
DATA: SUPERVISOR(A):

RESPONSÁVEL: OCORRÊNCIAS:

CRONOGRAMA DE LIMPEZA DE ESCRITÓRIO
L I M P E Z A  D I Á R I A

I D E N T I F I C A Ç Ã O  D O  L O C A L

Estações de trabalho Limpar mesas e cadeiras

Estações de trabalho Higienizar teclados, mouses e telefones

Banheiros Limpar pias, vasos, espelhos

Banheiros Reposição de insumos

Banheiros Desinfecção de pontos de contato

Copa / Cozinha Limpar bancadas, pias e eletrodomésticos

Copa / Cozinha Recolher lixo e higienizar lixeiras

Pisos Varrer/aspirar

Pisos Passar pano úmido

Pontos de alto toque Maçanetas, interruptores, corrimãos

Á R E A  /  S E T O R T A R E F A R E S P O N S Á V E L S T A T U S
(☑ )

A Ç Ã O  C O R R E T I V A  /
P R A Z O  /  R E S P O N S Á V E L

E V I D Ê N C I A  /
O B S E R V A Ç Õ E S

    D I C A S  P A R A  U S O

I M P R I M A  P Á G I N A  P O R  P Á G I N A  E  U S E  À  C A N E T A .

D E I X E  U M A  C Ó P I A  N O  A R Q U I V O  D I G I T A L  P A R A  R E G I S T R O .

M A R Q U E  ☑  Q U A N D O  A  T A R E F A  E S T I V E R  C O N C L U Í D A .

P R E E N C H A  E V I D Ê N C I A S  ( H O R A ,  F O T O ,  O B S E R V A Ç Ã O )  P A R A  A U D I T O R I A S .

A N O T E  A Ç Õ E S  C O R R E T I V A S  C O M  P R A Z O  E  R E S P O N S Á V E L  P A R A  A C O M P A N H A M E N T O .



DATA: SUPERVISOR(A):

RESPONSÁVEL: OCORRÊNCIAS:

Estações de trabalho Limpar rodapés

Estações de trabalho Limpar rodinhas de cadeiras

Salas de reunião Limpar vidros internos

Estofados Aspiração completa

Banheiros
Limpeza profunda de azulejos, portas e
rejuntes

Copa / Cozinha Limpeza interna de micro-ondas e geladeira

Pisos Lavagem leve de pisos de alto tráfego

    D I C A S  P A R A  U S O

I M P R I M A  P Á G I N A  P O R  P Á G I N A  E  U S E  À  C A N E T A .

D E I X E  U M A  C Ó P I A  N O  A R Q U I V O  D I G I T A L  P A R A  R E G I S T R O .

M A R Q U E  ☑  Q U A N D O  A  T A R E F A  E S T I V E R  C O N C L U Í D A .

P R E E N C H A  E V I D Ê N C I A S  ( H O R A ,  F O T O ,  O B S E R V A Ç Ã O )  P A R A  A U D I T O R I A S .

A N O T E  A Ç Õ E S  C O R R E T I V A S  C O M  P R A Z O  E  R E S P O N S Á V E L  P A R A  A C O M P A N H A M E N T O .

CRONOGRAMA DE LIMPEZA DE ESCRITÓRIO
L I M P E Z A  S E M A N A L

I D E N T I F I C A Ç Ã O  D O  L O C A L

Á R E A  /  S E T O R T A R E F A R E S P O N S Á V E L S T A T U S
(☑ )

A Ç Ã O  C O R R E T I V A  /
P R A Z O  /  R E S P O N S Á V E L

E V I D Ê N C I A  /
O B S E R V A Ç Õ E S



DATA: SUPERVISOR(A):

RESPONSÁVEL: OCORRÊNCIAS:

CRONOGRAMA DE LIMPEZA DE ESCRITÓRIO
L I M P E Z A  M E N S A L / T R I M E S T R A L

I D E N T I F I C A Ç Ã O  D O  L O C A L

Carpetes Lavagem profunda

Persianas Limpeza completa

Luminárias Limpeza de lâmpadas e luminárias

Estofados Limpeza profunda de sofás e poltronas

Equipamentos da copa Revisão e higienização completa

Á R E A  /  S E T O R T A R E F A R E S P O N S Á V E L S T A T U S
(☑ )

A Ç Ã O  C O R R E T I V A  /
P R A Z O  /  R E S P O N S Á V E L

E V I D Ê N C I A  /
O B S E R V A Ç Õ E S

    D I C A S  P A R A  U S O

I M P R I M A  P Á G I N A  P O R  P Á G I N A  E  U S E  À  C A N E T A .

D E I X E  U M A  C Ó P I A  N O  A R Q U I V O  D I G I T A L  P A R A  R E G I S T R O .

M A R Q U E  ☑  Q U A N D O  A  T A R E F A  E S T I V E R  C O N C L U Í D A .

P R E E N C H A  E V I D Ê N C I A S  ( H O R A ,  F O T O ,  O B S E R V A Ç Ã O )  P A R A  A U D I T O R I A S .

A N O T E  A Ç Õ E S  C O R R E T I V A S  C O M  P R A Z O  E  R E S P O N S Á V E L  P A R A  A C O M P A N H A M E N T O .



DATA: SUPERVISOR(A):

RESPONSÁVEL: OCORRÊNCIAS:

CRONOGRAMA DE LIMPEZA DE ESCRITÓRIO
L I M P E Z A  S E M E S T R A L / A N U A L

I D E N T I F I C A Ç Ã O  D O  L O C A L

Vidros externos Limpeza completa de fachadas

Pisos Polimento e tratamento de pisos

Estoques Revisão de materiais de limpeza

Equipamentos Revisão de carrinhos, aspiradores e EPIs

Áreas críticas Avaliação de procedimentos e atualização de POPs

Á R E A  /  S E T O R T A R E F A R E S P O N S Á V E L S T A T U S
(☑ )

A Ç Ã O  C O R R E T I V A  /
P R A Z O  /  R E S P O N S Á V E L

E V I D Ê N C I A  /
O B S E R V A Ç Õ E S

    D I C A S  P A R A  U S O

I M P R I M A  P Á G I N A  P O R  P Á G I N A  E  U S E  À  C A N E T A .

D E I X E  U M A  C Ó P I A  N O  A R Q U I V O  D I G I T A L  P A R A  R E G I S T R O .

M A R Q U E  ☑  Q U A N D O  A  T A R E F A  E S T I V E R  C O N C L U Í D A .

P R E E N C H A  E V I D Ê N C I A S  ( H O R A ,  F O T O ,  O B S E R V A Ç Ã O )  P A R A  A U D I T O R I A S .

A N O T E  A Ç Õ E S  C O R R E T I V A S  C O M  P R A Z O  E  R E S P O N S Á V E L  P A R A  A C O M P A N H A M E N T O .


