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1. OBJETIVO: Padronizar o recebimento de requisi¢coes de servigo e abertura de OS.

2. ABRANGENCIA: Funcionarios administrativos da Geréncia de Engenharia Clinica.

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): Nao se aplica.

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

4. PROCEDIMENTOS

v

1. Acessar o Sistema EFFORT via Portal de Acesso a Sistemas do HCFMB; sl

2. Clicar no icone “Engenharia Clinica”;

@ PORTAL DE SISTEMAS DESKTOP - HCFMB - x
{5 PORTAL - 186.217.70.169 ‘

:::::0 ::l Portal de Acesso a Sistemas HC CIMED

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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3. Ou acessar diretamente pela barra de enderecos do browser através do link: “https://ses-
sp.globalthings.net/Login.aspx”;

l @ Novo separador

& > C @ hitpsy//ses-spglobalthings.net/Login.aspx

i Apps M Gmail @ YouTube R Maps | B Lstageleitura

Gmail Imagens 33

Google

-

Q. Pesquise no Google ou escreva um URL

@ O

Web Store Adicionar ata...

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

“Nome de Acesso” e “Senha”;

Effort

CONNECT+

Monitore seus equipamentos
e ambientes.

Acompanhe em tempo real os principais parametros do seus
equipamentos e ambientes, evitando variagées que requer
controle continuo e paradas desnecessarias de manuteng&o.

) : d od
@ Temperatura @ Umidade Pressdo @ coz

é{' Nivel de Hélio @ Ressonéncia E:gg Agua do Chiller Globalthings

(P Eery| [ KiBrore |
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e
|

5. Clicar no menu a esquerda, a opcao “Ordem de Servigco” submenu “Administrar

Requisigbes de Servigo”;

a & o @
Effort [l HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI Q @ & 4 Painel de apps 2
[5] Ordens de Servico Bem-vindo aos meus apps
+ Ordem de Servico Rapida
: U Bela
+ Abrir Ordem de Servigo
7 Atalnos
5] Agendamento de Ordens de
Senico Equipamento Q
[> ProcuranGerar Manutencdes os Q
Previstas
Ordens de Servico Aberl v Ordens de Servigo Penc v
1 Minhas Requisigbes de
Servico
2 Cumpri
[ Pendéncias das Ordens de E
Servigos
= Taretas
[ monitor de Atendimento
® Crondmetro
&7 Listagem dos Cetificados
Certificados Aguardando
Andlise
&, Histérico dos E-mails Enviades
& Auditoria das Ordens de
Senvico
D) Historico do Setor
D) Histérico do Equipamento
[ Cadastros Basicos -
2 Rolath =
. . P 3H ” . “ L]
6. Selecionar a situagao “Pendente de analise” e clicar em “Procurar”.
I A e ow @
E ort [l HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI QA @ @ 4 Painel de apps
& Administrar Requisigbes de Servigo D_8 x Bem-vindo a0s meus apps
[ Alterar (G Consultar  [B) Abrir 05 3§ Negar Requisiho (35 Imprimir &} Gréfico =@ Log
% Beta
@, Todo ou parte do nome: No campo:  CODIGO - Exibindo 0000 registro
Area Técnica: <Nenhum> v
Oficina: <Nenhum> v
Solicitante: <Nenhum> ~ Equipamento Q
Tipo: <Henhum> v = os Q
Perfodo: até EEEE® S Procurar @
- Ordens de Servigo Abert ~ | Ordens de Servico Pend v
& Cumpri
+ &
= Tarefas
& Crondmetro
4 »
Tempo Médio para Abertura de 05:
82 Administrar Requisicbes de Servico N
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7. Aguardar o sistema listar as requisicbes pendentes de que deverdo ser avaliadas
individualmente;

- @
[f] HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI aQ e @ 4 A
Effort Painel de apps 7
R & Administrar Requisigbes de Servigo o_8ax Bem-vindo a0s DpS
ISl 2 cerar [ Consultar [B)brir 05 9§ Negar Requisicio 5 tmprimir ) Gréfico 1 Log
-  Beta
@, Todo ou parte do nome: No campo:  CADIGO v ETEE T S
8 Situagdo:  PENDENTE DE ANALISE QU INFORMACAQ v Prioridade:  TODAS v ¢ Atalhos
B Area Técnica: <MNenhum> v
Oficina: <Menhum> v
& Solicitante: <Menhum> - Equipamento Q
Crdens o Tipo: <Menhum> v 08 Q
Sanigo T " =~ 0S
Perioda: até DEEE® A, Procurar |
e P — — - Ordens de Servigo Aberl v | Ordens de Servico Penc v
Estoque SHTTTAS SOM - VENUE 50 ( GE HEALTHCARE) . : 19/01/2022  PENDENTE DE .
B8366~~4MBULATORIO - 19 ANDAR ALA B - OFTALMO 19180 USUARIO TESTE MEDIA 17:01 ANALISE 2,
® A" a3gq V135 AUTOCLAVE - HI VACI ( BAUMER 5.4) - PRISCILA EBURNED — 19/01/2022  PENDENTE DE - = Cumpri
CENTRAL DE MATERIAL ESTERILIZADO LAPOSTA 16:57 ‘
Financeir rrienen
o APARECIDA DE . 19/01/2022  PENDENTE DE + 7
BMaggase  INT. CIRURGIA VASCULAR oLvETRA MEDIA o2 ARALSE sz
BAPTISTA
Gansum
= Tarefas
Offce ® Cronmetro
‘ »
Tempo Médio para Abertura de 05:
(&) &8 Administrar Requisigies de Servigo )}

8. Selecionar uma requisi¢cao de servigo para avaliagao;

. - - @
[El HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI 1@ @ 4 i
Effort Painel de app:
& Administrar Requisigbes de Servigo —_ B8 x Bem-vindo aos meus apps
[ Alterar  [@Consultar [B) Abrir 05§ Negar Requisicio  a Imprimir ) Grdfico =9 Log
4 Bela
% Todo ou parte do nome: No campo:  CODIGO v ET D I R
Situagio:  PENDENTE DE ANALISE OU INFORMACAQ v Prioridade:  TODAS v 27 Atalhos
Area Técnica: <Nenhum> ~
Oficina: <Nenhum> ~
Equipamento
solcitante: <Nenhum> ~ quipamen Q
Tipo: <Nenhum> ~ os Q
e m S 3 poane )
. — = — — p— p— Ordens de Servico Aberl v | Ordens de Servico Pend
. . . - 12/03/2022  PENDENTE DE
F 66358 EQUIPAMENTO/SETOR PATRIMONIO  USUARIO TESTE MEDIA o2 ARALISE & cumpri..
+ 7
= Tarefas
(@ Cronémetro
|
»
Tempo Hédio para Abertura de 05:
£ Administrar Requisigdes de Servio (9))

9. Avaliar as seguintes informagdes nas requisigcoes:
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= Setor

= Equipamento

Descricéo

Contato

10. Receber a requisigdo na fungao abrir OS;

Effort [E] HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI Q @ @ Painel de apps =3
£ Administrar Requisigbes de Servigo I3 _ 8 x | Bem-indoaos meus app:
[P Aterar [ Consultar [T Abrir 05 9§ Negar Reauisiclo S Imprimir 4 Gréfico < Log
¥ Beta
2, Todo ou parte do mome: o campo:  C6DIGO v Exibindo 0003 registros
Situagio:  PENDENTE DE ANALISE OU INFORMACRO v Prioridade:  TODAS. v % Aaihos
e o .
o | B Requisicéio N° 68365 _ a
solctante: © Anes Equipamento
o366 e AuiLSE B 5 Q
USUARIO TESTE
e [ ° - Ordens de Servigo Abert ~ | Ordens de Servico Penc v
. o0:00
JAHBB40FT  AMBULATORIO - 19 ANDAR ALA 8 - OFTALMO - & Cumpii
035 IO Equpments; 3558 ULTRASSOM VENUE 50 (GE HEAITHCARE) ID:3538 NS:VENS34821WC v s
E— EC ENGENHARIA CLINICA (HOSPITAD) v v 2
68358 INT. CIRURGL Em 19/01/2022 as 17:01 USUARIO TESTE escreveu: R 00:49
Descricho do = Tarefas
Problema
[l o O Cronémetro
G Responder]
Contato: ISABELLA / VINICIUS
98 Negar Requisiso | | & Ataizar [Rsater | |[salvar e rechar | | ¢ Concelar
>
Tempo Médio para Abertura de 05:
&8 Administrar Requisigdes de Servigo [ZRequisicio N° 68366 )}
11. Atribui um avel pela ordem d ico Effort 5 da;
. Alridul um responsavel pela orae € Servigo ort que sera gerada;
. a o a 2@
Effort [l HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDI Qe s 4 Painel de apps 2
Pl = Administrar Requisigbes de Servigo T3 _ @ X | Bem-vindoaos meus apps
& [ Alterar [ Consultar [B) Abrir 05 9§ Negar Requisicio (3 Imprimir §) Gréfico 6 Log
. 4 Beta
- ool cooico . Exbindo 0003 registros
Situogio:  PENDENTE DE ANALISE OU INFORMAGRO v Proridade:  TODAS. ~ < Ataihos
drea Técnica .
@ Requisigio N° 68366 _x
Equipamento Q
0 Geral  Aneros quip
ses EMANALSE R Q
USUARIO TESTE
B Ordens de Servico Aberi v Ordens de Servico Penc v
BIo2022 | o selecionar Responsavel _ % &
Fechada em: v
setor AMBBAOFT £ 4
sages D135 AUTOCL = or & Cumpri
CENTRALDE| Equipamento: z
oo e eneen
wse T cnuRal sz + 7
Em 19/01/2(
TesTE
Descricho do 5= Tarefas
problema
o
Obsenvagies: © Cronometro
3 Responde]
Contato: ISABELLA VI
) Abrr 05| | 3¢ Negar Requiscio | | @ Atualzar Fdsalvar | |[Rsalvar e Fechar | | 9§ Cancelar
« »
Tempo Médio para Abertura de OS:
&2 Administrar Requisicdes de Servigo [ Requisicio N° 68366 & Selecionar Responsavel o
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12. Imprimir a ordem de servigo Effort;

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 atualizagao no sistema Effort.

6. OBSERVAGOES

1. Caso seja necessario informagdes adicionais ou eventual corregdo devera ser utilizado a
funcao responder, solicitando ao requisitante os esclarecimentos necessarios. Em casos
em que as informagbes nao forem esclarecidas, a requisicdo sera negada. Automatica-

mente o solicitante recebera um e-mail informando desta acao.

2. Aficha de controle de campo devera ser portada por todos os profissionais da GEC para

registro de eventuais atividades nao programadas.

3. Os profissionais responsaveis pelo recebimento das requisigbes de servico deverao con-

sultar o sistema a cada hora para verificagdo de novas requisigdes.

7. AUTORES
7.1 AUTORES: Vinicius Tadeu Ramires e Isabella Dota de Sa.

7.2 REVISORES: Vinicius Tadeu Ramires e Allan Carlos Pereira Pires.

8. REFERENCIAS: N3o se Aplica.

9. ANEXOS: N/A
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10.TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
MUCLEQ DE QESTAD DA SUSLIDADE
Av. Professor Miro Rubans Guirardes Montenegre, s'n CEP 16818-887 = Botucatu = 580 Paslo — Brasl
Tal. jidp 3E19-6218/ (14) 30916318 — E-#ail i 1

TERMO DE AUTORIZAGAQ DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAD DO DOCUMENTO

1.1 Titulo: POP GEC 002 - RECEBIMENTO DA REQUISIGAO DE SERVICOS E ABERTURA DE
ORDEM DE SERVICOS

1.2, Area Responsavel: GERENCIA DE ENGENHARIA CLINICA - GEC
1.3. Data da Elaboracio: 20/04/2022 — Total de paginas: 07 — Data da Revisdo: 29/04/2025
Numere da Revisao: 03

1.4. Autorizacio de Divulgacio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados
(nome complete e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Eu. como autor efou reviser do documento citade, aprovo e autorizo & dvulgacio eletronica do mesmo
NOME SETOR ASSINATURA
Fa|

Vinicius Tadeu Ramires GEC i/ il
:_"‘-n_n—u\_ L L

\/
Allan Carlos Peraira Pires GEC ,./f,,» - //!
2. DECLARACAO DE CIENCIA, APROVACAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTC DE
EXPOSICAD DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente & aprove o conteddo do documento: POP GEC 002 — RECEBIMENTO DA
REQUISICAD DE SERVICOS E ABERTURA DE ORDEM DE SERVIGOS. Tambern autorizo a exposicao

do meu nome completo

Asgsinatura: ¥ i ()4
(15 &5 UG L wree b b
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