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1. OBIJETIVO:

Padronizar o recebimento de requisi¢cdes de servico e abertura de OS.

2. ABRANGENCIA:

Funcionarios administrativos da Geréncia de Engenharia Clinica.

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

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Computador com acesso a
internet.

4. PROCEDIMENTO:

7

— GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC

4.1. Acessar o Sistema EFFORT via Portal de Acesso a Sistemas do HCFMB ﬁ

Portal de

Sisternas HCFMEB
4.2. Clicar no icone “Engenharia Clinica”;
? PORTAL DE SISTEMAS DESKTOP - HCFMB - X
i PORTAL - 186.217.70.169 |
Usudrio: [ ] : HC CIREED
senhs: [ 1wl Portal de Acesso a Sistemas @

PaS

Para Cadastrar E-mail -
Acessar Menu SSSE

ENTRE COM USUARIO E SENHA E ESCOLHA O SISTEMA Plantdo CIMED: (14) 99655-7473
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[ & Novo separador

& 3 C LS nhttps/fses-sp.globalthings.net/Login.aspx

4.3. Ou acessar diretamente pela barra de enderecgos do browser através do link: “https://

ses-sp.globalthings.net/Login.aspx”;

55 Apps ™ Gmail BB YouTube E® Maps | Lista de leitura

Gmail Imagens 331

Google

<=

Q. Pesquise no Google ou escreva um URL

@ O

Web Store Adicionar ata...

4.4. Na tela inicial do Sistema Effort deve-se preencher os campos com os dados pessoais de

“Nome de Acesso” e “Senha”;

CONNECT+

Monitore seus equipamentos
e ambientes.

Acompanhe em lempe resl os grincipats pardmetnos do seus
aquipamsantos & ambientas, avitando variaghes que requar
controle confinuo & paredas desnecessaras de manulengdo,

Globalthings

Assessoria do Ncleo de Gestao da Qualidade - Gest3o 2024
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4.5. Clicar no menu a esquerda, a opcao “Ordem de Servico” submenu “Administrar
Requisicbes de Servico”;

e = o ]
il HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI. O @ @ Q- g
Effort & 4 Painel de apps 7
2] Ordens de Servico Bem-v meus apps
+ Ordem de Servigo Rpida :
i Beta
+ Abrir Ordem de Servico
17 Atalhos
f Agendamento de Ordens de
Servigo Equipamento Q
[> Procurar/Gerar Manutengdes 0s Q
Previstas

Ordens de Servico Aberl v Ordens de Servico Penc v
<} Minhas Requisices de
Senvico

S Cumpri

Effort g

[ Pendéncias das Ordens de
Servicos

= Tarefas

Offce & Cronémetro

@ ] Monitor de Atendimento
3" Listagem dos Certificados

Cerificados Aguardando
Andlise

&, Histérico dos E-mails Enviados

2 Auditoria das Ordens de
Servico

“T) Histdrico do Setor

D) Historico do Equipamento

[ Cadastros Basicos

Lo Relatiry n

4.6. Selecionar a situacao “Pendente de analise” e clicar em “Procurar”.

. A om o P
ff [f] HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI... Q @ @ O i
Effort Painel de apps 7
x & Administrar Requisigées de Servigo OB x Bem-vindo a0s meus apps
M(;T;‘:; [HAlterar (@ Consultar  [B) Abrir 05 §§ Negar Requisicio 55 Imprimir & Gréfico =2 Log
’ .  Beta
@, Todo ou parte do nome: No campa:  0ODIGO v ETb bl
Prioridade:  TODAS v 2+ Atalhos
e Area Técnica: <Nenhum> ~
Oficina: <Menhum> ~

Solicitante: <MNenhum> v Equipamento Q

Tipo: <Nenhum> ~ = 0s Q

Periodo: até EEE® ‘9, Procurar @
- Ordens de Servico Aberl || Ordens de Servico Penc +
& Cumprl
+ &
Conzumo
= Tarefas
e @ Cronémetro
“ »
Tempo Médio para Abertura de 0S:
£ Administrar Requisicbes de Servigo ()]

4.7. Aguardar o sistema listar as requisicGes pendentes de que deverdo ser avaliadas
individualmente;
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o e o @
R ) Qe B o ;
Effort [l HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI Q2 @ ® 4 . Painel de apps n
% £ Administrar Requisigbes de Servigo £2 _ B x | Bem-vindoaos meus apps
[ Altterar [ Consultar [B) Abrir 05 3¢ Negar Requisigio (5 Imprimir 4} Grafico =@ Log
% Bet
@, Todo ou parte do nome: No campo:  CODIGO v Exibindo 0003 registros -
E Situacdo:  PENDENTE DE ANALISE OU INFORMACAO %  Prioridade:  TODAS v 7 Atalhos
RS Area Técnica: <Nenhum> v
Oficina: <Menhum> v
Solicitante: <Nenhum> v Equipamento Q
Tipe: <Nenhum> ~ os
iodo: até [al=]s ] @, Procurar_ || Q
R S —— N Ordens de Servico Aben || Ordens de Servico Penc v
L v R e |
o EAIHSAEHEE S e Do e vow UREE SRS o oo
Financeiro
58 INT. CIRURGIA VASCULAR e MEDIA 1o/01/2022 - PENDENTE DE + 2
BAPTISTA
£ Tarefas
2 ,
offce ® Crondmetro
[ 2
Tempo Médio para Abertura de 0S:
U & Adminisirar Requisicies de Servigo Qﬁ
N— q . e~ . . ~
| 4.8. Selecionar uma requisi¢do de servico para avaliac3o;
O e ®
i ) Q @ = O i
Effort [l HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI.. D B L . Painel de apps 2
< P & Administrar Requisigées de Servigo n_B8 x Bem-vindo aos meus apps
—_— WA [ citerar (@ Consultar [ Abir 05 g8 Negar Recuisigio (S Imprimir  Gréfico 9 Log
- % Beta
m @, Todo ou parte do nome: No campo:  CODIGO - Exibindo 0001 registros
Situagio:  PENDENTE DE ANALISE QU INFORMAGEO v Prioridade:  TODAS - 7 Alalhos
Jirea Técnica: <Nenhum> v
Oficina: <Nenhum> - I Q
| Solicitante: <Nenhum> ~ Equipamento
Tipo: <Nenhum> v 0s
=~ mo & o - a
e s e ‘Sobctante e T < Ordens de Servico Aberl v | Ordens de Service Penc v
¥ 68358 EQUIPAMENTO/SETOR PATRIMONIO USUARIO TESTE MEDIA mf;fzn = ;E,”AE,ES’Q oe : & Cumpri
+ &
2
| | | = Tarefas
& .
| | | offce @ Cronsmetro
< '
<| | | Tempo Médio para Abertura de 0S:
m £ Administrar Requisices de Servico QJ
o . . ~ e~
LL 4.9. Avaliar as seguintes informacdes nas requisi¢des:
= Setor
‘ = Equipamento
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= Descrigao

= Contato

4.10. Receber a requisicao na funcao abrir OS;

Effort [{l HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI

<4 & Administrar Requisigbes de Servico

[ Atterar [ Consultar [3) Abrir S §§ Negar Requisicho = Imprimir  p Gréfico © Log

a e = -Qm. Pa

~

@, Todo ou parte do nome: No campo:  CODIGO v Exibindo 0003 registros
SituagBo:  PENDENTE DE ANALISE OU INFORMAGAO v Prioridade:  TODAS v
Area Técnica: L
— [ Requisigdo N° 68366
SolE 4 Geral § Anexos
Tipor 3
Nimero! 68366 EM ANALISE
Requisitante: USUARIO TESTE
Nimero  Equipamento/ 1 Te X0 18/04/2022  17:01
Ll chada em:
Setor: JAMBB4OFT  AMBULATGRIO - 16 ANDAR ALA 8 - OFTALMO i@
0135 AUTOCL g0 . 338 ULTRASSOM VENUE 50 (GE HEALTHCARE) ID:3538 NS:VENS34821WX: ¥
63364 (oo hoTOr Equpamento:
Oficina: EC  ENGENHARIA CLINICA (HOSPITAL) v
63356 INT. CIRURGL Em 19/01/2022 as 17:01 USUARIO TESTE escreveu: -
TESTE
Descricdo do
Problema
e
Observagbes:
(53 Responder
Contato: ISABELLA { VINICIUS
3§ Negar Requisicdo | | (G Atualizar [ salvar | | [EASalvar e Fechar
“
Tempo Média para Abertura de OS:
& Adminisirar RequisicBes de Servigo [# Requisiciio N° 68366

4.11. Atribui um responsavel pela ordem de servico Effort que sera gerada;

Effort [El HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI.

& Administrar Requisigées de Servigo

[ Alterar  [3) Consultar [B) Abrir S~ §§ Negar Requisicho (5 Imprimir & Grafico +® Log

— GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC

‘2, Todo ou parte do nome: No campo:  CODIGO v e dzote fectng
Situagio:  PENDENTE DE ANALISE OU INFORMAGAQ v Prioridade:  TODAS ~
Area Técnica: L
e [# Requisigio N° 68366
Solictante: D eeral % Anexes
Tipo: . .
Nimero: 68366 EM ANALISE
Requistante:  USUARIC TESTE
Nimero  Equipamentof : 3 -
- j e EOFE & Selecionar Responsavel — X
3538 U chada em:
AMBU X o
i AMBB4OFT £ Selecione o Responsavel da Ordem de Servico abaixo:
0135 AUTOCL =5 1
68364 CENTRAL DE| Equipamento:
s EC  ENGEN i " &R
68358 INT. CIRURGL 3
Em 19/01/2C ELIEL ANTONIO NUNES o
TESTE EVELYN CRISTINA DE OLIVEIRA GIL
et ORENTING DA SILVA
Problema S0
e
Observacdes:
(5 Responder] 2
oo Fechar
Contato: ISABELLA / VIt
[3) Abric O5 | | 3§ Negar Requisicio | | 2 Atualizar [l sahvar | [ Salvar e Fechar
<
Tempo Médio para Abertura de 05
& Administrar Requisicdes de Servigo [ZRequisico N° 68366 & Selecionar Responsavel

Aprovacdo - Diretor do Departamento de Infraestrutura: Marcelo Roberto Martins | Gerente da GEC: Vinicius Tadeu Ramires
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4.12. Imprimir a ordem de servigo Effort;

4.13. Anotar a mao, com caneta, a data e a hora da entrega da ordem de servigo Effort para
o técnico responsavel.

5. CONTINGENCIA:

Nos casos em que o sistema estiver fora do ar, devera ser preenchido controle de campo para
registro das atividades e posterior atualizacdo no sistema Effort.

6. OBSERVACOES:

6.1. Caso seja necessario informacdes adicionais ou eventual corregdo devera ser utilizado
a fungao responder, solicitando ao requisitante os esclarecimentos necessarios. Em casos em que
as informagOes ndao forem esclarecidas, a requisicdo serda negada. Automaticamente o solicitante
recebera um e-mail informando desta agao.

6.2. A ficha de controle de campo devera ser portada por todos os profissionais da GEC para
registro de eventuais atividades ndao programadas.

6.3. Os profissionais responsaveis pelo recebimento das requisicdes de servico deverdo
consultar o sistema a cada hora para verificagao de novas requisi¢des.

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

7.2. Revisores: Vinicius Tadeu Ramires.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Nao se Aplica.
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9.  TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Méario Rubens Guimaraes Montenegro, s/n CEP 18618-687 — Botucatu — Sao Paulo - Brasil
Tel. (14) 3811-8218 / (14) 3811-6215 — E-mail gualidade.hefmb@unesp.br

LR

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE
DOCUMENTO

! 1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

‘1 1.Titulo: POP GEC 002 — RECEBIMENTO DA REQUISICAO DE SERVICOS E ABERTURA DE
ORDEM DE SERVICOS

1.2. Area Responsavel GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA GEC

1.3. Data da Elaboragao: 20/04/2022 — Total de paginas: 07 — Data da Revisao: 19/04/2024

Numero da Revisao: 02

7

1 4. Autorizacao de Dlvulgagao Eletronica do Documento e Consentlmento de Exposu;ao de dados
(nome completo e numero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

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

NOME SETOR [ ASﬂINATURA

Vinicius Tadeu Ramires GEC \J\‘ {L ) )
, ) | Vi NC

| 2. DECLARACAO DE CIENCIA APROVA(;AO DE DOCUMENTO E CONSENTlMENTO DEj
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE o PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO)

Declaro que estou ciente e aprovo o contetido do documento: POP GEC 002 — RECEBIMENTO DA
REQUISICAO DE SERVIGOS E ABERTURA DE ORDEM DE SERVICOS. Também autorizo a exposicao

do meu nome completo.

Assinatura:

) £ . .
Data:30/ 04/ Y \)-MQWA,K/ ( - —

Diretor do Departamento de Infraestrutura: Marcelo Roberto Martins

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