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1. OBJETIVO 

Normatizar e padronizar os procedimentos de higienização e limpeza das dependências internas 

da CDRJ, visando a manutenção do asseio, o abastecimento e a reposição dos materiais de 

consumo diário (sabonete líquido, papel higiênico, papel toalha descartável etc.) e a coleta de 

resíduos. 

 

2. ABRANGÊNCIA 
 
Todas as dependências internas dos Portos Organizados do Estado do Rio de Janeiro sob 

administração da Companhia Docas do Rio de Janeiro – CDRJ. 

 

3. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES 

3.1. Detalhamento das Atividades deste Processo  

3.1.1. ATIVIDADE 1 – LIMPEZA. 
 

Descrição: 

 
Deve ser efetuada passando o pano em um único sentido (sem 
movimentos circulares) para evitar espalhar a sujeira sobre a 
superfície. 

Iniciar o processo pelas paredes, vidros, superfícies, objetos e 
pisos (seguindo sempre da área menos suja para a mais suja). 

Recomenda-se que esse procedimento ocorra 3 (três) vezes ao 
dia no que concerne as seguintes superfícies de contato:  

 Maçanetas; 
 Corrimãos; 
 Barras de apoio; 
 Botões de elevadores; 
 Fechaduras;  
 Interruptores; 
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 Aparelhos de telefone; 
 Teclados e mouses; 
 Mesas e estações de trabalho; 
 Cadeiras; 
 Bancadas e balcões; 
 Mobiliário em geral; 
 Controles remotos; 
 Torneiras; 
 Dispensadores de sabonete, álcool e papel; 
 Correntes e cordões de persianas etc. 

Nos banheiros, cozinhas e copas esse procedimento deve ser 
efetuado pelo menos 2 (duas) vezes ao dia, juntamente com as 
atividades descritas nos subitens: 3.1.2, 3.1.3, 3.1.4 e 3.1.5. 
 
Semanalmente limpar as portas, paredes azulejadas e 
geladeiras. 
 
A limpeza de tetos, janelas, peitoris, esquadrias, paredes e de 
revestimentos de material cerâmico devem ser efetuadas pelo 
menos a cada 15 (quinze) dias.  

Sistemas envolvidos 
na atividade: 

Processo de limpeza diária de todas as áreas administrativas, 
escritórios, especialmente nos banheiros, cozinhas e copas. 

Responsáveis: Funcionários da empresa terceirizada contratada. 

3.1.2. ATIVIDADE 2 - DESINFECÇÃO. 
 

Descrição: 

Deve ser efetuada passando o pano em um único sentido (sem 
movimentos circulares) para evitar espalhar a sujeira sobre a 
superfície. 

Iniciar o processo pelas paredes, vidros, superfícies, objetos e 
pisos (sempre da área menos suja para a mais suja). 

Recomenda-se que esse procedimento ocorra 3 (três) vezes ao 
dia e que envolva as seguintes superfícies de contato:  

 Maçanetas; 
 Corrimãos; 
 Barras de apoio; 
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 Botões de elevadores; 
 Fechaduras;  
 Interruptores; 
 Aparelhos de telefone; 
 Teclados e mouses; 
 Mesas e estações de trabalho; 
 Cadeiras; 
 Bancadas e balcões; 
 Mobiliário em geral; 
 Controles remotos; 
 Torneiras; 
 Dispensadores de sabonete, álcool e papel; 
 Correntes e cordões de persianas etc. 

Nos banheiros, cozinhas e copas esse procedimento deve ser 
efetuado pelo menos 2 (duas) vezes ao dia, juntamente com as 
atividades descritas nos subitens: 3.1.1, 3.1.3, 3.1.4 e 3.1.5. 

Sistemas envolvidos 
na atividade: 

 
Processo de limpeza diária de todas as áreas administrativas, 
escritórios, especialmente nos banheiros, cozinhas e copas. 

Responsáveis: Funcionários da empresa terceirizada contratada. 

3.1.3. ATIVIDADE 3 - VARRIÇÃO. 
 

Descrição: 

 
Orientamos o uso de panos umedecidos com o produto 
desinfetante ao invés do uso de vassouras, já que várias 
técnicas de varrição podem levantar poeira e dissipar ainda 
mais as bactérias, fungos e vírus.  

Seguindo sempre das áreas menos sujas para as mais sujas.  

Nos banheiros, cozinhas e copas esse procedimento deve ser 
efetuado pelo menos 2 (duas) vezes ao dia, juntamente com as 
atividades descritas nos subitens: 3.1.1, 3.1.2, 3.1.4 e 3.1.5. 
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Sistemas envolvidos 
na atividade: 

 
 
Processo de limpeza diária de todas as áreas administrativas, 
escritórios, especialmente nos banheiros, cozinhas e copas. 
 

Responsáveis: Funcionários da empresa terceirizada contratada. 

3.1.4. ATIVIDADE 4 – ABASTECIMENTO E REPOSIÇÃO DE MATERIAIS DE 
                                           CONSUMO DIÁRIO.   

 

Descrição: 

 
Repor os produtos de higiene local sempre que se fizer 
necessário: 

1) Copa/Cozinhas: sabão líquido e papel-toalha; 
2) Banheiros: Sabonete, papel-toalha e papel higiênico.  

Sistemas envolvidos 
na atividade: 

Banheiros, cozinhas e copas. 

Responsáveis: Funcionários da empresa terceirizada contratada. 

3.1.5. ATIVIDADE 5 – COLETA DE RESÍDUOS. 
 

Descrição: 

Recolher o lixo antes de qualquer tipo de limpeza. 

As lixeiras deverão ser esvaziadas ao atingir 2/3 de sua 
capacidade.  

Lavar as lixeiras diariamente e sempre que necessário. 

Acondicionar os resíduos conforme discriminado no Plano de 
Gerenciamento de Resíduos da CDRJ. 

Manter os recipientes de lixo em locais afastados do tráfego de 
pessoas e fechados. Não colocar sacos de lixo pelos 
corredores. 

Não despejar o conteúdo de um saco de lixo em outro saco 
maior.  

O carrinho que transporta o lixo não deve ser deixado nos 
corredores e nem em outro local de acesso a funcionários e ao 
público. No caso de haver derramamento de resíduos no piso 
ou em outra superfície, o mesmo deverá ser removido. Em 
seguida, proceder a técnica de limpeza do local, seguida por 
desinfecção quando necessário. 
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Sistemas envolvidos 
na atividade: 

 
 
Todas as áreas administrativas, escritórios, especialmente nos 
banheiros, cozinhas e copas. 
 

Responsáveis: Funcionários da empresa terceirizada contratada. 

3.1.6. ATIVIDADE 6 – DESCARTE DE MATERIAL INSERVÍVEL.   
 

Descrição: 

Produtos vencidos devem ser segregados e identificados em 
sua embalagem externa com a expressão "Produto Vencido", 
preferencialmente grafada na cor vermelha, e que tenha a 
correta destinação final, o mais rápido possível, conforme 
discriminado no Plano de Gerenciamento de Resíduos da 
CDRJ.  

O mesmo deve ocorrer com os EPIs – Equipamentos de 
Proteção Individual sem condições de utilização, e todos os 
materiais e utensílios de Limpeza e Higienização já 
consumidos ou sem condições de uso, sempre respeitando o 
Plano de Gerenciamento de Resíduos da CDRJ.  

 

Sistemas envolvidos 
na atividade: 

 
 
Depósito de Material de Limpeza (DML). 

Responsáveis: Funcionários da empresa terceirizada contratada. 

 
4. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 

Listagem dos documentos auxiliares à Instrução de Trabalho que serão contemplados no anexo. 

Anexo I – Fluxo do Processo de Higienização e Limpeza das Dependências Internas nos Portos 

Organizados no Estado do Rio de Janeiro. 
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Anexo II – Manual de Procedimento de Limpeza durante a Pandemia de COVID-19 – 

Escritórios e Áreas Administrativas. 

5. NOTAS EXPLICATIVAS 
 
5.1. Desinfecção – processo de destruição dos micro-organismos existentes em superfícies 

ou equipamentos, mediante a aplicação de germicida após a limpeza. O recomendado é a 

solução de hipoclorito de sódio (água sanitária 2% a 2,5%), sempre diluído em água potável na 

proporção 1:9 (uma parte de água sanitária para nove de água). Para a eficácia da desinfecção, 

é preciso esperar o tempo de ação de 10 (dez) minutos, ou de acordo com as orientações do 

fabricante que devem estar no rótulo do produto. Após diluída, a água sanitária deve ser usada 

imediatamente, pois é desativada pela luz. 

 

5.2. Higienização concorrente – é o processo de limpeza associado à desinfecção realizado 

todos os dias em pisos, instalações sanitárias, superfícies horizontais de equipamentos e 

mobiliários, com o esvaziamento e troca de recipientes de resíduos de serviços de saúde e 

organização geral do ambiente. 

 

5.3. Higienização imediata – é o processo de limpeza associado à desinfecção, realizado 

quando houver sujidade e/ou matéria orgânica. Sempre que necessário. 

 

5.4. Higienização terminal – é a limpeza com a desinfecção ambiental que abrange pisos, 

paredes, equipamentos, mobiliários (incluindo mesas e cadeiras), janelas, vidros, portas, grades 

de ar-condicionado, luminárias e teto, em todas as suas superfícies externas e internas. 

Programada e realizada sempre com os ambientes vazios, de preferência, após horário de 

expediente. 

 

5.5. Limpeza – é a remoção de toda a sujidade de qualquer superfície ou ambiente, como piso, 

paredes, teto, mobiliário e equipamentos em geral. A limpeza deve ser feita com água, detergente e ação 

mecânica manual, procedimento básico que precede ao processo de desinfecção. 

 

5.6. Produtos para a higienização – os produtos usados na higienização devem seguir um 

padrão preconizado pela empresa contratada para o serviço de limpeza e desinfecção, 

compatíveis com as necessidades das áreas classificadas como não críticas. Produtos básicos: 
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sabão, detergente, álcool 70%, água sanitária, quaternário de amônio (para as superfícies onde 

não se pode aplicar a água sanitária e diluído de acordo com as orientações do fabricante, 

contidas no rótulo do produto). 

 

5.7. Equipamentos de Proteção Individuais (EPIs) – são fundamentais para a segurança 

dos profissionais que fazem a limpeza e desinfecção dos ambientes e devem estar limpos e 

serem usados adequadamente. 

 

5.8. Saneantes – são substâncias ou preparações destinadas à higienização, desinfecção ou 

desinfestação domiciliar, de ambientes coletivos e/ou públicos (exemplo: sabão líquido ou em 

pó, detergentes, cera, água sanitária, inseticidas e desinfetantes). 

 

5.9. Boas Práticas para Profissionais de Limpeza: 

 Higienizar as mãos com frequência; 

 Não usar anéis, relógios, piercings, brincos e demais adornos durante o período de 

trabalho; 

 Os cabelos devem ser curtos ou sempre mantidos presos; 

 As unhas devem estar sempre aparadas, limpas e sem esmalte; 

 O uso de barba e bigode deve ser evitado; 

 Fazer uso corretos dos EPIs oferecidos; 

 Após, os procedimentos diários de limpeza e desinfecção, os baldes, vassouras e           

demais equipamentos utilizados devem ser higienizados e guardados adequadamente no 

Depósito de Material de Limpeza (DML); 

 Notificar ao superior os casos de acidentes envolvendo material contaminado ou 

 quaisquer exposições indevidas; 

 Manter a carteira de vacinação em dia.  
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5.10. Recomendações Gerais para os procedimentos de Limpeza:  

 Nunca varrer as superfícies a seco, pois favorece a dispersão de micro-organismos         

veiculados pelas partículas de pó; 

 Sempre utilizar a varredura úmida; 

 Durante o processo de limpeza e desinfecção de superfícies usar baldes, panos, 

vassouras e outros equipamentos de cores diferentes para cada área, como banheiro, 

copa, refeitório e áreas administrativas; 

 Os panos da limpeza de piso não podem ser usados em bancadas e mobiliário, sendo 

recomendado o uso de panos de cores diferentes ou descartáveis para facilitar essa 

separação; 

 A desinfecção de superfície deve ser sempre precedida de limpeza.  

 

 

OBSERVAÇÃO:  Cabe ressaltar que a IT - Instrução de Trabalho relativa a “Higienização e Limpeza 

das Dependências Internas dos Portos Organizados do Estado do Rio de Janeiro” é de atribuição da 

GERSEG - Gerência de Serviços Gerais subordinada a Diretoria Administrativo-Financeira da CDRJ. 

Futuras alterações serão de sua exclusiva competência. 

A presente IT foi excepcionalmente elaborada pela GERIQS - Gerência de Riscos de QSMS 

subordinada a Diretoria de Negócios e Sustentabilidade da CDRJ, visando atender à exigência efetuada 

pelo MPT - Ministério Público do Trabalho durante a vigência da Pandemia de COVID-19.   

 

   
ANEXOS 

Anexo I - Fluxo do Processo de Higienização e Limpeza das Dependências Internas nos 

Portos Organizados no Estado do Rio de Janeiro. 
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Anexo II - Manual de Procedimento de Limpeza durante a Pandemia de COVID-19 – 

Escritórios e Áreas Administrativas. 
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