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AREAS PUBLICAS

“Compreende-se areas publicas os locais onde os hdspedes circulam livremente”
RESPONSABILIDADES LIDER AREAS PUBLICAS:

e Assegurar os servicos de higienizacdo, limpeza e conservagdo de mobiliario e objetos de
decoracdo ao héspede, cliente e colaboradores;

e Administrar estoques de produtos, bem como sua organizagao e controle para inibir o
uso indevido e evitar desperdicios;

e Organizar a manutencao de limpeza de todos os eventos a serem realizados, atentando
para a organizagdo do antes, durante e pés evento. Organizar o cronograma das equipes
para que imediatamente apds os eventos, tudo esteja organizado novamente;

e Criar todas as rotinas de limpeza diaria, semanal, mensal, trimestral, semestral e anual;

e Acompanhar o uso dos produtos quimicos para que nado haja acidentes;

e Disponibilizar, controlar e acompanhar o efetivo uso de EPI’s;

e Fazer solicitagdes via sistema de compra de materiais e utensilios de limpeza;

e Fazer solicitagdes via sistema de materiais de almoxarifado;

e Ser um agente de ligagdo entre os demais departamentos e a Governanga procurando
sempre manter um bom relacionamento profissional e atender as demandas que
necessitem;

e Eresponsdvel por toda a fiscalizacdo das tarefas a serem realizadas;

e E responsavel por toda alteracdo de rotina que seja necessdria durante a execucdo das
tarefas;

e Eresponsavel pela emissdo e controle de todos os bens patrimoniais existentes no hotel
em darea externa, bem como pela emissdo de transferéncia destes bens;

e E responsavel por todo mobilidrio e decoragio de area externa, bem como sua devida
manutengdo interna ou externa.

ROTINA DE ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS

A rotina de um Encarregado de Servigos Gerais é baseada na programacao das tarefas que ele
construiu, apds conhecimento de todo o empreendimento e suas particularidades.

Na primeira hora este deve dar uma volta nos locais estratégicos definido pela Governanta, para
anotar as pendéncias a serem repassadas a equipe.

O Encarregado de Servicos Gerais deve realizar uma reunido no inicio dos turnos, repassando
mudancas de rotinas (se for o caso do dia), eventos que irdo acontecer e novas tarefas do dia
para sua equipe.

LIMPEZA

O Setor de Limpeza é responsavel pela limpeza das areas sociais, onde circulam os hdspedes e
clientes, e areas de servico onde circulam os colaboradores.

Os colaboradores da limpeza devem, no inicio de cada turno, apresentar-se ao Encarregado
devidamente uniformizados, receber as instru¢des do dia, e ler o quadro de avisos e o livro de
registro.



Todas as limpezas a serem feitas devem seguir um roteiro pré-definido pelo Encarregado de
Servigos Gerais, tendo por objetivo cumprir todas as etapas para evitar o esquecimento de
alguma area bem como aumentar a produtividade.

As limpezas devem ser iniciadas do teto para o chdo, de forma a serem racionalizadas,
permitindo velocidade e constancia na operagao.

Deve estar-se atento para os critérios de limpeza e desinfeccdo das areas, de acordo com o
padrao estabelecido.

Os WC's sociais devem ser alvo de uma manutencdo constante, de 15 em 15 minutos e os das
areas de servico, de 20 em 20 minutos, sendo sempre abastecidos de toalhas, papel higiénico e
sabonetes.

Os elevadores sociais devem ser revisados a cada 10 minutos e os elevadores de servico a cada
1h.

Apds a limpeza, é importante verificar se estd tudo em ordem e toda a area estd em perfeitas
condicdes de higiene, principalmente nos espacos mais escondidos.

Durante a limpeza noturna, se houver salas que estejam trancadas, as chaves devem ser
retiradas da drea responsavel pela sua guarda, anotando em um Livro de Controle:

e O numero do registo do funcionario;

e Onome;

e Ahoraem que retirou/devolveu a chave;
e A assinatura.

PROGRAMAGAO DA LIMPEZA

O Encarregado de Servicos Gerais devera elaborar juntamente com a Governanta, a
PROGRAMACGCAO DA LIMPEZA das &reas sociais, de lazer, salas de conferéncia e de servico para
as equipes dos seus 3 (trés) turnos: manh3, tarde e noite, sendo que neste Ultimo, a limpeza
deve ser mais profunda.

Toda a PROGRAMACAO DA LIMPEZA deverd ser exposta no quadro do departamento de
limpeza, para que todos tenham conhecimento

Todos os QUADROS RESUMO DE EVENTOS referentes ao Setor de Banquetes serdo recebidos
através de e-mail e devem ser incluidas na programacao de limpeza da semana conforme datas

e horarios dos eventos. Deverd constar no quadro de aviso o resumo de eventos da semana no
modelo CALENDARIO.

A Governanta juntamente com o Encarregado de Servicos Gerais, devem inspecionar,
constantemente, todas as dreas de responsabilidade do setor.

Periodicamente a Governanta deverd fazer uma ronda com o Encarregado de Servigos Gerais,
reforcando e avaliando as dreas.



MATERIAIS, PRODUTOS DE LIMPEZA E EQUIPAMENTOS

Os produtos e materiais de limpeza devem ser bem acondicionados de maneira a ndo se
perderem ou vazarem, e devem ser separados por tipo.

Os produtos quimicos devem ser usados exclusivamente com borrifadores, sendo proibido e
passivel de puni¢do seu uso puro ou acondicionados em garrafas plasticas.

Vassouras e escovas devem ser guardadas penduradas de maneira a secarem sem entortar as
cerdas.

Os panos de limpeza devem ser trocados na Lavandaria e Rouparia a cada fim de turno.

Os utensilios (baldes, rodos, etc.) e equipamentos utilizados devem ser limpos e secos no final
de cada turno, removendo todos os residuos e sujidade. Quando em uso, deve-se ter cuidado
com superficies molhadas, a ndo ser que o modelo permita, e ndo deve ser manuseado pelo fio,
podendo provocar um curto circuito. Atencao as paredes no momento da utilizacao.

Todos os produtos quimicos que exijam diluicido devem ser usados somente no dosador da
empresa fornecedora.

ORGANIZAGAO DO DEPOSITO

A cada troca de turno, os produtos em estoque nas copas da limpeza devem ser organizados,
limpos e controlados.

Semanalmente, o Encarregado de Servicos Gerais deverd efetuar o levantamento das
necessidades de materiais e produtos, preenchendo o formulario de levantamento de itens,
definindo as quantidades a pedir para préxima semana levando em consideragao a previsdo de
ocupacdo, e encaminhando-o para a Governanta para sua analise e autorizacdo. O Encarregado
de Servigos Gerais devera entdo fazer a requisi¢ao via sistema.

LIMPEZA

A Limpeza Técnica é o processo de remogao de sujidades, mediante a aplicagdo de agentes
guimicos, mecanicas ou térmicos, num determinado periodo de tempo. Consiste-se na limpeza
de todas as superficies fixas (verticais e horizontais) e equipamentos permanentes, das diversas
areas do recinto.

LIMPEZAS PERIODICAS

Elaborar com a Governanta, a PROGRAMACAO DA LIMPEZA DIARIAS, SEMANAL, MENSAL,
TRIMESTRAL E ANUAL, preenchendo a data de inicio e término do planejamento. Fazer no
formato calendario para poder ficar exposto em locais de facil acesso a equipe.



LIMPEZA DE REVISAO

E o processo de limpeza diaria de todas as areas criticas, objetivando a manutencio do asseio,
o abastecimento e a reposicdo dos materiais de consumo diario (sabonete liquido, papel
higiénico, papel toalha interfolhado, etc.), higienizacdo molhada dos banheiros, limpeza de
pisos, superficies horizontais e equipamentos mobiliarios, proporcionando ambientes limpos e
agradaveis.

LIMPEZA PESADA

E o procedimento de limpeza e/ou desinfec¢do, de todas as dreas da Unidade, objetivando a
reducdo da sujidade. E realizada periodicamente de acordo com o estipulado em cronograma
com data, dia da semana e hordrio pré-estabelecidos em cronograma mensal. Inclui todas as
superficies e mobiliarios, portanto, é realizada em todas as superficies horizontais e verticais,
das dreas com maior ou menor sujidade.

LIMPEZA MANUAL UMIDA

Realizada com a utilizacdo de rodos, mops ou esfregdes, panos ou esponjas umedecidas em
solucdo detergente, com enxague posterior com pano umedecido em agua limpa. No caso de
pisos é utilizado o mesmo procedimento com mops, ou pano e rodo. Esse procedimento é
indicado para a limpeza de paredes, divisérias, mobilidrios e de equipamentos de grande porte.
E importante ressaltar que a limpeza Umida é considerada a mais adequada e higiénica, todavia
ela é limitada para a remogao de sujidade muito aderida.

LIMPEZA MANUAL MOLHADA

O procedimento consiste em espalhar uma solugdo detergente no piso e esfregar com escova
ou esfregdo, empurrar com rodo a solucdo suja para o ralo, enxaguar varias vezes com agua
limpa em sucessivas operagdes de empurrar com o rodo ou mop para o ralo.

LIMPEZA COM MAQUINA DE LAVAR TIPO ENCERADEIRA AUTOMATICA

E utilizado para limpeza de pisos com maquinas que possuem tanque para solucdes de
detergente que é dosado diretamente para a escova o que diminui o esforco e risco para o
trabalhador.

LIMPEZA SECA

Consiste-se na retirada de sujidade, po ou poeira, mediante a utilizagdo de vassoura (varreduras
seca), e/ou aspirador. A limpeza com vassouras é recomendavel em areas descobertas, como
estacionamentos, patios etc. Ja nas dreas cobertas, se for necessdrio a limpeza seca, esta deve
ser feita com aspirador.



LIMPEZA DE BANHEIROS

e Vestir as luvas de borracha para realizar a limpeza;

e Deixar pias, sanitarios e rejunte do box de “molho” para acdo de produto adequado;

e Recolher o lixo;

e Recolher toalhas e roupas espalhadas;

e Vasculhar todo ambiente;

e Limpar espelhos com produto especifico para vidros e espelhos;

e Lavar pia esfregando as partes de rejunte com produto especifico;

e Limpar a bancada da pia e a bacia com esponja dupla face umida com produtos
adequados;

e Enxaguar e secar a pia;

e Limpar os azulejos do boxe do chuveiro com produtos especificos, utilizar esponja dupla
face com o produto e um pano para secar e dar brilho ao azulejo;

e Limpar a saboneteira;

e Lavar o piso do boxe com produto de acdo desengordurante e desinfetante diluido,
conforme indicacdo dos produtos;

e Esfregar o piso com vassoura, enxaguar e secar;

e Limpar o vidro do boxe com produto especifico, secar e dar brilho com pano seco;

e Finalizar o vaso sanitario, usar desinfetante, esfregar com a escova de cabo em todos os
locais, limpar a tampa e todo o lado de fora com pano embebido com desinfetante,
limpar a valvula de dgua, dar descarga, e colocar desinfetante para finalizar e perfumar;

e Limpar as partes cromadas e interruptores de luz com produtos multiuso;

e Retirar a lixeira do banheiro e lava-la, repor o saco de lixo;

e Lavar o piso do banheiro com produto desengordurante e vassoura para esfrega-lo, dar
atengdo aos cantos e secar o piso;

e Limpar a porta do banheiro incluindo o batente, as dobradicas e a macaneta, finalizar
com pano seco;

e Repor papéis e sabonetes nos dispensers;

e Fechar ajanela do banheiro deixando as telas de mosquiteiros fechadas;

e Deixar a porta do banheiro entreaberta para ventilar.

LIMPEZA DE PISOS

Material: balde, esfregdo, mops, dgua, equipamentos de protecdo individual, sinaliza¢do de
seguranca.

A limpeza de piso deve ser feita diariamente e mais intensamente nas areas de maior trafego.

Separar todo material que serd utilizado e leva-lo para area a ser limpa. Remover moveis,
utensilios ou equipamentos do local, se necessario. Molhar o esfregdo na dgua e remover o
excesso de agua.

Aplicar sobre o piso, uma linha reta comegando a limpeza do extremo da area, trabalhando
progressivamente em direcdo a saida, sempre em linhas paralelas. Utilizar o identificador de
piso molhado, evitando circulacdo de pessoas na area a ser limpa.

Inspecionar seu trabalho, o piso ndo deve possuir vestigios de poeira ou residuos.



Utilizar o equipamento de protec¢do individual, na execugao do trabalho. Apds o seu uso lavar e
pendurar para secar.

Escolher o hordario de menor trafego para realizar a operacdo, evitando acidentes.

LAVAGEM DE PISOS

Material: pano de chado lavado e limpo, balde, rodos, maquinas elétricas ou vassoura de piacava,
agua, solucdo detergente e desinfetante, equipamentos de protecao individual, sinalizacao de
seguranga.

Retirar o mobilidrio do local sempre que possivel e iniciar o procedimento.

Despejar uma quantidade de dgua e sabao, procedendo a esfregacdo em sentido lateral com
uso de maquina ou vassoura.

Esfregar toda a extensdo tracando linhas paralelas. Remova a dgua e o sabdo com rodo e
inicialmente com mop, torcendo o excesso em um balde. Evitar que a solucdo corra para outras
dependéncias.

Procedimento de enxdgue.

Secar com rodo e mop limpo e seco. Os cantos devem ser limpos com vassouras, pois as
magquinas ndao chegam até o mesmo.

Lavar sempre as dependéncias do fundo para a porta com exceg¢ao dos banheiros que devem
ser lavados da entrada para o fundo.

LIMPEZA DE TETOS
Material: escada, rodo, pano limpo, dgua, luvas, éculos de seguranca.
Utilize 6culos de prote¢do ou mascara de protecdo facial, para realizar a limpeza do teto.

A operacgao deve ser realizada antes de qualquer outra, respeitando sempre a ordem de cima
para baixo e do fundo para a porta.

Limpe os cantos removendo as teias de aranha ou outras sujeiras visiveis.

Com o material no local subir na escada com um pano umedecido em agua.

Dobrar o pano em quadrados para obter mais faces de limpeza ou envolvé-lo em um rodo.
Fazer o uso da aplicagdo das linhas paralelas de forma que toda a area seja limpa.

Trocar a dgua da limpeza sempre que necessario.

Inspecionar seu trabalho, lavar e guardar todo material utilizado no local indicado.

LIMPEZA DE JANELAS

Material: baldes, panos macios, esponjas, rodo de mdo, escada, equipamento de protegdo
individual, éculos de seguranca.



Remover os acessoérios da janela (telas protetoras).

Escovar ou lavar as telas.

Limpar o peitoril da janela, por dentro e por fora com pano Umido.

Limpar a janela primeiramente por fora com esponja e agente de limpeza.

Ao terminar a limpeza externa inicie a limpeza interna.

Comece a limpeza do alto a esquerda do vidro da janela e mover a sua mao para a direita.

Quando alcancar o lado direito, volte para a esquerda, ligeiramente abaixo e continuar a limpeza
dessa forma.

Utilizar pano macio para secagem, e realizar os mesmos movimentos recomendados para
lavagem.

Apds inspecionar seu trabalho, limpe e guarde todo material.

Lavar os equipamentos de protecdo individual e guarda-los de forma adequada.

LAVAGEM DE PAREDES

Material: baldes, panos macios, luvas, escadas, escova macia, solucdo detergente/desinfetante,
equipamento de protecdo individual, 6culos de seguranga.

Verificar o tipo de revestimento das paredes e adotar a técnica correta para Paredes de Pintura
Lavavel.

Retirar o p6 com rodo envolto com pano Umido de cima para baixo.

Utilizar escada para limpeza.

Mergulhar outro pano na solugdo de limpeza, torcendo para retirar o excesso.

Passar o pano com auxilio de um rodo em linhas paralelas, sempre de cima para baixo.
Caso haja manchas na parede, utilizar escova macia com solucao de limpeza no local.

Encher um balde com dgua limpa para enxaguar, mergulhando o pano na agua, torcendo-o para
retirar o excesso. Realizar o enxague, com pano Umido, repetindo a ac¢do.

Repetir a operagdao com um pano limpo, quase seco, com movimentos retos de cima para baixo
em toda a area, a fim de seca-lo.

Apds inspecionar seu trabalho, limpar e guardar todo material.

Para facilitar o trabalho, e evitar longos movimentos paralelos, dividir imaginariamente a parede
ao meio, limpando primeiro a parte mais alta.

LIMPEZA DE PAREDE COM REVESTIMENTO CERAMICO

Material: baldes, panos macios, luvas, escadas, escova macia, solucdo detergente/desinfetante,
equipamento de protecdo individual, 6culos de seguranga.



Colocar a solugdo de limpeza em um balde (agua e sabdo).

Mergulhar a esponja na solugao, esfregando-a em movimentos Unicos.

Iniciar a operacdo pela parte mais alta.

Enxaguar com pano embebido em dgua executando movimentos retos de cima para baixo.

Apds a limpeza aplicar solugao desinfetante com auxilio de um pano, realizando movimentos
paralelos de cima para baixo.

Inspecionar seu trabalho e limpar todo material.

Guardar os utensilios utilizados.

LIMPEZA DE PORTAS

Material: baldes, panos macios, luvas de borracha, solucdo de limpeza.
Realizar essa operacdo apds a limpeza das paredes.

Iniciar a operagdo com o material no local.

Com auxilio de um pano umedecido, remover o pd da porta em movimentos paralelos de cima
para abaixo.

Aplicar a solugdo de limpeza com outro pano.

Remover o sabdo com pano umedecido.

Inspecionar seu trabalho e guardar o material de trabalho.
Evitar aplicar produtos em dobradicas e fechaduras.

Limpar bem as maganetas com solugdes desinfetantes.

LIMPEZA DE PIAS

Material: solucdo desinfetante e solucdo detergente, esponja abrasiva, luvas de borracha, jarro,
pano macio.

Juntar o material e leva-lo a drea desejada.

Coloque as luvas de borracha.

Molhar a esponja na solucdo de limpeza.

Esfregue toda a pia, inclusive colunas e torneiras.

Enxaguar a pia e o lavatdrio com dgua da prépria torneira (utilize um jarro).
Utilizar escovas de cerdas para remocdo da sujeira aderida.

Executar movimentos da extremidade para o centro da cuba.

Lavar e guardar o equipamento de protecao individual utilizado.



LIMPEZA DE SANITARIOS

Material: baldes, solucdo detergente e desinfetante, esponja e/ou escova, luvas de borracha,
pano e vassoura, equipamento de protecdo individual.

Calcar luvas de borracha.
Levantar a tampa dos vasos e puxar a descarga.
Borrifar desde a borda do vaso produto adequado para desinfeccdo e deixar agindo.

Esfregar cuidadosamente todo o interior do vaso com vassoura devendo atingir o mais fundo
possivel. Deixar em contato por 10 minutos, enquanto realiza a limpeza dos lavatodrios.

Puxar a descarga para enxaguar o interior do vaso.
Remover a sujeira aderida, usando vassoura com saponaceo, até atingir a limpeza desejada.

Lavar a parte externa do vaso esfregando com um pano ou esponja molhados na solucdo
detergente, tomando especial cuidado com as dobradicas.

Enxaguar bem o vaso e o assento com jarro.
Puxar a descarga para o enxague final do interior do vaso.
Aplicar na parte externa do vaso a solu¢do desinfetante.

Despejar pequenas quantidades do desinfetante dentro do vaso.

LIMPEZA DE MOVEIS E UTENSILIOS DE ACO CROMADOS E FORMICAS

Material: pano macio e solucdo de agua e sabdo neutro em balde.

Superficies diferentes dos méveis, seguir a técnica basica de limpeza geral.

Utilizar esponjas macias ou escovas de cerdas macias para remogao da sujidade aderida.
Realizar fricgdo com leve pressao, utilizando sempre sentido Gnico nos movimentos.

Remover com pano macio Umido, trocando a fase do pano e trocando a dgua quantas vezes
forem necessarias, até que a dgua esteja limpa.

Realizar a desinfec¢do com alcool 70% quando for recomendado.

LIMPEZA DE VIDROS

A limpeza dessas superficies ndo requer o uso de dgua abundante ou excesso de produtos
industrializados. Para impedir que a solucdo liquida seque e cause manchas, a indicagdo,
principalmente se a area for extensa, é dividir a janela, porta ou espelho em partes para limpar
e, ha sequéncia, secar por etapas. Outra sugestdo que ajuda a ndo deixar marcas é passar o pano
ou esponja em uma Unica diregdo.
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O ideal é limpar um lado da janela com movimentos horizontais e o outro lado com movimentos
verticais, assim sera mais facil identificar manchas.

Vidros serigrafados e espelhos exigem limpeza didria, pois sujam com mais facilidade. Evite
danifica-los com agua em abundancia. Para eliminar qualquer aspecto embagado em espelhos,
passe o papel toalha seco, em movimentos circulares ao final do procedimento de limpeza.

Para limpar mesas de vidro apds uma refeicdo, molhe uma esponja macia em dgua morna,
coloque cerca de quatro gotas de detergente e esfregue o tampo. Depois, com pano molhado,
remova o sabdo e com pano seco, enxugue. Finalize com papel toalha e um pouco de alcool.

Para aqueles cantinhos da juncdo da esquadria com o vidro de janelas e portas ou da moldura e
com o espelho, que sao de dificil alcance, uma dica é usar uma escova de dentes ou um palito
de churrasco, encapado com um pedaco de pano ou gaze.

Dias nublados sdao melhores para a limpeza dos vidros de janelas e portas, isto porque em dias
ensolarados a incidéncia de luz do sol direta acaba secando o produto muito rdpido
prejudicando a limpeza. Limpar a sombra garante que a solugdo usada ndo evapore rapidamente
e, consequentemente, cause marcas no vidro.

Quando todas as etapas de uma obra ou de uma reforma sao concluidas, ainda existe uma etapa
muito representativa: a limpeza. A faxina que deve ser feita apds a finalizacdo da obra exige
muito cuidado e atencdo, pois é uma tarefa que, quando ndo realizada corretamente, pode
trazer problemas e dor de cabega.

LIMPEZA POS OBRA

Limpeza pds-obra é muito mais do que executar uma “faxina”, muito em virtude do tipo de
sujidade das obras realizadas no ambiente e da poeira fina, manchas de tinta, produtos
qguimicos, dentre outros. A limpeza pds-obra demanda, acima de tudo, conhecimento técnico
de equipamentos e produtos profissionais de limpeza.

Para evitar problemas e complicagdes em uma limpeza, deve-se entender o caminho a ser
percorrido nesse processo, ou seja, entender por onde comegar, como se prevenir e quais
medidas podem garantir o sucesso da limpeza. Confira um simples passo a passo para guiar a
sua limpeza pds-obra.

Entenda o que vocé vai limpar e quais as necessidades de cada cbmodo. Para realizar uma boa
limpeza, acima de tudo é necessdrio conhecer o local e saber quais produtos sdo necessarios
para o ambiente, ja que cada material exige um produto especifico.

Proteja-se. Coloque luvas e mdscaras quando estiver fazendo uso de produtos mais fortes,
evitando irritagGes na pele e outros problemas de saude.

Recolha todo o lixo e organize a bagunca. Isso facilitard o restante da limpeza.
Tire tudo que puder ser removido antes de comecar a varrer, abrindo espaco para a limpeza.
Comece a limpar a partir da drea mais afastada do local, vindo até a entrada.

Comece limpando de cima para baixo, ou seja, primeiro o teto, depois as paredes e por ultimo
o chao.
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Como dito anteriormente, cada material exige cuidados especificos, entdo, é preciso pesquisar
quais produtos devem ser usados na limpeza para ndo causar problemas e estragos. Além disso,
deve-se observar também qual é a sujidade encontrada no material para utilizar produtos que
de fato realizem a limpeza da mesma.

Para facilitar, primeiramente enxague o piso retirando os residuos de sujeira, depois aplique os
produtos especificos para a limpeza seguindo as recomendacgdes do fabricante. Por fim, remova
a sujeira acumulada com agua.

A limpeza de porcelanatos, por exemplo, deve ser feita com detergentes neutros diluidos em
agua e com o apoio de panos macios. Para esse material ndo é indicado o uso de produtos como
acido fluoridrico, 4cido muriatico, impermeabilizantes, ceras e vassouras de cerdas duras. Essas
ultimas podem arranhar a superficie do piso.

LIMPEZA DE CARPETE

Para manter o tapete o mais limpo possivel durante as limpezas periddicas da casa basta usar o
aspirador de pd, passe o aspirador de p6 no sentido das fibras do tapete, lentamente para sugar
bem todas as particulas de sujeira.

E uma limpeza superficial, mas que ajuda a manter os carpetes aparentemente limpos,
principalmente para quem tem animais de estimacao.

Nunca use a vassoura para varrer o carpete, porque isso fazcom que a poeira acumulada levante
e se espalhe por todo o ambiente, além disso, as cerdas duras da vassoura estragam as fibras
dos carpetes.

LIMPEZA DE LIXEIRAS

As lixeiras das areas sociais devem ser revisadas a cada 04 horas para manter livre de insetos e
em bom estado. No caso de areas como piscina, restaurantes e de pouco fluxo devem ser
revisadas em tempo inferior devido ao grande fluxo de passantes.

Os lixos das areas de servico e sociais e restaurantes serdo recolhidos em cada turno, as horas
pré-estabelecidas, de acordo com a programacao, e separados por papéis e garrafas.

A lixeira devera estar sempre limpa e organizada, sendo lavada, no minimo, dia sim, dia nao.

O lixo deve ser separado por papeldo, lixo de andares e cacos de vidros e/ou garrafas, de
maneira a facilitar a recolha externa.

EQUIPAMENTO DE PROTEGCAO INDIVIDUAL - EPI — UTILIZADO EM SERVICOS DE LIMPEZA
AVENTAL

Protege contra o contato com fluidos organicos e contra umidade gerada pelo aerossol e
respingos provenientes dos procedimentos de limpeza e desinfec¢ao de artigos e superficies, e
de acidente térmico, mecanico e quimico. O impermeavel deve ser usado nos procedimentos de
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limpeza e desinfeccdo de artigos e superficies, sendo que para o profissional de limpeza protege
a roupa contra umidade.

MASCARA

Indicada para area de isolamento, recolhimento de residuo, diluicdo de produtos, vidrarias de
laboratorio, etc.

OBS.: A mascara nao deve ser tocada com as maos enluvadas.
PROTETOR OCULAR

Utilizado nos procedimentos de limpeza e desinfeccdo de superficies quando houver risco de
contaminacdo por secrecdes, aerossois e produtos quimicos. Protege os olhos do impacto de
particulas volantes, de luminosidade intensa, de radiacdo ultravioleta e de respingos de
produtos quimicos e material bioldgico. Deve ser confortdvel, ter boa vedacao, ser transparente,
permitir lavagem com agua e sabdo e desinfeccdo quando indicada.

BOTAS
Indicada para as atividades de lavagem em geral.
LUVAS DE BORRACHA
Para a protecdo das maos, sendo usadas duas coloracdes:

e VERDE - usadas nas superficies onde a sujidade é maior. (Ex: lixeiras, pisos, banheiro,
rodizios de mobilidrios, janelas, tubulacdes na parte alta, etc.).

e AMARELA - usadas em mobilidrios (Ex: mesa, cadeiras, paredes, portas e portais, pias,
etc.).

A escolha do EPI dependera do procedimento a ser realizado pelo profissional.

Os EPI's ndo descartéaveis sdo de uso individual. Quando for atingido por sangue/secrecdes, deve
ser higienizado apds o uso. Diariamente os calgados, luvas e avental de borracha, devem ser
lavados, desinfetados, secos e armazenados em local arejado.

PROTOCOLO DE COLETA DE LIXO

Recolher o lixo antes de qualquer tipo de limpeza.

As lixeiras deverdo ser esvaziadas ao atingir 2/3 de sua capacidade.
Lavar as lixeiras diariamente e sempre que necessario.

O lixo deve ser recolhido sempre que for necessario.

N3o colocar sacos de lixo pelos corredores, os mesmos devem ser armazenados no container do
abrigo interno e encaminhados para o abrigo externo. No setor que ndo dispor de abrigo interno
os residuos deverdo ser transportados em container, para o abrigo externo.

No caso de haver derramamento de residuos no piso ou em outra superficie, o mesmo devera
ser removido. Em seguida, proceder a técnica de limpeza do local.
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PRINCIPIOS BASICOS NA OPERACIONALIZACAO DO PROCESSO DE LIMPEZA
Utilizar equipamento de protecdo individual (EPI), sempre.

Comecar do ambiente menos sujo para o mais sujo.

Iniciar a limpeza pelo teto ou dreas mais altas.

Proceder a varredura umida.

Corredores: dividir corredor ao meio, deixando um lado livre para o transito de pessoal
enqguanto procede a limpeza do outro. Limpar em Unico sentido, de cima para baixo e em linhas
paralelas, nunca em movimentos de vai e vem.

Nos banheiros, lavar por uUltimo o vaso sanitario, onde sera desprezada toda 3agua suja
(contaminada).

Todo material usado para limpeza (baldes, panos, vassouras etc.), devera ser limpo e guardado
em local apropriado.

N3o utilizar material de limpeza de pisos e banheiros, na limpeza de moveis e de outras
superficies.

Ao término da limpeza de cada area, o material deverd ser lavado em agua corrente, com
detergente neutro, assim como proceder a troca da dgua e/ou da solugdo utilizada.

Manter todos os pisos higienizados.

Os equipamentos metdlicos ou de madeira, devem ser limpos com agua e pano Umido, usando
detergente conforme a necessidade.

Os equipamentos elétricos e eletronicos devem ser limpos com pano seco.
Os corredores devem ser limpos apds todas as outras superficies.

As 4dguas devem ser renovadas de sala para sala, os panos devem ser higienizados de superficie
para superficie.

Nao tocar em maganetas, telefones ou superficies limpas calgando as luvas de trabalho.

HIGIENE E SEGURANCA

Todos os critérios de higiene devem ser seguidos, como por exemplo, a troca de panos durante
a limpeza, desinfeccdo das lougas sanitarias, telefones e outros.

Equipamentos de protecdo individual devem ser utilizados, obrigatoriamente, em todas as
atividades que envolvam perigo para os funciondrios, pois o manuseamento de produtos
qguimicos e o contato com dreas perigosas podem provocar acidentes.

Nesse sentido, todas as Normas de Seguranca devem ser rigorosamente seguidas.
Assegurar que o Setor de Limpeza contribui para a prevencao de acidentes na medida em que:

e Mantém corredores desimpedidos;
e Mantém portas de servico fechadas;
e O piso é mantido limpo, ndo escorregadio;
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Objetos no chao sdo removidos.

PROTOCOLO DE HIGIENIZACAO DAS MAOS

Ato simples e fundamental para prevencao e controle de infec¢do. Lavar as maos com agua e
sabonete liquido. Deve ser praticada a cada término de limpeza e antes de sair do ambiente de
trabalho, antes e apds uso do banheiro.

Antes de calcar as luvas, para ndo contamina-las, devem-se higienizar as maos. Apds o uso de
luvas as mdos devem ser lavadas também, pois essas frequentemente tém micro perfuragdes.

Devem ser retirados os acessorios (anel, pulseiras e relégios) que podem servir de reservatorio
para micro-organismos. As unhas devem estar sempre aparadas, pois podem abrigar micro-
organismos causadores de infecgao.

PASSO A PASSO HIGIENIZAGCAO DAS MAOS

Abrir a torneira com a mdo ndo dominante e molhar as maos, sem encostar -se a pia ou
lavatério.

Ensaboar as maos, friccionando a palma, o dorso, os espacos interdigitais, polegar,
articulacdes, unhas e extremidades, dedos e punhos.

Enxaguar as maos.

Fechar a torneira com o auxilio de papel toalha.

PERSONALIZACAO DO ATENDIMENTO

O contato com o hdspede é um elemento critico para garantir uma excelente prestacdo de
servigos, e para que possamos atendé-lo e exceder as suas expectativas, devemos:

Personalizar o atendimento, fazendo com que o héspede ndo se sinta apenas mais um;
Ser agradavel e paciente;

Ser rapido no atendimento;

Privilegiar uma relagdo humana de qualidade;

Desenvolver e usar a memoria para que possamos surpreender o héspede, ao antecipar
as suas preferéncias;

Zelar pela boa imagem do hotel e pela qualidade do servigo prestado;

Absorver o maximo de informacgdes possiveis, no que se refere ao nosso produto;
Fazer pelo héspede o que gostariamos que fizessem por nés;

Atividades realizadas com espirito de equipe favorecem o desenvolvimento do individuo
e do grupo.

AO ENCONTRAR-SE NA PRESENGA DE HOSPEDES, CLIENTES OU FUNCIONARIOS:

Dizer sempre “Bom Dia”, “Boa Tarde” ou “Boa Noite”, sorrindo;
Quando receber um elogio, agradeca;
Valorize os comentarios;
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Seja flexivel, considerando as necessidades pessoais dos hdspedes e clientes;
Seja habil na resolucdo de problemas, de maneira profissional e eficiente.
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