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1. OBJETIVO:

 Realizar a solicitação de Ordem de Serviço (O.S.) no Portal de Sistemas do HC.

2. ABRANGÊNCIA:

 Equipe do Núcleo de Apoio Administrativo à Assistência.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

 Computador com acesso à internet, acesso ao Portal de Sistemas HCFMB, (caderno, ata, 
planilha...)

4. PROCEDIMENTOS

 4.1. Solicitações de OS ao Núcleo de Manutenção

  4.1.1. Clicar no ícone Portal de Sistemas HCFMB;

 
  4.1.2. Preencher: login e senha (uso pessoal);
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  4.1.3. Clicar em Sistema S.O.S. - Sistema de Ordem de Serviços;

 
 
  4.1.4. Clicar em Nova OS (canto direito inferior)

 
  4.1.5. Realizar o preenchimento da próxima tela, em 7 campos, conforme segue:

  • No campo 1 da imagem, selecionar qual área deseja o serviço manutenção;

  • No campo 2 da imagem, descrever o serviço a ser realizado;
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  • No campo 3 da imagem, selecionar para qual setor será realizado a ordem de serviço.

  OBS: Cada enfermaria tem seu próprio nome – Ex: Enfermaria Urologia = Internação 
Urologia

  • No campo 4 da imagem, escrever o local específico. 

  Ex: OS no leito 422, na copa dos funcionários, etc.. 

  • No campo 5 da imagem, colocar o ramal da enfermaria.

  • No campo 6 da imagem, escrever o nome de quem solicitou a OS ou o nome de 
quem poderá auxiliar os funcionários no dia.

  • No campo 7 da imagem, clicar em salvar.

  4.1.6. Aguardar o sistema gerar o número da OS;
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  4.1.7. Anotar esse número em uma planilha ou caderno para controle;

  Ex:

Data Tipo de OS Descrição Realizado em
16/02/21 Manutenção Troca da lâmpada do leito 422 18/02/21

  Obs: É importante ter esse número anotado em lugar de fácil acesso pois se for 
necessário cobrar a execução do serviço o número da OS é solicitado.

  4.1.8. Avaliar o serviço, depois de realizada a O.S.

 
  4.1.9. Clicar na opção desejada: Ruim, Razoável, Satisfatório, Bom ou Ótimo;

  4.1.10. Escrever algum comentário do serviço realizado (opcional o comentário);

  4.1.11. Clicar em salvar.
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 4.2. Solicitações de OS ao CIMED – Centro de Informática Médica

  4.2.1. Clicar no ícone Portal de Sistemas HCFMB;

  4.2.2. Preencher: login e senha (uso pessoal);

  4.1.3. Clicar em Sistema S.O.S. - Sistema de Ordem de Serviços;

5/10



016 26/05/2022

016

  4.2.4. Clicar em Nova OS (canto inferior direito);

  4.2.5. Realizar o preenchimento da próxima tela, em 10 campos, conforme segue:

  • No campo 1 – Selecionar qual área deseja o serviço CIMED.

  • No campo 2 – Se for troca de periféricos selecionar qual item: EX: mouse – teclado 
– leitor de código de barras – filtro de linha – caixa de som. Se não for deixar em branco.

  • No campo 3 – Descrever o serviço a ser realizado.

  • No campo 4 – Selecionar para qual setor será realizado a ordem de serviço – Ex: 
Enfermaria Urologia = Internação Urologia.

  OBS: cada enfermaria tem seu próprio nome.

  • No campo 5 – Descrever o local específico. Ex: OS para na impressora da sala dos 
médicos. 

  • No campo 6 – Colocar o ramal da enfermaria.

  • No campo 7 – Escrever o nome de quem solicitou a OS ou o nome de quem poderá 
auxiliar os funcionários no dia.
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  • No campo 8 – Sempre selecionar o item NÃO TEM PATRIMÔNIO.

  • No campo 9 – Colocar o número do IP da máquina que for pedido o serviço ou se 
você estiver fazendo a OS no computador que será feito o serviço é só clicar no botão (OS para esse 
computador).

  • No campo 10 – Clicar em salvar.

  
  4.2.6. Aguardar o sistema gerar o número da OS;

  4.2.7. Anotar esse número em uma planilha ou caderno;

Ex:

Data Tipo de OS Descrição Realizado em
22/02/21 CIMED Troca do cilindro da impressora 22/02/21

  Obs: É importante ter esse número anotado em lugar de fácil acesso pois se for 
necessário cobrar a execução do serviço o número da OS é solicitado.
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  4.2.8. Avaliar o serviço, após a realização da O.S.

 
  4.2.9. Clicar na opção desejada: Ruim, Razoável, Satisfatório, Bom ou Ótimo;

  4.2.10. Escrever algum comentário do serviço realizado (opcional o comentário);

  4.2.11. Clicar em salvar.
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5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.

6. OBSERVAÇÃO:

 Não se aplica.

7. AUTORES E REVISORES

 7.1. Autores / Colaboradores – Roberta Ariane de Lima Corrêa e Katurey Cora da Silva Marin.

 7.2. Revisores – 

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

 Não se aplica.

9/10



016 26/05/2022

016

9. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO

10/10


