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1. OBJETO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) foi elaborado com o intuito de formalizar
a padronizagdo do fluxo de solicitagdo dos servicos de chaveiro para garantir a seguranca das
instalagdes e destinam-se a solucionar problemas referentes a chaves e fechaduras, solicitados pelos
diversos setores/unidades do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-
UFTM).

2. INFORMAGOES GERAIS

Os servicos serdo executados apds preenchimento de formulario eletrénico de
solicitacdo estabelecido no portal de servicos SGTPI “http://10.4.0.8/servicos” no icone “Abrir
Chamado Servigos Gerais” “https://10.4.0.147/usg/public”, onde serd gerada uma ordem de
servicos, que sera repassada ao prestador de servigos para execugao. No formulario deverd constar
obrigatoriamente os dados do requisitante bem como a descri¢ao do problema encontrado.

Qualquer pedido fora deste POP tera tramite diverso e devera ser submetido a analise
da Unidade de Servicos Gerais (USG) e Gestdao do HC-UFTM.

3. PROCEDIMENTO

Passo a passo para o preenchimento do formuldrio eletronico contendo todas as
informacdes necessdrias para a prestacdo do servico, indicando a localizagdo, descricdo do
problema e o telefone para contato:

e Acessar o Portal de Servicos do HC-UFTM (figura 1);
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Figura 1- Portal de Servigos HC-UFTM

e Inserir login e senha do usudrio (figura 2). Utilizar o mesmo login e senha que da acesso aos
computadores;
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Figura 2 — Tela de login de usudrio - (utilizar o mesmo usuario e senha de acesso para login nos computadores)

« Clicar no icone referente ao tipo de servigo chaveiro a ser solicitado (figura 3);
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Figura 3 — Tela de solicitagGes dos servigcos

e Preencher o formulario eletronico e clicar em enviar (figura 4). A solicitagdo sera recebida pela
USG.
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CHAVEIRO - Cépia de chave &=

SOLICITAR SERVICOS DE CHAVEIRO

NAO SERAO ATENDIDOS CHAMADOS PARA COPIAS DE CHAVES, QUE O EXTRAVIO TENHA SIDO OCASIONADO PELO
SERVIDOR/EMPREGADO, QUE E RESPONSAVEL PELA SUA GUARDA E UTILIZACAQ.

NAO SERAO ATENDIDOS CHAMADOS CUJO GESTOR DA UNIDADE/SETOR SOLICITE COPIAS DE CHAVES EXTRAS PARA 0S
PROFISSIONAIS QUE LABORAM NO LOCAL.

IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

Ciéncia em caso de extravio *

Estou ciente de gue ndo serdo atendidos chamados para copias de chaves, que o extravio tenha sido ocasionado pelo
servidor/empregado, que é responsavel pela sua guarda e utilizagao.

Figura 4 — Tela do formulario de solicitagdo dos servigos de chaveiro

° A USG encaminhard a ordem de servicos gerada a empresa contratada, que agendara a
execucao dos servicos levando em consideragao a disponibilidade do solicitante;

° No dia e hordrio marcados, o prestador executard o servico cabendo ao solicitante avaliar e
atestar a prestagao do servigo;

° Finalizando a prestacao do servico, sera inserido no formulario status de solucionado, e
arquivamento da ordem de servicos para fins de controle;

° Para solicitacdo de cépias de chaves simples para portas e movéis, e/ou modelo tetra, serdo
disponibilizadas 2 unidades para o chamado realizado;

° N3o serdo atendidos chamados para cépias de chaves, que o extravio tenha sido ocasionado
pelo servidor/empregado, que é responsavel pela sua guarda e utilizagdo.;

° N3o serdo atendidos chamados cujo gestor da unidade/setor solicite copias de chaves extras
para os profissionais que laboram no local.

4. CODIGOS E ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

° Abertura de fechadura de portas e de mdveis.

° Cdpia de chave modelo tetra.

° Cdpia de chave simples de portas e de méveis.

° Fornecimento e instalagdo de conjunto de fechadura para portas de vidro de correr blindex
modelo bico de papagaio.

° Fornecimento e instalacdo de fechadura de portas e de mdveis, com 2 chaves.

. Fornecimento e instalacdo de fechadura tetra-chave de portas, com 2 chaves.

° Manutencao geral de fechadura.

° Modelagem de chave comum de portas e moveis.

° Troca de segredo de fechadura de portas e de moveis.
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5. FLUXOGRAMA DO SERVICO
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