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Processo de

REALIZAR CONTROLE DE CLAVICULARIO PATn® | Revisdo:

Trabalho: 006 00
Atividade: ATENDER AS SOLICITAGOES PARA ACAUTELAMENTO DE MALETA DE CHAVES PARA LIMPEZA
Sequéncia Tarefas
Os encarregados das equipes de limpeza e seus eventuais substitutos, designados pela
1 prestadora deste servico para acautelamento das chaves em maletas identificadas,
comparecem ao SELIM no inicio e no final do trabalho para a retirada e devolucdo da
maleta e chaves, respectivamente.
O fiscal do SELIM confere as chaves de cada maleta, respectivamente, e preenche o
2 Controle de Maletas do Claviculario - CMC (FRM-SGLOG-057-03) e o RAC, se for o caso,
nos campos proprios.
3 Ao receber as maletas e chaves, os prepostos da empresa prestadora do servico de
limpeza fazem a conferéncia para a consumacao da posse do material confiado.
4 O Fiscal do SELIM solicita o registro da assinatura dos prepostos da empresa prestadora
no CMC e, no RAC, se for o caso, nos campos proprios.
No momento da devolugdo das maletas e chaves, ao final do servico realizado, os
5 encarregados da empresa prestadora ou seus eventuais substitutos conferem as
chaves e as entregam ao fiscal do SELIM, que também realiza sua conferéncia.
N3ao havendo irregularidade, o fiscal e os prepostos da empresa prestadora preenchem e
6 assinam o CMC e, o RAC se for o caso, nos campos referentes a devolugao das maletas e
chaves.
Havendo irregularidade, o SELIM realiza o registro em Livro de Registro da Fiscalizagdo e
7 adota providéncias para regularizacdo e eventuais responsabiliza¢des, até a solugao
completa da pendéncia.
8 Apds, confirmada a regularizacdao do procedimento, o fiscal encerra o atendimento.
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