INCOR - SERVICO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Area: Engenharia Clinica

Documento: Prazos internos

Cddigo: D.EC.09

Orcamentos e informacdes diversas

Prazo:

Equipamentos Criticos (Centro Cirlrgico) e Laboratorio Clinico:

- Primeira cobranca (por telefone) em 5 dias uteis apos a solicitagéo.

- Caso negativo, cobrar novamente (por telefone) por mais 2 vezes a
cada 3 dias Uteis.

- Se ainda ndo houver resposta, enviar fax ou e-mail com
reclamacéo ao gerente da empresa e aguardar 3 dias Uteis.

Equipamentos ndo criticos:

- Primeira cobranca (por telefone) em 5 dias uteis apos a solicitacéo.

- Caso negativo, cobrar novamente (por telefone) por mais 2 vezes a
cada 5 dias Uteis.

- Se ainda ndo houver resposta, enviar fax ou e-mail com
reclamacéo ao gerente da empresa e aguardar 5 dias Uteis.

Controle:

Verificacdo de ndo-conformidades, implantacdo de acdes corretivas.
Se ap06s todos os prazos ndo houver resposta, passar o problema para a
Chefia.

Registro:

Anotacdo clara e legivel com a data da ocorréncia, numa folha em
branco anexada a nossa cOpia do expediente, ou caso equipamento
tenha saido, anotar na Guia de Remessa.

Responsabilidade:

Qualquer funcionario que solicita documentos, orcamentos ou
informac®es a empresas prestadoras de servico.

Ordens de servico

Prazo: Verificagdo semanal do relatorio de pendéncias

Controle: Verificagdo de ndo-conformidades, implantacdo de agGes corretivas.
Quando nédo for possivel agir corretivamente, enviar justificativa ou
notificar usuario.

Registro: No proprio relatério de pendéncias

Responsabilidade:

Encarregado da Unidade

Requisicoes de Compra

Prazo: Verificagdo mensal da pasta de compras pendentes

Controle: Verificagdo de ndo-conformidades, implantacdo de agOes corretivas.
Quando ndo for possivel agir corretivamente enviar justificativa ou
notificar usuario.

Registro: No verso da nossa copia do expediente
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| Responsabilidade:

| Escriturérios

Expedientes de Importacao

Prazo: Verificagdo mensal da pasta de importacdes pendentes

Controle: Verificacdo de ndo-conformidades, implantacdo de acdes corretivas.
Quando nédo for possivel agir corretivamente, enviar justificativa ou
notificar usuario.

Registro: No verso da nossa copia do expediente

Responsabilidade:

Escriturarios

Andamento das Requisicbes de Servico Externo

Prazo: Verificagdo mensal de RSE pendentes

Controle: Verificacdo de ndo-conformidades, implantacdo de acdes corretivas.
Quando ndo for possivel agir corretivamente, enviar justificativa ou
notificar usuario.

Registro: No verso da nossa copia do expediente

Responsabilidade:

Escriturarios

Retorno de equipamentos enviados para conserto/calibracdo/manutencao
preventiva ap0s passada aprovacao para empresa

Prazo:

Independentemente do prazo de execugdo que consta no or¢camento,
cobrar por telefone em 5 dias Uteis, depois a cada 5 dias uteis. Caso
passe do prazo que consta no orcamento, fazer e-mail para o gerente
da empresa e aguardar 3 dias Uteis.

Obs: Equipamentos do Laboratério de Analises Clinica enviados para
calibracdo: controle de saida e devolucdo pela equipe da qualidade
conforme prazos da ISO.

Controle:

Verificacdo de ndo-conformidades, implantacdo de acdes corretivas.
Se ap06s todos os prazos ndo houver resposta, passar o problema para a
Chefia.

Registro:

Anotacdo clara e legivel com a data da ocorréncia, numa folha em
branco anexada a nossa copia do expediente, ou caso equipamento
tenha saido, anotar na Guia de Remessa.

Responsabilidade:

Qualquer funcionario que solicita documentos, orgcamentos ou
informacdes & empresas prestadoras de servico.
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