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1.	 OBJETIVO:

	 Descrever o procedimento completo desde a solicitação de Ordem de Serviço no Portal de 
Sistemas do Hospital das Clínicas da Faculdade de Medicina de Botucatu – HCFMB.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Equipe do Departamento de Gestão de Atividades Acadêmicas – DGAA.

3.	 MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

	 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): não se aplica.

	 3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: Computador com acesso 
acesso ao Portal de Sistemas (login/senha individual).

4.	 PROCEDIMENTO:

	 4.1. Clicar em “Sistema hospitalar”, na tela inicial MVSOUL, :

 
	 4.2. Acessar com login e senha individual (mesma senha MVSoul):

1/6



002 02/01/2024

002

	 4.3. Clicar em: Sistema SOS – Sistema de Ordem de Serviço:

 

	 4.4. Verificar na tela Central de Ordem de Serviços, as Ordens de Serviço que já estão sendo 
tramitadas:

	 4.5. Escolher nessa tela, a opção Nova OS:
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	 4.6. Abrirá uma nova tela onde a solicitação deverá ser realizada atendendo as especificações 
do SOS:

	 4.7. Em solicitar para, escolher a opção adequada:

 

 
	 4.8. Em descrição da solicitação, descrever o problema a ser resolvido:

	      • Descrever onde é o problema: pia, vaso sanitário, mesa, cadeira, computador;
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	     • Descrever a localização do problema, por exemplo: braço de cadeira giratória, canto 
superior da parede, área interna;

	     • Descrever qual é a situação a ser resolvida: troca de teclado por quebra, pintura em 
parede, desintupimento de pia;

	      • Colocar a localização exata do problema;

	      • Anotar nº de patrimônio ou alguma identificação necessária, quando houver;

	 4.9. Em setor, buscar o setor de solicitação: DEPARTAMENTO GESTAO AT. ACADEMI;

	 4.10. Em local específico, anotar o local onde será encontrado o item ou a localização exata 
do problema, Ex: Sala de Prontuário, copa DGAA;

	 4.11. Anotar o ramal ou o contato que o técnico poderá contatar o solicitante, caso ocorra 
dúvida;

	 4.12. Anotar quem o técnico poderá contatar na ausência do solicitante;

	 4.13. Completar com as informações solicitadas nas SOS do CIMED ou da Manutenção, um 
campo extra com outras informações, como IP do computador, Nº de Patrimônio do item, lacre do 
equipamento;

	 4.14. Salvar a solicitação e aguardar o aviso que será emitido um aviso de que a OS foi enviada 
ao e-mail do solicitante;

	 4.15. Ao verificar a tela inicial é possível ver a OS listada com um número de  OS atribuído;A 
sugestão é manter o número em local de fácil acesso ou compartilhar o nº / OS aos membros da 
equipe, para que mais de uma pessoa possa recepcionar o técnico;

5.	 CONTINGÊNCIA:

	 Casos excepcionais deverão ser informados à Diretoria do DGAA para solução e andamento;

6.	 OBSERVAÇÕES: 

	 • Qualquer dúvida, contatar o Serviço de Manutenção, através do contato: 3811-6565;

	 • Qualquer dúvida, contatar o CIMED do HC através, do contato: 3811-6043;

	 • Qualquer dúvida, contatar o Núcleo de Patrimônio, através do contato: 3811-6542;

	 • Qualquer dúvida, contatar o Núcleo de Higienização (Controle de Pragas), através do 
contato: 3811-6090;
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7.	 AUTORES E REVISORES:

	 7.1. Autores: Keyth Regina Vital.

	 7.2. Revisores: 

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica
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