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1. OBIJETIVO:
Padronizar o acompanhamento técnico de prestadores de servigo de empresas terceiras no
atendimento de manutencgao corretiva.
2. ABRANGENCIA:
Funcionarios da drea administrativa e equipe técnica da Geréncia de Engenharia Clinica.
3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Luj 3.1. Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI’s): Mdascara PFF2.
O 3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Ordem de servico Effort
| impressa e peca ou acessorio (quando houver necessidade).
O
7 4, PROCEDIMENTO:
d 1. Receber no guiché de atendimento da GEC o prestador de servigo da empresa terceirizada;
2. Comunicar o responsavel pelo Nucleo de Manutengao e Almoxarifado em EMH, da chegada
ﬂ: do prestador da empresa, que selecionard um técnico da GEC acompanhar o atendimento;
Y
<[ 4.1. Técnico da GEC
% * Anotar, na OS Effort impressa, a data e a hora de inicio do atendimento;
LL e Acompanhar o prestador ao local em que o servigo sera executado;
% e Apresentar-se ao responsavel do setor ou ao requisitante da OS;
LL e Analisar criticamente o servico que esta sendo executado pelo terceiro;
LéJ e Anotar na OS Effort o servigo realizado pelo servidor da empresa;
<[ e Comunicar o responsavel do setor ou o requisitante da OS o término do servico;
% * Solicitar ao responsavel do setor ou o requisitante da OS que assine a OS Effort impressa;
<L e Retornar ao GEC;
a4 o . . .
LLJ e Ler o relatério de manutengao corretiva que o prestador de servico elaborou durante o
(D  atendimento;

e Assinar o relatério de manutencao corretiva, caso esteja de acordo com o relatado pelo
prestador;
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e Solicitar ao técnico que envie o relatorio de manutencdo corretiva no e-mail: engclin.
hcfmb@unesp.br, que serd enviado para a equipe do Nucleo de Gestdao da Qualidade em EMH,;

e Anotar, na OS Effort impressa, a hora do término do atendimento;

e Deixar a OS Effort impressa na “caixinha” para ser atualizada.

4.2. Equipe do Nucleo de Gestdo da Qualidade em EMH

e Abrir o e-mail;

¢ Realizar o download do arquivo que o prestador enviou para o e-mail;
e Avaliar criticamente o relatério elaborado pelo prestador;

e Observar para falta de alguma informacdo ou divergéncias;

e Solicitar explicacdo ou alteracao do dado avaliado a empresa terceirizada;
e Salvar o relatério na pasta “Download”

e Acessar o Sistema Effort, com login e senha pessoais;

e Abrir a OS Effort;

e Clicar em “Anexos” e selecionar o relatério de manutengao corretiva pra anexar na ordem
de servico Effort;

0Ss- i _ 8 x
r000000000000
v Dados da OS x
Numero da 0OS Situacio 08 Pa Alocacio Aberta por
> | ABERTA B BEq Intemna Externa )
Abertura Encerramento Data Parada Hora Parada Data Funcionamento Hora Funcion
8 v #
Equipamento Setor
DL lr
TAG N® Sérig Patriménio Codigo Extra
Projeto
Selecione . +
Oficina * Tipo * Prioridade *
EC - ENGENHARIA CLINICA (HOSPITAL) ® 1- CORRETIVA ® x
Responsavel Complexidade Requisicdo Requisitante
55055 - ISABELLA DOTADE SA % + | | Selecione @
Observacies Observacio da Requisicio
£ ¥ & Auditoria | > Etiqueta & Imprimir || .~ Fechar 0S | .~ Cancelar 0S | x Cancelar | .~ Salvar e Fechar
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e Inserir a data e hora de parada e de funcionamento do equipamento, conforme o relatério
de manutencdo corretiva do prestador, caso o equipamento tenha ficado sem funcionamento e

clicar em “Salvar”;
oS- D8 x

000060000000

“ Dados da OS

Numero da OS Situacdo 0S Pa Alocacio Aberta por
> ABERTA B = Q Interna Externa )
Abertura Encerramento Data Funcionamento Hora Funcion...
= v %
Equipamento Setor
O~ ar 4 [N
TAG N° Série Patriménio Codigo Extra
Projeto
Selecione -+
Oficina * Tipo * Prioridade *
EC - ENGENHARIA CLINICA (HOSPITAL) x 1- CORRETIVA x x
Responsadvel * Complexidade Requisicio Requisitante
55055 - ISABELLA DOTA DE SA x B + | Selecione .. O]
Observages Observagdo da Requisicio
< > & Auditoria | > Etiqueta & Imprimir || .~ Fechar 08 . Cancelar 0S8 | x Cancelar .~ Salvar e Fechar @

e Clicarnocampo “Mao-de-obra” einserirotempodoinicio e término do servigo administrativo
realizado no campo “Observagao” e clicar em “Salvar”;

oS- D8 x
0000600000000
~ Dados da OS S
0s _ x
Nimero da €
NO da 0S: 05 Aberta - Interna Abertura: -
Equipamento: ‘-L)
Abertura e 55055 ISABELLA DOTA DE SA - Hora Funcion

Hora: Hora: Valor da Hora Técnica: 0,00
Tempo de Deslocamento:

Custo de Deslocamento:
Equipamentc

Ocomrénda: L
. Senvico: 5508 ADMINISTRATIVO (5598) - @
TAG [Tl & ocorréncia foi resovida com este servico
Projeto k2
Histdrico das méos de obras realizados nesta 0S: Exibindo 0001 registros
Selecione e Data & Hora Duraci {h) Total g
Oficina *
EC - ENGE &
Responsave

55055 - IS,
[ continuar Incluindo @ & Cancelar
Observacbes B ;

4 > & Auditoria | ©> Efiqueta & Imprimir || .~ Fechar OS | .~ Cancelar OS | x Cancelar = .~ Salvar e Fechar [GEIEN
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e Colocar a data de encerramento da OS no campo “Encerramento”;

B os- _8 x

1000000000000

~ Dados da OS

Nimero da 0S Situacdo 0S Pa Alocacdo Aberta por

BEQ Interna Externa 0

[> | ABERTA

Abertura Encerramento Data Parada Hora Parada Dala Funcionamento Hora Funcion.
B4 i
Equipamento Setor
RN~ Vg
TAG N® Série Patriménio Cbdigo Extra
Projeto
Selecione +
Oficina * Tipo * Prioridade *
EC - ENGENHARIA CLINICA (HOSPITAL) - 1-CORRETIVA % =
Responsavel * Complexidade Requisicio Requisitante
55055 - ISABELLA DOTA DE SA % B +  Selecione . @
Observacbes Observacio da Requisicio
< > & Auditoria > Eliqueta & Imprimir + Fechar 0OS + Cancelar OS x Cancelar + Salvar e Fechar

e Clicar em “Fechar OS” e encerrar OS Effort.

@ Oos- e

000000000000

~ Dados da OS

Nimero da OS Situagio 0OS Pal Alocacdo Aberta por
> | | ABERTA BlEQ Interna Externa )
Abertura Encerramento Data Parada Hora Parada Data Funcionamento Hora Funcion
[culiNg 8
Equipamento Setor
Rl 4l &4
TAG N° Série Patriménio Cddigo Extra
Projeto
Selecione -+
Oficina * Tipo * Prioridade *
EC - ENGENHARIA CLINICA (HOSPITAL) o 1- CORRETIVA % &
Responsdvel * Complexidade Requisicio Requisitante
55055 - ISABELLA DOTA DE SA % B4 + | Selecione .. ®
Observacbes Observacio da Requisicio

< > || & Auditoria | € Efiqueta & Imprimir + Cancelar 0S || x Cancelar . Salvar e Fechar RECEIEN
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5. CONTINGENCIA:

e
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OBSERVAGCOES:

N3o se aplica.

AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores: Isabella Dota de S3 e Vinicius Tadeu Ramires.

7.2. Revisores: Vinicius Tadeu Ramires.
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9.

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE DOCUMENTO
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12 Tel. (14) 3811-8218 / (14) 3811-6215 — E-mail gualidade.hefmb@unesp.br
TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

‘ 1 IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

‘1 1.Titulo: POP GEC 008 — ACOMPANHAMENTO DE EMPRESA TERCEIRIZADA E ENCERRAMENTO‘
DA ORDEM DE SERVIGCO EFFORT

1 2. Area Responsavel GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA GEC

1.3. Data da Elaboragéo: 30/05/2022 — Total de paginas: 06 — Data da Reviséo: 19/04/2024 }
\

Numero da Reviséo 02

1.4. Autorizagao de Divulgacéo Eletréonica do Documento e Consentimento de Exposu;ao de dados
(nome completo e namero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

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

NOME SETOR ASSlN?TURA

Vinicius Tadeu Ramires | GEC \L \ A )

2. DECLARACAO DE CIENCIA APROVACAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE (0] PERIODO DE VIGENClA DO DOCUMENTO)

Declaro que estou ciente e aprovo o contetido do documento: POP GEC 008 - ACOMPANHAMENTO DE |
'EMPRESA TERCEIRIZADA E ENCERRAMENTO DA ORDEM DE SERVICO EFFORT. Também autorizo

a exposigdo do meu nome completo.

Assinatura:
10, . / g
Data:ﬁ»_’ﬁ_/ﬁl Y \,k/\be %/w.,_

Diretor do Departamento de Infraestrutura: Marcelo Roberto Martins
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