Diretoria de Ensino
Regiao de Ribeirao Preto

ORIENTACAO GERAL

CONTRATOS DE
LIMPEZA

AVALIACAO




ASPECTOS GERAIS

Licitacao feita por meio da Bolsa Eletronica de
Compras BEC — Modelo CADTERC / Limpeza
Escolar Vol.15;

Edital publicado em DOE e jornal de grande
circulacao;

Interessados tem acesso ao Termo de
Referéncia contendo as informacoes das Escolas
de cada Lote.

Vencedor = menor preco

Diretoria de Ensino Regiao de Ribeirao Preto



CARACTERISTICAS DO CONTRATO

e Contratacdo é feita por m? limpo;

 N3&o ha modulo de quantidade de funcionarios;

e Contratado deve fornecer uniformes, EPIs,
materiais e produtos de limpeza.

Empresa deve obedecer as formas e frequéncia da
execucao da limpeza

Diretoria de Ensino Regiao de Ribeirao Preto



FORMAS DE LIMPEZA E FREQUENCIA

Tanto o Termo de Referéncia, quanto CADTERC
informam como deve ser feita a limpeza em cada
ambiente da Escola.

Quadro 1: Caracteristicas da prestacao de servigos de limpeza a partir dos componentes

envolvidos

Areas Internas

Salas de aula

Sanitarios/vestiarios (administrativo, de alunos e de
funcionarios)

Sanitarios de uso publico ou coletivo de grande circulagao

Salas de atividades complementares (informatica, laboratérios,
oficinas, grémios e salas de video)

Bibliotecas e salas de leitura

Areas Externas

Patios descobertos,
quadras, calgadas e
demais areas externas
de circulacéo

Vidros

Face externa — sem
exposicao a situacao
de risco

Areas de circulacdo (corredores, escadas, rampas e
elevadores)

Patios cobertos, quadras cobertas e refeitorios

Area administrativa (diretoria, vice-diretoria, secretaria, sala de
coordenador e orientadores pedagdgicos e sala dos
professores)

Almoxarifados, depodsitos e arquivos

Coleta de detritos em
patios e areas verdes

Face externa — com
exposicao a situacao
de risco

Fonte: Prestacao de Servigos de Limpeza em Ambiente Escolar — Vol. 15 — Jan./2020.




Quadro 3: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequéncia, para areas internas
- salas de aula

Frequéncias

Diaria

A limpeza diaria sera
realizada em horario que
precede o inicio de cada
periodo de aulas e outras
vezes, se necessario

Etapas e Atividades

* Remover o po e passar pano Umido embebido em agua e sabdo ou em detergente
neutro, eliminando papéis, migalhas e outros:
- Nas superficies e nos porta-livros das mesas;
- Nos assentos e encostos das cadeiras;
Nas superficies e prateleiras de armarios e estantes;
- Nos peitoris e caixilhos; e
- Emlousas.
» Varrer o piso do ambiente;
Passar pano Umido no piso, exceto no caso de pisos de madeira;
Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo em local indicado
pelo Contratante; e
» Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia diaria.

Semanal

* Eliminar marcas de lapis e caneta, adesivos, gomas de mascar e outros:
- Das superficies e nos porta-livros das mesas;
- Dos assentos e encostos das cadeiras;
- Das superficies e prateleiras de armarios e estantes;
- Dos peitoris e caixilhos;
- De portas, batentes e visores;
- Das lousas; e
- Dos murais.
* Remover as mesas e cadeiras para limpeza do piso;
Aplicar produto para conservagao de pisos em madeira, cimentado, granilite ou
vinilicos; com excegdo de pisos ceramicos;
Reposicionar as mesas e cadeiras conforme orientagdes do Contratante;
Higienizar os ceslos; e
Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal.

Mensal

Remover manchas do piso;

Passar pano imido embebido em agua e sabdo ou em detergente neutro para
limpeza de paredes e rodapés, removendo manchas, rabiscos de lapis e caneta
ou outras sujidades; e

Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia mensal.

Trimestral

Limpar as luminarias e eliminar o pé das lampadas;

Eliminar objetos aderidos a laje ou ao forro;

Remover o po e passar pano umido embebido em agua e sabao ou em detergente
neutro para limpeza de persianas, exceto quando estas forem confeccionadas
em tecido. Nesses casos, adotar procedimentos especificos conforme
orientagdes do fabricante; e

= Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia trimestral.

Fonte: Prestacao de Servigos de Limpeza em Ambiente Escolar - Vol. 15 - Jan./2020.




Quadro 5: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequéncia, para areas internas
- sanitarios e vestiarios

Frequéncias Etapas e Atividades

* Limpar espelhos e pisos dos sanitarios com pano Umido e saneante
domissanitario desinfetante, realizando a remocgado de sujidades e outros
contaminantes, mantendo-os em adequadas condi¢des de higieniza¢do durante
todo o horario previsto de uso, em especial apés os intervalos das aulas;

= Lavar pisos, bacias, assentos, mictorios e pias com saneante domissanitario
desinfetante, mantendo-os em adequadas condi¢cbes de higieniza¢ao durante
todo o horario previsto de uso, em especial apos os intervalos das aulas;

* Manter os cestos isentos de detritos, acondicionando-os em local indicado pelo

s Contratante;

* Recolher os sacos de lixo do local, fecha-los adequadamente e deposita-los em
local indicado pelo Contratante;

* Proceder a higienizagao do recipiente de lixo;

* Repor os sacos de lixo;

= Repor os produtos de higiene pessoal (sabdo, papel toalha e papel higiénico),
a serem fornecidos pelo Contratante; e

= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

* Limpar os azulejos dos sanitarios com saneantes domissanitarios desinfetantes,
mantendo-os em adequadas condi¢des de higienizagao,

* Limpar e polir todos os metais, tais como: tomeiras, valvulas, registros, sifées,
fechaduras etc. com produto adequado, procurando fazer uso de polidores de
baixa toxidade ou atéxicos;

Semanal

* Proceder a limpeza de portas, visores e ferragens com solugdo detergente e
enxaguar;

= Executar a limpeza de lajes ou forros, luminarias, janelas, paredes e divisorias,
portas e visores, macanetas, interruptores e outras superficies; e

* Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

Fonte: Prestacao de Servigos de Limpeza em Ambiente Escolar - Vol. 15 - Jan./2020.



Quadro 9: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequéncia, para dreas
internas - patios cobertos, quadras cobertas e refeitério

Frequéncias Etapas e Atividades

* Remover o po e passar pano Umido embebido em agua e sab8o ou em detergente
neutro, eliminando residuos tais como: papéis, sacos plasticos e migalhas:
- Nos peitoris e caixilhos (quando houver);
- Nos bancos (ou mobilidrio, quando existente);
- Nos telefones; e
- Nos extintores de incéndio.

= Varrer o piso dos ambientes (quadras, patios e refeitorio), eliminando residuos

Diaria tais como papéis, sacos plasticos, migathas efc.;

* Passar pano umido nos pisos do refeitrio e do patio coberto;

= Manter os cestos isentos de residuos, acondicionando o lixo no local indicado
pelo Contratante;

= | avar e higienizar lavatdrios e bebedouros;

* Limpar o mobilidrio (mesa e bancos) do refeitério apds cada pericdo de
utilizacéo; e

= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

= Lavar e remover manchas do piso do patio coberto e do refeitdrio;

= Remover o mobilidrio do refeitério para limpeza do piso;

= Aplicar produto para conservacdo de pisos cimentados, de granilite, vinilicos ou

Semanal em madeira, com exce¢3o de pisos ceramicos,;

* Reposicionar o mobiligric do refeitério para a posigéo oniginal;

= Higienizar os cestos; e

= Executar demais senvigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

* Passar pano Umido embebido em agua e sabdo ou em detergente neutro,
eliminando manchas, rabiscos de |apis 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, valvulas, registros, sifées,
fechaduras efc. de bebedouros, lavatorios e filtros; e

= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.

= Limpar as luminarias e eliminar o pé das |ampadas;

= Eliminar objetos aderidos a laje ou ao forro;

= Lavar e remover manchas do piso da quadra; e

= Executar os demais servicos considerados necessarios a frequéncia trimestral.

Fonte: Prestag3o de Servigos de Limpeza em Ambiente Escolar — Veol. 15 - JanJj2020.

Trimestral




Quadro 10: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequéncia, para dreas
internas - dreas administrativas

Frequéncias Etapas e Atividades

* Remover o po:
- Das superficies das mesas;
- Dos assentos e encostos das cadeiras ou poltronas;
- Das superficies e prateleiras de armarios, estantes, arquivos e racks;
- Dos telefones; e
- Dos aparethos eletroeletrbnicos.
= Varrer o piso do ambiente;
= Passar pano Umido no piso, exceto no caso de pisos de madeira;
= Limpar e remover o pé de capachos e tapetes;
= Remover os residuos e manter os cestos limpos, acondicionando o lixo no local indicado
pelo Contratante; e
= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.
* Remover o pé e limpar com produto adequado cada tipo de acabamento:
- Das paredes e divisorias;
- 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 conservacdo do mobilidrio;
= Limpar os telefones com produto adequado;
Semanal * Remover o pé dos estofados das cadeiras e, para limpeza das estruturas, passar pano
Umido;
* Remover o mobilidrio (mesas, cadeiras, armarios, arquivos etc.) para limpeza do piso;
= Aplicar produto para conservagio de pisos em madeira, cimentado, granilite ou vinilicos,
com excegao dos pisos cerdmicos;
* Recolocar o mobilianio nas posigdes originais;
= Higienizar os cestos; e
= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.
* Remover manchas dos pisos;
= Passar pano iGmido embebido em agua e sabdo ou em detergente neutro para impeza
de paredes e rodapés, removendo manchas e sujidades;
= Limpar os equipamentos eletroeletrénicos, como microcomputadores, impressoras, TVs,
DVDs etc. com produto especifico; e
= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia mensal.
= Limpar as luminarias e eliminar o pod das lampadas;
= Eliminar objetos aderidos a laje ou ao forro;
= Remover o pd e passar pano Umido embebido em agua e sab&o ou em detergente neutro
para limpeza de persianas, exceto guando essas forem confeccionadas em tecido.
Nesses casos, adotar procedimentos especificos conforme crientagdes do fabricante.
= Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia timestral.

Fonte: Prestacdo de Servigos de Limpeza em Ambeente Escolar - Val. 15 - JanJ/2020.
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Quadro 14: Atividades, rotinas e procedimentos de limpeza, por frequéncia, para vidros

externos
g Dt - JUS o) d SiItlg gy Ut L
Semanal * Limpar todos os vidros externos - face interna, aplicando produtos antiembacantes
Mensal = Limpar todos os vidros externos — face externa, aplicando produtos antiembacantes
Face externa com exposicao a situacao de risco
Semanal * Limpar todos os vidros externos - face interna, aplicando produtos antiembacantes
Trimestral * Limpar todos os vidros externos — face externa, aplicando produtos antiembacantes

Fonte. Prestacdo de Sendcos de Limpeza am Ambeente Escolar — Vol. 15 - Jan./2020.



Quem é quem no Contrato de Limpeza
Escolar?

Contratante: Diretoria de Ensino
Contratada: Empresa ganhadora da licitacao
Ordenadora de Despesa: Dirigente Regional de
Ensino
Gestor do Contrato: Tayse (NCS)

Fiscal do contrato: Diretor de Escola

Diretoria de Ensino Regiao de Ribeirao Preto



Algumas recomendag¢oes importantes ao
Fiscal do Contrato

e Realizar reuniao com o supervisor da empresa
contratada, para esclarecimentos a respeito da execucao

do servico a ser prestado, visando um adequado
alinhamento;

e \Verificar com o supervisor da empresa contratada qual
a melhor forma de acompanhar a assiduidade e a
pontualidade do funcionario. EVITAR QUALQUER
IMPRESSAO DE VINCULO ENTRE O FISCAL E O
FUNCIONARIO TECEIRIZADO;



e Manter sempre uma copia da nota fiscal ou da nota de
entrega dos produtos adquiridos pela empresa
contratada, para ACOMPANHAMENTO DO ESTOQUE DE
PRODUTOS DA TERCEIRIZADA;

e Informar o representante da empresa contratada
sempre que um dos funcionarios terceirizados deixar de
realizar as suas atividades a contento;

e Apresentar ao representante da empresa contratada,
um cronograma de execucao dos servicos de limpeza, de
acordo com a necessidade, o horario de funcionamento
e o calendario da unidade escolar.



DEVERES IMPORTANTES DO FISCAL

e Destinar espaco fisico adequado para os prestadores
terceirizados guardarem materiais e equipamentos destinados
a realizacao dos servicos;

e Disponibilizar espaco fisico para a guarda de pertences
pessoais dos prestadores terceirizados;

e Verificar a validade dos produtos fornecidos pela contratada;

e Informar o representante da empresa contratada quando
perceber a falta de algum material ou equipamento (o
fornecimento é de responsabilidade da prestadora de
Servicos);



e Informar ao representante da empresa contratada
sempre que observar prestadores terceirizados sem a
devida identificacao (uniforme e cracha) e nao utilizando
EPIs. NAO SE REPORTANDO DIRETAMENTE AO
PRESTADOR DE SERVICOS;

e Atentar ao estrito cumprimento do objeto da
contratacao - SERVICO DE LIMPEZA. Evitando que
qualquer um dos prestadores terceirizados realizem
atividades indevidas (exemplos: fazer café, abrir e fechar
portdes, carpir o mato, preparar alimentacao escolar
etc.);



e Reportar-se ao gestor do contrato, preferencialmente
por escrito, quando constatar uma das irregularidades
apontadas nos itens acima e que nao tenha sido atendido

pelo representante da empresa.



AVALIACAO

* Forma de analise da execucao do contrato;

* Feito por meio da RAQ — Relatorio de Avaliacao
de Qualidade;

* Realizada pelos fiscais do Contrato (Diretores de
Escola);

 Segue normas e regras para quantificar a
qualidade do servico prestado;

 Reflete no pagamento da Empresa;

Nao deve ser realizada de forma punitiva devido a
divergéncias com a empresa, mas expressar a
realidade do servico prestado.



Critérios para avaliacao

O preenchimento devera ser feito de forma
imparcial, considerando a qualidade do servico
prestado de acordo com o objeto do contrato.

NOTAS:
OTIMO - Refere-se a conformidade total dos servicos
BOM - Refere-se a conformidade parcial dos servicos
REGULAR - Refere-se a desconformidade parcial dos
servicos
RUIM - Refere-se a desconformidade total dos servicos



Dicas para pontuar com propriedade cada um dos itens
do relatdrio de avaliacao

OTIMO — Refere-se a conformidade total dos servicos; exemplos:
e |nexisténcia de poeira;

e |nexisténcia de sujidade;

e Vidros limpos;

e Todos os dispensadores limpos e abastecidos corretamente;

e Recipientes para o acondicionamento dos residuos limpos, com
embalagens adequadas e volume até 2/3;

e Funcionarios devidamente treinados, uniformizados e utilizando
equipamentos de protecao individuais adequados;

e Materiais e produtos padronizados e em quantidade suficiente;
e Carrinho de limpeza (quando houver) limpo e bom estado de
limpeza dos utensilios, tais como cabeleiras de mop e panos de
limpeza, etc.

e Cumprimento das especificacOes técnicas e das instrucoes
socioambientais.



BOM - Refere-se a conformidade parcial dos servicos prestados;
exemplos:

e Ocorréncia de poeira em local isolado;

e Ocorréncia isolada de lixeira fora do padrao;

e Ocorréncia isolada no reabastecimento.

e Cumprimento parcial de especificacdes técnicas ou das instrucoes
socioambientais que devem ser seguidas.

REGULAR - Refere-se a desconformidade parcial dos servicos
prestados; exemplos:

e Ocorréncia de poeira em varios locais;

e Ocorréncia de varias lixeiras fora do padrao;

e Ocorréncias por falta de reabastecimento;

e Piso sujo e molhado.



RUIM - Refere-se a desconformidade total dos servicos prestados;
exemplos:

e Poeira e sujidades em salas e demais dependéncias;

e Ocorréncia de poeira em superficies fixas e visiveis;

e Nao reabastecimento de descartaveis, uso incorreto dos sacos de
lixo nos recipientes;

e Lixeiras sujas e transbordando;

e Piso molhado ou sujo, oferecendo risco de acidentes;

e Nao cumprimento do plano de atividades e do cronograma de
limpeza sem motivo ou sem comunicacao com o Contratante;

e Funcionario com uniforme e equipamentos de protecao
individuais incompletos;

e Execucao de limpeza sem técnica adequada;

e Materiais, produtos ou equipamentos incompletos ou em
guantidade insuficiente;

e Sanitarios e vestiarios sujos.

e Descumprimento de especificacdes técnicas ou das instrucoes
socioambientais que devem ser seguidas.



Estrutura da avaliacao

A Avaliacao é dividida em cinco grupos:

- TODOS OS AMBIENTES;

- SANITARIOS / VESTIARIOS;

- AREAS DE CIRCULACAO, PATIOS E QUADRAS;
- EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS DE LIMPEZA;
- APRESENTACAO / UNIFORMES.

Cada grupo € composto por itens especificos que devem
ser avaliados individualmente e considerados a execucao
ao longo do més de avaliacao.

Caso um item nao exista na Escola, ele deve ser
desconsiderado.



OBSERVACOES IMPORTANTES

Avaliacao deve ser feita com critério, para evitar
descrédito dos procedimentos de cobranca, glosa
de pagamento e sancdes administrativas junto as
Empresas.

Notas baixas devem ser justificadas por meio do
Relatério Mensal de Acompanhamento e
Ocorréncias de Limpeza — Deve conter fotos
demonstrando o problema.



CONTATOS

E-MAIL:

derptcaf@educacao.sp.gov.br

dertptncs@educacao.sp.gov.br

Diretoria de Ensino Regiao de Ribeirao Preto
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BOM TRABALHO A TODOS
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