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TiTULO:
ENVIO DIARIO DE NAO CONFORMIDADES DO ACORDO DE NIVEIS DE
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REVISADO POR: Data Aprovagao: 01/12/2023
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ELABORADO POR:
Coordenadora de Hotelaria - Vera Cristina
Monteiro Quirino

1. OBIJETIVO
Notificar empresa contratada pelas nao conformidades identificadas no contrato firmado

2. ABRANGENCIA
Coordenacdo de hotelaria, empresa contratada

3. MATERIAL
N3o se aplica

4. TERMOS E DEFINICOES
DAS — Documento Avulso de Saida

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina de execucdo Diario.

Cabera ao COORDENADOR DE HOTELARIA DA UNIDADE HOSPITALAR DA UH, executar as tarefas
conforme os procedimentos abaixo:

- Se Identificagao de nao conformidades

TO1. Receber checklist de prestagdo de servigos de higienizagao por posto
Receber do supervisor de hotelaria o checklist referente a checagem das limpezas realizadas na
unidade hospitalar.
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T02. Analisar Checklist
Identificar e analisar de forma critica todas as ndo conformidades pontuadas no checklist

T03. Identificar as ndo conformidades contratuais registrando em formuldrio definido em contrato, se
for o caso

Realizar em formulario contratual especifico, presente no acordo de nivel de servico, do contrato
firmado entre a FUNDACAO INOVA e a contratada, notificagdo de acordo com o orientado no contrato.

Fim com a entrega do Checklist de prestacao de servigos de higienizacao analisado.

- Se Reuniao de alinhamento semanal

TO04. Apresentar ao preposto (representante legal designado pela empresa terceirizada para o contato
com o cliente) as ndo conformidades da semana
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Aplicar notificacdo de acordo com o grau da infracdo identificada a partir das ndo conformidades
evidenciadas, ao preposto da empresa contratada. Essa notificacdo é aplicada mediante ao
preenchimento do formuldrio de acordo de nivel de servico, que é um anexo do contrato.

TO05. Elaborar ata da reunido registrando glosa de fatura se for o caso, coletando assinatura do fiscal
do contrato e preposto

Elaborar ata de reunido (formulario F.003 (R.1) - Ata de reunido ou F.HABF.140 (R.1) - Ata de reunido
ou F.HEC.003 (R.1) - Ata de Reunido) descrevendo a entrega de notificacdo, evidenciando todas as nédo
conformidades apuradas e informando a pontuacgdo gerada.

T06. Entranhar ata de reunido de alinhamento no processo de execuc¢do do contrato de higienizacao
Acessar o processo de execucdo de pagamento da unidade hospitalar e anexar em plataforma
institucionalizada notificacGes aplicadas a empresa contratada.

Fim com a entrega da Reunido de alinhamento semanal realizada.

Fim da execucdo da IT-INOVA.HIG 06 - PROCESSO DE ENVIO DIARIO DE NAO CONFORMIDADES DO
ACORDO DE NIVEIS DE SERVICO DE HIGIENIZAGCAO.
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https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/Formul%C3%A1rios/HABF/Qualidade/F.HABF.140%20(R.1)%20-%20Ata%20de%20reuni%C3%A3o.docx
https://inovacapixaba.es.gov.br/Media/InovaCapixaba/Formul%C3%A1rios/HEC/Qualidade/F.HEC.003%20(R.1)%20-%20%20Ata%20de%20Reuni%C3%A3o.doc

("‘ Fuonpacgho

INSTRUCAO DE TRABALHO

CcODIGO
IT.CHOT.006

ova

TiTULO:

ENVIO DIARIO DE NAO CONFORMIDADES DO ACORDO DE NIVEIS DE SERVIGO DE HIGIENIZAGAO (IT.INOVA.HIG 06)

MACROPROCESSO: Higienizagao

ELABORADO POR:
Coordenadora de Hotelaria — Vera Cristina Monteiro Quirino

APROVADO POR:

Leonardo Cezar Tavares

Diretor de Operacdes, Logistica, T.I.C., Infraestrutura e Manutencao -

REVISADO POR:
Gestora de Qualidade — Fabricia Pavesi Helmer

Data Aprovagdo: 01/12/2023

Versao: 00

SUPERVISOR DE HOTELARIA
DA UH

Checklistde prestagio de servigos
de higienizacio

IT-INOVAHIG 06 - PROCESSO DE ENVIO DIARIO DE NAO
CONFORMIDADES DO ACORDO DE NIVEIS DE SERVICO DE HIGIENIZACAO

Identificacdio de ndio
conformidades

Reunido de
alinhamento semanal

O—0

Inicic Diario

(COORDENADOR DE HOTELARIA DA UH)

TO1.Receber checklistde
prestacio de senigos de
higienizacio por posto

T03. Identificar as ndo
conformidades contretuais
registrando em formuinio

definido em contrato, sebro
caso

TO2. Analisar
Checklist

Checklist de prestaio de
senicos de higienzagio
analisado

T05.Elaborar ata da reunido TO6. Entranhar ata de
registrando glosa de fatura se for alinhamenta no processo
o caso, coletando assinatua do de execucio do contraio de

fiscal do contrato & preposto higienizagio

T04. Apresentar ao preposio
asndo conformidades da
semana
Reunido de
alinhamenta
semanal realizada

Rua Castelo Branco, 1970,
Olaria, Vila Velha — ES,
CEP 29100-590

Telefone: (27) 3636-3518.
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6. OBSERVACOES
Nao se aplica

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Nao se aplica

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emiss3o Inicial

9. REFERENCIAS

1)
<
<
Z
]
<
Q
o
<
<
-
™
IN
o
«
I
<
<
IS}
-
<
Z
Q
o
O
O
'_
Z
L
=
-
O
@]
o
0
]
O
e
L
@
©
o
—
Q
Q
I
N
o
«

Nao se aplica
Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovagao
Vera Cristina Monteiro Quirino Fabricia Pavesi Helmer Leonardo Cezar Tavares
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