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Escritorio comercial padrao

Checklist completo de limpeza de escritorios: recepcao, areas de trabalho, salas de reunido, copas e banheiros.

Um escritorio € julgado pelo que as pessoas tocam antes das nove: a porta de vidro, a secretéria, a bancada da copa, o espelho
da casa de banho. Esta lista percorre o edificio por essa ordem para que nada visivel fique por fazer, e deixa as casas de banho

para o fim, onde ha mais pontos.

Local Data

Lobby e Recepcéo

Funcionério

(O Aspirar todos os carpetes e tapetes

(O Passar pano nos pisos frios (ceramica, vinilico, madeira)
(Q Tirar o p6 do balcio da recepgdo, mesas e peitoris

(OJ Limpar as portas de vidro da entrada e os vidros laterais

(O Esvaziar todas as lixeiras e coletores de reciclaveis

Areas de escritorio

(] Aspirar todas as areas com carpete
(] Tirar o p6é de mesas, monitores, telefones e superficies horizontais
(O Esvaziar todas as lixeiras e coletores de reciclaveis

(O Higienizar interruptores e maganetas

Salas de reuniao

(O Limpar a mesa de reunido e as cadeiras
(O Limpar o quadro branco e os suportes de marcadores
(O Aspirar ou passar pano no piso

(0 Esvaziar as lixeiras

Copa/ Cozinha

Limpar bancadas, mesas e cadeiras
Limpar a pia e a torneira

Limpar o micro-ondas por dentro e por fora
Limpar a parte externa da geladeira

Passar pano no piso

O0000O0

Esvaziar todas as lixeiras e reciclaveis

Banheiros

Limpar e desinfetar vasos sanitarios e mictérios

O

Limpar pias, espelhos e bancadas
Repor sabonete, papel toalha e papel higiénico

Passar pano no piso com desinfetante

O000

Esvaziar as lixeiras higiénicas
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(O] Higienizar divisérias e maganetas
(O \Verificar e repor os aromatizadores

(O Limpar luminarias e grades de ventilagao
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