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1.	 OBJETIVO:

	 Padronizar o recebimento e a avaliação dos relatórios de serviço das empresas terceirizadas 
e o encerramento da OS Effort.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Funcionários da área administrativa da Gerência de Engenharia Clínica.

3.	 MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS:

	 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): Não aplicável.

	 3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: Ordem de serviço Effort 
impressa, computador com acesso à rede e Sistema Effort.

4.	 PROCEDIMENTO:

	 4.1. Abrir o e-mail;

	 4.2. Realizar o download do arquivo que o prestador enviou para o e-mail;

	 4.3. Avaliar criticamente o relatório elaborado pelo prestador de serviço;

	 4.4. Observar para falta de alguma informação ou divergências;

	 4.5. Solicitar explicação ou alteração do dado avaliado a empresa terceirizada;

	 4.6. Observar se algum defeito foi encontrado durante a manutenção preventiva e caso tenha 
sido encontrado, abrir OS Effort de manutenção corretiva, conforme POP GEC 002;

	 4.7. Salvar o relatório na pasta “Download”;

	 4.8. Acessar o Sistema EFFORT via Portal de Acesso a Sistemas do HCFMB                     com login 
e senha pessoais;

	 4.9. Abrir a OS Effort;

	 4.10. Clicar em “Anexos” e selecionar o relatório de manutenção preventiva ou calibração e 
os padrões utilizados (quando houver) pra anexar na ordem de serviço Effort;
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	 4.11. Clicar no campo “Mão-de-obra” e inserir o tempo do início e término do serviço 
administrativo realizado no campo “Observação” e clicar em “Salvar”;
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	 4.12. Colocar a data em que o serviço foi executado no campo “Encerramento” e finalizar a 
OS.

 
5.	 CONTINGÊNCIA:

	 Não se aplica.

6.	 OBSERVAÇÕES:

	 Não se aplica.

7.	 AUTORES E REVISORES

	 7.1. Autores / Colaboradores: Isabella Dota de Sá e Vinicius Tadeu Ramires

	 7.2. Revisores: Vinicius Tadeu Ramires.

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se Aplica
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9.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICA E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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