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1. OBJETIVO

Gerir o processo de acesso ao Hospital, definindo e orientando sobre o fluxo para
empresas prestadoras de servigo para o Setor de Engenharia Clinica (STEC).

2. MATERIAIS

e Planilha Controle de acesso para entregas de carga e descarga;

e Planilha de controle de acesso da Recepc¢ao;

e Planilha de controle de acesso da Vigilancia;

e Controle do portdo lateral que da acesso ao patio de carga e descarga;
e Telefone fixo;

e Radio comunicador;

e Termo de Envio/Recebimento de Equipamento para Manutencgdo Externa.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O prestador de servigo pode solicitar entrada tanto pela entrada de carga e descarga
(Guarita l) quanto pela Recepc¢do de internacdo (Guaritas Il e lll), conforme demonstrado nas tabelas
a seguir.

Tabela 1 - Entrada de carga e descarga (Guarita | — Entrada de funcionarios).

X Registro/
O que fazer Responsavel Como Material

Acolher o | Servico de | 1. Saudando cordialmente o prestador de | Nao se aplica
prestador de | Vigilancia/ servico;
servico para o | Vigilante P1—- | 2. Conferindo se o prestador de servico
Setor de | Guarita) esta uniformizado e com crach3;
Engenharia 3. Verificando se o prestador fard o
Clinica - STEC. recolhimento ou entrega de um

equipamento médico/material

destinado ao STEC.
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Nota I: Caso o prestador ndo esteja
realizando entrega ou recolhimento de
equipamento ou materiais, e, informe que
esta no hospital para realizar um
atendimento de manutencdo, orientar o
prestador a solicitar a entrada pela
recepcao de internacao.
Entrar em | Servico de | 1. Ligando para o Setor de Engenharia | Telefone fixo;
contato com o | Vigilancia/ Clinica para conferir a permissdo de
Setor de | Vigilante P1 - entrada (Ramais 3149, 3025 e 0325); Planilha
Engenharia Guarita) 2. lIdentificar junto ao prestador de | Controle de
Clinica — STEC. servico a necessidade de acesso ao | acesso para
portdo lateral para descarga de itens | entregas de
pesados ou entrada pelo P2 (Vigilante | carga e
da entrada de funciondrios); descarga
3. Registrar a entrada do prestador de
servico na Planilha Controle de acesso
para entregas de carga e descarga.
Entrada pelo | Servico de | 1. Abrir o portdo de acesso ao patio, via | Controle do
portao lateral | Vigilancia/ controle de portao; Portao lateral
para descarga de | Vigilante P1—- | 2. Orientar quanto ao acesso pelo patiode | que dd acesso
itens pesados Guarita) carga e descarga para encontrar a | ao patio de
Oficina de Engenharia Clinica. carga e
ou descarga
Entrada pelo P2 - | Servico de | 1. Informarao P2 (Vigilante da entrada de | Radio
(Vigilante da | Vigilancia/ funcionarios) o acesso do prestador de | Comunicador
entrada de | Vigilante P1 - servigo via radio comunicador.
funciondrios) Guarita
Entrada pelo P2 | Servico de | 1. Liberar acesso ao Setor de Engenharia | Nao se aplica
(Vigilante da | Vigilancia/ Clinica;
entrada de | Vigilante P2 - | 2. Realizar verificagao visual do interior de
funciondrios) Entrada de bolsas e sacolas, se for o caso;
funcionarios 3. Orientar o prestador de servico para
encontrar o Setor de Engenharia
Clinica.
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Registrar a saida
do prestador de
servigo

Servico de
Vigilancia/ P1
- Guarita

1. Registrando o hordrio da saida do
prestador de servico em Planilha de
Controle de acesso para entregas de
carga e descarga;

2. Solicitar ao prestador de servico gie
abra a carroceria do automével para
veririficar se os itens retirados sao os
itens liberadados para saida pelo STEC;

3. Verificar se o prestador estd fazendo a
retirada de algum equipamento, caso
esteja, solicitar cépia do documento
chamado: Termo de
Envio/Recebimento de Equipamento
para Manutenc¢ao Externa;

4. Verificar se o numero de
patrimonio/série presente no termo
corresponde ao descrito na carcaga do
bem.

Nota I: O Documento deve estar
preenchido com as informacdes sobre o
equipamento retirado, bem como, com a
assinatura de um colaborador do STEC e as
informacodes do prestador que estd fazendo
a coleta do bem. Caso o documento ndo
esteja assinado pelo STEC, ndo permitir a
retirada do bem. Devendo ligar nos ramais
3149, 3025 e 0325 e verificar se a a retirada
esta autorizada.

Nota II: Para facilitar a identificacdo do
equipamento, o) Termo de
Envio/Recebimento de Equipamento para
Manutengao Externa terd fotos do bem
enviado.

Nota Ill: Ao conferir os bens retirados do
HU-UFGD, o vigilante deve se atentar aos
demais itens no veiculo. Caso haja outros
equipamentos  médicos  hospitalares,
verificar se constam o numero de
patrimdnio e termo de envio assinado pelo
colaborador do STEC.

Planilha

Controle de
acesso para
entregas e

carga e
descarga;
Termo de
Envio/Recebi
mento de
Equipamento
para
Manutencgao
Externa

Fonte: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, 2025.
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terceirizada da STEC que fez a
autoriza¢cdao na Planilha de controle de
acesso da Recepgao;

3. Orientar o prestador de servigo a dirigir-
se ao Vigilante da Recepgdo de
Internagao.

4. Informar ao vigilante da recepc¢do de
internagdo  servigo quanto  ao
funcionario da Engenharia Clinica e/ou
empresa terceirizada da STEC que fez a
autorizacao.

Nota I: Todo prestador de servico sé deve
ser autorizado a entrar com a autorizacao
do STEC, exceto prestadores dos
equipamentos do laboratério em horarios
fora de expediente.

Nota Il: Aos finais de semana, caso o ramal
3149 n3do atenda, entrar em contato com o
telefone de plantdo 99193-6697. Caso
nenhum contato tenha sucesso, solicitar
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Tabela 2 - Entrada pela Recepc¢do de Internagdo (Guaritas Il e Ill - acesso livre).

O que fazer Responsavel Como Registro
Acolher o | Servico de 1. Saudando cordialmente o prestador de | Ndo se aplica
prestador de | Recepcao servico;
servico para o | /Recepgdo 2. Conferindo se o funciondrio esta
Setor de | de uniformizado e com crachg;

Elr}ﬁ;acr:.]arla Internacao Nota I: O padrao de entrada do fornecedor

deve ser pela recepcdo de internacdo com

autorizacdo da Engenharia Clinica, via

telefone.

Nota II: Unica excecdo s3o os prestadores

dos equipamentos do Laboratdrio fora do

hordrio comercial em que a autorizacdo é

direto com o Laboratério, também via

telefone.
Entrar em | Servico de 1. Ligando para o Setor de Engenharia | Planilha de
contato com o | Recepgao Clinica para conferir a permissdo de | controle de
Setor de | /Recepcdo entrada (Ramais 3149, 3025 e 0325); acesso da
Engenharia de 2. Anotar o nome do funciondrio da | Recepgdo
Clinica Internagao Engenharia Clinica e/ou empresa
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ligacdo para chefia do STEC.
Nota lll: A liberagdo de entrada podera ser
feita por telefone. Neste caso a recepgao
deve informar ao Vigilante da Recepgao de
Internagao.
Liberar a entrada | Servico  de | 1. Informar-se com a recepcionista que | Planilha de
do prestador de | Vigilancia/ acolheu o prestador de servigo quanto | controle de
servico. P3 — Vigilante ao funcionario da Engenharia Clinica | acesso da
da Recepgao e/ou empresa terceirizada da STEC que | Vigilancia
de fez a autorizacdo.
Internagao 2. Anotar na Planilha de controle de acesso | Termo de
o nome do funcionario da Engenharia | Envio/Recebi
Clinica e/ou empresa terceirizada da | mento de
STEC que fez a autorizacao. Equipamento
3. Anotar os dados do prestador de servico | para
(Nome RG ou CPF, setor a visitar, horario | Manutencao
de entrada e saida). Externa
4. Colher assinatura do Prestador de
Servico para entrada.
Nota I: Na liberagdo da entrada do
prestador de servico serda indicada a
necessidade do acompanhamento do
funciondrio da Engenharia Clinica;
Nota lll: Caso, ao telefone, seja falado que
alguém ird acompanhar, somente autorizar
a entrada quando um funcionario da
Engenharia Clinica e/ou empresa
terceirizada da STEC acompanhar.
Registrar a saida | Servico de | 1. Registrando o horario da saida do | Planilha de
do visitante Vigilancia/ prestador de servico na Planilha de | Controle de
P3 — Vigilante Controle de acesso da vigilancia; acesso da
da Recepcdo | 2. Verificar se o prestador esta fazendo a | vigilancia
de retirada de algum equipamento, caso
Internagao esteja, solicitar cépia do documento
chamado: Termo de
Envio/Recebimento de Equipamento
para Manutencao Externa;
3. Verificar se o numero de
patrimonio/série presente no termo
corresponde ao descrito na carcaca do
bem.
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Nota I: O Documento deve estar
preenchido com as informac¢des sobre o
equipamento retirado, bem como, com a
assinatura de um colaborador do STEC e as
informacodes do prestador que estd fazendo
a coleta do bem. Caso o documento nao
esteja assinado pelo STEC, ndo permitir a
retirada do bem. Devendo ligar nos ramais
3149, 3025 e 0325 e verificar se a a retirada
estd autorizada.

Nota II: Para facilitar a identificacdo do
equipamento, o) Termo de
Envio/Recebimento de Equipamento para
Manutengao Externa terd fotos do bem
enviado.

Nota Ill: Ao conferir os bens retirados do
HU-UFGD, o vigilante deve se atentar aos
demais itens no veiculo. Caso haja outros
equipamentos  médicos  hospitalares,
verificar se constam o0 numero de
patriménio e termo de envio assinado pelo
colaborador do STEC.

Fonte: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, 2023.

3.1 Cuidados especiais

e Qualquer equipamento sé pode ser retirado do hospital com documento SEI assinado
por funcionario do Setor de Engenharia Clinica e/ou Unidade de Patriménio
(ATENCAO, ASSINATURA SEI).

4. REFERENCIAS

BRASIL. Lei n2 5.553, de 06/12/1968 — Dispde sobre a apresenta¢do e uso de documentos de
identificacdao pessoal. Brasilia, DF: 1968. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I5553.htm#:~:text=L5553&text=LEI%20N%C2%BA%20
5.553%2C%20DE%206,0%20PRESIDENTE%20DA%20REP%C3%9ABLICA. Acesso em 24/02/2023.
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5. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO

Elaboracdo do fluxo de acesso aos prestadores de servico a

01 27/02/2023 . ,
Engenharia Clinica.

02 15/01/2025 | Revisdo Geral
Elaboragao:
Josiclari Mota — Chefe da Unidade de Suporte Operacional Data: 27/02/2023
Revisao:
Josiclari Mota — Chefe da Unidade de Suporte Operacional Data: 15/01/2025
Camila Beatriz Souza de Medeiros — Chefe do Setor de Engenharia Clinica Data: 15/01/2025
Validagdo:
Fuad Fayez Mahmoud - Setor de Gest3o da Qualidade Data: 28/04/2025
Aprovagao
Jodo Fernandes Guimardes Junior — Chefe da DLIH Data: 21/04/2025
Danielly Vieira Capoano — Gerente Administrativo Data: 28/04/2025

Assinado eletronicamente no processo SEI n? 23529.001054/2023-33.
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ANEXO 01 - Termo de Envio/Recebimento de Equipamento para Manutengao Externa

. EBSER

HOSPITAL UNIVERSITARIC D& UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Fuz Ivo Alves da Rocha, N2 558 - Baimo Altos do Indaid
Dowrados-ME, CEP 79823-501
- hitp://hugd.ebserh.govbr

Terma - SEI n2 36/2023/GTPGPEM/SUR/HU-UFGD-ESSERH

Dourados, data do assingtura eletrénico.

Aszunto: Awiso de envio de sguipamento para manutsngio.

TERM{ DE ENVIO/RECEBIMENTD DE EQUIPAMENTO PARA MAN UTENI;&D EXTERMA
SETOR DE ENGENHARIA CLIMICA

HU-UFSD

L TERMO DE ENVIO DE EQUIPAMENTO PARA MANUTENCAD EXTERMA

L Carforme orientagio da Norma Operacional - SE n 2/2022/DA-EBSERH, 3 qual define os procedimentas de controle, distribuisa, respansabilidade, suards, corservas3a & verificia de bers miveis permanentes nio
localizacias ou danificados no Smbits das unidaces gestores ds Aede Ebserh.

2 Corsideranga o Art 18

Art. 18. As movimentapdes internas & externas o bens mdveis permanentes deversa ser camunicacis previaments 3 unidade de gestia patrimanial.

§ 15, Az movimentagdes axterraz 38 poderic coarrar com pravis sutorizmgds da unidade 4
§ 22, A unicade de gestio patrimanial deverd sar comunicaca em ats 2 (cais) diss Gteis

0 patrimaonial, qus emiti ri termo d= =aids de bans.
nizagSa do matesial & emiss3o do documents de saida de bens.

5. O Sator de Ergenkaria Clirics da HU-UFSD informa qus o2 saguintes equipaments sbaio sero arvisdas para manutensia sxterna:

2. smuacko

[ % 1 Enviopara manutengio externa

Autarizamos o ervio pars manutengio:

(assinado sletranicaments)
Setor de Engenharia Chinics
HU-UFCD/EBSERH

(assinado sletranicaments)
Unidade de Patriménic
HU-UFGD/EBSERH

Documento assi
Decreto ns £.53

do eletronicaments por Cassio Rodolfo da Silva Mota, Membro do Grupo de Trabalho, em 20/01/2023, 35 08:5E, conforms horario oficdial de Brasiliz, com fundamento no am. 62, czput, do
= & de outwbro de 2015,

Docurents zssinado eletronicaments por Maure Luiz Noguti Horbach, Chefe de Unidade, em 23/01/2023, 3s 14111, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundaments no art. 62, caput, do Decrsto n 8.535, de
8 de outubro de 2015.

& 2 autenticidzde deste documento pode ser conferida no site
¥ 27059474 ¢ o codigo CAC 4AB2D230.

{/seiehserh. gov brisei/controlador_externo.php?scac=dorumento conferirfid orsac scesso externe=0, informando o codigo verificador
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