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1. OBJETIVO: Padronizar o recebimento e a avaliação dos certificados emitidos pelas empresas

terceirizadas e o encerramento da OS Effort.

2. ABRANGÊNCIA: Funcionários da área administrativa da Gerência de Engenharia Clínica.

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSÁRIOS:

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

3.2. Materiais  Específicos para o Procedimento: Relatório  de Qualificação e  Computador

com acesso à internet e ao Sistema Effort.

4. PROCEDIMENTOS

1. Receber o Certificado/Relatório de qualificação físico ou digital;

2. Conferir marca, modelo, número de série e patrimônio;

3. Conferir setor onde o equipamento está instalado;

4. Avaliar os dados coletados;

5. Avaliar conclusão do relatório;

6. Avaliar a rastreabilidade dos certificados de calibração dos padrões utilizados;

7. Aprovar ou reprovar os relatórios segundo padrões estabelecidos;

8. Escanear a folha de conclusão, caso estiver tudo em conformidade;

9. Acessar OS Effort com login e senha pessoais;

10.Clicar em “Anexos”;

11. Selecionar a folha de conclusão, devidamente assinada, pra anexar na ordem de serviço

Effort;
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12. Clicar no campo “Mão-de-obra” e inserir o tempo do início e término do serviço administrati-

vo realizado no campo “Observação” e clicar em “Salvar”;
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13. Colocar a data de encerramento da OS no campo “Encerramento” e clicar no campo “Salvar

e Fechar”;

5. CONTINGÊNCIA: Não se aplica.

6. OBSERVAÇÕES: Não se aplica.

7. AUTORES

7.1 AUTORES: Isabella Dota de Sá e Vinícius Tadeu Ramires.

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

8.  REFERÊNCIAS: Não se Aplica

9. ANEXOS: N/A
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10.TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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