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CADERNO DE ENCARGOS —ANEXO I

Servigos gerais de limpeza em edificios — 2025/2026



Departamento de Administracao, Financas e

Recursos Humanos

Divisao de Financas e Aprovisionamento

PROGRAMA DE TRABALHOS — Parte I

Tarefas gerais a executar no ambito da prestacao do servico

A — Em todos os espacos (exceto instalagoes sanitarias)
Diariamente:

Limpeza do pé do mobiliario e restante equipamento de escritério;

Desinfecao de interruptores de luz;

Desinfecao dos puxadores de portas e armarios;

Despejo e desinfecao dos cestos de papéis e dos cinzeiros que estejam no exterior;
Aspiracao de carpetes e alcatifas;

Limpeza dos tapetes;

Limpeza / lavagem de entradas, corredores, escadas interiores, corrimdes e patamares;
Lavagem dos pavimentos.
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Semanalmente:

Limpeza do p6 da parte superior dos armarios e estantes;
Limpeza do p6 das pastas de arquivo;

Limpeza / lavagem de copas, arrecadagoes e espacos de arrumos;
Lavagem de vidros;

Lavagem de caixilhos e parapeitos das janelas;

Limpeza dos rodapés;

Limpeza de capachos e respetivas caixas;

Limpeza / lavagem de portas de entrada;

Lavagem de escadas exteriores;

Limpeza / lavagem de varandas e atrios.
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Mensalmente:

Remocao de poeiras e teias em locais elevados;

Limpeza profunda de portas e respetivas ombreiras;

Lavagem de estores e persianas;

Tratamento de todos os pavimentos com produtos adequados para o efeito.
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B — Instalacoes sanitarias (WCs/casas de banho, lavabos e balnearios)

Pela sua especificidade, as instalagdes sanitarias deverao ser objeto de limpeza / lavagem diaria especialmente
cuidada.

Diariamente:

O Lavagem e desinfecao dos aparelhos sanitarios, assentos e outros acessorios;
O Lavagem e desinfecao de espelhos;
a Desinfecao de interruptores de luz;
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Desinfecao dos puxadores de portas e armarios;
Despejo e desinfecdo dos cestos de papéis e dos cinzeiros que estejam no exterior;
Limpeza de tapetes;
Lavagem dos pavimentos;
Verificacdo e reposicao (sempre que necessario) dos consumiveis.
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Semanalmente:

Lavagem de azulejos;

Lavagem de vidros;

Lavagem de caixilhos e parapeitos das janelas;

Lavagem de estores e persianas;

Limpeza dos bancos, ndo os deixando molhados;

Retirar, desinfetar e colocar no lugar as grelhas e estrados dos balnearios.
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Mensalmente:

O

Limpeza intensiva de todos os espacos (tendo o cuidado de ndo molhar o vestuario e calgado dos
funcionarios;

Remocao de poeiras e teias em locais elevados;

Lavagem de paredes;

Limpeza dos armarios dos vestiarios, arredando-os da parede, para uma limpeza mais exaustiva.

Limpeza profunda de portas e respetivas ombreiras.
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