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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DO SERVICO DE ENDOSCOPIA
DIAGNOSTICA TERAPEUTICA- SEDT

11. NORMAS E ROTINAS DE SOLICITACAO DE MANUTENCAO
CORRETIVA

Manutencéo é a agcdo de manter, sustentar, consertar ou conservar alguma coisa

ou algo.

Manutencéao corretiva € definida como sendo qualquer manutengao realizada com
0 objetivo de restaurar as condi¢des iniciais e ideais de operagao, eliminando as fontes de
falhas que possam existir a fim de atender as necessidades e a seguranca de seus
usuarios.

O Servico de Endoscopia Diagnostica Terapéutica depende da manutengao
corretiva de seus equipamentos, mobiliarios, predial, elétrica, hidraulica, mecanica, entre
outros para conseguir manter sua produgdo com qualidade, garantindo refeicoes
saudaveis, equilibradas e de qualidade. Esse servico € realizado no hospital pelo “Nucleo

de Manutencéo do HC”.

11.1. NORMAS DE SOLICITAGAO DE MANUTENGCAO CORRETIVA

1. Ao detectar qualquer falha nos equipamentos ou area, o servigo deve elaborar uma

Ordem de Servigo Eletronica, seguindo as etapas descritas no “Manual de

Instru¢ées para Preenchimento de Ordem de Servigos Eletronica” , disponivel no

Link: Manutencédo — HC Solicitagao Online na pagina www.intranethc.fmb.unesp.br.
2. Deve clicar em “Solicitar Servigo" e preencher todos os requisitos constantes:
» Categoria de Servico - selecionado o campo urgente - situagdes que podem
colocar vidas em risco;
* Descrigao do servigo solicitado detalhado;

* Numero do patriménio - se possivel do HCFMB E FMB,;
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* Descrigao do bem;

*  Nome do usuario completo;

¢ Unidade;

« Area;

* Telefone ou ramal;

* Email solicitante;

* Email do supervisor ou diretor para aprovagao do pedido;

* Responder a pergunta se o servigo solicitado foi informado ao supervisor da

unidade;

* Clicar em enviar solicitagao.

* Liberar o link para ir para o nucleo online;
O Nucleo de Manutengcao do HC deve receber a ordem de servigo e priorizar a
execucdo da manutencdo, conforme padronizacdo do setor, observando a
necessidade de retirada do equipamento ou execucdo do reparo no Servico e a
informagéo da prioridade na manutencgao deve ser feita por contato telefénico, entre
o SEDT e o Nucleo de Manutencédo do HC, comunicando a urgéncia do reparo.
O Nucleo de Manutencao recebe a Ordem de Servico e deve encaminha-la para
empresa terceirizada ou CETEC na categoria adequada para realizagdo do
conserto. A empresa terceirizada ou CETEC deve realizar a manutengao/ conserto
conforme informagdes constantes na ordem de servico.
Ao término do conserto, o técnico da empresa terceirizada responsavel pela
execucao do servico deve apresentar ao responsavel que solicitou a manutencao, o
impresso proprio com a ordem de servigo e a descrigdo do executado para que seja
assinado como recebimento do conserto.
O responsavel pelo SEDT deve avaliar os servigos prestados e fazer as observacoes
necessarias ao conserto realizado, assinando a ordem de servico. Caso o conserto
realizado ndo tenha sido concluido, essa observacao deve constar na ordem de

servigo para outras providéncias.

Elaboragdo: Enf Tatiane Santa Rosa Diniz, Enf | Aprovagdo Responsavel Técnico/ Geréncia de

Fernanda Basques, Dra Maria Justina D.B. Felippe,
Karina Candelera Torres.

Enfermagem/ Coordenacido Administrativa: Dr Cassio
Vieira de Oliveira, Enf. Nilza M. Ravazoli Brito, Adriana
Fatima Souza Gongalves.

Revisao:

Assessoria Nucleo de Gestao da Qualidade HC: Prof.
Dra Maria Justina D.B. Felippe, Maria Zoe Melo, Marcia
Cercal Fernandes




|:|' HC EAcULDAOSPITAL DAS CLINICAS NR SEDT 011 - Pég. 3/5

SERVIGO DE ENDOSCOPIA DIAGNOSTICA E TERAPEUTICA

Av. Prof. Mario Rubens Guimaraes Montenegro — Unesp - Em isséo: 31 /03/201 8
Campus de Botucatu CEP: 18618-687. Botucatu

Tel. (14) 3811-6138 / (14) 3811-6578 / (14) 3811-6100. E-mail endoscopia@fmb.unesp.br

ENDOSCOPIA DIAGNOSTICA E TERAPEUTICA - SEDT

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DO SERVICO DE Revisdo: 01

NR

MANUTENGAO CORRETIVA AO SEDT

SEDT 011 - NORMAS E ROTINAS DE SOLICITAGAO DE|Ultima Revisao:

7.

11.2.

No ato da entrega do servico o técnico deve prestar as orientacdes que couber a fim
de evitar novas manutencgdes, inclusive eventuais danos por uso indevido do
equipamento, além de consideracdes sobre melhorias e conservacdo dos mesmos.
Apos realizagao do conserto o Nucleo de Manutencdo do HC deve enviar um
funcionario para checar o servigo executado e tomar decisbes sobre novos
consertos, se houver necessidade.

Finalizando o processo, o SEDT deve avaliar a Manutencdo Realizada em link
especifico (http:// intranet hc.fmb.unesp.br/manutengaohc/avaliacdo.php? ld= xxxx),
respondendo ao “Questionario de Avaliacdo do Chamado” por meio de atribuicdo de

valores de zero (0) a dez (10) de acordo com os servigos prestados.

ROTINAS DE SOLICITACAO E MANUTENCAO CORRETIVA AO SEDT

11.2.1. Responsavel pelo SEDT

1.

23 PN OeE DN

12.
13.

Identifica o equipamento ou a area que necessita a manutencgao corretiva;

Solicita a ordem de servigco online;

Entra em contato com o Nucleo de Manutengao para justificar a urgéncia do servigo;
Recebe o técnico com a ordem de servigo para executar o reparo;

Disponibiliza o equipamento ou area para manutengéo corretiva;

Recebe o servico executado;

Testa o servigo executado;

Avalia o conserto realizado;

Faz observacdes necessarias na ordem de servigo;

. Assina a ordem de servico certificando o recebimento servigo executado

. Orienta os funcionarios que utilizam o equipamento ou area sobre as novas

orientagdes técnicas de uso e cuidados;
Recebe o funcionario da manutencao que vai fiscalizar o servico execuc¢ao;
Avalia os servigos prestados em link especifico de “Questionario de Avaliagao do

Chamado”
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11.2.2. Nucleo de Manutencao

1.
2.
3.

11.3.

Recebe a ordem de servico online;

Tria, priorizando a ordem de servigo;

Encaminha a ordem de servigo para técnico da empresa terceirizada ou CETEC
responsavel pelo tipo de manutengao necessario (elétrica, hidraulica e mecanica,
predial,etc...)

Recebe a ordem de servigo apds o conserto executado, inclusive com a assinatura
do responsavel da area que solicitou e acompanhou o servigo;

Encaminha um funcionario do Nucleo da Manutengao para fiscalizar a execugao do

servigo.
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11.4. TERMO DE COMPROMISSO
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