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1. OBJETIVO
Descrever as atividades de governancga.
Nota 1:

» Onde se |6 DOCUMENTO interpreta-se INFORMA:(;AO DOCUMENTADA MANTIDA
» Onde se |& REGISTRO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA
» Onde se Ié PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. PROCEDIMENTO
2.1 DETALHAMENTO DO PROCESSO
2.1.1 COMUNICAGAO DAS RESERVAS

Todas as reservas contempladas no sistema de hospedagem devem ser impressas e notificadas a
camareira, para a arrumagao dos apartamentos/chalés.

2.1.2LIMPEZA E ARRUMAGAO DAS AREAS DE USO DOS ASSOCIADOS - CAMAREIRAS

Os chalés/quartos deverao ser arrumados conforme descrito nesta instrugédo, considerando também a
quantidade de héspedes. Essa informacdo devera ser comunicada pela recep¢cao das Sedes as
camareiras, sempre que houver alteracdes nas reservas que impactem suas atividades.

Nota 2: Os quartos devem ser verificados e liberados para entrada, conforme avaliagao dos itens
constantes do PA16-FO03 — Liberagao de U.H. Havendo qualquer atividade que nao seja de
responsabilidade das camareiras

2.1.2.1 LIMPEZA, VERIFICAGAO E LIBERAGAO DOS QUARTOS

» Limpar piso, janelas, portas, lustres e mobilias em geral;

» Limpar e verificar o funcionamento de todos os eletroeletrénicos e a parte elétrica;
» Trocar e colocar a roupa de cama e

» Se houver crianga, solicitar a colocacao de berco.

Nota 3: Quando houver necessidade de qualquer tipo reparo nas instalacbes/itens, solicitar
manuteng¢ao. Em caso de interdicdo, o gestor da Sede deve comunicar o departamento de Turismo,
através do sistema Newhotel e/ou telefone (quando o sistema estiver inoperante).

2.1.2.2 LIMPEZA E ARRUMAGAO DOS BANHEIROS

» Lavar e higienizar os banheiros, antes e durante a estadia dos hdspedes;

» Repor produtos de higiene e colocar o kit amenities, de acordo com a quantidade de hospedes;

» Disponibilizar o kit de toalhas de banho, incluindo para rosto e piso (banheiro) antes e durante a
estadia dos hdsspedes;

» Se houver crianga, solicitar a colocacao de banheira.

COPIA CONTROLADA ELETRONICAMENTE, QUANDO IMPRESSA TORNA-SE COPIA NAO CONTROLADA




WM

Revisao: 4.0

INSTRUCAO

Codigo: PA16-ITO1

Publicagao: 05/03/2026

Pagina: 1/2

ARRUMACAO, VERIFICAGAO E LIBERAGAO DE U.H.

OBS: No repasse deve-se efetuar a limpeza e reposicao conforme a necessidade.

2.1.2.3 LIMPEZA E ORGANIZAGAO DA SALA (ONDE APLICAVEL)

» Limpar piso, janelas, portas, lustres e mobilias em geral;
» Limpar e verificar o funcionamento de todos os eletroeletronicos e a parte elétrica e
» Deixar o colchdo com o protetor.

2.1.2.4 LIMPEZA E ORGANIZAGAO DA COZINHA (ONDE APLICAVEL)

» Lavar e higienizar a cozinha antes e durante a estadia dos hospedes;
» Repor produtos de limpeza e outros que se fizerem necessarios (ex.: detergente, saco de lixo,

vela, fésforo, etc);
> Verificar se a quantidade de utensilios esta correta de acordo com a capacidade maxima da UH;
» Limpar e verificar o funcionamento de todos os eletrodomésticos e
> Verificar se a parte elétrica necessita de reparos.

2.1.2.5 MANUTENGAO DE DECKS (ONDE APLICAVEL)

> A equipe de manutencgéao deve verificar se a estrutura dos decks esta conforme (ex: tdbuas soltas,
parafusos, umidade excessiva, prote¢gdo da madeira, etc).

2.1.2.6 MANUTENGAO DA GARAGEM (ONDE APLICAVEL)

» Verificar se a cerca viva esta funcionando corretamente, com uso de voltimetro e
» Verificar se a parte elétrica necessita de reparos.

3 CONTROLE DA INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengao
e Armazenamento . . .
Identificagao/ PR Controle de (minimo) Destinagao
Distribuicao Uso ~ - - .
Nome " . alteracao Arquivo Arquivo Final
Acesso Forma Preservagdao | Recuperagao .
Vivo Morto
Sede de Caixa de . . Data da Conforme Més 1
PA16-FO03 Lazer arquivo Fisica Caixa Box hospedagem Interno PG18-FO01 vigente meses Descarte

4  HISTORICO DAS REVISOES

Revisao N° Data Descricao
0.0 05/05/2014 Elaboragao do documento
1.0 01/06/2014 Reviséao geral
2.0 27/07/2017 Revisdo geral do documento
3.0 12/09/2023 Revisao geral do documento
4.0 05/03/2026 |Inclusao do item 2.1.1, alteragao do titulo e reorganizagao dos itens da instrugao.
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