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IT-INOVA.SPH 05 - PROCESSO DE DISPENSACAO

DE CHAVES DE ARMARIO

(VIGILANTE TERCEIRIZADA DA ENTRADA DE FUNIONARIOS E FORMECEDORES)
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INICIO

24 HORAS/DIA

Entrada de

|

T01. 5ol

’<)\ funcionario

Saida de
funcionario

X

chave de armario

TO2, Entregar a chave ao
citar ao vigilante funcionario, coletando

com devolugdo
da chave

TO3. Realizar checagem de
entrega em planilha

sem develugdo
da chave

especifica, coletando
assinatura

TO4, Comunicar ao
coordenador de

Hotelaria a perda da
chave

assinatura na planilha
especifica
Solicitacdo
atendida
PLAMILHA DE
COMTORLE
Chave
devolvida

Perda da chave
comunicada




