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MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA LIMPEZA




Atribuicoes das auxiliares de limpeza na conservacao e limpeza do prédio:

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral nas dependéncias internas e externas da

Unidade, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas:

- Efetuar a limpeza e conservacao de utensilios, moveis e equipamentos em geral, para manté-los
em condi¢cdes de uso;

- Executar atividades de copa;

- Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos, mantendo as salas sempre em ordem;

- Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

- Controlar o estoque de materiais pertinentes a sua area de atuacao.

- Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de seguranca do trabalho;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

- Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis) e providenciar o descarte;

ORIENTACOES, DICAS E CUIDADOS DE COMO LIMPAR

MANUTENCAO E LIMPEZA

O chao deve ser mantido encerado para evitar danos;

E indicado o uso de espanadores, trinchas e flanelas secas para efetuar a limpeza;

E proibido o uso de qualquer produto quimico nas paredes, chdo e mobiliario de restauro (arcos,
portas, colunas e janelas de madeira) a ndo ser a cera de carnauba incolor, prépria para o chao;
N&o é possivel utilizar nos pisos de madeira produtos removedores de cera;

E proibido o uso de palha de aco e escovfes nas paredes, no mobiliario de restauro ou no piso.
Danos ao patrimbnio séao previstos na Legislacdo Federal de tombamento, artigo 17;

E proibido passar qualquer tipo de produto nos objetos de restauro (Vasos, livros etc.).



PAREDES
- Paredes lisas: para tirar manchas passar esponja macia, molhada em mistura de detergente
neutro com agua. Nao é permitida a utilizacdo de produtos alvejantes. Em seguida secar com

pano seco branco. N&o utilizar flanela amarela, pois solta tinta e mancha.

- Paredes com testemunho de pintura mural decorativa: utilizar apenas o espanador de penas
para tirar o pé. Nao é permitida a utilizacdo de qualquer outra forma de limpeza, por se tratar de
obra de restauro.
Esta incluida no periodo didaticamente compreendido pelo ecletismo, das primeiras décadas
do século XX, associada a linguagem “art noveau”, do edificio. A técnica é composta pela
aplicacdo de desenhos modulares ou repetitivos sobre um fundo da pintura lisa. A
intervencdo compreendeu a remocdo das camadas subsequentes e a reintegracdo da

policromia.

- Paredes externas (paredes fora do prédio): limpar diariamente, esfregar as paredes com agua

e desinfetante liquido.

PISOS

- Piso de madeira: uma vez ao més passar cera de carnalba com mel, em pasta, incolor,
especial para piso de madeira. Espalhar uniformemente com auxilio do rodo de espuma, proprio
para cera. Manter a limpeza com cera liquida a base de carnauba, diluida em agua, diariamente.
Nos dois procedimentos fazer o acabamento com a enceradeira/bandeirante, com a escova feltro
para brilho (a escova mais grossa devera ser utilizada somente quando da remocédo da cera, pois
ela risca todo o chéo). Para cobrir as manchas claras que poderdo surgir quando do
derramamento de agua, utilizar a substancia Betume diluida na cera, pasta ou liquida. Utilizar o
aspirador de p6, ndo é permitido a utilizacdo de vassouras, pois elas favorecem o levantamento
da poeira, que podera danificar a pintura das paredes.

OBS: Nos espacos denominados rotas de fuga, por cumprimento de normas dos bombeiros,
aplicado produto antichamas, ndo permitindo passar nenhum tipo de produto de limpeza para nao

perder a valida do antichamas.

- Piso de marmore (Hall de entrada e corredores no 1° piso): Diariamente, manter a limpeza com
detergente liquido, diluido em agua e enxaguar bem, passar a bandeirante com o disco branco,
para manter o piso limpo e com brilho. Nao é permitido varrer o piso, somente utilizar um pano

Uumido.



Periodicamente remover a cera com produto especifico (removedor de cera) e utilizar a
bandeirante/enceradeira com o disco polidor verde em seguida passar um produto
impermeabilizante antiderrapante liquido, incolor, e deixar secar bem, sem pisar (utilizar as placas

de sinalizacéo: piso molhado). Quando seco desta maneira o brilho € intenso e sem marcas.

- Piso de borracha (banheiros): N&o € permitido jogar &gua em abundancia nos banheiros, eles
sdo adaptados, com paredes e piso em madeira revestida com borracha. O piso, lavar com agua
e sabdo.

As loucas dos banheiros (pia e vaso sanitario) deverao ser lavadas com sabao, sapolio liquido e
adgua sanitaria e desinfetante. Uma vez por més lavar o exaustor (grade plastico do teto do
banheiro), para retirar o po.

- Piso externo (calcadas, fora do prédio): limpar diariamente, esfregar o piso de pedra com
agua e desinfetante liquido. Uma vez por més limpar com produto de limpeza pesada, limpa pedra
(acido muriético) e utilizar o equipamento VAP, para lavar as cal¢adas.

JANELAS

Limpar os vidros com pano umido e outro seco. Nao utilizar limpadores de vidro, somente o élcool
liquido poderé ser adicionado.

Limpar as partes de madeira e as fechaduras com pano umido e esponja, onde necessario. O
polidor de metal podera ser utilizado nas fechaduras. As soleiras também deverao ser limpas com
pano umido, pois a sujeira dos pombos é extremamente prejudicial a saude (o uso de luvas é
imprescindivel).

- Lembrar de fechar as janelas na hora da chuva,;

SACADAS
Nunca jogar agua em abundancia, o prédio ndo tem muro de isolamento, portanto, somente balde

com agua, pano e sabao ou detergente.

PORTAS
Limpar com pano umido e em seguida, passar o polidor lustra moveis. O polidor de metal podera

ser utilizado nas fechaduras.



ESCADA

No corrimdo passar pano Umido com detergente neutro e pano seco, trés vezes ao dia. Quando
necessario, passar limpador lustra moével e nos degraus passar pano Umido diariamente. Uma vez
por semana passar cera liquida pura (evite passar em cima da fita antiderrapante), com o auxilio
do passador de cera - MOP. Utilizar o aspirador de pd, ndo é permitido a utilizacdo de vassouras,

pois elas favorecem o levantamento da poeira, que podera danificar a pintura das paredes.

ELEVADOR

Limpar as paredes com pano umido e gotas de 6leo proprio para aco inox e em seguida, passar
pano seco. O chao limpar com pano umido e detergente ou desinfetante. O vidro limpar com pano
Uumido e pano seco. Nunca passar a esponja do lado verde nas paredes do elevador, risca (ndo
pode).

COLUNAS DE MARMORE
As colunas do 3° piso limpar com pano umido e em seguida passar 0 pano seco. As colunas do 1°

piso somente com espanador de po.

DIVISORIAS DE VIDRO
Limpar com pano Umido com &lcool liquido e depois passar o pano seco.

CADEIRAS e MOVEIS:

. Cadeiras giratorias: passar escova com produto limpa carpet diluido em agua para limpar o
tecido, e secar com pano que nao solte fiapo. Os pés e bracos limpar com pano Umido e um
pouco de desinfetante suave.

. Cadeiras fixas: limpar com pano umido com desinfetante suave e passar pano seco.

. Cadeiras de couro: passar regularmente mousse ou creme hidratante (especial para couro)

para nao ressecar o couro.

. Mesas de trabalho:
Limpar com pano Uumido com lustra movel e passar pano seco. (Os técnicos deverdao deixar o

minimo de documentos sobre a mesa para facilitar a limpeza).

. Mesa Manuelina e Pianos — 3° piso (preto acabamento alto brilho):
Limpar somente com espanador e passar levemente flanela bem macia para tirar manchas. Nao

podera ficar exposta diretamente ao sol.



- Observar que o sol ndo deve refletir na mesa Manuelina e nem no piano, portanto, fechar as

janelas nédo permitindo a incidéncia dos raios solares sobre a mesa e piano;

. Computadores

Passar espanador de po e pano levemente umedecido com agua.

. Outros equipamentos eletronicos

Limpar somente com orientacdo de um técnico.

. Obras / objetos em exposigcéo — 4° piso

Limpar somente apGs orientacdo do artista expositor ou técnico responsével pela exposicao.

OBS.: SALA DE ATOS:

Nenhum objeto, inclusive de limpeza deve ser apoiado, encostado ou empurrado nas paredes

(moveis, cadeiras, equipamentos, vassouras, baldes, etc.). Muita atencdo: na sala de Atos, os
cuidados deverao ser redobrados, hd uma pintura que imita madeira e devera ser limpa apenas

com espanador.

ANDARES

1° PISO:

- Hall de entrada, SAC, Sala de internet, Biblioteca, corredores, escadas, porao, frente e lateral
esquerda e direita externas do SESC Paco da Liberdade. Manter o vidro do balcdo a tela
espelhada do SAC, janelas e a mesa da internet, sempre muito limpo, utilizando pano bem torcido
ou seco; utilizar a bandeirante nos pisos; paredes, limpar com sab&o neutro esponja amarela

(nunca utilizar a parte verde da esponja).

CADEIRAS GIRATORIAS: passar escova com produto limpa carpet diluido em agua para limpar o

tecido, e secar com pano que nao solte fiapo. Os pés e bracos limpar com pano Uumido e um

pouco de desinfetante suave;

MESAS DE TRABALHO: Limpar com pano Umido com lustra moével e passar pano seco. (Os

técnicos deveréo deixar o minimo de documentos sobre a mesa para facilitar a limpeza).



COMPUTADORES: Passar espanador de pé e pano levemente umedecido com agua, bem

torcido;

JANELAS: Limpar os vidros com pano umido e outro seco. N&o utilizar limpadores de vidro,
somente o alcool liquido podera ser adicionado.

Limpar as partes de madeira e as fechaduras com pano Umido e esponja, onde necessario. O
polidor de metal podera ser utilizado nas fechaduras. As soleiras também deverado ser limpas com
pano umido, pois a sujeira dos pombos € extremamente prejudicial & saude (o0 uso de luvas é

imprescindivel);

PORTAS: Limpar com pano Umido e em seguida, passar o polidor lustra moéveis. O polidor de

metal podera ser utilizado nas fechaduras.

2° PISO:

— Salas Administrativas, Sala da Geréncia, Cinepensamento, Sala de aula, Laboratério de Arte
Eletrdnica, corredor, escada e banheiros:

DIVISORIAS DE VIDRO: Limpar com pano Umido com &lcool liquido e depois passar o pano

SecCo,

CADEIRAS GIRATORIAS: passar escova com produto limpa carpet diluido em agua para limpar o

tecido, e secar com pano que nao solte fiapo. Os pés e bracos limpar com pano Umido e um

pouco de desinfetante suave;

CADEIRAS FIXAS: limpar com pano umido com desinfetante suave e passar pano seco;

MESAS DE TRABALHO: Limpar com pano umido com lustra méveis e passar pano seco. (Os

técnicos deverdo deixar o minimo de documentos sobre a mesa para facilitar a limpeza).

COMPUTADORES: Passar espanador de p6 e pano levemente umedecido com agua, bem

torcido;
JANELAS: Limpar os vidros com pano Umido e outro seco. N&o utilizar limpadores de vidro,

somente o alcool liquido podera ser adicionado.



Limpar as partes de madeira e as fechaduras com pano umido e esponja, onde necessario. O
polidor de metal podera ser utilizado nas fechaduras. As soleiras também deverédo ser limpas com
pano umido, pois a sujeira dos pombos & extremamente prejudicial & saude (o uso de luvas é

imprescindivel);

PORTAS: Limpar com pano Uumido e em seguida, passar o polidor lustra méveis. O polidor de
metal podera ser utilizado nas fechaduras.

OUTROS EQUIPAMENTOS ELETRONICOS: Limpar somente com orientacdo de um técnico da
Unidade.

BANHEIROS, piso de borracha: N&o é permitido jogar agua em abundancia nos banheiros, eles

sdo adaptados, com paredes e piso em madeira revestida com borracha. O piso, lavar com agua

e sabao.

As loucas dos banheiros (pia e vaso sanitario) deverdo ser lavadas com sabdo, sapolio liquido e
agua sanitaria e desinfetante. Uma vez por més lavar o exaustor (grade plastico do teto do

banheiro), para retirar o po.

3° PISO:
- Sala de Atos, Sala Candido de Abreu, Camarim, Estudio, Sala de Apoio, corredor de acesso,
banheiros, escadas.

SALA DE ATOS: Nenhum obijeto, inclusive de limpeza deve ser apoiado, encostado ou empurrado
nas paredes (moveis, cadeiras, equipamentos, vassouras, baldes, etc.). Muita atencao: na sala de
Atos, os cuidados deverdo ser redobrados, hd uma pintura que imita madeira e devera ser limpa

apenas com espanador.

ESTUDIO DE GRAVACAQ: Somente entrar para limpeza, acompanhado de um técnico.

CADEIRAS GIRATORIAS: passar escova com produto limpa carpet diluido em agua para limpar o

tecido, e secar com pano que nao solte fiapo. Os pés e bracos limpar com pano umido e um

pouco de desinfetante suave;

CADEIRAS FIXAS: limpar com pano umido com desinfetante suave e passar pano seco;




MESAS DE TRABALHO: Limpar com pano umido com lustra méveis e passar pano seco. (Os

técnicos deverdo deixar o minimo de documentos sobre a mesa para facilitar a limpeza).

COMPUTADORES: Passar espanador de pé e pano levemente umedecido com agua, bem

torcido;

JANELAS: Limpar os vidros com pano umido e outro seco. N&o utilizar limpadores de vidro,
somente o alcool liquido podera ser adicionado.

Limpar as partes de madeira e as fechaduras com pano Umido e esponja, onde necessario. O
polidor de metal poder& ser utilizado nas fechaduras. As soleiras também deverao ser limpas com
pano umido, pois a sujeira dos pombos € extremamente prejudicial & saude (o0 uso de luvas é

imprescindivel);

PORTAS: Limpar com pano Uumido e em seguida, passar o polidor lustra méveis. O polidor de

metal podera ser utilizado nas fechaduras.

SACADAS: Nunca jogar dgua em abundéancia, o prédio ndo tem muro de isolamento, portanto,
somente balde com 4gua, pano e sabédo ou detergente.

OUTROS EQUIPAMENTOS ELETRONICOS: Limpar somente com orientacdo de um técnico da
Unidade.

BANHEIROS, piso de borracha: N&o é permitido jogar agua em abundancia nos banheiros, eles

sdo adaptados, com paredes e piso em madeira revestida com borracha. O piso, lavar com agua
e sabdo. As loucas dos banheiros (pia e vaso sanitario) deverdo ser lavadas com sabao, sapolio
liguido e agua sanitaria e desinfetante. Uma vez por més lavar o exaustor (grade plastico do teto

do banheiro), para retirar o pé.

4° PISO:

- Espaco das Artes, Estudio Pedagodgico, Depdésitos 1 e 2, Banheiros, Depdsito do Café, Sala TI,

Refeitério, escadas e elevador.



OBRAS/OBJETOS EM EXPOSICAO — 4° PISO: Limpar somente ap0s orientacdo do

artista/expositor ou técnico responsavel pela exposicéo.

ELEVADOR: Limpar as paredes com pano Uumido e gotas de 6leo préprio para aco inox e em
seguida, passar pano seco. O chéo limpar com pano umido e detergente ou desinfetante. O vidro
limpar com pano Uumido e pano seco. Nunca passar a esponja do lado verde nas paredes do
elevador, risca (ndo pode).

BANHEIROS, piso de borracha: N&o € permitido jogar agua em abundancia nos banheiros, eles

sdo adaptados, com paredes e piso em madeira revestida com borracha. O piso, lavar com agua
e sabao.

As loucas dos banheiros (pia e vaso sanitario) deverdo ser lavadas com sabao, sapdlio liquido e
agua sanitaria e desinfetante. Uma vez por més lavar o exaustor (grade plastico do teto do

banheiro), para retirar o po.

PISO EM MADEIRA: Uma vez ao més passar cera de carnauba com mel, em pasta, incolor,

especial para piso de madeira. Espalhar uniformemente com auxilio do rodo de espuma, proprio
para cera. Manter a limpeza com cera liquida a base de carnauba, diluida em agua, diariamente.
Nos dois procedimentos fazer o acabamento com a enceradeira/bandeirantes, com a escova feltro
para brilho (a escova mais grossa devera ser utilizada somente quando da remocéao da cera, pois
ela risca todo o chéo). Para cobrir as manchas claras que poderdo surgir quando do
derramamento de agua, utilizar a substancia Betume diluida na cera, pasta ou liquida. Ndo é
permitida a utilizacdo de vassouras, pois elas favorecem o levantamento da poeira, que podera

danificar a pintura das paredes. Somente o aspirador de p6 podera ser utilizado.

ESCADAS: No corrimdo passar pano umido com detergente neutro e pano seco, trés vezes ao
dia. Quando necessario, passar limpador lustra mével e nos degraus passar pano Umido
diariamente. Uma vez por semana passar cera liquida pura (evite passar em cima da fita
antiderrapante), com o auxilio do passador de cera - MOP.

Utilizar o aspirador de p6, ndo é permitido a utilizagdo de vassouras, pois elas favorecem o

levantamento da poeira, que podera danificar a pintura das paredes.



