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Lista De Verificacao Para
AberturalEncerramento Do Escritorio
Checklist

Tarefas a serem realizadas antes da abertura
(caso a loja va abrir).

Tarefas a serem concluidas *antes* da abertura oficial do escritério.

Data prevista para a abertura

Insira a data...

Descricao do plano inicial de distribuicao do espaco de escritério.

Escreva alguma coisa...

Numero de mesas/postos de trabalho preparados.

Insira um ndamero...

Contrato de Arrendamento (Cépia Anexada)
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Tipo de sistema de seguranca
(] Nenhum.

(] Sistema de alarme

(] Acesso com cartdo-chave

D Pessoal de seguranca

O fornecedor de servicos de Internet foi confirmado?
(] sim
() Nao

Plano de Distribuicao de Chaves (Quem tem as chaves e para que fim)

Escreva alguma coisa...

Procedimentos diarios de abertura

Tarefas a serem realizadas todas as manhas, ao abrir o escritorio.

Horario de abertura

Insira o horario...

Estado do Sistema de Alarme
(] Armado(a)

(] Desarmado.

(] Problema / Dificuldade



Estado do Sistema de Aquecimento, Ventilacao e Ar Condicionado

(] Ligado
(] Desligado.
(] Problema / Dificuldade

Definicao do Termostato (Manha)

Insira um ndamero...

Verificacao das luzes
(] Tudo ligado.

D Parcial

D Desligar tudo.

Breve nota sobre as condi¢cdes do escritorio.

Escreva alguma coisa...

Verificacdo de correspondéncialentregas
(] Verificado
(] Néo verificado.



Reveja as gravacdes das camaras de seguranca (se aplicavel).
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Procedimentos de encerramento diarios

Tarefas a serem realizadas todas as noites, ao encerrar o expediente.

Hora de encerramento registada.

Qnsira o horério... )

Quaisquer eventos ou problemas incomuns que tenham sido registados.

Escreva alguma coisa...

Contagem do dinheiro no caixa (se aplicavel)

Qnsira um numero... )




O sistema de seguranca esta ativado?
(] sim
() Nao

Estado das Luzes
D Desligar tudo

D Alguns estéo ligados.
D Tudo ligado.

Estado do Sistema de Aquecimento, Ventilagcdo e Ar Condicionado
(] Desligado

(] Modo Eco

(] Programado

Fotografia da area de seguranca (se aplicavel).
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Observacodes sobre o uso continuo de eletrodomésticos (por exemplo,
maquina de café)

Escreva alguma coisa...

Manutencdo e seguranca semanais

Tarefas a serem realizadas semanalmente para garantir a manutencéo e o bom
funcionamento continuo do escritorio.



Verifique o estado do filtro do sistema de aquecimento, ventilacao e ar
condicionado (classificacao de 1 a 5, sendo 5 = novo).

Qnsira um numero... )

Estado do Sistema de Seguranca
[:] Ativo e em Funcionamento

D Requer atencéo.

(] Fora de linha / Desligado

Verifique a iluminacao exterior.

( © Set My Current Location )

Observacoes sobre quaisquer problemas de seguranca detetados.

Escreva alguma coisa...




Fotografias de quaisquer danos visiveis (por exemplo, janelas partidas).
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Verifique os Extintores - Inspecao Visual

(Jok

(] Requer manutenc&o.
(] Em falta/N&o encontrado

Verifique as configurac6es do termostato (temperatura desejada).

Insira um ndamero...

Analise Mensal/Trimestral

Tarefas de maior envergadura que devem ser realizadas com menor frequéncia.

Ultima manutencdo do sistema de aquecimento, ventilacio e ar
condicionado.

Insira a data...

Leituras de medidores (eletricidade, agua, gas)

Insira um ndamero...



Resumo de quaisquer incidentes de seguranca (se aplicavel).

Escreva alguma coisa...

Revisao do Contrato de Limpeza de Escritérios
D Satisfatorio
D Precisa de melhorias.

(] Exige uma nova negociagao.

Cépia do Relatério de Inspecao de Seguranca contra Incéndios
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Resumo do feedback dos funcionarios sobre as condicdes/manutencao
dos escritérios

Escreva alguma coisa...

Andlise de Apdlices de Seguro (Responsabilidade Civil, Bens)
D Reviséo concluida — Sem problemas.
D Revisdo concluida — necessita de ajustes.

(] Avaliagdo ainda nao concluida.

Procedimentos de Emergéncia

Protocolos essenciais para lidar com situagcdes inesperadas.



Revisao e Familiarizacao com o Plano de Evacuacao em Caso de Incéndio

Escreva alguma coisa...

Pessoa de contato para emergéncias (presente no local)
D Pessoa 1
D Pessoa 2
C] Pessoa 3

Pessoa de contacto para emergéncias (fora das instalac6es)
(] contato 1
(] contato 2
(] contato 3

Data da ultima inspecdo do extintor de incéndio

Insira um ndamero...

Data Agendada para o Teste do Sistema de Alarme de Incéndio

Insira a data...

Procedimento para Denunciar Atividades Suspeitas

Escreva alguma coisa...



Estado da Inspecao do Kit de Primeiros Socorros
(] Inspecionado e armazenado.

(] Requer inspegio.

(] Artigos em falta

Tecnologia e Sistemas

Verificacdes especificas relacionadas com a tecnologia e 0s sistemas operacionais.

Temperatura da Sala de Servidores (em graus Celsius)

Insira um ndamero...

Consumo de energia do switch de rede (watts)

Insira um ndamero...

Estado do Sistema de Seguranca

D Ativo
(] inativo

D Necessita de reparagao.

Funcionalidades do sistema telefonico
(] Totalmente funcional

(] Funcionalidade Limitada

(] Nao funcional.



Data da ultima cépia de seguranca

Insira a data...

Horario Programado para a Manutencao do Sistema

Insira o horario...

Observacoes sobre o desempenhol/problemas do sistema.

Escreva alguma coisa...

Captura de tela da atividade da rede.
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