 Eliminar marcas de lápis e caneta, adesivos, gomas de 

mascar e outros, com água e sabão, ou com detergente 

neutro, ou com água sanitária, ou com álcool em gel 70%: 

 Das superfícies das mesas; 

 Dos assentos e encostos das cadeiras (exceto em 

cadeiras estofadas); 

 Das superfícies e prateleiras de armários, estantes e 

racks; 

 De peitoris e caixilhos; 

 De portas, batentes e visores; 

 Das lousas e quadros brancos; e 

 Dos murais; 

 Sempre usar luvas para baixa sujidade; 



PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAÇÃO 

 

   
Frequências Etapas e atividades 

 Remover o mobiliário para limpeza do piso; 

 Remover o pó dos estofados das cadeiras e, para limpeza 

das estruturas, passar pano úmido; 

 Realizar impermeabilização do piso (remover resíduos com 

produto desengraxante e enceradeira para posteriormente 

proceder a aplicação de produto impermeabilizante (cera), 

etc.), em pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinílico, 

com exceção de pisos cerâmicos; 

 Reposicionar o mobiliário conforme orientações do 

Contratante; 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência semanal. 

Mensal 

 Remover manchas do piso; 

 Sempre usar luvas para baixa sujidade; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou com 

detergente neutro, ou com água sanitária para limpeza de 

paredes e rodapés, removendo manchas, rabiscos de lápis e 

caneta ou outras sujidades; 

 Limpar os equipamentos eletroeletrônicos como 

microcomputadores, impressoras, TVs, DVDs etc. com produto 

específico; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou ao forro; 

 Remover teias de aranha; 

 Sempre usar luvas para baixa sujidade; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e 

sabão ou em detergente neutro para limpeza de persianas, 

exceto quando essas forem confeccionadas em tecido. 

Nesses casos, adotar procedimentos específicos conforme 

orientações do fabricante; e 

 Executar os demais serviços considerados necessários à 

frequência trimestral. 

Semestral  Limpar todos os vidros externos – face externa de difícil 
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Frequências Etapas e atividades 

acesso, limitado a 2,00 metros de altura, conforme NR 35, 

aplicando-lhes, se necessário, produtos antiembaçantes de 

baixa toxicidade; 

 Lavagem das caixas d’água, removendo a lama e a sujeira 

depositada e fazendo a higienização; 

 

8.2.2. Áreas Internas: Sanitários e Vestiários (Administrativo, de Alunos e de 

Funcionários) 

Ambientes destinados à higiene de alunos, professores e funcionários, constituídos de pisos 

impermeáveis e dotados de aparelhos sanitários. 

Sanitários e vestiários 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária 

será realizada em 

horário que 

precede o início 

das aulas, em 

cada troca de 

período ou no 

mínimo a cada 3 

(três) horas. 

 Limpar espelhos e pisos dos sanitários com pano úmido embebido 

com água sanitária, realizando a remoção de sujidades e outros 

contaminantes, mantendo-os em adequadas condições de 

higienização durante todo o horário previsto de uso; 

 Lavar pisos, bacias, assentos, mictórios e pias com sabão e 

esponja. Para finalizar e garantir uma higienização completa passe 

um pano com álcool 70%; 

 Nas creches, higienizar o box ou banheira, usar detergente neutro, 

ou usar duas colheres de sopa de bicarbonato de sódio diluídas em 

um litro de água morna, ou misturar água com água sanitária ,50 

ml de água sanitária (equivalente a uma xícara de café) em1 (um) 

litro de água limpa. Depois secar bem o box ou banheira e passar 

um pano embebido em álcool 70%; 

 Nas creches, as toalhas comumente usadas, merecem atenção 

redobrada pois os germes e bactérias amam ambientes úmidos e 

quentes, tendo que ser trocadas a cada uso; 

 Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local 

indicado pelo Contratante; 

 Recolher os sacos de lixo do local, fechá-los adequadamente e 

depositá-los em local indicado pelo Contratante; 

 Proceder a higienização do recipiente de lixo, com água e sabão 

ou água sanitária; 

 Repor os sacos de lixo; 

 Usar luvas para limpeza pesada; 

 Proceder a limpeza das portas, visores e ferragens com solução 
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Frequências Etapas e atividades 

detergente, ou com água sanitária e enxague, ou com álcool em 

gel; 

 Usar escova sanitária para limpar todos os cantinhos dos vasos; 

 Limpar metais, tais como: torneiras, válvulas e fechaduras com 

álcool 70%; 

 Repor os produtos de higiene pessoal (sabão, papel toalha e papel 

higiênico), a serem fornecidos pelo Contratante; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária. 

Semanal 

 Limpar os azulejos dos sanitários com água sanitária, mantendo-os 

em adequadas condições de higienização; 

 Limpar e polir todos os metais, tais como: torneiras, válvulas, 

registros, sifões, fechaduras etc. com produto adequado, 

procurando fazer uso de polidores de baixa toxidade ou atóxicos; 

 Usar sempre luvas para limpeza pesada; 

 Executar a limpeza de lajes ou forros, luminárias, janelas internas, 

janelas externas (limitado a 2,00 metros de altura, conforme NR 

35), paredes e divisórias, portas e visores, maçanetas, 

interruptores e outras superfícies; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

semanal. 

8.2.2.1. Orientações Gerais 

a) Sequência das atividades: Realizar a limpeza do banheiro observando a seguinte 

sequência: 1º teto (início); 2º paredes; 3º espelhos; 4º pias; 5º torneiras; 6º boxes; 7º vasos 

sanitários e mictórios; e 8º piso (término). 

 Esvaziar o conteúdo dos baldes no local indicado pelo Contratante, procedendo à 

higienização deles. 

 Nunca aperte a descarga com a tampa do vaso aberta. Essa ação é capaz de 

levantar uma nuvem de germes e bactérias que podem ficar até 2 (duas) horas 

circulando pelo banheiro e carregando bactérias fecais. 

 

8.2.3. Áreas Internas: Sanitários de Uso Público ou Coletivo de Grande Circulação 

Atividades de limpeza e higienização de forma permanente e efetiva em instalações 

sanitárias de uso público ou coletivo de grande circulação em locais de âmbito interno. 

Etapas e Frequências de Limpeza 
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Sanitários de uso público ou coletivo de grande circulação 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária 

será realizada 

no mínimo a 

cada 3(três) 

horas 

 Limpar espelhos e pisos dos sanitários com pano úmido embebido com 

água sanitária, realizando a remoção de sujidades e outros 

contaminantes, mantendo-os em adequadas condições de higienização 

durante todo o horário previsto de uso, em especial após os intervalos 

das aulas; 

 Lavar pisos, bacias, assentos, mictórios e pias com água sanitária, 

mantendo-os em adequadas condições de higienização durante todo o 

horário previsto de uso, em especial após os intervalos das aulas; 

 Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local 

indicado pelo Contratante; 

 Recolher os sacos de lixo do local, fechá-los adequadamente e 

depositá-los em local indicado pelo Contratante; 

 Proceder à higienização do recipiente de lixo; 

 Repor os sacos de lixo; 

 Repor os produtos de higiene pessoal (sabão, papel toalha e papel 

higiênico), e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária. 

Semanal 

 Limpar os azulejos dos sanitários com água sanitária, mantendo-os em 

adequadas condições de higienização; 

 Limpar e polir todos os metais, tais como: torneiras, válvulas, registros, 

sifões, fechaduras etc. com produto adequado, procurando fazer uso 

de polidores de baixa toxidade ou atóxicos; 

 Proceder à limpeza de portas, visores e ferragens com solução 

detergente e enxaguar; 

 Executar a limpeza de lajes ou forros, luminárias, janelas internas, 

janelas externas (limitado a 2,00 metros de altura, conforme NR 35), 

paredes e divisórias, portas e visores, maçanetas, interruptores e 

outras superfícies; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

semanal. 

8.2.3.1. Orientações Gerais  

a) Sequência das atividades: Realizar a limpeza do banheiro observando a seguinte 

sequência: 1º teto (início); 2º paredes; 3º espelhos; 4º pias; 5º torneiras; 6º boxes; 7º vasos 

sanitários e mictórios; e 8º piso (término). 

 Esvaziar o conteúdo dos baldes no local indicado pelo Contratante, procedendo 

à higienização deles. 
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8.2.4. Áreas Internas – Bibliotecas e Salas de Leitura 

Ambiente destinado ao atendimento de atividades curriculares como consulta e empréstimo 

de livros, leitura, pesquisa e trabalhos em grupo, dotado de estantes para a guarda do 

acervo de livros, revistas, jornais e outros meios de informação e comunicação, tais como 

jogos, mapas etc. 

Bibliotecas e salas de leitura 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

 

A limpeza diária será 

realizada em horário 

que precede o início 

das aulas, em cada 

troca de período ou no 

mínimo a cada 3 (três) 

horas. 

 

 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão 

ou em detergente neutro, ou álcool em gel 70%, ou água sanitária 

eliminando papéis, migalhas e outros: 

 Nas superfícies das mesas; e 

 Em lousas e quadros brancos. 

 Varrer o piso do ambiente, usando a técnica da varredura úmida; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Passar pano úmido no piso, com água e sabão, ou com 

detergente neutro, ou com álcool em gel 70%, ou com água 

sanitária, exceto no caso de pisos de madeira; 

 Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando o lixo em 

local indicado pelo Contratante; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária. 

Semanal 

 Eliminar marcas de lápis e caneta, adesivos, gomas de mascar e 

outros, usando água e sabão, ou com detergente neutro, ou com 

álcool em gel 70%, ou com água sanitária: 

 Das superfícies das mesas; 

 Dos assentos e encostos das cadeiras (exceto em cadeiras 

estofadas); 

 Das superfícies e prateleiras de armários, estantes e racks; 

 De peitoris e caixilhos; 

 De portas, batentes e visores; 

 Das lousas e quadros brancos; e 

 Dos murais; 

 Remover o mobiliário para limpeza do piso; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Remover o pó dos estofados das cadeiras e, para limpeza das 

estruturas, passar pano úmido; 

 Realizar impermeabilização do piso (remover resíduos com 

produto desengraxante e enceradeira para posteriormente 
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Frequências Etapas e atividades 

proceder à aplicação de produto impermeabilizante (cera), etc.), 

nos pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinílicos, com 

exceção de pisos cerâmicos; 

 Reposicionar o mobiliário à posição original; 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

semanal. 

Mensal 

 Remover manchas do piso; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro, ou em álcool em gel 70%, ou com água 

sanitária, para limpeza de paredes e rodapés, removendo 

manchas, rabiscos de lápis e canetas ou outras sujidades; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Limparos equipamentos eletroeletrônicos, como 

microcomputadores, impressoras, TVs, DVDs etc. com produto 

específico; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

mensal. 

Trimestral 

 Retirar os livros ordenadamente; 

 Remover o pó dos livros; 

 Remover o pó e passar pano úmido (bem torcido) embebido em 

água e sabão ou em detergente neutro para limpeza das 

estantes. Em seguida, passar pano seco; 

 Deslocar as estantes para limpeza do piso; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Recolocar as estantes e os livros nas posições originais; 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou forro; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão 

ou em detergente neutro para limpeza de persianas, exceto 

quando essas forem confeccionadas em tecido. Nesses casos, 

adotar procedimentos específicos conforme orientações do 

fabricante; e 

 Executar os demais serviços considerados necessários à 

frequência trimestral. 
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8.2.5. Áreas Internas: Áreas de Circulação (Corredores, Escadas, Rampas e 

Elevadores) 

São consideradas como áreas internas de circulação todos os espaços livres, saguões, 

halls, corredores, rampas, escadas, elevadores etc. que sirvam como elemento de acesso 

ou interligação entre pavimentos ou blocos do prédio escolar. 

Áreas de circulação 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária será 

realizada em horário 

que precede o início 

das aulas, em cada 

troca de período ou no 

mínimo a cada 3 (três) 

horas. 

 

 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão, 

ou com detergente neutro, ou com álcool em gel 70%, ou com 

água sanitária eliminando resíduos tais como: papéis, sacos 

plásticos, migalhas etc.: 

- Nos peitoris e caixilhos; 

- Nos bancos (ou mobiliário, quando existente); 

- Nos telefones; e 

- Nos extintores de incêndio. 

 Varrer o piso do ambiente, usando a técnica da varredura úmida; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Passar pano úmido no piso, com água e sabão, ou com 

detergente neutro, ou com álcool em gel 70%, ou com água 

sanitária, exceto no caso de pisos de madeira; 

 Remover o pó de capachos e tapetes; 

 Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando o lixo em 

local indicado pelo Contratante; 

 Remover os resíduos, acondicionando o lixo em local indicado 

pelo Contratante; 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária; e 

 Para elevadores, limpar com produto adequado, seguindo as 

instruções dos manuais dos fabricantes dos equipamentos. 

Semanal 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão, 

ou com detergente neutro, ou com álcool em gel 70%, ou com 

água sanitária  eliminando manchas: 

- Das paredes e pilares; 

- Das portas (inclusive de abrigos de hidrantes), batentes e 

visores; 

- Corrimãos e guarda-corpos; e 

- Dos murais e quadros em geral. 

 Remover o mobiliário (quando houver) para limpeza do piso; 
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Frequências Etapas e atividades 

 Higienizar os ventiladores; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Realizar impermeabilização do piso (remover resíduos com 

produto desengraxante e enceradeira para posteriormente 

proceder a aplicação de produto impermeabilizante (cera), etc.), 

nos pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinílicos, com 

exceção de pisos cerâmicos; 

 Reposicionar o mobiliário conforme orientações do Contratante; 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

semanal. 

Mensal 

 Remover manchas do piso; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro, ou em álcool em gel 70%, ou em água 

sanitária para limpeza de paredes, pilares e rodapés, removendo 

manchas, rabiscos de lápis e caneta ou outras sujidades; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou ao forro; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão 

ou em detergente neutro para limpeza de persianas, exceto 

quando estas forem confeccionadas em tecido. Nesses casos, 

adotar procedimentos específicos conforme orientações do 

fabricante; e 

 Executar os demais serviços considerados necessários à 

frequência trimestral. 

 

8.2.6. Áreas Internas – Pátios Cobertos, Quadras Cobertas e Refeitório 

Ambientes destinados ao desenvolvimento de atividades esportivas, jogos, exercícios 

físicos, festas, reuniões recreativas, eventos comunitários, entre outros.  



PREFEITURA DE GUARULHOS 

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAÇÃO 

 

   
Pátios cobertos, quadras cobertas e refeitório 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária será 

realizada em horário 

que precede o início 

das aulas, em cada 

troca de período ou no 

mínimo a cada 3 (três) 

horas. 

 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e 

sabão, ou em detergente neutro, ou comálcool em gel 70%, ou 

em água sanitária eliminando resíduos tais como: papéis, sacos 

plásticos e migalhas: 

- Nos peitoris e caixilhos (quando houver); 

- Nos bancos (ou mobiliário, quando existente); 

- Nos telefones; e 

- Nos extintores de incêndio. 

 Varrer o piso dos ambientes (quadras, pátios e refeitório), 

eliminando resíduos tais como papéis, sacos plásticos, 

migalhas etc., sempre usando a técnica da varredura úmida; 

 Passar pano úmido nos pisos do refeitório e do pátio coberto 

embebido em água e sabão, ou em detergente neutro, ou em 

álcool em gel 70%, ou em água sanitária; 

 Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando o lixo no 

local indicado pelo Contratante; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Lavar e higienizar lavatórios e bebedouros, com água e sabão, 

ou com detergente neutro. Depois secar e passar um pano com 

álcool em gel 70%; 

 Limpar o mobiliário (mesa e bancos) do refeitório após cada 

período de utilização, com água e sabão, ou com detergente 

neutro. Depois secar e passar um pano com álcool em gel 70% 

para finalizar; 

 Nas escolas com creche higienizar carrinhos e as cadeiras de 

almoço dos bebês, com água e sabão, ou com detergente 

neutro. Depois secar e passar um pano com álcool em gel 70%; 

  Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência diária. 

Semanal 

 Lavar e remover manchas do piso do pátio coberto e do 

refeitório; 

 Remover o mobiliário do refeitório para limpeza do piso; 

 Aplicar produto para conservação de pisos cimentados, de 

granilite, vinílicos ou em madeira, com exceção de pisos 

cerâmicos; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 
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Frequências Etapas e atividades 

 Reposicionar o mobiliário do refeitório para a posição original; 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência semanal. 

Mensal 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão ou em 

detergente neutro, eliminando manchas, rabiscos de lápis e 

caneta ou outras sujidades: 

- De paredes e pilares; 

- Das portas, batentes e visores (quando houver); e 

- Dos murais e quadros em geral. 

 Limpar e polir todos os metais, tais como: torneiras, válvulas, 

registros, sifões, fechaduras etc. de bebedouros, lavatórios e 

filtros; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou ao forro; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Lavar e remover manchas do piso da quadra; e 

 Executar os demais serviços considerados necessários à 

frequência trimestral. 

 

8.2.7.Áreas Internas: Áreas Administrativas (Diretoria, Vice-diretoria, Secretaria, Sala 

de Coordenador e Orientadores Pedagógicos, Sala dos Professores) 

Ambientes destinados ao desenvolvimento de atividades administrativas da escola, 

envolvendo a guarda e o manuseio de documentos, dotados de mobiliário, equipamentos ou 

aparelhos eletroeletrônicos. 

Áreas administrativas 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

A limpeza diária será 

realizada em horário 

que precede o início 

das aulas, em cada 

troca de período ou no 

- Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e 

sabão, ou em detergente neutro, ou em álcool em gel 70%, ou 

em água sanitária: 

- Das superfícies das mesas; 

- Dos assentos e encostos das cadeiras ou poltronas; 

- Das superfícies e prateleiras de armários, estantes, 
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Frequências Etapas e atividades 

mínimo a cada 3 (três) 

horas. 

 

arquivos e racks; 

- Dos telefones; e 

- Dos aparelhos eletroeletrônicos. 

 Varrer o piso do ambiente, usando a técnica da varredura úmida; 

 Usar luvas para baixa sujidade; 

 Passar pano úmido no piso, embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro, ou em álcool em gel 70%, ou em água 

sanitária, exceto no caso de pisos de madeira; 

 Limpar e remover o pó de capachos e tapetes; 

 Remover os resíduos e manter os cestos limpos, acondicionando 

o lixo no local indicado pelo Contratante; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária. 

Semanal 

 Remover o pó e limpar com produto embebido em água e sabão, 

ou em detergente neutro, ou em álcool em gel 70%, ou em água 

sanitária sempre observando cada tipo de acabamento: 

- Das paredes e divisórias; 

- De peitoris e caixilhos; 

- De portas, batentes e visores; e 

- Dos murais e quadros em geral. 

 Aplicar produto adequado a cada tipo de acabamento para 

conservação do mobiliário; 

 Limpar os telefones com pano úmido embebido em álcool em gel 

70%; 

 Remover o pó dos estofados das cadeiras e, para limpeza das 

estruturas, passar pano úmido com água e sabão, ou com 

detergente neutro, ou com álcool em gel 70%, ou com água 

sanitária; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Remover o mobiliário (mesas, cadeiras, armários, arquivos etc.) 

para limpeza do piso; 

 Realizar impermeabilização do piso (remover resíduos com 

produto desengraxante e enceradeira para posteriormente 

proceder a aplicação de produto impermeabilizante (cera), 

etc.),nos pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinílicos; com 

exceção de pisos cerâmicos; 

 Recolocar o mobiliário nas posições originais; 
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Frequências Etapas e atividades 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à 

frequência semanal. 

Mensal 

 Remover manchas dos pisos; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro ou em álcool em gel 70%, ou em água 

sanitária para limpeza de paredes e rodapés, removendo 

manchas e sujidades; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Limpar os equipamentos eletroeletrônicos, como 

microcomputadores, impressoras, TVs, DVDs etc. com produto 

específico; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou ao forro; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão 

ou em detergente neutro para limpeza de persianas, exceto 

quando essas forem confeccionadas em tecido. Nesses casos, 

adotar procedimentos específicos conforme orientações do 

fabricante; 

 Usar luvas para baixa sujidade; 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

trimestral. 

 

8.2.8.  Áreas Internas – Almoxarifados, Depósitos e Arquivos 

Ambientes destinados à guarda e estocagem de materiais diversos. 

Almoxarifados, depósitos e arquivos 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

 Remover o pó das superfícies das mesas e passar pano úmido 

embebido em água e sabão, ou em detergente neutro, ou em álcool 

em gel 70%, ou em água sanitária; 

 Varrer o piso do ambiente, usando a técnica da varredura úmida; 

 Passar pano úmido no piso, embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro, ou em álcool em gel 70%, ou em água sanitária, 

exceto em casos de pisos de madeira; 
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Frequências Etapas e atividades 

 Limpar e remover o pó de capachos e tapetes; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Remover os resíduos e manter os cestos limpos, acondicionando o 

lixo no local indicado pelo Contratante; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária. 

Semanal 

 Remover o pó de prateleiras, bancadas, armários, estantes e 

arquivos; 

 Remover o pó e limpar com produto adequado cada tipo de 

acabamento: 

 Dos assentos e encostos das cadeiras ou poltronas; 

 Dos telefones; 

 Dos aparelhos eletroeletrônicos; 

 Das paredes e divisórias; 

 Dos peitoris e caixilhos; 

 Das portas, batentes e visores; e 

 Dos quadros em geral. 

 Aplicar produto adequado a cada tipo de acabamento para 

conservação do mobiliário; 

 Usar sempre luvas para baixa sujidade; 

 Remover o mobiliário (mesas, cadeiras, armários, arquivos etc.) para 

limpeza do piso; 

 Realizar impermeabilização do piso (remover resíduos com produto 

desengraxante e enceradeira para posteriormente proceder a 

aplicação de produto impermeabilizante (cera), etc.), nos pisos em 

madeira, cimentado, granilite ou vinílicos; com exceção de pisos 

cerâmicos; 

 Recolocar o mobiliário nas posições originais; 

 Higienizar os cestos; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

semanal. 

Mensal 

 Remover manchas do piso; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou em detergente 

neutro, ou em álcool em gel 70%, ou em água sanitária para limpeza 

de paredes e rodapés, removendo manchas e sujidades; 

 Higienizar os ventiladores; 

 Usar luvas para baixa sujidade; 
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Frequências Etapas e atividades 

 Limpar os equipamentos eletroeletrônicos, como microcomputadores, 

impressoras etc. com produto específico; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; 

 Eliminar objetos aderidos à laje ou ao forro; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão ou 

em detergente neutro para limpeza de persianas, exceto quando 

essas forem confeccionadas em tecido. Nesses casos, adotar 

procedimentos específicos conforme orientações do fabricante; e 

 Executar os demais serviços considerados necessários à frequência. 

8.2.8.1. Orientações Gerais 

 Sempre que possível, utilizar apenas pano úmido, embebido em água e sabão, 

ou em detergente neutro, ou em água sanitária, ou em álcool em  gel 70% com a 

finalidade de: 

- Evitar o uso desnecessário de aditivos para a limpeza dos móveis, além de 

eliminar o uso de lustra-móveis; e 

- Evitar fazer a limpeza de partes que possibilitem o contato dos usuários com 

produtos potencialmente alergênicos. 

 Para limpeza do mobiliário, nunca utilizar produtos abrasivos como sapólios, 

esponjas de limpeza com face áspera ou palha de aço; e 

 Para limpeza e eliminação de manchas, utilizar técnica e produtos aprovados 

para cada tipo de material. 

 

8.2.9. Áreas Externas – Pátios Descobertos, Quadras, Circulações Externas e 

Calçadas 

São consideradas áreas externas todas as áreas das unidades escolares situadas 

externamente às edificações, tais como: pátios, quadras, estacionamentos, passeios, 

calçadas, pisos pavimentados adjacentes ou contíguos às edificações, entre outras. 

 Pátios descobertos, quadras, circulações externas e calçadas 

Frequências Etapas e atividades 

Diária 

(Duas vezes ao dia – 

antes do início do 

período diurno e do 

período noturno) 

 Varrer o piso das áreas externas; 

 Retirar papéis, resíduos e folhagens, acondicionando-os 

apropriadamente e colocando-os no local indicado pelo 

Contratante, observada a legislação ambiental vigente e de 

medicina e segurança do trabalho, sendo terminantemente 

vedada a queima dessas matérias em local não autorizado, 
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situado na área circunscrita de propriedade da escola; 

 Remover o pó de capachos e tapetes; 

 Usar luvas para baixa sujidade; 

 Manter os cestos isentos de resíduos, acondicionando o lixo no 

local indicado pelo Contratante; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

diária. 

Semanal 

 Lavar os pisos e desobstruir ralos e canaletas entupidas; 

 Remover o pó e passar pano úmido embebido em água e sabão, 

ou em detergente neutro, água sanitária eliminando manchas: 

- Das paredes e pilares; 

- Das portas (inclusive de abrigos de hidrantes), grades e 

portões; 

- De corrimãos e guarda-corpos; e 

- De bancos e mesas fixos. 

 Higienizar os cestos; 

 Usar luvas para baixa sujidade; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

semanal. 

Mensal 

 Remover manchas do piso; 

 Usar luvas para baixa sujidade; 

 Passar pano úmido embebido em água e sabão, ou em 

detergente neutro, ou em água sanitária para limpeza de 

paredes, pilares e rodapés, removendo manchas, rabiscos de 

lápis e caneta ou outras sujidades; e 

 Executar demais serviços considerados necessários à frequência 

mensal. 

Trimestral 

 Limpar as luminárias e eliminar o pó das lâmpadas; e 

 Executar os demais serviços considerados necessários à 

frequência trimestral. 

 

8.2.10. Áreas Externas: Coleta de Detritos em Pátios e Áreas Verdes 

São consideradas áreas externas aquelas com ou sem pavimentação, gramadas, 

ajardinadas ou cobertas com pedregulhos. 

Quadro: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequência, para áreas 

externas 

Coleta de detritos em pátios e áreas verdes 

Frequências Etapas e atividades 
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Diária 

 Retirar os resíduos e detritos – 2 (duas) vezes por dia, mantendo 

os cestos limpos; 

 Acondicionar e remover o lixo para o local indicado pelo 

Contratante; 

 Usar luvas para baixa sujidade; e 

 Coletar papéis, detritos e folhagens, acondicionando-os 

apropriadamente e removendo o lixo para o local indicado pelo 

Contratante, observada a legislação ambiental vigente e de 

medicina e segurança do trabalho, sendo terminantemente 

vedada a queima dessas matérias em local não autorizado, 

situado na área circunscrita de propriedade do Contratante. 

 

8.2.11.Vidros externos 

Características: 

 Vidros externos são aqueles localizados nas fachadas das edificações; 

 A frequência de limpeza deve ser definida de forma a atender as especificidades e 

necessidades características da unidade contratante; 

8.2.11.1. Etapas e Frequências de Limpeza 

As rotinas e os procedimentos para execução dos serviços de limpeza e sua frequência são 

definidos no quadro apresentado a seguir: 

Quadro: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequência, para vidros 

externos 

Frequência Etapas e atividades 

Face externa sem exposição à situação de risco 

Semanal 
 Limpar todos os vidros externos (limitado a 2,00 metros de altura, 

conforme NR 35) – face interna, aplicando produtos ante embaçantes. 

Mensal 
 Limpar todos os vidros externos (limitado a 2,00 metros de altura, 

conforme NR 35) – face externa, aplicando produtos ante embaçantes. 

 


