O presente anexo tem como objetivo detalhar as tarefas e rotinas dos postos de trabalho definidos no Termo de

(T

VS SECRETARIA DE VIGILANCIA EM 3A0DE

ANEXO Il DO TERMO DE REFERENCIA - 031/2024

PROCESSO: 25209.004445/2023-58

DESCRICAO DAS ROTINAS E TAREFAS

Referéncia 031/2024:

Item CBO Profissional Insalubridade | Unidade Alr:;‘::::a U:i:llz:l: i Total
01 4101-05 | Supervisor geral 20% Posto 1 1
02 4110-10 |Encarregado 20% Posto 2 1 3
03 5143-20 | Auxiliar de servigos gerais 20% Posto 27 3 30
04 5143-20 | Auxiliar de servigos gerais - Posto 32 5 37
05 7832-10 | Carregador 40% Posto 6 6
06 8623-10 | Operador de incinerador 40% Posto 1 1
07 6220-20 | Operador de maquinas leves 20% Posto 5 5
08 6410-15 | Tratorista 40% Posto 1 1
09 6230-20 | Tratador de animais 40% Posto 22 1 23
10 5164-05 | Lavadeira 40% Posto 1 1
11 5142-05 | Coletor de lixo infectante 40% Posto 16 1 17
12 6220-10 |Jardineiro - Posto 5 5
13 5134-25 | Copeiro - Posto 2 2

121 11 132
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VS SECRETARIA DE VIGILANCIA EM 3A0DE

Regras gerais para todos os postos:

1. A descrigdo dos servigos relacionados abaixo é basica, ndo excluindo a execugdo de outros que vierem a ser
necessarios, desde que relacionados as atividades de cada posto.

2. E proibida, no horario de expediente, a execucdo de servicos particulares e pessoais para servidores, terceiros ou
grupo destes, dentro ou fora das dependéncias da Contratante;

3. Excepcionalmente, no hordrio de expediente, podera ser permitida a execugdo de servigo fora das dependéncias
da Contratante, quando o servigo estiver relacionado as atividades do posto e as atividades da Contratante, sob
autorizagdo do Fiscal ou do Gestor do contrato;

4. Todas as atividades serdo executadas conforme o manual de Procedimento Operacional Padrdo (POP) a ser
formulado pela Contratada em conjunto com as areas técnicas da Contratante;

5. Os profissionais sdo obrigados a assinar Termo de Compromisso de conhecimento do Procedimento Operacional
Padrao;

6. Os profissionais sdao obrigados a assinar Termo de Compromisso de uso do Equipamento de Proteg¢do Individual
(EPI)

7. A contratada é obrigada a manter relatdério ou comprovante de entrega de Equipamento de Protegao Individual,
assinado pelo recebedor, sempre que o EPI for disponibilizado para a execugao dos servigos;

8. E obrigatdria a vacinagdo, quando esta for condicdo para o desenvolvimento das atividades;

9. Todos os funcionarios da Contratada sdo obrigados a participar dos treinamentos e atualizagdo de técnicas de
limpeza promovidos pelo Instituto Evandro Chagas, principalmente vinculados a Biosseguranca e Seguranca no
Trabalho;

10. Constituem obrigagdes dos funcionarios da Contratada a execugdo dos servigcos discriminados nas tabelas abaixo:

Detalhamento das tarefas e rotinas

Item: 01
Tipo servigo: Servigos de limpeza em area interna comum

Areas aplicaveis: Para fins de aplicacdo deste anexo, consideram-se areas internas comuns: salas administrativas,
corredores, halls de entrada, halls internos, calgadas, extensdo de pisos, patios, galpOes, depdsitos, almoxarifados,
cozinhas, banheiros privados e publicos, copas, salas de aula, auditérios, salas de manutengdo e conserto de
equipamentos domésticos, museus, bibliotecas, salas de arquivos, salas de manutengdo de equipamentos de informatica,
salas de refrigeragao ndo laboratorial, portarias, cabines, guaritas e qualquer ambiente considerado ndo insalubre, areas
administrativas pertencentes as sec¢des cientificas.

Postos relacionados: auxiliar de servigos gerais sem insalubridade; auxiliar de servigos gerais com insalubridade.
Rotina: 01.01

Frequéncia: Diariamente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado.

Tarefas:

a) Limpar o mobilidrio das areas internas comuns, equipamentos de uso doméstico, objetos de mesas, armarios e
estantes, utilizando-se de método e produtos adequados;

b) Limpar interna e externamente eletrodomésticos dispostos em copas e cozinhas;
c) Limpar e varrer todos os pisos e paredes internos ;
d) Lavar e higienizar todos os banheiros, sanitarios, pias, mictoérios;

e) Coletar e armazenar o lixo de todas as dependéncias, incluindo banheiros, acondicionando-o em sacos plasticos
resistentes e adequados;



Fazer a separacdo do lixo reciclavel e US-ECRETAIA DE VIGILANCIA £ 340D armazena-lo em local designado pela

f)

Contratante;

g) Limpar estofados (quando necessario com aspiragdo de pd), incluidos os tapetes, carpetes, passadeiras e
capachos;

h) Abastecer as dependéncias sanitarias, pias e lavatérios de banheiros e copas com papel higiénico, papel toalha
interfolhas, alcool gel e sabonete liquido;

i) Lavar e suprir todos os bebedouros com garrafées de dgua mineral disponibilizados pela Contratante;

j)  Proceder a lavagem de espelhos dos banheiros, porta-papel toalha, cestos de lixo; bacias, assentos, mictdrios e
pias dos sanitarios com saneante domissanitario desinfetante, mantendo sempre as bacias e mictdrios sanitarios,
com pedra sanitdria desodorizante;

k) Varrer, passar pano umido e polir os balcGes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados;

I)  Manter todas as lixeiras dos banheiros, copas e coletores de copos descartdveis junto aos bebedouros, com saco
pldstico no tamanho correto e resistente;

m) Promover a distribuigdo das garrafas térmicas com café para os setores designados, bem como recolhé-las,
higieniza-las e encaminha-las para abastecimento;

n) Executar as demais atividades e servigos, que porventura possam surgir, consideradas necessarias a frequéncia
diaria, desde que destinadas a manutencgao, conservagao, limpeza.

o) E proibida a limpeza interna de equipamentos laboratoriais sem orientacdo da respectiva drea técnica e do Setor
de Biosseguranca, dando-se ciéncia ao preposto da contratante ou do Fiscal do Contrato;

Rotina: 01.02

Frequéncia: Semanalmente, uma vez quando ndo explicitado

Tarefas:

a) Polir todos os metais das luminarias, mesas, cadeiras e letreiros das portas, valvulas, registros e acessorios,
fechaduras e outras similares, mdveis e utensilios de madeira;

b) Limpar manchas de qualquer natureza, tais como coco de insetos, aves, teias de aranha, mancha de agua,
ferrugem, etc,que surjam nas paredes, forros, rodapés, portas, pisos, areas pintadas ou revestidas em férmicas e
outros;

c) Tirar p6 das estantes e atras dos mdveis (armarios e arquivos), revendo limpeza realizadas nas divisérias e portas
revestidas de formicas e madeira;

d) Limpar com produto neutro portas, barras, batentes pintados a éleo ou verniz sintético e, ainda outros batentes
de tijolo aparente ou de qualquer outro acabamento;

e) Lavar, encerrar e lustrar pisos dos banheiros, corredores e dreas externas com maquina e, ainda balcGes, pisos de
marmore, granito ou outro com detergente de boa qualidade, onde couber;

f)  Lavar, com produto proprio todas as partes azulejadas (banheiros e outras dependéncias), desinfetando-as
sempre que necessario;

g) Limpar quadros retirando-os da parede, quando possivel, placas, pinturas e painéis, televisdo e outros
equipamentos de uso do trabalho e demais servigos de frequéncia semanal.

h) Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira, marmore, etc;

i) Lavar carrinhos, lixeiras, contéiner utilizados na remoc&o e/ou coleta do lixo no decorrer da semana;

Rotina: 01.03

Frequéncia: Quinzenalmente, uma vez quando ndo explicitado

Tarefas:
a)
b)
c)
d)

Limpar interna e externamente todas as colunas e paredes, inclusive de marmore;
Limpar quadros, placas e painéis, moveis e acessorios, capachos.
Limpar a face interna de todos os vidros e esquadrias, aplicando-lhes produto anti-embacador;

Limpar atrds dos moveis, armarios e arquivos;



e) Limpar, com produtos adequados, US-ECRETAIA DE VIGILANCIA £ 340D divisérias e portas revestidas de
férmica;
f)  Limpar, com produto neutro portas, barras e batentes pintados a dleo ou verniz sintético;

g) Lavar, interna e externamente, janelas com vidragas, caixilhos, portas de vidros e vidros em geral, impermeaveis,
granilites, marmores, etc.;

h) Proceder a limpeza das copas (pisos, paredes, geladeiras, armario, fogées e demais moveis existentes);
Rotina: 01.04
Frequéncia: Mensalmente, uma vez quando nao explicitado
Tarefas:

a) Remover manchas nos carpetes utilizando produto especial removedor;

b) Lavar todas as areas azulejadas, banheiros e outras dependéncias;

c) Encerar divisérias, moveis e utensilios de madeira, limpando todas as luminarias por dentro e fora, limpar forros
paredes e rodapés, persianas e cortinas ¢/ produtos adequados, remover manchas de paredes, limpar engraxar
portas e caixilhos, grades, basculantes, janelas de ferro, esquadrias, de malha, porta de enrolar, polindo letras de
placas em metal, polir corrimao de escadas;

d) Limpar todas as luminarias por fora;

e) Limpar forros, divisdrias, paredes e rodapés;

f)  Limpar cortinas, com equipamentos e acessérios com produtos adequados;
g) Limpar persianas com produtos adequados;

h) Limpar, engraxar e lubrificar portas, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantografica,
correr, etc.);

Rotina: 01.05
Frequéncia: Atividades aperiddicas

Tarefas: Atividades executadas sempre que necessarias, independentemente de solicitagdo da Administragdo ou da
determinacgdo neste Instrumento.

Item: 02
Tipo servigo: Servigos de limpeza em drea médico-laboratorial

Areas aplicaveis: Para fins de aplicagdo deste anexo, consideram-se areas médico-laboratoriais: laboratdrios em geral;
ambientes com restricdo de acesso a area técnico-cientifica; ambientes semelhantes a espagos hospitalares, ambulatdrios,
consultérios; salas de criagdo e manejo de animais; ambientes de coleta de material para pesquisa; salas de manutencdo
de equipamentos laboratoriais; salas de refrigeracdo laboratorial.

Postos relacionados: auxiliar de servigos gerais com insalubridade.
Rotina: 02.01

Frequéncia: Diariamente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado
Tarefas:

a) Limpar todo o mobiliario, objetos de mesas, armdrios e estantes das se¢0es cientificas e de laboratérios,
utilizando-se produto e método adequados;

b) Limpar os equipamentos dos laboratdrios apenas externamente;

c) E proibido a limpeza de bancadas de laboratérios, exceto quando comunicado ao Preposto da empresa, ao Fiscal
do Contrato e sob inspecdo da area técnica e do Setor de Biosseguranca;

d) E proibida a limpeza interna de equipamentos de laboratérios, tais como centrifugas, refrigeradores, contéineres;
e) Lavar e higienizar todos os banheiros, sanitarios e pias de acordo com as orientagGes técnicas;

f) Coletar e armazenar o lixo de todas as dependéncias, incluindo banheiros, acondicionando-o em sacos plasticos
resistentes e adequados;



g) Fazer a separacdo do lixo reciclavel e US-ECRETAIA DE VIGILANCIA £ 340D armazena-lo em local designado pela
Contratante;

h) Limpar estofados (quando necessario com aspiragao de pd), incluidos os tapetes, carpetes, passadeiras e
capachos;

i)  Abastecer as dependéncias sanitarias, pias e lavatérios com papel higiénico, papel toalha interfolhas, alcool gel e
sabonete liquido;

j)  Proceder a lavagem de espelhos dos banheiros, bacias, assentos, mictérios e pias dos sanitarios com saneante
domissanitdrio desinfetante, mantendo sempre as bacias e mictérios sanitdrios, com pedra sanitdria
desodorizante;

k) Varrer, passar pano umido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e
emborrachados;

I)  Manter todas as lixeiras dos banheiros, copas e coletores de copos descartaveis junto aos bebedouros, com saco
plastico no tamanho correto e resistente;

m) Promover a distribuigdo das garrafas térmicas com café para os setores designados, bem como recolhé-las,
higieniza-las e encaminhd-las para abastecimento;

n) Proceder a limpeza de ambientes laboratoriais de acordo com as orientagGes das areas técnicas e o manual de
Procedimentos Operacionais Padronizados - POP ;

o) Executar as demais atividades e servigos, que porventura possam surgir, consideradas necessarias a frequéncia
diaria, desde que destinadas a manutencgao, conservagao, limpeza.

p) E proibida a limpeza interna de equipamentos laboratoriais sem orientacdo da respectiva area técnica e do Setor
de Biossegurancga, dando-se ciéncia ao preposto da contratante ou do Fiscal do Contrato;

Rotina: 02.02

Frequéncia: Semanalmente, no minimo uma vez, quando nao explicitado

Tarefas:

a) Polir todos os metais das luminarias, mesas, cadeiras e letreiros das portas, valvulas, registros e acessorios,
fechaduras e outras similares, mdveis e utensilios de madeira;

b) Limpar manchas de qualquer natureza que surjam nas paredes, rodapés, portas, pisos, areas pintadas ou
revestidas em férmicas e outros e, tirar po das estantes e atrds dos méveis (armarios e arquivos), revendo
limpeza realizadas nas divisdrias e portas revestidas de férmicas e madeira;

c) Limpar com produto neutro portas, barras, batentes pintados a 6leo ou verniz sintético e, ainda outros batentes
de tijolo aparente ou de qualquer outro acabamento;

d) Lavar, encerrar e lustrar pisos dos banheiros, corredores e dreas externas com maquina e, ainda balcdes, pisos de
marmore, granito ou outro;

e) Lavar, com produto préprio todas as partes azulejadas (banheiros e outras dependéncias), desinfetando-as
sempre que necessario;

f) Limpar quadros retirando-os da parede, quando possivel, placas, pinturas e painéis, televisdo e outros
equipamentos de uso do trabalho e demais servigos de frequéncia semanal.

g) Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira, marmore, etc;

h) Lavar carrinhos, lixeiras, contéiner utilizados na remoc&o e/ou coleta do lixo;

Rotina: 02.03

Frequéncia: Quinzenalmente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado

Tarefas:
a)
b)
c)
d)

e)

Limpar interna e externamente todas as colunas e paredes, inclusive de marmore;
Limpar quadros, placas e painéis, méveis e acessorios;lavagem de capachos.
Limpar a face interna de todos os vidros e esquadrias;

Limpar atrds dos mdveis, armarios e arquivos;

Limpar, com produtos adequados, divisdrias e portas revestidas de formica;



Limpar, com produto neutro portas, US-ECRETAIA DE VIGILANCIA £ 340D barras e batentes pintados a dleo ou

f)
verniz sintético;
g) Lavar, interna e externamente, janelas com vidragas, caixilhos, portas de vidros e vidros em geral, impermeaveis,
granilites, marmores, etc.;
h) Proceder a limpeza das copas (pisos, paredes, geladeiras, armario, fogdes e demais mdveis existentes);
Rotina: 02.04

Frequéncia: Mensalmente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado

Tarefas:

a) Remover manchas nos carpetes utilizando produto especial removedor;

b) Lavar todas as areas azulejadas, banheiros e outras dependéncias;

c) Encerar divisérias, moveis e utensilios de madeira, limpando todas as lumindrias por dentro e fora, limpar forros
paredes e rodapés, persianas e cortinas ¢/ produtos adequados, remover manchas de paredes, limpar engraxar
portas e caixilhos, grades, basculantes, janelas de ferro, esquadrias, de malha, porta de enrolar, polindo letras de
placas em metal, polir corrimao de escadas;

d) Limpar todas as luminarias por fora;

e) Limpar forros, divisérias, paredes e rodapés;

f)  Limpar cortinas, com equipamentos e acessdrios com produtos adequados;

g) Limpar persianas com produtos adequados;

h) Limpar, engraxar e lubrificar portas, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantografica,
correr, etc.);

Rotina: 02.04

Frequéncia: Mensalmente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado

Tarefas:

a) Remover manchas nos carpetes utilizando produto especial removedor;

b) Lavar todas as areas azulejadas, banheiros e outras dependéncias;

c) Encerar divisérias, moveis e utensilios de madeira, limpando todas as luminarias por dentro e fora, limpar forros
paredes e rodapés, persianas e cortinas ¢/ produtos adequados, remover manchas de paredes, limpar engraxar
portas e caixilhos, grades, basculantes, janelas de ferro, esquadrias, de malha, porta de enrolar, polindo letras de
placas em metal, polir corrimao de escadas;

d) Limpar todas as luminarias por fora;

e) Limpar forros, divisérias, paredes e rodapés;

f)  Limpar cortinas, com equipamentos e acessdrios com produtos adequados;

g) Limpar persianas com produtos adequados;

h) Limpar, engraxar e lubrificar portas, basculantes, caixilhos, janelas de ferro (de malha, enrolar, pantografica,
correr, etc.);

Rotina: 02.05

Frequéncia: Atividades aperiddicas

Tarefas: Atividades executadas sempre que necessarias, independentemente de solicitagdo da Administragdo ou da
determinacdo neste Instrumento.

Item: 03

Tipo servigo: Servicos de limpeza em area externa

Areas aplicaveis: Para fins de aplicacdo deste anexo, consideram-se areas externas: estacionamentos; jardins; areas de
piso pavimentado ou de terra, arborizadas ou ndo, jardinadas ou ndo; calgadas; passarelas; valas; calhas; esgotos; muros;



paredes externas; estradas; esquadrias, paredes wsenmevsuvcnsan:  envidragadas, bosques, terrenos murados e
ndo murados, dreas de mata, adjacéncia de rios e lagos, calgadas, muros, muretas e qualquer
area ndo laboratorial de céu aberto.

Postos relacionados: auxiliar de servigos gerais sem insalubridade
Rotina: 03.01
Frequéncia: Diariamente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado
Tarefas:
a) Varrer e retirar folhas, capins e detritos das areas externas, pavimentadas ou nao;

b) Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-os em sacos plastico, removendo-os para local indicado pelo
Contratante;

c) Retirar papéis, detritos e folhagens caidas das areas verdes;
d) Proceder ao corte de gramas e podagem de arvores;
e) Proceder a capina e rogagem, sempre sob inspecdo do preposto ou dos encarregados;

f)  Lavar os veiculos da Instituigdo, proibindo-se a lavagem de veiculos de terceiros, ainda que servidores, dentro das
dependéncias da Contratante, ainda que fora do horario de expediente;

g) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria;
Rotina: 03.02
Frequéncia: Semanalmente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado
Tarefas: Lavar carrinhos, lixeiras, contéiner utilizados na remog&do e/ou coleta do lixo no decorrer da semana;
Rotina: 03.03
Frequéncia: Mensalmente, no minimo uma vez, quando ndo explicitado
Tarefas:
a) Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;

b) Proceder a capinagem e rogagem, retirar de toda area externa, plantas desnecessarias, cortar gramas e podar
arvores que estejam impedindo a passagem de pessoas.

Rotina: 03.04
Frequéncia: Anualmente, no minimo uma vez, quando nao explicitado
Tarefas:
a) Limpar calhas de dguas do telhado e grelhas.
b) Retirar folhagem e detritos dos telhados;
Rotina: 03.05
Frequéncia: Quando demandado
Tarefas:
a) Remover a lama, limpar e desinfetar valas, esgotos e caixas de gorduras;
b) Limpar a face externa de fachadas e esquadrias envidragadas;
c) Limpar e dourar os letreiros existentes nos prédios.
d) Lavar calgadas, esquadrias, passarelas, paredes externas retirando manchas, limos e demais sujeiras;
e) Efetuar a poda ou retirada definitiva de arvores;

f) Efetuar a rocagem de areas de mata, bosques, adjacéncias de rios e lagos;

Rotina: 03.06

Frequéncia: Quando demandado (no maximo duas vezes ao ano)



[T '
2t—1  (CHAGAS

Tarefas: VS SECRETARIA ns-n; LANCIA £M 3A0DE

a) Lavar caixas d’agua, cisternas, com produto adequado emitindo-se laudo posteriormente;
b) Efetuar de forma preventiva a descupinizagdo e dedetizagcdo de ambientes externos e internos;

c) Efetuar a destinagdo de entulhos originados das atividades de limpeza alocados no terrenos da Instituigao.

Item: 04
Tipo servigo: Servigos de jardinagem
Areas aplicaveis: Areas arborizadas jardinadas
Postos relacionados: jardineiro
Rotina: 04.01
Frequéncia: Diariamente, quando ndo explicitado
Tarefas:
a) Regar e manter cuidadas as plantas naturais dos jardins externos;
b) Retirar papéis, folhagens e detritos das areas jardinadas;
c) Preparar o solo para mudas e demais plantas ornamentais;
d) Plantar novas mudas e/ou substituir as existentes, quando for o caso;

e) E proibido vender, doar ou a retirar mudas, plantas e flores para terceiros, ainda que servidor, sendo permitida a
retirada exclusivamente para ornamentacao dos espacos e ambientes da Contratante;

f) E proibido prestar servigo de jardinagem a terceiros, dentro das dependéncias da Contratante, ainda que para
servidores, ainda que fora do hordrio de expediente;

Item: 05
Tipo servigo: Servicos de operador de maquinas leves

Areas aplicaveis: Areas arborizadas jardinadas e nio jardinadas, bosques, terrenos murados e ndo murados, areas de
mata, adjacéncias de rios e lagos

Postos relacionados: Operador de maquinas leves
Rotina: 05.01

Frequéncia: Sempre que demandado

Tarefas:

a) Operar maquinas, ferramentas e equipamentos necessarios para corte de arvores, podagem, capinagem e coleta
de residuos;

b) Efetuar a limpeza e a manutencdo dos equipamentos apds utilizagdo dos servigos;

Item: 06

Tipo servigo: Servigcos de operador de incinerador
Areas aplicaveis: Incinerador da Instituigdo
Postos relacionados: Operador de incinerador
Rotina: 06.01

Frequéncia: Sempre que demandado

Tarefas:

a) Operar oincinerador da Instituicdo, conforme instruces da 4rea de Biosseguranca



b) Efetuar a limpeza e a manutencdo do US-ECRETAIA DE VIGILNCIA £4 300 espaco em que o incinerador é
alocado;

c) Limpar oincinerador e manté-lo sob condi¢Ges de uso;
d) Acondicionar e descartar o material incinerado de forma adequada, conforme orientagdo;

e) Auxiliar na limpeza, lavagem e higienizacdo de paredes internas e externas e pisos dos ambientes da Se¢do onde
estiverem alocados ou, de acordo com as orienta¢des do preposto;

Item: 07

Tipo servigo: Servigos de tratorista
Areas aplicaveis: Veiculo trator
Postos relacionados: Tratorista
Rotina: 07.01

Frequéncia: Sempre que demandado
Tarefas:

a) Operar e manusear o veiculo trator, efetuando o transporte de lixo comum e infectante, entulhos, galhos,
detritos;

b) Efetuar a limpeza e a manutencdo do veiculo e manté-lo sob condi¢Ges de uso;
c) Comunicar o superior sobre falta de combustivel;

d) Comunicar o superior em caso de necessidade de consertos e ajustes;

Item: 08

Tipo servigo: Servigos de lavadeira

Areas aplicaveis: Lavanderia da Instituicdo
Postos relacionados: Lavadeira

Rotina: 08.01

Frequéncia: Sempre que demandado

Tarefa: Lavar e cuidar das roupas e demais vestuarios ndo descartaveis, utilizados nos ambientes laboratoriais;

Item: 09

Tipo servigo: Servicos de carregador

Areas aplicaveis: Todos os ambientes da Instituicdo
Postos relacionados: Lavadeira

Rotina: 09.01

Frequéncia: Sempre que demandado

Tarefa:

a) Transportar materiais de consumo do Setor de AlImoxarifado para os demais setores da Instituigdo, incluindo
materiais inflamaveis, toxicos e quimicos;

b) Transportar mobilidrio, equipamento elétrico e eletronico e materiais diversos quando forem transferidos de um
Setor para outro, ou de uma unidade para outra;

c) Transportar do Setor de Recebimento de Amostras os materiais bioldgicos e quimicos para as demais Se¢oes
Cientificas, sendo proibido abrir os recipientes, bem como manusear seus conteudos;



d)

g)
h)

)

k)

Transportar, de um lugar para outro, US-SECRETALIA DE VIGILINCIA £ 3400 materiais armazenados no
Almoxarifado, sob ordem e supervisdo de servidor encarregado;

Auxiliar na organizagdo e arrumacgado dos depdsitos do Setor de Almoxarifado ou de qualquer ambiente da
Instituicdo, apenas quanto ao transporte e movimentagao, sob ordem e supervisdo de servidor encarregado;

Carregar materiais ou mobilidrios de/ou para locais onde acontecem eventos dentro ou fora das dependéncias da
Contratante, sob orientagdo de servidor encarregado;

Auxiliar na arrumagao e organizagdo de salas e mobilidrios armazenados;

Auxiliar no recebimento de materiais e equipamentos, apenas quanto a movimentagado e transporte, sob ordem e
inspecdo de servidor competente;

Encher os garrafdes e containeres com gases laboratoriais e transporta-los até os laboratdrios, utilizando,
obrigatoriamente EPIs disponiveis, assinando-se Termo de Compromisso quanto ao conhecimento do
Procedimento Operacional Padrdo e conhecimento sobre a responsabilidade pelo ndo uso do EPI;

E proibido aos carregadores abrir caixas ou qualquer outro volume sem o prévio conhecimento ou ordem de
servidor competente;

Todos os carregadores terdao auxilio de carros, empilhadeiras e demais ferramentas para amenizagao do peso das
cargas e de maior eficiéncia ergonOmica;

Item: 10

Tipo servigo: Servicos de tratador de animais

Areas aplicaveis: Biotérios da Instituicdo

Postos relacionados: Tratador de animais

Rotina: 10.01

Frequéncia: Sempre que demandado

Tarefa:
a) Proceder a higienizagdo dos ambientes e fomites dos animais;
b) Auxiliar nos procedimentos de alimentagdo dos animais, acasalamento, desmame, sexagem, anotagdes
zootécnicas, sob supervisdo de servidor competente;
c) Recolher dejetos e restos de alimentos de gaiolas, baias, etc;
d) Lavar o piso das gaiolas, paredes, puleiros, utilizando-se materiais especificos, conforme orientagdo de servidor
competente;
e) Lavar utensilios utilizados como comedouros e bebedouros;
f)  Abastecer as garrafas mamadeiras e os comedouros com a dieta caracteristica de cada espécie;
g) Auxiliar na contenc¢do dos animais para procedimentos de colheita de material bioldgico e/ou tratamento clinico;
h) Colher forragens para alimentagao de lagomorfos, ovinos e aves de criacdo;
i)  Verificar o estado geral das gaiolas, como; telas, dobradicas, ferrolhos, etc. e informar ao servidor competente
para tomar as devidas providéncias
j)  Auxiliar na limpeza, lavagem e higienizagdo de paredes internas e externas e pisos dos ambientes da Se¢do onde
estiverem alocados ou, de acordo com as orientagdes do preposto;
k) Preencher, a mio, fichas, planilhas anotando-se os procedimentos efetuados para fins de controle das atividades;
Item: 11

Tipo servigo: Servicos de coletor de lixo infectante

Areas aplicaveis: Laboratdrios de esterilizagdo da Instituigdo

Postos relacionados: Coletor de lixo infectante

Rotina: 11.01
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Frequéncia: Sempre que demandado US-SECRETARIA DE VIGILANCIA EM 3AODE

Tarefa:

a) Coletar lixo e substancias infectantes dos laboratdrios onde estiver alocado, incluindo dejetos e fezes de animais,
restos de comidas de animais, fluidos, partes humanas e de animais ap0ds utilizagdo pela area técnica, conforme
orientacdo do Setor de Biosseguranga;

b) Auxiliar na higienizagdo e esterilizagdo de vidrarias, metais e demais instrumentos laboratoriais, de acordo com a
especificidade e rotina do laboratério onde estiver alocado;

c) Operar e manusear autoclaves, incubadoras e demais equipamentos utilizados na esterilizagdo de utensilios;

d) Manter os equipamentos higienizados e sob condigdes de uso;

e) Comunicar a chefia da se¢do ou responsavel do laboratério a necessidade de consertos e ajustes nos
equipamentos;

f)  Auxiliar na limpeza, lavagem e higienizacdo de paredes internas e externas e pisos dos ambientes da Se¢do onde
estiverem alocados ou, de acordo com as orientagdes do preposto;

Item: 13

Tipo servigo: Servicos de copeiro

Areas aplicaveis: Copa da Instituicdo

Postos relacionados: Copeiro

Rotina: 13.01

Frequéncia: Sempre que demandado

Tarefa: Diariamente, quando ndo explicitado

a)

b)

Duas vezes, quando nao explicitado, preparar o café;

Manter limpos e higienizados lougas, utensilios, equipamentos e o local onde o café é preparado;
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