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Relatorio Do Exercicio De Simulacao De
Procedimentos De Emergéncia
Checklist

Informacoes sobre a perfuracao

Detalhes sobre o exercicio em si.

Data da perfuracao

Insira a data...

Hora de inicio do treino

Insira o horario...

Duracao do Exercicio (em Minutos)

Insira um ndamero...
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Tipo de broca

(] Fogo
(] Terremoto
(] Tempo Severo

(] Atirador Ativo

(] outros

Localizacao Principal da Perfuracao

( © Set My Current Location )

Breve descricao do ambito dos exercicios.

Escreva alguma coisa...

Cenario e Objetivos

Descricao do cenario de emergéncia simulado e dos objetivos de aprendizagem
pretendidos.



Tipo de broca

(] Evacuagéo em Caso de Incéndio

D Tempo Severo (por exemplo, tornado)
(] Atirador Ativo

(] Emergéncia médica

(] outro (especificar)

Descricao do Cenario

Escreva alguma coisa...

Numero de convidados simulados

Insira um ndamero...

Numero de funcionarios participantes

Insira um ndamero...

Objetivos Principais do Exercicio/Treino

Escreva alguma coisa...



Objetivos secundarios (se houver)

Escreva alguma coisa...

CompeténcialArea de foco especifica

D Velocidade de evacuagéo

D Eficacia na comunicagéo

D Responsabilidade (nimero de héspedes/funcionarios)
D Utilizacao de Equipamento de Emergéncia

D Conhecimento dos procedimentos por parte dos funcionarios.

Pessoal e Funcoes

Registo do pessoal envolvido, incluindo as respetivas funcdes e responsabilidades
atribuidas.

Funcoes presentes (Marque todas as que se aplicam)
D Diretor-Geral

D Funcionarios da recegéo

D Equipe de limpeza e organizacao

D Pessoal de Seguranca

D Pessoal do setor de alimentagéo e bebidas

D Equipe de Manutencéao

D Equipas de Primeiros Socorros

Funcao 1: Nome

Escreva alguma coisa...



Funcao 1: Responsabilidade atribuida (por exemplo, coordenador da
evacuacao)

Escreva alguma coisa...

Funcao 2: Nome

Escreva alguma coisa...

Funcao 2: Responsabilidade Atribuida (por exemplo, assisténcia aos
héspedes)

Escreva alguma coisa...

Numero de funcionarios participantes

Insira um ndamero...

Todas as funcdes atribuidas foram preenchidas?
(] sim.
(] Nao

Observacoes sobre o desempenho/comportamento no papel
desempenhado

Escreva alguma coisa...

Evacuacao e Ponto de Encontro



Informacdes detalhadas sobre o processo de evacuacéo, incluindo horarios, rotas e
procedimentos para o ponto de encontro.

Hora de Inicio do Treino

Insira o horario...

Hora de inicio da evacuacao

Insira o horario...

Hora de chegada ao ponto de encontro (estimada)

Insira o horario...

Tempo estimado de evacuacao (em minutos)

Insira um ndamero...



Localizacao do Ponto de Encontro Principal

( © Set My Current Location )
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Rotas de evacuacao utilizadas.
[(JRota A

[(JRota B

[(JRotacC

(JRotaD

(] Todos os percursos

Numero de pessoas presentes contabilizadas no ponto de encontro.

Qnsira um numero... )

Numero de funcionarios contabilizados no ponto de encontro.

Qnsira um numero... )




Observacoes sobre as condicdes da rota de evacuacao (por exemplo,
obstaculos, iluminacao)

Escreva alguma coisa...

Comunicacao e Coordenacao

Avaliacdo da eficacia da comunicacédo entre os funcionarios, os hdspedes e as
entidades externas.

Tempo de envio do primeiro aviso de emergéncia (em minutos)

Insira um ndamero...

Hora do primeiro contacto com os servigcos de emergéncia (se aplicavel).

Insira o horario...

Método de comunicacao principal utilizado (por exemplo, sistema de
megafone, radio portatil)

(] sistema de Sonorizagéo
(] Radio para dispositivos méveis
(] Telefone

(] outros



Descricao da clareza da comunicacao — As instrucoes foram
compreendidas por todos os funcionarios?

Escreva alguma coisa...

Quais departamentos estiveram envolvidos na comunicacao durante o
exercicio simulado? (Selecione todas as opcdes aplicaveis)

() Recepgio
(] servigo de limpeza
(] Alimentos e Bebidas

(] Seguranca
(] Manutencao
(] Gestéo

(] outros

Eficacia da comunicacao interna (entre funcionarios)
D Excelente

C] Bom.

D Justo; claro; feira.

D Pobre

Comentarios/Observacoes sobre a eficacia da comunicacdo (por
exemplo, clareza, pontualidade, redundancias).

Escreva alguma coisa...

Assisténcia a hospedes/funcionarios



Observacoes e avaliagdes da assisténcia prestada aos hospedes e funcionarios
durante o simulacro.

Numero de héspedes que necessitam de assisténcia.

Insira um ndamero...

NuUmero de funcionarios que necessitam de assisténcia

Insira um ndamero...

Descricao da assisténcia prestada aos héspedes com dificuldades de
mobilidade.

Escreva alguma coisa...

Descricao do apoio prestado aos funcionarios com necessidades
especificas.

Escreva alguma coisa...

Os procedimentos de assisténcia foram comunicados de forma clara aos
héspedes?

(] sim.
() Nao

D Parcialmente



Os funcionarios receberam formacao adequada para prestar assisténcia
aos clientes/colaboradores?

(J sim
D Nao

D Inseguro/a

Que tipos de assisténcia foram prestados? (Selecione todas as opcdes
que se aplicam)

D Assisténcia fisica

D Interpretacéo linguistica
(] Assisténcia médica

(] Apoio emocional

D Outro (especifique no campo de texto extenso)

Detalhes sobre o tipo de assisténcia «outra» prestada (se aplicavel).

Escreva alguma coisa...

Nome da pessoa que acompanhalsupervisiona o atendimento ao
cliente/colaborador.

Escreva alguma coisa...

Avaliacao pos-perfuracao e medidas corretivas

Analise do desempenho, identificacdo de areas a melhorar e definicdo de acbes
corretivas.



Resumo do Desempenho Geral

Escreva alguma coisa...

Areas Onde os Procedimentos Foram Executados com Sucesso
D Cumprimento do Plano de Evacuagéo

D Comunicagéo com os funcionarios

C] Gestéo do Ponto de Encontro

(] Atendimento ao Cliente

D Notificacdo de contato de emergéncia

D Outro (especificar no campo de texto longo)

Analise Detalhada das Areas a Melhorar

Escreva alguma coisa...

Tempo necessario para a evacuacao completa (em minutos)

Insira um ndamero...

Numero de convidados contabilizados.

Insira um ndamero...



Avarias ou problemas detetados nos equipamentos (por exemplo, sistema
de alarme de incéndio, iluminacao)

D Nenhum

D Problemas com o sistema de alarme de incéndio
D Falha no sistema de iluminacdo de emergéncia
D Falha no Sistema de Comunicagao

D Outro (especificar no campo de texto extenso)

Acodes corretivas especificas planeadas (com a responsabilidade e o
prazo definidos).

Escreva alguma coisa...

Data do préximo exercicio pratico (para abordar as melhorias
identificadas).

Insira a data...

Assinatura do responsavel pela revisao do relatério

Documentacao e Aprovacao Final

Registo da conclusao do relatério, assinaturas das pessoas responsaveis e
distribuicdo dos resultados.



Data de conclusao do relatorio

Insira a data...

Tempo para Conclusao do Relatério

Insira o horario...

Relatério elaborado por (Nome)

Escreva alguma coisa...

Relatério analisado por (Nome)

Escreva alguma coisa...

Elaborado por: Assinatura

Assinatura do Avaliador




Lista de distribuicdo (quem recebeu o relatério)

Escreva alguma coisa...

Método de Distribuicao de Relatérios
D E-mail

D Copia impressa

D Pasta Partilhada



