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OBIJETIVO:

Realizar a solicitacdo de Ordem de Servico (0.S.) no Portal de Sistemas do HC.

ABRANGENCIA:

Equipe do Nucleo de Apoio Administrativo a Assisténcia.

MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Computador com acesso a internet, acesso ao Portal de Sistemas HCFMB, (caderno, ata,

planilha...)

PROCEDIMENTOS
4.1. Solicitacoes de OS ao Nucleo de Manutengao

4.1.1. Clicar no icone Portal de Sistemas HCFMB;

Sistemas H

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

7] %Al - 186.217.68.117 !

sugrio: | | .
: :@) Portal de Acesso a Sistemas
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4.1.3. Clicar em Sistema S.0.S. - Sistema de Ordem de Servigos;

Cadastro de
E-mail

ENTRE COM USUARIO E SENHA E ESCOLHA O SISTEMA
© s B &

4.1.4. Clicar em Nova OS (canto direito inferior)

[ PORTAL - 186.217.68.117

& frmPrinci Sisterna de M; 0 - [Central de Consulta de Ordem de Servico] o [
Cadastros  Consultas Relatérios  Utilitarios Janelas Sair [-]s]
Central de Ordem de Servigos
" ‘ , w - [7] Mostrar Todos os Funcionérios (10,5, Abartas | Execugm‘l a8 “ [ exors H ['
SOLICITANTE  ~
£ TEMPO PARA i i i
DATA ABERTURA N°DAO.S. TECNICO OFICINA ATENDIMENTO AREA DATA ENCERRAMENTO  SITUACAO DA O.S. AVALIACAO NOT.EMAIL
04/02/2021 12:30:02 39843 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS UTEIS I{ANUTENQ)-!O HOSPITAL EM E)CECUQ)-!O SIM
04/02/2021 09:47:19 33607 ALISSON ROMARTO MOURA ACTIVE PREDIAL 5 DIAS UTEIS umgio HOSPITAL M mmcugio 5IM
03/02/2021 12:35:41 394398 ALISSON ROMARTO MOURA ACTIVE MECANTCA 15 DIAS OTEIS HANUTENQJ'!O HOSPITAL EM E)ECUQJ'!O 5IM
0370272021 12:34:27 334396 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE MECANICA 15 DIAS UTEIS H}\NUTEN@O HOSPITAL EM EXECU@O SIM
02/02/2021 09:04:33 39285 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL S DIAS UTEIS HANDTEN@D HOSPITAL EM EECECEIGI-KD SIM
0z/02/2021 33283 ALISSON ROMARTO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS OTEIS M_&NUTEHG}-\O HOSPITAL M EXECUG}-\O 5IM
25/01/2021 13:17:22 33062 ALISSON RCMARTO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS OTEIS ]G\NUTEN*;}'\O HOSPITAL EM EXECU‘;}'\O 5IM
27/01/2021 13:48:53 38800 HOTELARIR 2 DIAS UTEIS HOTELARIA EM E}CECUQ)'!O SIM
27/01/2021 09:21:1%5 38745 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS UTEIS I{ANUTENQ)‘!O HOSPITAL EM E)CECU‘;‘)‘!O S5IM
1170172021 12:08:55 37150 ALISSON ROMARTO MOURA ACTIVE MECANICA 30 DIAS UTEIS mnmgin HOSPITAL EM miﬂ S5IM
0670172021 13:43:36 36806 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 5 DIAS UTEIS HBN'ETEN{;}-XO HOSPITAL EM xﬁmcu{;ﬁn SIM
M M 4 ZE0f 26 » B W 1 i B B
Descricdo da Solicitacdo da 0.5. Detalhes da 0.5. Agendado Para
REFAZER O REBOQUE DA SACADA POIS ESTA CAINDO - RAMAL: 6035 +  COLOCA PACIENTE EM RISCO: N -
Complemento: 6035
LOCAL DE ISOLAMENTO: N
- - | [C] agendar Horario*
l]ltllrl() FeedBack De: ALISSON(ALISSON) (TERCEIRIZADA) - MATERIAL EM COMPRAS
25/01/2021 15:31:58 N
N
Lista Funcionarios da Area: ( [ :’:O Nova 0.S. D [ % Consultar Andamento I E/ Avaliar o Servico
v A

Versdo1.1.8 Usuario Logado : ROBERTA ARIANE DE LIMA CORRE:

=]
e e ~ & ’B

CAPS OFF NUM ON INS OFF 22/02/2021 11

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

* No campo 1 da imagem, selecionar qual drea deseja o servico manutencao;

* No campo 2 da imagem, descrever o servigo a ser realizado;
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* No campo 3 daimagem, selecionar para qual setor serd realizado a ordem de servico.
OBS: Cada enfermaria tem seu préprio nome — Ex: Enfermaria Urologia = Internacao
Urologia

e No campo 4 da imagem, escrever o local especifico.
Ex: OS no leito 422, na copa dos funcionarios, 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
guem podera auxiliar os funcionarios no dia.

* No campo 7 da imagem, clicar em salvar.

] crtsode ot cc i T L
- . . . . . . .
Cadastra Nova Ordem de Servigo L
e
|| solicitar Pareiq I—E 7] Notifica por E-mail [ Hotifica pelo HC em Casa |||
E
Descricdo da
Solicitagiio
2 N
Pesquisar Setor A
- =1 £
Setor (CC): 3 INTERNACAQ UROLOGIA [ s
5
s
[ NGo Pertengoe a um Setor do HCFMB - Setor Externo: E g
Local Especifico: I Ramal:| 5035 =
4 I— 5 s
e —
Tratar na Minha Auséncia com: [ Desejo que Seja Agendado Hofdrio Pard ATENOEPESta US: ||3:
F =y |s:
v Ed
i [P
flo

4.1.6. Aguardar o sistema gerar o nimero da OS;

Aprovacdo da Geréncia de Ntcleo: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade - Gestdo 2021
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4.1.7. Anotar esse numero em uma planilha ou caderno para controle;

Ex:

Data

Tipo de OS

Descrigao

Realizado em

16/02/21

Manutencgao

Troca da lampada do leito 422

18/02/21

20/12/2021 14:09:37

M4 TOET b B

Obs: E importante ter esse nimero anotado em lugar de fécil acesso pois se for
necessario cobrar a execugao do servico o numero da OS é solicitado.

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

70160 MARCO RNTONIO CAGLIARI MRRTINS

CETEC 30 DIRS UTEIS MANUTENGRO HOSPITAL

EM EXECUGEO ROTINA (SERV. EXTERNO)

ascrigao da Solicitagio da 0.5.

Detalhes da 0.S.

Agendado Para

RIFICAR PQ A GELADEIRA DOS FUNCIONA

NAO ESTA FUNCIONANDO - RAMAL: 6035 COLOCA PACIENTE EM RISCO: N

Data Envio: 20/12/2021 14:09:37
Complemento: 6035

LOCAL DE TSOLAMENTO: H
Executor da 0.5.: -

[ 1]
[ ]

[] Agendar Horario ?

Ultimo FeedBack
0/12/2021 18:11:41

0.5. Impressa por MARCO{ACNOGUEIRA)

sta Funcionarios da Area:

~ ﬂ Consultar 0.5. e Atividdes

E_‘; Nova 0.5. Consultar Andamento E/ Avaliar o Servico ﬂ

4.1.9. Clicar na opgdo desejada: Ruim, Razodvel, Satisfatério, Bom ou Otimo;

4.1.10. Escrever algum comentario do servico realizado (opcional o comentario);

4.1.11. Clicar em salvar.

1 ma T r.

g Formuldric de Avaliagio - * ;
| Avalie Nosso Servigo 5
AT,
O Ruim __'*__
STR .
il L
() Satisfatério hr hr hr
own | & & & &
M om |k &k kR
Comentario
ARIC B
IE'I Salvar ['

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade - Gestdo 2021
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4.2. Solicitages de OS ao CIMED — Centro de Informatica Médica

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

=] %Al - 186.217.68.117 !

sugrio: | | @ .
Senha: :) Portal de Acesso a Sistemas

4.1.3. Clicar em Sistema S.0.S. - Sistema de Ordem de Servicos;

Usudrio: [ ] .
B Portal de Acesso a Sistemas

Cadastro de
E-mail

ENTRE COM USUARIO E SENHA E ESCOLHA O SISTEMA

s "B &)
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4.2.4. Clicar em Nova OS (canto inferior direito);

[ PORTAL - 186.217.68.117 5.05.

T onteme de Wi 50 - [Central de Consulta de Ordem de Servigo] =3 =R
Ealasimp@mealiagRelatérioomilitsrivspplaekgmSain HE

Central de Ordem de Servigos

L] l » w = [*] Mostrar Todos os Funcionarios [ || 0.5. Abertas / Execucio g “ L‘AExporE H ['

SOLICITANTE  +~

DATA ABERTURA NoDAO.S. TECHICO OFICINA o DATAENCERRAMENTO  SITUACAODA O.S. AVALIACAO NOT.EMAILL
04/02/2021 12:30:02 39649  ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSPITAL EM EXECUGAO SIM
04/02/2021 09:47:15 39607 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL S DIAS UTEIS MANUTENGRO HOSPITALI EM EXECUGRO SIM
03/02/2021 12:35:41 39493  ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE MECANICA 15 DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSPITAL =M EXECUCRO SIM
03/02/2021 12:34:27 39496 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE MECANICA 15 DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSPITAL EM EXECUGAO SIM

21 09:04:33 39285  ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL S DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSPITAL EM EXECUGAO SIM
21 09:03:24 39283  ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSPITAL =M ExzcUCho SIM
21 13:17:22 39062  ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS UTEIS MANUTENCAO HOSPITAL EM EXECUGEO sIM
27/01/2021 13:48:53 38800 HOTELARTA 2 DIAS UTEIS HOTELARIA EM EXECUGAO SIM
27/01/2021 09:21:15 38745 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL 15 DIAS UTEIS MANUTENGRO HOSPITAL =M EXECUGRO SIM
1170142021 12:08:55 37150  ALTSSON ROMARTO MOURA ACTIVE MECANTCA 30 DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSDITALI M EXEcUcio SIM
06/01/2021 13:43:36 36806 ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE PREDIAL S DIAS UTEIS MANUTENGAO HOSPITAL EM EXECUGAO sIM

W4 4 26 0f ZE b B 4 I ) ’

Descricio da Solicitacdo da 0.5. Detalhes da 0.5. Agendado Para

REFAZER O REBOQUE DA SACADA POIS ESTA CAINDO - RAMAL: 6035 «  COLOCA PACIENTE EM RISCO: N -

Complemento: 6035
LOCAL DE ISOLAMENTO: N
- - | [C] agendar Horario*
Ultimo FeedBack De: ALISSON(ALISSON) (TERCEIRIZADA) - MATERIAL EM COMPRAS
25/01/2021 15:31:58
. o
Lista Funcionarios da Area: E| I :0 Nova 0.S. D [ E’o Consultar Andamentol Ef Avaliar o Servico
v
Versdn118 Usuario Logado : ROBERTA ARIANE DE LIMA CORRE: CAPS OFF NUM ON INS OFF 22/02/2021 13:3411

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

* No campo 1 — Selecionar qual area deseja o servico CIMED.

* No campo 2 — Se for troca de periféricos selecionar qual item: EX: mouse — teclado
— leitor de codigo de barras —filtro de linha — caixa de som. Se ndo for deixar em branco.

* No campo 3 — Descrever o servico a ser realizado.

* No campo 4 — Selecionar para qual setor serd realizado a ordem de servico — Ex:
Enfermaria Urologia = Internacdo Urologia.

OBS: cada enfermaria tem seu préprio nome.

* No campo 5 — Descrever o local especifico. 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 podera
auxiliar os funcionarios no dia.
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e No campo 8 — Sempre selecionar o item NAO TEM PATRIMONIO.

® No campo 9 — Colocar o niumero do IP da maquina que for pedido o servi¢co ou se
vocé estiver fazendo a OS no computador que sera feito o servico é so clicar no botdo (OS para esse
computador).

® No campo 10 — Clicar em salvar.

§ o e e T
1 Cadastra Nova Ordem de Servigo
4| solicitar Para-1 I CIMED - CENTRO DE INFORMATICA MEDICA E| Inm:ﬁca por E-mail [7] Notifica pelo HC em Casa
- | Informar Troca de Periférioos(mol.uejtecladnﬁ F Tipo de Periférico: - I
Descrigio da3
Solicitacio
i
Ml Pesquisar Setor
Setor (CC): 4 I INTERNAGAQ ORTOPEDIA/PLASTICA E| I
F ["] Ndo Pertengo a um Setor do HCFMB - Setor Externo: IZ‘
Local Especifico:r5 I ramblsuas I
Tratar na Minha Ausénci com:7] I || Desejo que Seja Agendado Horério Para Atender Esta 0.5.
CIMED - CENTRO DE INFORMATICA MEDICA \
Patriménio: 8 [ J [ NSe Tem Patriménio
ou IP: I 186.217.68.117 I 9 I 0.5. Para Esse Computador

* Informe o Nimero do Lacre - Encontra-se atras do Computador na Cor Azul ou Vermelha

4.2.6. Aguardar o sistema gerar o nimero da OS;

4.2.7. Anotar esse numero em uma planilha ou caderno;

Ex:

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

Obs: E importante ter esse nimero anotado em lugar de facil acesso pois se for
necessario cobrar a execucdo do servico o numero da OS é solicitado.

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade - Gestdo 2021
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{Z) PORTAL DE SISTEMAS DESKTOP - HCFI

w PORTAL - 186.217.68.117

s frmPrinciy Sisterna de M: 40 - [Central de Consulta de Ordem de Servigo] (=N l!
@5 Cadastros Consultas Relatérios  Utilitérios Janelas  Sair [-=
Central de Ordem de Servigos
] 4 3 L] = [C] Mostrar Todos os Funcionarios [_| 0.S. Abertas / Execucio I E " [» Exporta " ['
SOLICITANTE  ~
£ TEMPOPARA  ; & &
DATA ABERTURA N° DA 0.5. TECHICO OFICINA ATENDIMENTO AREA DATA ENCERRAMENTO  SITUACAODAO.S. AVALIACAQ NOT. EMAIL
4 SOLICITANIE : ROBERTA ARIANE DE LIMA CORREA (026)
18/02/2021 14:35:33 anuo ADARECIDO DE CAMDOS INFRA CIMED - CENTRO DE TI ABERTO sIH
18/02/2021 10-43:-52 e MANUTENGAC HOSPITALAR MANUTENGAO HOSPITAL ABERTO SIM
18/11/2020 14:12:27 33444  CIMED CONEXAO PENDENCIAS CIMED - CENTRO DE T ABERTO ST
18/02/2021 09-11:57 40846  ALISSON ROMARIO MOURA ACTIVE MARCENARIA MANUTENGAO HOSPITALI EM EXECUGAO SIM
16/02/2021 09-37:37 40608  ALISSON ROMARIO MOURR ACTIVE MARCENARIA MANUTENGAO HOSPITAL: EM EXECUGAO SIM
16/02/2021 09:30:47 40604  ALISSON ROMARIO MOURR ACTIVE REFRIGERACEO MANUTENGAO HOSEITAL EM EXECUCRO ST
16/02/2021 09:28:55 40603  ALISSON ROMARIO MOURR ACTIVE MECANICA MANUTENGAO HOSEITALI EM EXECUCHO ST
1640272021 09-21:-42 40601  ALISSON ROMARIO MOURR ACTIVE PREDIAL MANUTENGAO HOSPITAL: EM EXECUGAO SIM
15/02/2021 09:07:58 40489  ALTSSON ROMARTO MOURA ACTTVE MARCENARTA MANUTENCAO HOSPITAL =M EXECUCRG STM

4.2.8. Avaliar o servico, ap6ds a realizacdo da O.S.

20/12/2021 14:09:37 70160  MARCO ANTONIO CRGLIARI MARTINS CETEC 30 DIAS UTEIS MANUTENGEO HOSPITAL EM EXECUGRO ROTINR(SERV. EXTERNO)

<
M4 ToET +omow 4 i b
:scrigdo da Solicitagdo da 0.5. Detalhes da 0.5. Agendado Para
‘RIFICAR PQ A GELADEIRA DOS FUNCIONARIOS NAO ESTA FUNCIONANDO - RAMAL: 6035 COLOCA PACIENTE EM RISCO: N
Data Envio: 20/12/2021 14:09:37 I:l

Complemento: 6035
. —

Executor da 0.5.: -

, [] agendar Horario 2
Ultimo FeedBack 0.5. Impressa por MARCO(ACNOGUEIRA)
0/12/2021 18:11:41
sta Funcionarios da Area: ~ ﬂ Consultar 0.5. e Atividdes E‘; Nova 0.5. @ Consultar Andamento % Avaliar o Servico ﬂ

4.2.9. Clicar na opgdo desejada: Ruim, Razodvel, Satisfatério, Bom ou Otimo;
4.2.10. Escrever algum comentario do servigo realizado (opcional o comentario);

4.2.11. Clicar em salvar.

é Formuldrie de Avaliacio - m} X ;
| Avalie Nosso Servigo 3
AT
(O) Ruim !’_
= | i [ % &
O satisfatério | W Wy W
o |k k& &
M| oom |k &k &k
. Comentario
T -
IEI Salvar [I
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5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6. OBSERVACAO:
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