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1. OBIJETO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) foi elaborado com o intuito de formalizar
a padronizac¢do do fluxo de solicitagcdo dos servigos carimbos, que sdo acessorios imprescindiveis a
area administrativa de empresas e 6rgaos governamentais, prestando-se para marcar documentos e
atestar a sua autenticidade em diversos Setores/Unidades do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. INFORMAGOES GERAIS

Os servicos serdo executados, apods preenchimento de formuldrio eletronico de
solicitacdo, estabelecido no portal de servicos do HC-UFTM “http://10.4.0.8/servicos” no icone
“Abrir Chamado Servigos Gerais” “https://10.4.0.147/usg/public/”, onde serd gerado ordem de
servicos, que sera repassada ao prestador de servicos para execucao.

No formulario devera constar obrigatoriamente os dados do requisitante bem como a
descricdo/imagem do carimbo a ser confeccionado.

A confecgdo de carimbos automaticos foi estimada para atender as rotinas de despacho
de documentacdes dos Setores/Unidades do HC-UFTM, ndo configurando a solicitagdo de carimbos
para atendimentos de atividades pessoais. Os demais carimbos deverdo ser utilizados,
preferencialmente, em situag¢des especificas de atividades das Unidades/Setores.

Qualquer pedido fora do preconizado neste POP terd tramite diverso e devera ser
submetido a andlise da Unidade de Servicos Gerais (USG), Geréncia Administrativa ou
Superintendéncia do HC-UFTM.

3. PROCEDIMENTO

Passo a passo para o preenchimento do formuldrio eletronico, contendo todas as
informagdes necessarias para a prestacdo do servico, descricdo/imagem dos dizeres a serem
confeccionados e o telefone para contato:

e Acessar o Portal de Servigcos do HC-UFTM (figura 1);
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Figura 1- Portal de Servigos HC-UFTM
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e Inserir login e senha do usuario (figura 2). Utilizar o mesmo login e senha que da acesso aos
computadores do HC/UFTM;

Sistema de Chamados

USG

Unidade de Servigos Gerais

Faca login para sua conta

Usuario ,

Lembrar de mim

Entrar

Figura 2 — Tela de login de usudrio - (utilizar o mesmo usuario e senha de acesso para login nos computadores)

« Click no icone referente ao tipo de carimbo a ser solicitado (figura 3);

@ Home / 63 Servigos
Categorias
Para abertura do chamado, navegue pela coluna "Categorias” ou PESQUISE PELO MOTIVO NO CAMPO ABAIXO e CLIQUE NO CARTAD correspondente
arimbs
R O que vocd estd procurando? Q
Chaveiro
O*®y
Manutengaes CARIMBO AUTO ENTINTADO CARIMBO EM MADEIRA CHAVEIRO - Abertura de CHAVEIRO - Cépia de chave CHAVEIRO - Instalacéo de
fechadura (portas ou Moveis) fechadura

Recepgio (carimbo] (autoentintado) (carimbo) (madeira) (cdpias) (chaves) (tetra) (simples)

(entintado) Solicitagbes de abertura de fechaduras (chaveiro) (instalagsc) fechadural (blindex)
Reclamagbes
veiculo

’ CHAVEIRO - Manutengio p CHAVEIRO - Modelagem de p CHAVEIRO - Outro P CHAVEIRO - Troca de tambor e ELOGIOS
Ver todos geral de fechadura chave com cépia adicional de fechadura, com 2 chaves
Solicitagdes de outros servigos de (elogio) (recepgao) (motarista)
Solicitagbes de manutengao de Salicitagies de modelagem de chave chaveiro SolicitagBes de troca de tambor de (portaria) (porteiro) (atendente)
fechadura fechadura
MOTORISTA \ PORTAS AUTOMATIZADAS - o RECEPGAD - Autorizar e RECLAMAGAO ! RESINA PARA CARIMBO
4 Manutencao f& acesso especial AUTOMATICO
Abertura de chamago pelos {reclamagdo) (portaria)
proprios motoristas Solicitagdes de manuten¢ao nas portas AutorizagBes de acesso especial no (atendente) (recep¢ao) (motorista) {resina) (carimbo)
automatizadas ambiente hospitalar (porteiro)

Figura 3 — Tela de solicitagGes dos servigos
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e Preencher o formulario eletrénico e clicar em enviar para ser recebido na USG (figura 4);

CARIMBO AUTO ENTINTADO &=

SOLICITAR CONFECGAO DE CARIMBOS

E DE INTEIRA RESPONSABILIDADE DO SOLICITANTE AS INFORMAGOES ENVIADAS PARA CONFECGAO DE CARIMBOS!

NAO SERAO CONFECCIONADOS CARIMBOS PARTICULARES PARA EMPREGADOS/SERVIDORES.

IDENTIFICAGAQ DO REQUERENTE

Dimensoes *
Selecione a dimensdo (tamanho) do carimbo

38x14em
47 %18 cm
58x22cm

Qutro

Figura 4 — Tela do formulario de solicitagdo dos servigos carimbos

° A USG encaminhard a ordem de servicos gerada para prestadora de servicos contratada,
para execugao dos servigos;

° E de inteira responsabilidade do solicitante, as informac¢&es enviadas para confec¢do do
carimbo;

° A USG entrard em contato com solicitante para entrega do carimbo, sera realizado o
protocolo de entrega para assinatura do responsavel pelo recebimento.

° Finalizando a prestacdo do servico, sera inserido no formulario status de solucionado e o

arquivamento da ordem de servicos para fins de controle;

4. CODIGOS E ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

° Carimbo auto entintado, tamanho aproximado da placa de texto de 3,8 x 1,4 cm, tipo Trodat
4911 ou similar.

° Carimbo auto entintado, tamanho aproximado da placa de texto de 4,7 x 1,8 cm, tipo Trodat
4912 ou similar.

° Carimbo auto entintado, tamanho aproximado da placa de texto de 5,8 x 2,2 cm, tipo Trodat
4913 ou similar.

° Carimbo com cabo em madeira envernizada medindo até 3,5 x 3,0 cm.

. Carimbo com cabo em madeira envernizada medindo de 4,0 x 3,5 cm até 6,5 x 6,0 cm.
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° Carimbo com cabo em madeira envernizada medindo de 7,0 x 6,5 cm até 9,0 x 10,0 cm.
. Resina (substituicdo da base confeccionada em fotopolimero) para carimbo automatico,
medindo aproximadamente 3,8 x 1,4 cm.
° Resina (substituicdo da base confeccionada em fotopolimero) para carimbo automatico,
medindo aproximadamente 4,7 x 1,8 cm.
° Resina (substituicdo da base confeccionada em fotopolimero) para carimbo automatico,
medindo aproximadamente 5,8 x 2,2 cm.
. Tinta para carimbo, cor preta, componentes glicdis, corantes organicos e dgua, aspecto fisico

liquido, aplicacdo autoentintamento, capacidade frasco 40 ml.

5. FLUXOGRAMA DO SERVICO
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