HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: PROCESSO DE SOLICITACAO DE SERVICO DE CHAVEIRO

CODIGO: HCF-DIL-PO-01
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Descrever o procedimento para solicitacdo de servico de chaveiro: confeccdo de chaves e abertura
de portas.

APLICACAO:

Aplica-se a todas as unidades do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:

Chefia Nucleo de Zeladoria e Seguranca do HCFAMEMA.

ABREVIATURAS E SIGLAS:

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

HCFAMEMAMNL202200179A

Nio se aplica,

Ferramentas:

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

Nio se aplica.

CONCEITOS E FUNCOES:

Nio se aplica.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
Solicitacdo de copia de chaves:

O setor entra em contato com a chefia do Nucleo de Zeladoria via e-mail solicitando a copia da
chave com as informacdes de local, motivo, quantidade de copias e ramal para contato;

O setor solicitante envia a chave para a confeccdo da copia a Chefia do Nucleo de Zeladoria para a
realizacdo do servigo;

No caso de ndo dispor da chave para cépia por motivo de extravio ou quebra, o setor solicitante
aciona o servico de Manutencdo para que seja retirado o tambor da porta e enviado & Chefia de
Nucleo de Zeladoria para a realizacdo do servico;

A Chefia do Nucleo de Zeladoria, em posse da chave ou tambor para confeccdo da copia, envia
para realizacio do servico.

Solicitacdo de abertura de portas:
O setor entra em contato com a chefia do Nucleo de Zeladoria solicitando a abertura de porta no
caso de extravio ou quebra da chave onde a porta se encontra trancada, informando o local e o

ramal para contato,

A Chefia do Nucleo de Zeladoria aciona a empresa responsavel pelo servico para comparecer ao
local para a abertura da fechadura.

ORIENTACOES GERAIS:

A copia solicitada sera confeccionada no prazo 1 (um) a 3 (trés) dias corridos.

A solicitacdo de abertura de portas sera feita no mesmo dia num prazo de 1 (uma) a 3 (trés) horas
de acordo com a disponibilidade da empresa responsavel.

Todos os servicos de chaveiro solicitados deverdo ser acompanhados de e-mail enderecados a
Chefia do Nucleo de Zeladoria. ——

HCFAMEMAMNL202200179A

REFERENCIAS:

Nio se aplica
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Elaborador: Evandro Donizete Congio - Secretario do Nucleo de Zeladoria e Seguranca

Marilia, 16 de setembro de 2022.

Marcio Rogério de Oliveira de Freitas
Diretor
Departamento de Infraestrutura e Logistica

Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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