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1. OBIJETIVO

Atender as necessidades de atendimento de manutengdes preventivas e corretivas, a fim de atender
aos clientes internos da unidade hospitalar.

2. ABRANGENCIA

Setores que possuem equipamentos médicos hospitalares.
3. MATERIAL

Computador, impressora, ferramentas de manutencao.

4. TERMOS E DEFINICOES

-0S: Ordem de Servigo
-SIGA: Sistema Integrado de Gestdo Administrativa do Governo do estado do Espirito Santo.

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS
Acdes de manutengdo corretiva executadas sob demanda. Os setores assistenciais, ao enviar a

solicitacdo de manutencdo via e-mail.

TO01. RECEBER SOLICITACAO DE MANUTENGAO CORRETIVO VIA E-MAIL DA AREA ASSISTENCIAL E
ATUALIZAR PLANILHA DE CONTROLE:

e Abrir o e-mail da manutencao;

e Abrir a planilha de controle de OS’s no Excel;

e Verificar o recebimento da solicitagdo de manutencao;

e Alimentar a planilha do Excel inserindo a demanda, data de envio e setor solicitante
e Imprimira OS.

- SE COM CONTRATO

T02. GERAR OS (ORDEM DE SERVICO) AO PRESTADOR DE SERVICO

Rua Liberalino Lima, S/N, Olaria, Vila Velha — ES.
CEP: 29100-535. Telefone: 3636-3514. mw SUS R 0 ESPIRITO SANTO %
LS

dir.geral.habf@inovacapixaba.es.gov.br HOSPITAL ANTONIO [ | Secretaria da Saide
BEZERRA DE FARIA

2022-BONX4X - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  22/11/2022 15:44 PAGINA1/8



cODIGO
IT.HABF.MANUT.001

B fbnvc hﬂ INSTRUCAO DE TRABALHO

TITULO: UTILIZACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICOS

MACROPROCESSO: Manutencdo de Equipamentos

ELABORADO POR: APROVADO POR:
Coordenador de Manutencdo — Luan Fardim Diretoria Geral — Neio Lucio Fraga Pereira
Moschini Diretoria Administrativa — Anna Karenina O.
Fiorese
Gerente Hospitalar — Leticia Pacheco de Castro
REVISADO POR: Data Aprovagdo: 22/11/2022
Analista da Qualidade - Theone Valadares Soares
Enfermeira da Qualidade — Bianca Medici A. ] Versio: 00
Arnous

e Identificar a empresa responsavel pela manutenc¢do firmada em contrato;
e Entrar em contato com a empresa via e-mail, informando qual equipamento sera realizado o
servico de manutencao e tipo de problema.

T03. REALIZAR MANUTENGCAO CORRETIVA DO EQUIPAMENTO COM OU SEM SUBSTITUICAO DO
MESMO;

e O fluxo com as acdes a serem realizadas neste momento é de responsabilidade da empresa
contratada.

TO04. RECEBER A MANIFESTAGAO DA OS PELO PRESTADOR DE SERVIGO

e Receber a devolutiva da terceirizada por meio de relatério de servigo o que de fato houve com
o equipamento e o que foi realizado;
e Assinar o relatério de manutencao executado pela terceirizada;

T05. ENCAMINHAR RESULTADO DO ATENDIMENTO A SOLICITACAO DE MANUTENGAO AO SETOR
DEMANDANTE

e Devolver ao setor o equipamento apds a realizagao da manutencgao;
e Informar ao responsdvel do setor o que foi realizado;

e Liberar o equipamento para uso do setor.

e Protocolar entrega do equipamento ao setor.

Fim do ciclo T0O1 - COM CONTRATO
- SE SEM CONTRATO
T06.AVALIACAO DO EQUIPAMENTO IN LOCO

e Recebera OS impressa;
e |rao setor onde estd o equipamento;
e Avaliar o equipamento baseado no que foi solicitado na OS.

- SE ACIONAR A AUTORIZADA
T07.ENCAMINHAR E-MAIL A AUTORIZADA REPORTANDO O PROBLEMA TECNICO
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e Identificar qual é a empresa autorizada a realizar a manutenc¢do do equipamento em nome da
fabricante;

e Entrar em contato por e-mail informando as caracteristicas do equipamento como marca,
modelo, nimero de série do equipamento e problema identificado;

e Solicitar orcamento do servico;

e Enviar e-mail e aguardar retorno da empresa autorizada.

TO8. RECEBER RETORNO DA AUTORIZADA QUANTO AO REPARO

e Verificar retorno por e-mail da autorizada;
e Analisar o orcamento enviado pela autorizada;

- SE E VIAVEL MANUTENIR
T09. AUTORIZAR REPARO

e Repassar a situacdo a direcdo;

e Receber a autorizagao da diregdo;

e Responder ao e-mail de envio do orgamento do servico pela autorizada aprovando a execugao
do servigo.

e Realizar T04 em diante.

- SE NAO E VIAVEL MANUTENIR

T10.EMITIR LAUDO DE INVIABILIDADE DE EXECUGAO DE REPARO

e Avaliar o orgamento;
e Justificar, apds avaliar o orgamento, o porqué de ndo ser vidvel a manutengdo baseada no
valor da manutenc&o e/ou por conta da obsolescéncia do equipamento.

T11. SOLICITAR AO SETOR DE PATRIMONIO A BAIXA E SUBSTITUIGAO DO PATRIMONIO POR E-MAIL

e Encaminhar via e-mail o laudo ao setor de patrimdnio solicitando baixa patrimonial;

e Solicitar via e-mail ao setor de patrimdnio se ha equipamento para substituicao justificando o
motivo.

e Aguardar retorno do setor de patriménio.

Rua Liberalino Lima, S/N, Olaria, Vila Velha — ES.
CEP: 29100-535. Telefone: 3636-3514. mw SUS R 0 ESPIRITO SANTO

dir.geral.habf@inovacapixaba.es.gov.br HOSPITAL ANTONIO [ | Secretaria da Saide
BEZERRA DE FARIA

2022-BONX4X - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  22/11/2022 15:44 PAGINA 3/8



cODIGO
IT.HABF.MANUT.001

B fbnvc hﬂ INSTRUCAO DE TRABALHO

TITULO: UTILIZACAO E MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICOS

MACROPROCESSO: Manutencdo de Equipamentos

ELABORADO POR: APROVADO POR:
Coordenador de Manutencdo — Luan Fardim Diretoria Geral — Neio Lucio Fraga Pereira
Moschini Diretoria Administrativa — Anna Karenina O.
Fiorese
Gerente Hospitalar — Leticia Pacheco de Castro
REVISADO POR: Data Aprovagdo: 22/11/2022
Analista da Qualidade - Theone Valadares Soares
Enfermeira da Qualidade — Bianca Medici A. ] Versio: 00
Arnous

T12. RECEBER MANIFESTAGCAO DO PATRIMONIO
e Verificar retorno do setor de patrimoénio referente a solicitacdo de substituicdo.

SE SEM EQUIPAMENTO EM ESTOQUE

T13. PROVIDENCIAR AQUISIGCAO E DIRECIONAMENTO DO EQUIPAMENTO

e Solicitar ao cliente a especificacdo do equipamento que melhor atende as necessidades do
setor;

e Aprovar e validar a especificagdo com a coordenacdo do setor cliente e/ou geréncia
assistencial e/ou direcdo técnica;

e Buscar cédigo SIGA referente a especificacdo;

e Autuar processo no e-docs para aquisicdo do equipamento

e Elaborar termo de referéncia para aquisicdo do equipamento;

e Entranhar TR no processo autuado no e-docs;

e Despachar para dire¢do administrativa o processo de aquisicdo do equipamento para
aprovacado e direcionamento aos demais setores pertinentes ao processo de compra.

Fim do ciclo de solicitacdo de manutengdo corretiva realizada.

SE COM EQUIPAMENTO EM ESTOQUE
T14. EFETUAR DIRECIONAMENTO DO EQUIPAMENTO AO SETOR DEMANDANTE

e Testar o equipamento antes de liberar ao setor;
e Executar TO5.

- SE NAO ACIONAR A AUTORIZADA

T15. REALIZAR A MANUTENGAO CORRETIVA

e Retirar o equipamento do setor;

e Encaminhar a sala de manutencdo da engenharia clinica;
e Realizar a manutencdo corretiva;

e Executar TO4.
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No que diz respeito 3s MANUTENCOES PREVENTIVAS.

T16. EXECUTAR O CRONOGRAMA DE MANUTENGAO PREVENTIVA, ACIONANDO O PRESTADOR DE
SERVICO (TERCEIRIZADA)

e Acompanhar o cronograma que a empresa terceirizada pela manutencdo disponibiliza na
assinatura do contrato.

T17. RECEBER RELATORIO DE MANUTENGAO PREVENTIVA E 0.S ASSINADA PELO EXECUTANTE DA
MANUTENGAO E RESPONSAVEL DA AREA.

e Receber relatério e ordem de servico assinada;
e Arquivar/encaminhar a pasta do contrato;

Fim da manutengdo preventiva conforme programagdo

Fim da IT-CMNTO1 — PROCESSO DE UTILIZAGAO E MANUTENGCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICOS.
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