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1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos para a limpeza, higienizagdo e organizacdo do setor,
visando manter os ambientes em condicdes adequadas de higiene e conservagdo,
prevenir contaminagdes e garantir a integridade e as boas condigdes dos produtos

armazenados.

2. Responsabilidades
2.1 Responsavel da Gestdao Administrativa

e Avaliar constantemente o servico de limpeza prestado pelos colaboradores
concursados ou contratados e comunicar qualquer desvio a supervisora da
limpeza.

e Verificar o registro de limpeza de todos os ambientes.

e Disponibilizar auxiliares de limpeza treinados e capacitados para a execugdo do
servigo.

2.2 Geréncia de Almoxarifado

e Providenciar produtos de limpeza registrados no Ministério da Saude para a
execucdo do servigo nas dependéncias da Secretaria de Saude.
s Abastecer o setor de acordo com relatério de reposigao.

« Fornecer os EPI's sempre gue necessario.

2.3 Auxiliar de Limpeza

e Executar o servigo de limpeza dos ambientes de acordo com as especificagdes
estabelecidas neste procedimento.

e Utilizar os produtos com eficiéncia e economicidade, procurando aproveitar ao
mdximo os materiais/produtos e mantendo os ambientes organizados.

e Utilizar os EPI's necessarios, conforme treinamento, para cada tarefa.
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e Entregar semanal e mensalmente no ultimo dia util, respectivamente, os
formularios FOO1/1 e FO01/2 devidamente preenchido e assinado ao responsavel

da Gestdo Administrativa.

3. Definigdo

EPl — Equipamento de protecao individual.

4. Recursos Necessarios
Solugdo de detergente: para cada 10 litros de dgua, acrescentar 100 ml de detergente

neutro;

Solucio de hipoclorito de sédio: Em um recipiente pldstico preparar: para cada 2.500 ml
de dgua, acrescentar 300 ml de dgua sanitdria:

Alcool 702 para limpeza de superficies;

Mop, ou outros equipamentos de limpeza.

EPI's - luva de borracha, bota de borracha cano alto, sapato fechado, touca descartavel

para ambiente da copa.

5. Consideragdes Finais

A limpeza das dependéncias da CAF/Almoxarifado deverd ser executada de acordo com

os critérios internos e seguindo as exigéncias estabelecidas pela legislagdo sanitaria.

6. Recebimento das Informagdes

6.1 Almoxarifado e dreas de Recebimento e Expedigdo
6.1.1 Frequéncia

e Efetuar a limpeza parcial (piso/prateleiras/pallets/recipientes) semanalmente;

e Efetuar a limpeza geral do almoxarifado mensalmente ou quando solicitado.

6.1.2 Limpeza parcial (semanal) - F001/1

e Remover acumulo de sujidades embaixo dos pallets, caixas e papéis dos

corredores; @\
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Limpar o p6 acumulado sobre as pilhas de produtos estocados, o chao e as
prateleiras, com o auxilio de um pano umedecido em dgua limpa;
Preencher o Formuldrio FOO1/1 apds executar as tarefas do dia relacionadas a

limpeza parcial semanal pré-definidas.

6.1.2 Limpeza geral (mensal) — F001/2

Com auxilio dos utensilios de limpeza, remover as sujeiras do piso do
Almoxarifado e recolher os detritos;

Com auxilio de suporte de fibra, contendo uma fibra para limpeza pesada e
umedecida em solugdo de detergente neutro (ver item 4), esfregar todo o piso;
Remover a solucdo com o auxilio de um tecido umedecido em agua limpa, até
que todo o detergente seja removido;

Prepara a solucdo com hipoclorito de sddio {ver item 4) e aplicar esta solu¢ao em
todo o piso com o auxilio de um tecido antibactéria;

Limpar as portas com um tecido antibactéria umedecido com alcool;

Lavar os pallets com dgua corrente em abundancia, esfregar com escova
umedecida em soluciio de detergente, enxaguar com agua corrente, até que
todo o detergente seja removido. Secar com tecido antibactéria limpo e seco;

Preencher o Formulario FO01/2 apds executar as tarefas do dia relacionadas a

limpeza geral mensal pré-definidas.

6.2 Demais ambientes

Os demais ambientes como copa, areas administrativas, sanitarios, corredores e DML

devem ser limpos sempre que necessarios de forma parcial e de forma geral

mensalmente.

Limpeza Didria:

Os_corrim3os, guarda-corpo e macanetas _de portas devem ser limpos

diariamente com alcool 708,
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e Recolhimento do lixo.

» Lavagem dos banheiros {vaso sanitdrio, lavatdrio e chdo).

6.3 Registro de Limpeza

Registrar a limpeza de todos os ambientes, separadamente. O registro deve conter as

etapas de limpeza na forma de Check list e conter a assinatura do auxiliar de limpeza

que executou o servico (FO01/1 e FO01/2)

O arquivamento dos registros é de responsabilidade da geréncia administrativa ou

pessoa designada por este.

7. Relacdo de Anexos

Anexo 1 - Check List de Limpeza Semanal {Planilha Amarela)

Anexo 2 — Check List de Limpeza Mensal {Planilha Verde)
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Anexo 1 — Check List de Limpeza Semanal (Planilha Amarela — F001/1)
SECRETARIA DE SAUDE DE CAJAMAR
CNPJ 46.523.023/0001-81
LIMPEZA E HIGIENIZACAO SEMANAL — F001/1
Més: | Rubrica Resp. Fechamento: Ano:
DATA AREA/ESTRUTURA PRODUTO FUNCIONARIA
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Anexo 2 — Check List de Limpeza Geral Mensal (Planilha Amarela - F001/2)

SECRETARIA DE SAUDE DE CAJAMAR
CNPJ 46.523.023/0001-81

LIMPEZA E HIGIENIZACAO GERAL MENSAL - F001/2

Rubrica Resp. Fechamento:

Ano:
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