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1. OBJETIVO

Orientar o processo de atendimento do chamado do telefone de urgéncia do
elevador na UMC.

2. MATERIAL

e Painel de Controle do Elevador;
e Telefone de Urgéncia instalado na parede da recep¢ao da UMC;

e Telefone fixo.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Quadro 1 — Descricdo das atividades relacionadas ao chamado de telefone do elevador e
responsaveis.

O que fazer Responsavel Como Registro
Realizar o | Usuario 1. Acionando o botdo indicado no painel do | Painel de
chamado utilizando o elevador; Controle
quando ha | elevador no 2. Aguardando atendimento; do
travamento momento do 3. Informando ao recepcionista o ocorrido. Elevador
ou ) outra | ocorrido/sinistro Nota I: Dentro do elevador ha uma imagem de
avaria. como realizar o chamado (Anexo | deste POP).

Atender ao | Recepcionistada | 1. Saudando cordialmente o usudrio; Telefone
chamado na | Recepgao de 2. Informando que ira acionar a manutengdo e | de
recepcdo da | Visitas ou gue esta realiza este tipo de atendimento com | Urgéncia
umc Vigilantes apds prioridade/urgéncia. na parede
(recepgao de | as 21h 3. Solicitando cordialmente que o usuario | da
visitas - mantenha a calma; recepgao
balcdo da 4. Infomando que o elevador ndo possui risco de | da UMC
frente) gueda;

5. Informando que, se necessario, o usuario pode

ligar novamente.

Nota I: Caso o usuario ligue novamente, por

nervosismo ou outra situagdo, deve-se repetir as

informacgoes dos itens acima, sempre solicitando

gue o usuario mantenha a calma.
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Entrar em | Recepcionistada | 1. Ligando no ramal da manutengao 3200; Telefone
contato com | Recepgao de 2. Informando o ocorrido e solicitando | fixo

a equipe de

Visitas ou

prioridade/urgéncia.

recepcdo da
maternidade

2. Efetuar, caso possivel, o destravamento do
equipamento e liberacdo do usudrio

3. Saudar cordialmente o usuario;

4. Na impossibilidade de atender o servigo,
acionar, com urgéncia, a autorizada
especialista do equipamento;

5. Na ocorréncia da situacdo 4., informar

imediatamente o supervisor de manutengao;

6. Registrar o ocorrido e causa da falha no
prontuario do equipamento no sistema de
manutencao predial.

manutencdo | Vigilantes apds as
21h Nota I: Caso ndo consiga contato no ramal, entrar
em contato com o plantonista no numero 67
99617-6251
Atender o Equipe de 1. Tratar o chamado como prioridade/urgéncia e | Telefone
chamadoda | manutencdo atendé-lo imediatamente; fixo

Fonte: proprio autor.

3.1. Cuidados especiais /ag6es em caso de ndo conformidade

Em caso do nao funcionamento dos telefones, entrar em contato com o preposto
e/ou gestdo do contrato.

4. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 24/11/2022 | Elaboragdo do POP
02 30/10/2024 | Revisdo do POP
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ANEXO | - Orientagdes ao usudrio para realizar o chamado de emergéncia em caso de sinistro.

ORIENTASZ()ES AO
USUARIO
EM CASO DE TRAVAMENTO DA PORTA |
OU PARADA DO ELEVADOR, APERTE
ESTE BOTAO
INDICADO NO PAINEL PARA CHAMAR
O TELEFONE DE EMERGENCIA NA
RECEPCAO.

5 $EBSERH

E ESTE BOTAO PARA ACIONAR O
ALARME EXTERNO.

FIQUE TRANQUILO, TEMOS UMA EQUIPE
TREINADA PARA ATENDE-LO COM O
MAXIMO DE URGENCIA
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