INCOR - SERVICO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA |Area: Engenharia Clinica

Procedimento: Solicitacdo de servicos

Cddigo: P.EC.01

FLUXO RESPONSAVEL |REF. OBSERVAQAO
1. Solicita servico | Area-meio F.EC.04 A Engenharia Clinica s6 atua ap0s
recebimento de solicitagGes por
escrito, exceto nos casos emergenciais.
O horario de recebimento de
solicitacdes e outros expedientes é das
7:00 as 17:00h.
As solicitacbes devem ser feitas
apenas por usuarios que pertencem a
instituicdo. Em caso de equipamentos,
0s mesmos devem ser patrimoniados
(exceto  para acessorios e
equipamentos ndo patrimoniaveis).
Preenchimento obrigatorio dos
seguintes campos do formulario
F.EC.04 (Ordem de servigo):
- Andar/Salg;
- Ramal/Interfone;
- Data;
- Unidade requisitante;
- Nome do requisitante;
- Equipamento;
- Marca;
- Modelo;
- Série;
- Patriménio;
- Local instalado;
- Defeito apresentado
- eacessorios anexos.
Em casos emergenciais, a solicitagcdo
pode ser verbal com posterior envio da
solicitacao.
Para equipamentos transportaveis, a
area-meio deve providenciar o envio
do equipamento a Engenharia Clinica.
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2. Recebimento da| Qualquer D.EC.04

solicitacdo funcionario da
Engenharia
Clinica

Avalia competéncia do  servigo
conforme D.EC.04

Cadastra a solicitagdo no sistema de
banco de dados e anota o numero
criado.

3. Atendimento da| Técnico da|P.EC.02
solicitacdo Engenharia P.EC.03
Clinica P.EC.14

Técnico avalia o servico a ser

realizado e :

- se estiver na garantia ou possuir
contrato, solicita reparo através da
empresa representante;

- se houver possibilidade de
conserto  por  técnicos da
Engenharia  Clinica, proceder
conforme P.EC.02;

- se somente terceiros puderem
realizar os servigos, notifica na
solicitacdo e procede conforme
P.EC.03;

- se o conserto for inviavel (devido
ao custo ou tempo de uso), elabora
relatorio técnico de desativagdo
usando o banco de dados;

- se 0s reparos a serem efetuados
puderem afetar a calibracdo de um
equipamento, devera ser solicitado
também sua recalibracdo conforme
P.EC.14.
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