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Apresentacao

O homem estd destruindo o planeta, poluindo o ar, a terra e a agua.

Esta destruicio chegou em proporg¢des ameagando a sobrevivéncia de

todos nés. Pesquisas e fatores climaticos indicam um final tenebroso
se nao agirmos enquanto é tempo.

Em qualquer lugar que estiver um homem, este lugar precisa ser limpo,
seja da maneira profissional ou amadora.

O Guia da Limpeza Profissional tem como objetivo conscientizar a
importancia da limpeza geral das superficies encontradas nos condominios.

O mercado de limpeza com |,5 milhes de empregados, movimentou

8,5 bilhdes de ddlares em 2005. Pesquisa divulgada na revista limpeza,
mostra a importancia do segmento como geradores de empregos e valores
movimentados. Mesmo assim, 70% dos usuarios de produtos, equipamentos
e acessorios ndo conhecem e ndo utilizam adequadamente estes recursos.
Na area da sautde, o Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) mostra
em pesquisas recentes que a LER / DORT (lesbes por esforgos repetitivos
ou disturbios osteomusculares), estd sendo considerada uma epidemia e é a

segunda causa de afastamento do trabalho no Brasil.

O Guia da Limpeza destina-se aos executores de limpezas,
mostrando a evolugdo dos equipamentos, produtos,
acessorios e seus beneficios para saiude, meio
ambiente, produtividade, economia e agilidade.

“LIMPEZA” A MAIS IMPORTANTE
PROFISSAO DO MUNDO.

Paulo Rodrigues Félix

o]

‘-'\'
—1.4

a

It

(4









O homem nio vive s, é um ser essencialmente social. Ele depende de outros para
a sua propria sobrevivéncia, realizagio e amadurecimento. O homem vive em grupo
e por ele é influenciado.

Grande parte de nossas crengas, atitudes e sentimentos foram adquiridos nos gru-
pos e essa experiéncia atua sobre nés de tal modo que chega a modificar nossos
habitos de vida, de trabalho e nossos objetivos. Essas relacdes (comunicagdes) de
pensamentos, palavras e agdes com base nos valores individuais, sociais e universais
é o que chamamos de relagdes humanas, e elas ocorrem:

* Entre uma pessoa e outra: marido e mulher, professor e aluno, etc.

* Entre membros de um grupo: pai, mae e filhos no lar, professor e alunos numa
classe; porteiros e condéominos, etc.

* Entre grupos numa organizagio: o grupo de uma igreja, clube, associagio de mo-
radores de um bairro, etc.

As relagbes humanas que o auxiliar de limpeza vira estabelecer, mediante maior
entendimento, conhecendo e respeitando o outro, fard com que este profissional
adquira todas as condi¢des necessdrias para ser melhor compreendido, respeitado e
assim atingir o objetivo que é o de suprir as necessidades do cliente, quer ele seja,

morador, visitante ou funcionario.

Muitos desentendimentos e situagdes desa-
gradaveis poderiam ser perfeitamente
evitadas se as relagdes humanas
estivessem presentes.

O auxiliar de limpeza vai con-
viver com diversos tipos de
pessoas todos os dias. Sua
percepgio e conhecimento
com moradores, visitantes
e até funcionarios, o levara
a saber lidar com cada um
adequadamente, independen-
temente da situagio. Este é o
chamado “jogo de cintura”.
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Comunicac¢ao

A comunicagio poder ser:

ORAL (telefone, bate-papo, radio, discurso)
ESCRITA (carta, telegrama, jornal)

NAO VERBAL (gestos, olhares, postura)

Comunicacio Oral

A comunicagio serve para os seres humanos se apresentarem ao mundo, mostrando
sua educagdo, seus sentimentos e sua maneira de pensar.

Para transmitir uma mensagem corretamente deve-se:

» Saber de antemao o que vai dizer (e o que nio deve ser dito);

* Falar de forma clara e em bom som;

* Formar frases objetivas;

* Dar detalhes da tarefa a ser executada (ter seguranga sem ser extenso);
* Usar mais de um meio de comunicagio (anotar para nio esquecer).

A comunicagio pode tanto atrair como
afastar as pessoas. Imagine alguém que
fale de maneira calma, serena, conseguin-
do transmitir o que pensa, € que ouve os
outros com atengdo.

E imagine uma segunda pessoa,
grosseira, que fala rapido e alto,
nio dando chance as pessoas de
entenderem seu pensamento.
Para qual das duas vocé daria
atencio!?

Citaremos algumas sugestdes para melhorar a capacidade de comunicagio:
- Falar claramente;

- Usar tom de voz suave;

- Pensar antes de falar;

- Julgar, aprovar ou criticar;

- Evitar chamar os outros com “apelidos” como: tio, tia, mano, etc;

- Evitar o uso de girias e palavroes.
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Comunicacio escrita

A comunicagio escrita também e muito importante, por isso
devemos ter muita atengdo para escrevermos as palavras
de maneira correta e com letra legivel, possibilitando dessa
forma o entendimento de qualquer pessoa.

As rotinas de tarefas, regulamentos , dilui¢io de produtos e
uso de equipamentos, podem ter palavras técnicas ou palavras
que ndo é comum no nosso vocabulario. Quando isto ocorrer,
solicite ao zelador ou ao supervisor o esclarecimento desses termos
ou palavras.

Comunicacio nio-verbal

S

Através de nosso comportamento também
podemos transmitir mensagens.

Caretas, gestos, expressdes, podem ajudar ou
prejudicar o resultado da compreensio.

O auxiliar de limpeza em sua rotina de
trabalho deve evitar:

¢ Chamar com acenos ou assobios;
* Falar ou rir muito alto

* Ao andar, evitar movimentos brus-
cos com os bragos e corpo;

* Nio acompanhar alguém com olhar
insistente, o que pode constranger a
pessoa observada.

A comunicagdo é eficaz
quando as pessoas com quem estamos
nos comunicando recebe a mensagem,
compreende e responde adequadamente
aquilo que esperamos.




Relacio Interpessoal

Comprometimento com o grupo de trabalho

Quando vocé faz parte de um grupo de trabalho, deve-se ficar atento para que seu objetivo
e o da empresa, sejam alcangados com sucesso.

Respeitando o préximo

Em qualquer que seja o ambiente, devemos sempre respeitar as regras, as pessoas, os di-
versos e diferentes tipos de opinides, ideologias, crengas, etc. Agindo dessa forma seremos
respeitados.

ATITUDES BLOQUEADORAS PARA RELACAO INTERPESSOAL

Impaciéncia Pouco caso Contrariedade Mau humor Frieza

NUNCA: Seja preconceituoso, tratando o outro com discriminagio, privilégios, utilizando
giria ou expressdes que o outro nio conhece, criticando colegas ou a empresa na frente dos
de outras pessoas.

ATITUDES QUE FAVORECEM
A RELAGCAO INTERPESSOAL

Sorria, seja cordial, faga as coisas com prazer, seja amigo e
prestativo. Para ter amigos é preciso ser amigo. Considere os
sentimentos das pessoas, coloque-se no lugar dos outros, ou
seja, seja generoso em elogiar e cauteloso em criticar.

O funciondrio se destaca sendo educado, usando
vocabulario simples como :

* Bom dia, boa tarde;

* Por favor, um momento;

* Desculpe incomodar;

* Em que posso ajudar?




Apresentacao Pessoal

Higiene Pessoal
* Esteja sempre com a barba feita;

* Os cabelos devem estar cortados,
lavados e penteados;

* Sempre se apresente ao trabalho de
banho tomado e dentes escovados;

* Corte e limpe as unhas regularmente;

* Faga uso do desodorante

Uniforme
* Mantenha o uniforme limpo e passado;
* Deixe os sapatos sem manchas e limpos;

* Faca uso correto dos acessorios fornecidos: luvas, toca, dculos, etc.

Postura Profissional

* Seja educado;

* Tenha respeito;

* Seja simpdtico;

* Seja objetivo;

* Tenha boa vontade;

* Seja bem disposto;

* Tenha organizagio nas tarefas e

com os materiais de trabalho;

* Seja paciente;

¢ Tenha autocontrole;

* Guarde sigilo;
* Seja responsavel e pontual;
* Use os equipamentos e materiais de forma segura e adequada;

* Conhecer as fungdes e regras bésicas da fungdo que exerce.
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Conceitos Basicos
de Limpeza
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LIMPEZA: Remogio de sujidades visiveis a olho nu.
HIGIENE: Remogio de sujidades invisiveis a olho nu,
principalmente eliminagdo de microorganismos.
SANIFICAR: Reduzir o nimero de microorganismos.
DESINFETAR: Destruir bactérias que causam doengas.
ESTERILIZAR: Destruir todas as formas de
microorganismos.

ASSEPSIA: Qualquer agdo preventiva para evitar
contaminagao.

O Potencial Hidrogenidnico

Existem produtos bem conhecidos no mercado que sdo de uso diirio e o apelo

de vendas principal é o produto neutro, ou seja, com pH neutro. Shampoo para o
cabelo, sabonetes para banho, detergentes para lougas, detergentes para pisos e
desinfetantes, etc...

PH - POTENCIAL HIDROGENIONICO
O pH indica o grau de alcalinidade ou acidez de uma substancia de base aquosa.

AciDO «¢ NEUTRO—————————PALCALINO
0o I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Il 12 13 14
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Caracteristicas de PH das Sujidades

Sujeira acida ou organica = 6leos, gorduras, frutas,
alimentos, graxas, etc.

Sujeira alcalina ou inorgéanica = residuos de cimento,
cal, carbonatos, terra, limo, etc.

Substancias Acidas:

Sdo aquelas que em solugdo aquosa conduzem pH menor que 7. Essas substancias
acidas sdo geralmente utilizadas como decapantes de superficies metalicas (remogio
de ferrugem) ou desincrustantes de sais inorgénicos.
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Substancias Alcalinas:

Sdo aquelas que em solugio aquosa conduzem o pH maior que 7. Tem aspectos
importantes como:

- transformar gorduras vegetais ou animais solUveis em dgua;

- auxiliar no processo de dispersio da sujidade;

- inchar as fibras do tecido para facilitar a remocgio da sujeira.

Para o inicio das atividades de limpeza, é necessario definir o equipamento,
produtos e acessorios que serido utilizados. Este procedimento é definido apos
a analise da superficie, tipo de sujidade, tempo para execucdo do servico e tem-
peratura ambiente.

Regras Basicas no Procedimento da Limpeza

e

* Analisar o tipo de superficie a ser limpo, exemplo: pedras,
mantas vinilicas, compostos para revestimentos, vidros,
mobilia, carpete, superficies pintadas, revestimentos de
inox e demais superficies possiveis.

* Analisar o tipo de sujidade a ser removida, 4cida ou alca-
lina, e a intensidade da sujidade.

* Escolher o produto adequado. Ndo podem ser usados
materiais de limpeza que agridam o brilho, remova ou altere as caracteristicas das
superficies com impermeabilizagdo, envernizadas, pintadas ou protegidas com pro-
dutos quimicos. Os removedores, solventes, detergentes alcalinos e solugdes dcidas
mal utilizadas destroem os acabamentos e revestimentos.

* Determinar a dosagem do produto.Todos produtos re-
gistrados, trazem nas embalagens modos de utilizagdo e
dilui¢do. Estas conclusdes sio formadas por muitos testes
em laboratérios e certificadas por érgios legais do governo.
Um profissional com formagéo técnica é responsavel por sua
eficiéncia, por isto o usudrio deve utilizar o produto conforme
determinado na embalagem.

* Durante o trabalho de limpeza, principalmente os diurnos,

o auxiliar deve ser discreto, trabalhar nas dreas de menor trifego, evitar o uso de
equipamentos elétricos perto de telefones e limpar o piso com mép agua apenas
nos hordrios determinados nas rotinas de trabalho.
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* Para o transporte de liquidos em baldes, o volume deve
ser no maximo de 60% da capacidade do balde para que

nido derrame durante o transporte e nio desperdice os
D produtos diluidos.

)

* Amarre os sacos de lixo fazendo uma alga para facilitar sua retirada. Os sacos
muito cheios ndo dio para amarrar e podem rasgar ou romper com o peso, gerando gastos
desnecessarios e retrabalho.

* Sempre incline a lixeira antes de puxar o saco para nio forgar a coluna e proteja o piso
para possiveis vazamentos.

* Nio suba nas mobilias para limpar lugares altos, utilize o extensor ou uma escada.
* Enxugue baldes e deixe-os virados para baixo.

* Lave os panos e flanelas apds o uso e deixe-os pendurados.

* Nio deixe sabdo em pé ou sapélio em lugares imidos.

* Nunca misture produtos.

Manuscio de equipamentos elétricos

Verifique se as voltagens (110 ou 220 v) das maqui-
nas sio compativeis com as tomadas existentes
para evitar que o aparelho queime.

Nio puxe o equipamento pelo fio. Sempre segu-
re a tomada pela conexido e desconexao.

N3o coloque o aparelho em pogas de agua.
Nao deixe bater nos méveis e paredes.
Faga manutengio freqiiente

Nio opere o equipamento se houver vaza-
mentos de qualquer natureza.

Apés o uso, enrole o fio passando um pano
para remocio das sujidades que ficardo no fio.
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O auxiliar de limpeza NUNCA DEVE.

Comparecer ao trabalho alcoolizado;
Abandonar o trabalho sob qualquer alegagio;
Receber visitas particulares;

Mascarar faltas;

Comentar sobre a vida alheia;

Dormir ou cochilar durante o servigo;

Pedir ajuda financeira ou mate-
rial para os moradores;

Discriminar condéminos;

Fumar ou comer durante o seu periodo de tra-
balho;

Levar outra pessoa ou criang¢a ao seu local
de trabalho;

Envolver-se efetivamente com funciondrios
ou moradores.







EPI’'S E SINALIZACAO




( )
E.P.l. (Equipamento de Protec¢cao Individual)

Devem ser utilizadas no tamanho correto (P, M. G ou
GG) para que o produto de limpeza ndo entre em conta-
to com a pele ou comprima a circulagdo sangiiinea.

Os fabricantes sdo obrigados a fornecer o gabarito com as
varias medidas das mios.

Utilizadas para protegdo, devem ser utilizadas no tamanho
correto para evitar possiveis acidentes, problemas musculares,
e contato dos produtos e agua com a pele.

PLACA ou CORRENTE DE SINALIZACAO

Placa com sinais graficos universais e textos de adverténcia.
Dobravel, pode ser transportada no carro funcional.
Deve ser utilizada no processo de limpeza para evitar acidentes.

As correntes sinalizadoras servem para impedir que as
pessoas entrem no local que esta sendo limpo.

De cor amarela e preta sio de ficil visualizagio.

A lei, 13669 de 24/11/2003 determina
que nos estabelecimentos comerciais
ou similares, é obrigatério o uso da
placa sinalizadora como aviso “cuidado
piso molhado”.

O uniforme, além de identificar, serve para proteger o
funcionario.







O que é LER?

A sigla LER significa Lesoes por Esforco Repetitivo. Sio as doengas do trabalho
provocadas pelo uso inadequado e excessivo do sistema que agrupa 0ssos, nervos,
musculos e tenddes. Atingem principalmente os membros superiores: mios, punhos,
bragos, antebrago, ombros e coluna cervical. Tipicos do trabalho intenso e repetiti-
vo, as LER sdo causadas por diversos tipos de pressdes existentes no trabalho, que
atacam as pessoas tanto fisica quanto psicologicamente.

Como identificar as LER?

Os sintomas mais comuns sdo dores, sensagio de formigamento, dorméncia, fadi-
ga muscular, perda da forga muscular em conseqiiencia de alteragdes nos tenddes,
musculaturas e nervos periféricos. Varios fatores acabam fazendo com que a vida
pessoal e profissional sejam muito afetadas: sintomas intensos e crénicos, falta de
uma politica de prevengdo e reabilitagdo por parte das empresas, diagnostico tardio,
tratamento inadequado, entre outros.

O que fazer em caso de suspeita de LER?

Se houver a presenga de sinais e sintomas de doengas relacionadas ao trabalho, o
empregado deve passar por avaliagio médica em servigo publico ou privado. Essa
avaliagdo deve ser baseada em exame clinico que leve em conta a histéria ocupacional
do trabalhador e, quando justificado, em exames complementares.

Exercicios que ajudam a prevenir a LER:

Conhega, ao lado, alguns exercicios que podem diminuir a incidéncia das LER.
- Mantenha a posi¢gdo maxima de alongamento por |10 segundos

- Repita duas a trés vezes para os dois lados

- Faga-os diariamente por 10 minutos antes, nas pausas e apos o trabalho.

Obs.: Se vocé ja é portador da LER, sé realize estes exercicios apds orientagio do
seu médico.

PESCOCO




COSTAS E REGIAO LOMBAR

OMBRO E BRACO

ANTEBRACO E MAOS

4

DORT OU LER?

Atualmente, especialistas preferem usar o termo DORT (Doenga Osteomusculares Relacionada ao Tra-
balho) para denominar este conjunto de doengas. Contudo, utilizamos o termo LER (Lesdes por Esforgo
Repetitivo) por ainda ser o mais conhecido.
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Carrinho Funcional

I B

Foi elaborado para transportar os
acessorios e os produtos necessdrios
para a limpeza, evitando que o funcio-
nario precise se deslocar sempre que
precisar de algum material.

O uso do carrinho funcional evita que
baldes, mops, pulverizadores, escovas
e panos fiquem espalhados pelos locais,
gerando maior produtividade com me-
nor cansago fisico na limpeza.

Itens mais utilizados no carrinho:

Mop 4gua, liquido ou Umido; mop pé; LT;
balde espremedor; vassoura de pélo; pul-
verizador; pa bituqueira; placa sinalizadora;
raspador multiuso; luvas, bota, papel higiénico, dois
panos para limpeza - um para liquidos e outro para pé
e produtos para limpeza programados nas rotinas.

Pa de Lixo ou Bituqueira

Acessorio para recolher o lixo.

Nos pisos com acabamentos, devem ser utilizado as pas de plastico para
ndo riscar os pisos de madeira ou polidos.
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Mop Pé Piso il

O mop pd é um dos equipamentos de limpeza que traz uma das
melhores relagdes custo-beneficio. Ganho de mais de 50% de pro-
dutividade em relagio a outros sistemas manuais de varrigio.

Devido a sua estrutura, permite que o operador faga seu
trabalho sem dobrar a coluna (costas) obtendo melhor
produtividade, menor absenteismo e problemas com
lesGes por repeticio (LER).

Durante sua aplicagdo, os fios da cabeleira do mop,
através de atrito entre a cabeleira e o piso, gera
atracio eletrostdtica, permitindo que a cabeleira tenha

‘l"&ﬁ-"- =

4 ﬁg
maior absorg¢io, evitando que a sujidade fique em suspenséo
voltando a se depositar nas superficies e aumentando o risco de doengas respirato-
rias. Ndo deixa volume de arraste, ao contrario da vassoura, possibilitando um maior

poder de limpeza. Para que isso ocorra, a superficie precisa ser lisa, pois a carga
eletrostdtica ndo é gerada onde hd poros no piso e utilizado em areas internas.

Cabeleira de Aplicacdo: Possui uma maior quantidade de fibras sintéticas (nylon),
permitindo uma melhor aplicagio de acabamento. Normalmente é formado por
duas cores trangadas.

Durante o uso deve-se bater o mop pé em uma area de canto e recolher com vassou-
ra de pélo ou sacudir o mop p6 no saco de lixo para que o po saia da cabeleira.

Procedimento de uso:
I. Inicie do ponto mais distante da saida;

2. Aplique o mop pé em movimento de oito ou em movimentos retos uniformes;

3. O mop nunca deve ser levantado do piso;

4. Quando estiver sobrecarregado de detritos, introduzir o mop p6 dentro de um
saco plastico e sacudi-lo para soltar os residuos;

5. Os dejetos que ficam no piso devem ser recolhidos com auxilio da pa de lixo e
depositados em sacos de lixo;

6. Nunca passar o mop po sobre superficies imidas, molhadas ou rusticas.
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Mop P6 Parede

Todos beneficios do mop po6 piso sido aplicados no mop
pé parede.

Sem tird-lo da superficie, deve-se arrasti-lo sempre de
cima para baixo.

Foi produzido em 1875 nos Estados Unidos por um operario de
uma fabrica de manteiga na cidade de Vermont, o sucesso foi de
imediato porque substituiu o rodo e eliminou a necessidade de

torcer com as maos, 0s panos sujos. -

As cores ajudam a evitar contaminagio, podendo separa-los para 3
as limpezas de locais criticos e semi-criticos. [

Utiliza-se mop umido em pisos com superficies lisas para remogao
de liquidos ou de manchas deixadas pela secagem de um liquido.

Também ¢ utilizado para remogio de sujeiras umidas e as
secas que n3o foram removidas pelo mop pé.

Cabeleira de Lavagem: E composta por uma grande
quantidade de fibras de algodio e uma menor quantida-
de de fibras sintéticas. A fibra de
algodio proporciona um maior poder

de absorg¢do de liquidos.

Ao torcer o mop tomar cuidado para nio colocar a parte
de plastico dentro do espremedor.

Nunca introduza o mop no espremedor com o cabo na po-
sicdo vertical, porque existe o risco de quebra de lampadas
e outros objetos.

As cabeleiras devem ser lavadas, sendo sacudidas para se-
parar os corddes e depois penduradas para secar, com os
corddes abertos (espalhados).
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Balde Espremedor

Balde desmontdavel que pode ter uma diviséria para separar
a agua limpa da suja.

Possui rodinhas para facilitar a locomogdo e uma torneiri-
nha ou botdes de plasticos localizados embaixo do balde,
que fecham sobre pressio, para a saida da 4gua.

E dotado de um espremedor de pressio para torcer a
cabeleira do mop.

Rodo Limpa Vidros

Utilizado para limpar vidros. Possui uma parte
onde é colocada uma luva de I3 de carneiro para

a lavagem e outra que possui um rodo para tirar o
excesso de sab3do e dgua.

Utilizar o rodo limpador sempre de cima para
baixo.

Raspador de Vidros

Raspador para tirar residuos nos vidros. A lamina ndo tem corte
e por esse motivo nio risca o vidro.

Importante: O vidro deve estar molhado para uso deste aces-
sério
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Enceradeira/ Discos

A enceradeira ¢ utilizada tanto para lustrar como para lavar os pisos. Para isso exis-
tem discos que s3o adaptados de acordo com a necessidade e sdo diferenciados por
cores para cada aplicagio:

PRETO: Disco tradicional recomendado para remogio de
camadas de cera e sujeiras pesadas.

MARROM: Alta agressividade, recomendado para remogio
de ceras a base de polimeros sintéticos (acrilicos/poliuretano)
e de outras impregnacdes de dificil remogio.

VERDE: Disco tradicional indicado para limpeza e manuten-
¢do perioddica dos pisos. Sua agdo elimina as marcas/riscos
superficiais sem a remogio total dos tratamentos ja existentes
nos pisos.

VERMELHO: Realiza uma limpeza superficial mais leve. Proporciona a limpeza e o
polimento simultaneamente com o auxilio de uma a¢do quimica.

AMARELO POLIDOR:Nivela a cera corrigindo os excessos e dando polimento em
uma Unica operagao.

Para operagdes de polimento com brilho, po-
dendo ser utilizado em enceradeiras LOW Speed (baixa rotagio) ou HIGH Speed
(alta rotagio).

FLYANSO HUSTYRXCL8 Para operagdes com polimento de alto
brilho.

PELO DE PORCO: De cor bege e com pélos de porco, sdo uti-
lizados em maquinas de alta rotagdo para recuperar o brilho e
endurecer filmes de cera.

Os discos sido presos por um velcro
no starlock (pega de madeira).

A flange (pega de ferro) é en-
caixada na enceradeira.

Na parte interna dos dis-

cos tem um pequeno circulo do mesmo ma-
terial que é retirado no momento que ele
é preso no starlock. Esse circulo serve
para limpar o disco apds o uso.
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E um equipamento articula- [ ] Equipamento que pode
do que possui uma pelicula ser acoplado no LT para
de dois sentidos que ajuda na facilitar a limpeza de luga-
fixacio das fibras. As fibras res altos.
tém a mesma cor e finalidade
dos discos utilizados nas en-
ceradeiras.

E muito utilizado para lim-
par cantos, rodapés, teto e
paredes.

Lavadora de alta pressao

Devido a sua alta pressdo, devera ser utilizada
com cuidado para nio danificar o piso ou as
paredes.

O bico lapiseira que aumenta a pressio e
diminui o leque deve ser evitado, porque cria
poros e estraga o acabamento.

Aspirador de Pé e Aspirador de Pé e Agua

Finalidade de aspirar pé e liquidos.

Os filtros sdo responsaveis pela reten¢io da
sujeira no interior do aspirador. Limpe o filtro
freqiientemente retirando toda sujeira aderida
ao pano para evitar a diminui¢ao do fluxo de ar,
super aquecendo os motores de aspiragio.

* Ao aspirar somente agua, retire o filtro per-
manente do aspirador (filtro pano).

* Ndo dobre a mangueira de aspiragdo.
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Limpeza de Vidros
Jornal

Além de ser menos produtivo, devemos esclarecer definitivamente que o jornal NAO
limpa, apenas mascara a sujidade, onde ela afina e é distribuida uniformemente sobre
o vidro dando a falsa impressiao de estar limpo.

Alcool

O idlcool ndo é um limpador. Por ser muito volitil ndo da tempo para que ele tenha agiao
sobre a sujidade. A falsa impressio que se tem é de que o dlcool limpa devido a sua
acdo de solvéncia que distribui e transfere as sujidades para as beiradas dos vidros.

Pano de limpeza

Os panos servem para o acabamento, na limpeza das bordas e caixilhos.

Para definir o melhor o horario da limpeza dos vidros, escolha o hordrio que haja
menor trifego de pessoas e que a temperatura seja mais baixa, porque a agdo do
calor e do sol seca faz a solugdo liquida da limpeza secar muito rapido, prejudicando
o resultado e gerando retrabalho e gasto de produto.

I. Aplicar solu¢io nos vidros de maneira uniforme, usando o lavador.
2. Remover incrustagdes com o raspador, sempre com o vidro molhado.

3. Utilizar o rodo limpador sempre de cima para baixo.

¢¢¢
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Limpeza de Pisos

Para a definicio de produtos e equipamentos a serem utilizados nas limpezas, preci-
samos saber qual tipo de superficie e que tipo de sujidade serd encontrada. S6 depois
deste conhecimento iremos executar a limpeza.

TIPOS DE PISOS

RUSTICOS POLIDOS PLASTICOS CERAMICOS
Basalto Granito Manta vinilica Esmaltados
Concreto Mérmore Paviflex Nio esmaltados
Cimento Granilite Decorflex Porcelanato
Ardésia (-B) Basalto Plurigoma Pélido
Mineira Marmorite Fosco
Carranquinha Corrugado
Sio tomé
Miracema
Goids
Tijolo

Rusticos - Geralmente encontrados em dreas externas. Sua caracteristica principal é a
porosidade.

Polidos - Usados nas areas internas. Para esse tipo de piso, os cuidados de limpeza devem
ser maiores, pois produtos acidos mal utilizados acabam com o brilho e o polimento.

Plasticos - Apés a impermeabilizagio, sdo de facil conservagio. Para manter o brilho é
indicado o uso do mop pé e mop agua umedecido com detergente neutro.

Ceramicos - Acabamento mais comum nos pisos e paredes. Sio muito resistente ao trifego
de pessoas e moderno para as paredes. O uso inadequado de produtos diminuem o brilho
e alteram as cores dos rejuntes e argamassas.

Pisos de madeira impermeabilizados (sinteco, cascolac, etc.).
1° Passo: Colocar a placa sinalizadora
2° Passo: Varrer o piso com vassouras de pélo ou mop p6

3° Passo: Passar pano umido ou mop agua com detergente neutro com
uma dosagem fraca para ndo formar espuma

4° Passo: Aplicar cera a base de agua. Como essa cera ¢ liquida, é possivel
usar mop aplicador de cera. Para isso, isole a drea por 40 minutos para
cada camada de aplicagdo. Com isso ndo sera necessario lustrar.

Obs: Nao utilizar liquido derivado de petréleo, I3 ou palha de ago e
sapolios, pois estes danificam a pelicula protetora.

Tratamento de Pisos - As atividades de impermeabilizagao, polimento, recupe-
ragdo de brilho, cristalizagdo e acabamentos em geral, as informagdes técnicas
e preparo das superficies, ndo sdo objeto da atividade principal do auxiliar de
limpeza e trataremos deste assunto no momento adequado.
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Escadas Fixas

Inspecione as escadas.

Varra ou aspire o po.

Coloque sinais de aviso “piso molha-
do” em cima e em baixo.

Limpe as escadas com mop agua

Limpe os degraus, corrimio e
cantos.

Remova os sinais de aviso quan-
do as escadas estiverem secas.

Inspecione a drea para contro-
le de qualidade.

Escadas de Marmore:

Estas escadas ndo podem ser lavadas com produtos alcalinos ou acidos, pois 0 mesmo tira o
polimento e o brilho do marmore. Tratando-se de marmore desgastado pelo uso, podera ser
aplicado uma cera especifica para marmores que elimina risco.

Escadas enceradas: Caso seja necessario encerar as escadas, deve-se varrer muito bem,
passar mop ou pano Umido com detergente neutro antes de passar cera liquida com mop
aplicador. Ndo deixar excesso de cera.

Elevador com revestimento inoxidavel
| - Desligue o elevador.

2 - Limpe o elevador com multi-uso e para manter o brilho do ago inox,
utilize limpador de inox, recomendado | vez por semana.

3 - Aspire os trilhos e carpete. @

4 - Ligue o elevador apds a limpeza.

Para iniciar a limpeza, o zelador tem a respon-
sabilidade de desligar e apds a limpeza ligar o

elevador.

Vaselina Liquida, Vaselina com dlcool devem ser E
evitadas, pois facilita o acumulo de pé, marcas

de mio e sai com facilidade na roupa do usuério

quando encostada nas paredes do elevador.

@ J
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Sanitarios

A limpeza destas dependéncias requer especial atengdo, por ser um lugar facil para provocar
e contrair doengas. Utilize panos e utensilios proprios para os diferentes servigos.

E indispensavel equipamento individual completo: uniforme, botas, luvas, etc..

Assim como equipamento de trabalho: rodo, panos para paredes e portas, baldes, esponja
para pia, desinfetante e detergente.

Recomenda-se lavagem diaria em bacias, pisos e pias.
Paredes - devem ser lavadas com detergente e desinfectantes

Vaso Sanitario - devem ser lavadas com sabio e definfetantes. Lembre-se que esse material
deve ser exclusivo para esta limpeza.

Pias - devem ser lavadas com esponja macia ou bucha de fibras vegetais, sabao, detergente
e desinfetante.

Portas - deve-se aplicar técnicas de limpeza de férmica ou madeira, dependendo do caso,
usando sempre esponjas.

Vidros e Espelhos - utilizar técnicas de limpeza de vidros

Pisos - lavados com técnica de pisos de ceramica, acrescentando o processo de desinfeccio.
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Rotinas da Limpeza

Para garantir o bom aspecto do local, as tarefas
de limpeza devem ser divididas de acordo com a
necessidade de sua freqiiéncia em: didrias, semanais,
quinzenais, mensais, etc.

O supervisor e o zelador é quem estabelece essa
rotina, indicando todos os pontos para a limpeza e
conservagio do local.

O funcionario sera supervisionado com base nessa
rotina, que devera ficar anexada em local visivel no

posto contratante para que se tenha facil acesso e nio se
perca nas tarefas.

Nos horarios de limpeza das areas externas e de recolhimento
de lixo, todas as entradas do edificio deverio ser observadas

por questdo de seguranca.

Veja na pagina seguinte, um exemplo de uma rotina de tarefas.

Material de Limpeza

O funcionario devera acompanhar o estoque, fazer
o levantamento de todo o material que devera ser
utilizado no préximo més e informar o zelador para
que possa providenciar tudo com antecedéncia.




/

ROTINA DE TAREFAS DE LIMPEZA E CONSERVACAO

As rotina de limpeza e conservagdo devem ser estabelecidas de
acordo com as necessidades de cada condominio

FREQUENCIA

DIARIO
SEMANAL
QUINZENAL

J

MENSAL

Limpeza do Hall de Entrada

Limpeza do Hall dos andares

Limpar Churrasqueira e Forno de Pizza

Limpar o Elevador

Limpar os trilhos do Elevador

XXX [X|X

Varrer as Escadas as 2° e 6*

Lavar as Escadas

Varrer o Piteo e recolher o lixo do mesmo

Lavar o Pateo

Recolher papéis e demais residuos de lixo nos Jardins

Limpeza da Portaria

Limpar o Saldo de Festas

Limpar o Salio de Jogos

Limpeza das Portas

Recolher lixo as 10:00 e as 15:00 (por para fora as 3% 5% as 16 hs
e Sabados as || hs)

XX | X|X]|X|X

Limpar paredes, vidros, hall de entrada e méveis

X

Varrer Garagem [°,2° e Sub-Solo

Lavar Garagem |°,2° e Sub-Solo

Limpar Playgraund

Varrer a Piscina

Lavar a Piscina e cadeiras

Vidros e Cinzeiros

Lavar Calcadas

Varrer Cal¢adas

\Limpar os Lustres




Organizacio do Almoxarifado
I- Conserve limpo e organizado as prateleiras onde sio colocados todos os objetos;

2- Inspecione o almoxarifado diariamente, solicite ao zelador compras, reposi¢des e reparos
quando necessario;

3- Limpe todos os equipamentos usados (enceradeiras, mangueiras, ferramentas, escadas
etc), e devolva aos seus respectivos lugares;

4- Esvazie, limpe e seque os baldes e espremedores;
5- Panos, flanelas e esponjas devem ser lavados e deixados para nova utilizagdo;

6- Certifique-se sempre se tem produtos para o dia seguinte. Faga uma lista do que precisa
ser reposto e passe ao zelador;

7- Mantenha sempre limpo e organizado todo o almoxarifado;
8- Lave bem as mios apds o término da limpeza;
9 - Desligue todas as luzes;

10 - Devolva todas as chaves ao zelador ou portaria (seguindo a normas do condominio).




Reciclagem
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O que é Reciclagem?

Por definigdo, agrega o significado de “Reciclar”,
o que pode ser entendido como sendo o ato de
que através de varios processos, um determinado
material retorne ao ciclo de produgio, apos ter
sido utilizado e descartado, para que novamente
possa ter transformado em um bem de consumo,
economizando, assim, energia e preservando os
recursos naturais e o meio ambiente.

Por que reciclar?

Sdo inumeros os beneficios da reciclagem:

- diminui¢do da quantidade de lixo a ser aterrado
- preservagio dos recursos naturais

- economia de energia

- diminui¢ido da polui¢do do meio ambiente

- geragio de empregos

- aumento da conscientizagdo ambiental

- aumento da vida Gtil de aterros sanitdrios

Reduzir - Reduza sempre a geracio de residuos sélidos e liquidos, comprando e
adquirindo apenas o suficiente.

Reutilizar - Reutilize e reaproveite tudo que for possivel, use a criatividade.

Reciclar - Se nos ja reduzimos e ndo deu para reutilizar, entdo vamos reciclar.

Lixeiras utilizadas para reciclagem

PAPEL PLASTICO VIDRO
- o



O que pode e o que nao pode ser reciclado

Pode

- Embalagens

- Papelao

- Jornais

- Lista Telefénicas

- Rascunhos

- Folhas de caderno
- Envelopes

- Aparas de papel

- Fotocopia

Nao pode

- Papel higiénico
- Toco de cigarros
- Guardanapos

- Fita crepe

- Papel de Fax

- Etiquetas adesivas

- Papéis metalizados
- Papéis parafinados
- Papéis plastificados

Pode

- Latas de aluminio

- Latas de agco

- Perfis

- Canos

- Panelas sem cabo

- Tampas

- Embalagens
descartaveis

Nao pode

- Latas de tinta

- Latas de vernizes

- Latas de solventes
quimicos

- Latas e inseticidas

- Latas de aerosol

- Pilhas

- Esponjas e ago

- Clips

Pode

- Embalagens
- Tampas
- Potes Frascos

- Garrafas de bebidas

- Copos
- Sacos

- Canos
- Pegas plasticas
- Brinquedos

Nao pode

- Fraldas descartaveis

- Embalagens
metalizadas

- Cabos de panelas

- Espuma

- Tomadas

- Adesivos

- Isopor

Pode

- Garrafas

- Potes

- Frascos

- Copos

- Cacos dos
produtos acima

N3ao pode

-Vidros planos

- Laminados (parabrisas)

- Lougas

- Aramados

- Cristias temperados
- Refratarios

- Adesivos

- Oculos

-Tubos de TV




Tempo de decomposi¢ao

Jornais - de 14 a 42 dias
Papel - de | a4 meses
Guardanapos - 3 meses

Restos organicos - de 2 mesesa | ano
Madeira - 6 meses

Cigarro e Fosforos - 2 anos

Chicletes - 5 anos

Nylon - 30 anos

Plastico - acima de 100 anos
Latas de Aluminio - acima de 1000 anos
Vidro - | milhdo de anos

* Cada um de noés gera, em média | kg de lixo por dia. Deste total 60% sdo materiais
orginicos e 30% poderiam ser recilados.

* | tonelada de aluminio reciclado corresponde a 5 toneladas de bauxita
* | tonelada de plastico reciclado corresponde a cerca de 7 barris de petréleo

* | kg de plastico reciclado cor-
responde a | litro de petrdleo em
energia

* Gasta-se um milhdo de litros
de dgua para produzir mil quilos
de papel

* Os residuos jogados pelas janelas
dos carros e 6nibus entopem buei-
ros e, nas épocas de chuva, acabam
provocando alagamentos

* | tonelada de papel reciclado
significa economia de 3 eucaliptos
e 32 pinus, arvores usadas na pro-
ducgio de celulose

* Os plasticos, se jogados ao mar, podem acabar matando animais marinhos, que sdo
estrangulados ou engasgados ao engolir
as embalagens

* Isopor, quando jogado ao mar e con-
sumido pela tartaruga, altera o seu me-
canismo de flutuagio e mergulho. Sem
poder mergulhar ela morre de fome.







Em p¢, qual o modo correto de clevar

pesos, colocar ou retirar objetos de certo errado

lugares altos?

Se vocé elevar um peso acima da cabega,
estard agredindo tanto a cervical quanto
a lombar. Para nido prejudicar sua coluna,
apdie o objeto pesado no seu corpo e
suba em uma escada ou banquinho para
deposita-lo adequadamente.

Quando for realizar atividades com os
bragos elevados, mantenha-os na altura
do ombro ou, no maximo, até a altura da
cabeca. Se necessario, utilize uma escada,
banco ou estrado.

Qual a melhor forma de proteger a coluna ao se trabalhar em pé?

errado

1

1

Em profissGes em que é necessdrio trabalhar de pé, deve-se usar um banco de apoio,

tendo o cuidado de colocar os pés no chiao e evitar de curvar a coluna.




certo errado

Como realizar atividades domésticas e trabalhos sobre mesa ou balcdo?

Evite trabalhar com o tronco totalmente inclinado. Se vocé trabalha estiver passando
roupa, certifique-se de que a mesa de passar tenha altura suficiente para que vocé
ndo precise se inclinar. Se for necessario ficar muito tempo em pé, aconselha-se um
pequeno suporte (mais ou menos do tamanho de um tijolo) para colocar alternada-
mente sob os pés. Em frente a pia do banheiro e ao fazer a cama, dobre os joelhos.
Ao varrer e ao aspirar pé6 em movimentos semelhantes, evite “torce” a coluna.

Como proteger a coluna ao trabalhar agachado, no jardim, por exemplo?

Ao trabalhar agachado, flexione os joelhos e mantenha as costas retas. Se for possivel,
apo6ie uma das maos em um dos joelhos, ou entdo, ajoelhe-se sobre uma das pernas
e apoie o tronco sobre a coxa, alternando entre uma perna e outra; ou, ainda, use
um pequeno banco para sentar.

errado




Como carregar mochilas, compras, malas
e outros objetos pesados?

Carregue as mochilas presas as costas, e
ndo penduradas em um s6 ombro. Para as
compras, o melhor jeito é dividir o peso
entre as duas mios.

Quanto as malas e outros objetos pesados,
procure levar em um carrinho, que deve
ser empurrado, e ndo puxado.

Como caminhar?

Ao caminhar, olhe para a frente, mantendo
o abdome contraido. O tipo de sapato
ideal para o dia-a-dia deve ser fechado
atras para dar estabilidade aos passos, ter
um salto de base larga e leve, com altura
de, no maximo, quatro centimetros, e, de
preferéncia, com amortecimento. Para as
caminhadas, utilize um ténis adequado.

Como sentar-se adequadamente?

A cadeira ideal tem encosto reto, de for-
ma a apoiar a regido média da coluna. As
coxas devem estar apoiadas suavemente
em todo o assento, com os joelhos em
90 graus, e os pés colocados no chio.
Nio é recomendado o uso de cadeiras
reclinaveis.
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Qual a melhor maneira de levantar e carregar pesos estando de pé?

Ao erguer um peso, abaixe-se, flexionando os joelhos até embaixo sem curvar a
coluna. Se o objeto for volumoso e pesado, carregue-o junto ao tronco. Se possivel,
coloque o objeto em um carrinho e empurre-o em vez de carrega-lo.
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