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1. OBJETIVO 
Este documento visa servir de guia para uso do software do Setor de Engenharia 

Clínica (STEC) na gestão de manutenções corretivas, preventivas, teste de segurança elétrico e 
calibração em equipamentos médico-hospitalares (EMH) no Hospital de Clínicas da 
Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM). O software permite otimizar a gestão da 
manutenção na medida em que fornece informações específicas para cada equipamento. Para 
tanto, utiliza-se uma nova solução tecnológica, trata-se do GETS – Sistema de “Gerenciamento 
de Tecnologia para Saúde”. O GETS promove o gerenciamento dos equipamentos médico-
hospitalares de maneira integrada e centralizada, funcionando de forma on-line, com acesso 
pela internet e tem como objetivo auxiliar o acompanhamento diário do parque tecnológico da 
instituição. Além disso, o sistema viabiliza a obtenção de informações rápidas para a tomada de 
decisões estratégicas no hospital. 

Dentre outros benefícios proporcionados pelo GETS estão a disponibilização do 
histórico completo dos equipamentos, o controle da aquisição de novos equipamentos, a 
gestão em tempo real de mais de 3.000 itens cadastrados, a realização pedidos de manutenção 
para equipamentos médico hospitalares de forma on-line e a possibilidade do 
acompanhamento das etapas da execução do serviço e, ainda a realização de estudos 
quantitativos dos equipamentos ativos e inativos, além de vários indicadores de manutenção 
que permitem a tomada de decisão de forma embasada e confiável.    
 

2. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 
 
2.1.  Iniciar abertura de chamados  

Os chamados de manutenção corretiva são abertos tanto pelos funcionários do HC- 
UFTM, como pelos próprios técnicos do STEC. Os chamados de manutenção preventiva, calibrações, 
testes diversos, são criados somente pelo STEC, conforme periodicidades e definições dos manuais 
técnicos dos equipamentos ou indicação dos fabricantes. Os chamados serão realizados através do 
software GETS. Neste sentido, o STEC cadastrou todos os Setores e Unidades do HC-UFTM, para que 
possam utilizar os recursos do novo sistema. O login no sistema é o próprio e-mail da 
Unidade/Setor e a senha no primeiro acesso será “123456”, devendo ser alterada para que possam 
acessar o sistema e realizar a solicitação dos chamados.  

 
2.2. Passo a passo para solicitar manutenção corretiva 

Acessar o Portal de Serviços na rede interna do HC-UFTM > clicar sobre o ícone 
“Chamados Eng. Clínica” -> inserir informações de login. 

 
Figura 1. Ícone de acesso no Portal de Serviços 
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Na tela inicial do software GETS, clicar no menu “Solicitações” e então clicar no item 
“Abertura de OS de Manutenção Corretiva”.  

 
 
 
 
 
 
 

Figura 2. Solicitação de abertura de OS de Manutenção Corretiva 

 
Na tela de informações que se segue, deve ser inserido principalmente a 

informação de identificação do equipamento (patrimônio, ID - identificador, TAG - código, 
Marca, Modelo, outros).  

Os equipamentos já cadastrados aparecerão automaticamente ao se digitar a sua 
identificação, facilitando o preenchimento. O cadastro prévio do equipamento traz informações 
de localização e setor responsável.  

Além da identificação, necessário inserir informações em todos os campos com 
asterisco, como dados do solicitante (unidade/setor requisitante), situação do equipamento, 
responsável (pessoa que tenha informações do problema), sintomas do defeito apresentado, 
além de informações adicionais que julgar necessário.  

Após preenchimento, deve-se clicar no item “Solicitar Abertura de OS”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

Figura 3. Identificação e seleção do equipamento 

 
Após clicar em “Solicitar Abertura de OS”, na parte superior da tela é informado o 

número da solicitação, que poderá ser utilizado para acompanhamento e controle do 
requisitante. 
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Figura 4. Número de solicitação gerado para acompanhamento 
 

A consulta pode ainda ser feita pelo menu “Consultas”, inserindo o número da 
OS/solicitação ou informações do equipamento: 

 
 
 
 
 
 
                 

Figura 5. Consulta de situação da OS/Solicitação 

 
O STEC avalia a solicitação e cria ou rejeita a OS. Após criada, a OS é tratada para 

definir como será realizado o atendimento (manutenção externa, contrato, técnicos residentes, 
outros).  

Após a conclusão da manutenção corretiva, o setor requisitante atesta fisicamente 
a execução da “OS”, preenchendo informações de data do encerramento, nome do recebedor, 
matrícula e assinatura. 
 
2.3. Passo a passo da manutenção preventiva, teste de segurança elétrica e calibração 

Os agendamentos seguem o determinado nos contratos de manutenção, seja 
preventiva, teste de segurança elétrica ou calibração. As empresas contratadas pelo STEC 
realizam tais manutenções nas periodicidades previamente cadastradas no software, com base 
no plano de manutenção concordado entre as partes. 

O STEC, através da empresa terceirizada do setor, executa a abertura da OS, que é 
entregue ao técnico responsável pela empresa prestadora de serviços em EMH.  

Como são manutenções programadas, realizadas por empresas por meio de 
contratos de prestação de serviços, os chamados são gerenciados pelo posto de Técnico de 
Planejamento diretamente no software GETS. Demais passos de gestão da preventiva, seguem 
os moldes da manutenção corretiva. Demonstração nas figuras a seguir. 
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Figura 6. Sequência de solicitação de manutenção programada 

 
          
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

Figura 7. Escolha da modalidade de manutenção 

 
2.4. Finalização de “OS” 

As OS são finalizadas após a realização da manutenção corretiva, manutenção 
preventiva, teste de calibração elétrica e calibração e são inseridas no GETS relatando a 
execução do serviço no EMH. 

A sequência para encerramento das OS é: preencher campo “atividades” com 
informações do serviço realizado e anexar eventuais documentos comprobatórios (certificados, 
relatórios etc). Assim, deve-se incluir o anexo com relatório e encerrar a OS, conforme 
detalhamento a seguir. 

 
Figura 8. Anexar documentos na OS. 
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Figura 9. Procedimento para salvar anexos da OS 

        
         
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 

 Figura 10. Concluindo a OS 
 

 
Figura 11. Etapa para encerrar OS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 12. Informações do recebedor do serviço. 
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APÊNDICE A – Lista de verificação (checklist) 
 

   Acessar Portal de Serviços e verificar funcionamento do login no sistema de chamados; 
   Dispor do número de identificação do equipamento cadastrado; 
   Reunir informações obrigatórias e as pertinentes à demanda solicitada; 
   Anotar número da Solicitação de abertura de OS - criado para consulta futura. 


