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1. OBIJETIVO:

Padronizaraaberturade chamados paraosequipamentosdisponiveis no Complexo Autarquico
do HCFMB para os equipamentos que possuem contrato ou garantia. Assim como equipamentos que
ndo possuem contrato.

2. ABRANGENCIA:

Funcionarios da area administrativa da Geréncia de Engenharia Clinica.

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

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Telefone, documento
interno denominado “Contatos para abertura de chamado”, computador com acesso a internet e ao
Sistema EFFORT.
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4. PROCEDIMENTO:

4.1. Receber a ordem de servico do Nucleo de Gestdao da Manutengdo em EMH com as
informacgdes de marca, modelo, numero de série e defeito relatado;

4.2. Avaliar se o equipamento possui algum tipo de contrato (comodato, aluguel, prestacdo
de servigo com pega, prestagdo de servico sem peca) ou garantia (venda ou servigo) ou esta sem
contrato;

e 4.3. Proceder da seguinte forma, quando o equipamento estiver em contrato e garantia:

e Abrir chamado através dos canais de comunicacdo disponibilizados pelos prestadores de
servigo, conforme documento interno denominado “Contatos para abertura de chamado”;

e Registrar na ordem de servigo dia, hora e nimero do chamado caso houver;

e Aguardar conduta por parte da prestadora de servigos:

Pas

- Atendimento remoto;
- Envio de pegas;
- Atendimento presencial;

e Agendar atendimento entre setor e empresa;
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* Em caso de recebimento de pecas, devera ser armazenado na prateleira e a NF devera ser
preenchida com os dados do servidor(a) que realizou o recebimento e anexado na ordem de servico.

e Monitorar os tempos de atendimento e execugdo contratual;
4.4. Quando o equipamento NAO estiver em contrato e garantia;

e Abrir chamado através dos canais de comunicacao disponibilizados pelos prestadores de
servico, conforme documento interno denominado “Contatos para abertura de chamado”;

e Registrar na ordem de servico dia, hora e nimero do chamado caso houver;
e Aguardar orcamento;

e Encaminhar orgcamento para o responsavel pela elaboragdo do processo de compras/
contratacdo (POP GEC 006 — Realizacdo de Processo de Compras de Pecas e Contratacdo de Servicos);

4.5, Registrar todas as etapas de execucao, na ordem de servico com as informacgdes coletadas
e os tempos de execugdo;

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica

6. OBSERVAGCOES:
6.1. Coleta imprecisa de informagdes.

6.2. O documento interno denominado “Contatos para abertura de chamado” fica disponivel
na pasta da rede “engclin (\\hcfmb.ad\net)” - na pasta “ABERTURA DE CHAMADOQO”;

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Camila da Silva Colognesi, Isabella Dota de Sa e Vinicius Tadeu
Ramires.

7.2. Revisores: Diego de Assis Rossitti.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se Aplica
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9.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU

HC

NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE

Tel. (14) 3811-6218 / (14) 3811-6215 E-mail qualidade.hcfmb@unesp.br

@ '
Av. Professor Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n CEP 18618-687 — Botucatu — Sao Paulo — Brasil !

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE

DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP GEC 005 — ABERTURA DE CHAMADO CONTRATO E AVULSO

1.2. Area Responsavel: GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC

Nuamero da Revisdo: 01

1.3. Data da Elaboragao: 30/05/2022 Total de paginas: 03 - Data da Revisao:08/05/2023

1.4. Autorizagio de Divulgagao Eletronica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados
(nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagéo eletrébnica do mesmo:

NOME SETOR

ASSINATURA

Diego de Assis Rossitti

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

Declaro que estou ciente e aprovo o
CHAMADO CONTRATO E AVULSO. Também autorizo a exposigdo do meu nome completo.

contetido do documento: POP GEC 005 — ABERTURA DE

Dafak:_Qg_l _O_S_ / ;Q_i

Assinatura:

Diretor do Departamento de nfraestrutu

: Marcelo Roberto Martins
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