NICA - GEC

é

Pas

— GERENCIA DE ENGENHARIA CL

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DA I-c
GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC

~ POPGEC 019 RECEBIMENTO, INSPECAO, INSTALACAO E TREINAMENTO FM B

POP GEC 019 -PAG: 1/4  EMissAo: 05/08/2022 RevishkoNe 03 . 12/08/2024

1. OBIJETIVO:

Padronizar e definir as etapas para recebimento de equipamentos novos adquiridos pelo
HCFMB. Sendo eles originados de empenho, autorizacdao de fornecimento, convénio ou contrato
(comodato e aluguel).

2. ABRANGENCIA:

Funcionarios da Geréncia de Engenharia Clinica.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI’s): N3do se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Nota fiscal, computador
com acesso a internet, ao sistema MV, ao Sistema Effort e RIRE —Relatério de Inspecdo e Recebimento
de Equipamentos.

4, PROCEDIMENTO:
4.1. Avaliar o prazo de entrega ap0s a finalizagdo do processo de aquisi¢ao;

4.2. Acionar a Geréncia de Engenharia Hospitalar quando houver a necessidade de adequacao
da infraestrutura;

4.3. Receber a nota fiscal (NF);
4.4, Avaliar a NF;
4.5. Identificar a Natureza da Operagao da NF: Venda, Comodato, Aluguel ou Convénio;;
» NF de Venda ou Convénio
e Verificar se é empenho, autorizacdo de fornecimento no rodapé da NF;

e Localizar o Empenho: acessar Portal de Sistemas = Compras Extras = Consulta
Compras = preencher campo desejado para busca e imprimir o empenho;

e Localizar a Autorizagdo de Fornecimento: acessar pasta engclin = SCD Autorizadas
—> Colocar no campo busca o nimero da SCD e imprimir a autoriza¢do de fornecimento;

e Conferir o CNPJ do fornecedor e do destinatario conforme autorizacdo de
fornecimento ou empenho;

e Conferir a quantidade de embalagem destacada na NF com a quantidade a ser
entregue;
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4.13. Acompanhar as Qualificagdes, quando necessario;

4.14. Solicitar a empresa o treinamento técnico e operacional do equipamento instalado;

H
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e Conferir as informacGes da transportadora identificadas na NF;
e Conferir os itens e valores de cada produto.
» NF de Remessa de bem por conta de contrato de comodato ou aluguel
e Verificar no rodapé da NF as informacgdes do pregdo eletronico;
e Solicitar ao nucleo de contrato o envio da minuta do contrato de comodato/aluguel;
e Conferir o CNPJ do fornecedor e do destinatario conforme minuta;
e Conferir a quantidade de embalagem destacada na NF com a quantidade a ser
LLIj entregue pela transportadora;
D e Conferir as informacGes da transportadora identificadas na NF.
<|[ 4.6. ldentificar recebedor na frente, colocando:
Q) e Nome completo;
\Z ¢ Data (dia/més/ano);
] .
Q) e Hordrio (formato 24h).
i[ 4.7. Cadastrar o novo equipamento no Sistema Effort;
g[{ » Para o cadastro de equipamentos novos, deve-se observar a classificacdo de prioridade/
T criticidade:
E e Alta: equipamento sem backup
) e Média: equipamento com um backup
Z . . .
LL] * Baixa: equipamento com 2 Buckup ou mais.
LéJ 4.8. Abrir uma ordem de servigo de instalagdo no Sistema Effort;
<[ 4.9. Abrir um chamado para a empresa iniciar a instalacao do equipamento, quando o espaco
— fisico estiver liberado;
QO
~ 4.10. Acompanhar o prestador de servico durante a instalagdo do equipamento;
LLJ
Y 4.11. Acompanhar os testes de funcionamento do equipamento;
QLB 4.12. Solicitar a empresa as Qualificagdes (Ql, QO e QD), quando houver a necessidade;
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4.15. Encaminhar NF para o setor responsdavel, junto com a copia do empenho ou da
autorizacdo de fornecimento (quando houver);

4.16. Realizar entrada de NF no sistema MV, conforme POP do Financeiro;
4.17. Carimbar, no verso da NF, o recebimento provisério e definitivo;
4.18. Encaminhar para o Gerente da GEC assinar no verso da NF;

4.19. Encerrar OS Effort de instalacao.

5. CONTINGENCIA:

N3ao se aplica.

6. OBSERVACOES:

NICA - GEC

N3o se aplica.

é

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Isabella Dota de S& e Vinicius Tadeu Ramires

7.2. Revisores: Diego de Assis Rossitti e Vinicius Tadeu Ramires.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Nao se Aplica

Pas

— GERENCIA DE ENGENHARIA CL

Aprovacdo - Diretor do Departamento de Infraestrutura: Marcelo Roberto Martins | Gerente da GEC: Vinicius Tadeu Ramires

Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade - Gestao 2024



NICA - GEC

é

PaS

— GERENCIA DE ENGENHARIA CL

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DA I-c

GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC
~ POPGEC 019 RECEBIMENTO, INSPECAOQ, INSTALACAO E TREINAMENTO FMB

POP GEC 019 _PAG: 4/4  Emissho: 05/08/2022 gevisioNe 03 . 12/08/2024

9.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
q m FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATLU
WUCLED DE GEETAD DA QUALIDADE
= Ay, Profeasor Mirio BaSens Guimsriss Morfssagro, ain CEF 18E78-E87 — Bobssaiy — ks Piule - Boasd

Tl (14 3B19-6218  {14] 3811-8215 — E-ril 000 boks 18 *ne I U G T

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

11 .Titu.h;.-; F'EIF.F GEC l:.t.19 - ﬁECEEIMENTG. INSPEGAO, INSTALACAO E TREINAMENTO
1.2. Area Responsdvel: GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC

1.3. Data da Elaboragao: 05/08/2022 Total de paginas: 04 Data da Revisao: 12/08/2024
MNiamero da Revisao: 03

1.4. Autorizacdo de Divulgacao Eletronica do Documento e Consentimento de Exposicaoc de
dados (nome completo @ nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor efou revisor do documento cilade, aprovo e autorizo a divulgagdo eletrénica do
mesimo:

NOME ! SETOR _ ASSINATURA
Diego de Assizs Rossith GEC
Vinicius Tadeu Ramires GEC

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o conteldo do documenta: POP GEC 019 — RECEBIMENTO,
INSPEGAD, INSTALAGAO E TREINAMENTO. Também autorize a exposigio do meu nome

completo,

™1 = -
; Assinatura; M&’L_——____
Data: /2 Iﬂjghﬁtff \}U\{

Aprovagio Diretor do Departamento de Infraestrutura: Marcelo
Roberto Martins
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