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1. OBIJETIVO:

Descrever o procedimento completo desde a solicitacdo de Ordem de Servico no Portal de
Sistemas do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu — HCFMB.

2. ABRANGENCIA:

Equipe do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas — DGAA.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos 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, :

Usudrio: | | . 3
come: 1l Portal de Acesso a Sistemas HC @ cIMeD

&= E

Para Cadastrar E-mail -
Acessar Menu SSSE

ENTRE COM USUARIO E SENHA E ESCOLHA O SISTEMA Plantéo CIMED: (14) 99655-7473

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

. Aprovagdo - Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

' Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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@ PORTAL DE SISTEMAS DESKTOP - HCFMB

| 5 PORTAL - 186.217.68.216 |

Usudrio: [ |

Senha:

L =]

Porta

4.3. Clicar em: Sistema SOS — Sistema de Ordem de Servico:

4.4. Verificar na tela Central de Ordem de Servicos, as Ordens de Servico que ja estdo sendo

tramitadas:

BB frmPrincipalManutencao - Sistema de Manutengéo - [Central de Consulta de Ordem de Servigo]

[=1=]=]

@D Cadastros  Consultes Relatérios  Utilitarios Janelas  Sair - & x
Central de Ordem de Servigos
w v " Todasaso.s.| a ” 2 eputa H I} ‘
SOLICITANTE ~
- TEMPO PARA o i i
DATA ABERTURA N°O0S  TECNICO OFICINA ATENDIMENTO AREA DATA ENCERRAMENTO  SITUACAO DA OS. CRITICIDADE AVALIACAO NOT.EMAIL NOT. HCEM CAS#
4 SOLICITANT VICTOR LUCAS SOARES DE MORAES (013)
2270272024 09 159062 MONICA RAMOS DOMINGUES NC. DE APOIO E SUPORTE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Il 22/02/2024 09:43:49 ENCERRADO NORMAL sme xio
20/02/2024 12: 158756 LEANDRC DA SILVA PESSCA WOC. DE SISTEMAS 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Tl 22/02/2024 11:15:54 ENCERRADO WORMAL STM nio
0870272024 10: 157¢82 ANTONIO EDUARDO SIMONETI NGC. DE APOIO E SUPORTE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Il 09/02/2024 10:28:39 ENCERRADO NORMAL sme xio
18/01/2024 08 154614 ALLAN TOMAZETA DE CAMARGO NGC. MANUT. EQUTPAMENTOS INE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Il 24/01/2024 17:06:40 ENCERRADO NORMAL s nko
0s/01/202¢ 03 152963 EVANDRO APARECIDO DE CAMPOS WGC. MANUT. EQUIPRMENTOS INE 2 DIAS UIEIS CIMED - CENTRO DE Il 24/01/2024 15:23:23 ENCERRADO HORMAL s nio
06/12/2023 15 150157 RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO NGC. MANUT. EQUIPAMENTOS INE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRG DE T 07/12/2023 10:06:00 ENCERRADO NORMAL s nio =
0s/lo72023 12 142437 RICARDO DOS SANTOS CONCEICEO WGC. MANUT. EQUIPRMENTOS INE 2 DIAS UIEIS CIMED - CENTRO DE I 06/10/2023 11:14:34 ENCERRADO HORMAL s nio
1570572028 10: 135168 RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO NGC. MANUT. EQUTPAMENTOS INE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRG DE Tl 16/05/2023 11:37:34 ENCERRADO NORMAL s nio
1370672023 10: 127222 ALEYANDRE DE OLIVEIRA AIMEIDA CONCIWUC. DADRONIZAGAO, AUDITORIA 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE TI 16/06/202% 16:52:31 ENCERRADO NORMAL smi ko
1570272023 07: 112512 ACTIVE TERCEIRIZADA ACTIVE REFRIGERAGRO 1s DIaS UTEIS MANUTENGEO 17/02/2023 11:36:1¢ ENCERRADO RoTINA sm nfo
1370872022 11 56482 RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO WGC. MANUT. EQUIDAMENTOS INE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE T 15/05/2022 15:43:5¢ ENCERRADO NORMAL 6TIHO sIi uko
2770672022 10 89282 RIGARDO DOS SANTOS CONCEIGRO WGC. MANUT. SQUIPAMENTOS INE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRG DE Tl 30/06/2022 09:10:05 ENCERRADO NORMAL smH nio
23/05/2022 07 84557 RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO NOC. MANUT. EQUIPAMENTOS INF 2 DTAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Tl 23/05/2022 13:23:10 ENCERRADO NORMAL érHO sTH STH
0470472022 09 79976 MONICA RAMOS DOMINGUES NC. DE APOIO E SUPORTE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Il 04/04/2022 10:5€:20 ENCERRADO NORMAL sme sm
1470372022 07: 77554 RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO NOC. MANUT. EQUIPAMENTOS INF 2 DTAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Tl 14/03/2022 08:27:02 ENCERRADO NORMAL sTH ST
20/07/2021 09:53:24 55031 RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO NGC. MANUT. EQUIPRMENTOS INE 2 DIAS UIEIS CIMED - CENTRG DE Il 20/07/2021 10:02:59 ENCERRADO NORMAL sme sm
08/02/2021 09:13:33 35858 ALLAN TOMAZETA DE CAMARGO NGC. MANUT. EOUTPAMENTOS INE 2 DIAS UTEIS CIMED - CENTRO DE Tl 08/02/2021 11:52:30 ENCERRADO NORMAL s nko >
WM 415 0% 15 b wom ‘ n v
Descrigiio da Solicitacio da 0.5. Detalhes da 0.5. Agendado Para
(COMPUTADOR NAO TNCIA QUANDO LIGA, CATNDO 'NA TELA DA BIOS - 1P: 186.217.68.217
COLOCA PACIENTE EM RISCO: N

Data Envio: 14/03/2022 07:34:18

s —
Troca de Periféricos: N
[] Agendar Horario ?
Ultimo FeedBack 0.5. Encerrada por RICARDO DOS SANTOS CONCEICAO (RCONCEICAD)
14/03/2022 08:27:02
7" Consultar Andamento ‘ =/ Avaliar o Servico
Verséo 3.4.8 Usuario Logado : VICTOR LUCAS SOARES DE MORAES CAPS OFF INS OFF 27/03/2024 10:16:15

4.5. Escolher nessa tela, a opgdao Nova OS:

Aprovacao - Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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|;_:°uova0.s. [57%) Consultar Andament, %/‘ liar 0 Servigo
CAPS OFF NUM ON INS OFF 27/03/2024 10:16:15

4.6. Abrird uma nova tela onde a solicitacdo devera ser realizada atendendo as especificacdes
do SOS:

Cadastro de Ordem de Servigo

Cadastra Nova Ordem de Servigo

Soficitar Para: |3 [ Notifica por E-mail [ Notifica pelo HC em Casa
<
Descrigio da
Solicitacio
Pesquisar Setor ‘
Setor (CC): DEPARTAMENTO GESTAQ AT.ACADEMI ~]| [
[In&o Pertenco a um Setor do HCFMB - Setor Externo: ~ E‘, HNovo Setor
Local Especifico: | Ramal:
Tratar na Minha éncia com: | | Email: | | poD: |:| Celular: :l [] Desejo que Seja Agendado Horario Para Atender Esta 0.5.
1}
=] salvar 0.s. ['
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4.7. Em solicitar para, escolher a opcdo adequada:

Cadastro de Ordemn de Servigo

Cadastra Nova Ordem de Servigo

Solicitar Para: v
CIMED - CENTRO DE INFORMATICA MEDICA :

DEPTO AUDITORIA E INFORMACOES EM SAUDE

HOTELARIA_

MANUTENCAO B

NUCLEO DE HIGIENIZACAO v

Descricdo da

4.8. Em descri¢ao da solicitagao, descrever o problema a ser resolvido:

e Descrever onde é o problema: pia, vaso sanitario, mesa, cadeira, computador;

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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¢ Descrever a localizagcdao do problema, por exemplo: bragco de cadeira giratéria, canto
superior da parede, drea interna;

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

e Colocar a localizagdo exata do problema;
e Anotar n2 de patrimonio ou alguma identificagcdao necessdria, quando houver;
4.9. Em setor, buscar o setor de solicitacio: DEPARTAMENTO GESTAO AT. ACADEMI;

4.10. Em local especifico, anotar o local onde sera encontrado o item ou a localizagdo exata
do problema, Ex: Sala de Prontuario, copa DGAA,;

4.11. Anotar o ramal ou o contato que o técnico poderd contatar o solicitante, caso ocorra
duvida;

4.12. Anotar quem o técnico podera contatar na auséncia do solicitante;

4.13. Completar com as informacdes solicitadas nas SOS do CIMED ou da Manutencdo, um
campo extra com outras informacdes, como IP do computador, N2 de Patrimoénio do item, lacre do
equipamento;

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

4.15. Ao verificar a tela inicial é possivel ver a OS listada com um nimero de OS atribuido;A
sugestdo é manter o nimero em local de facil acesso ou compartilhar o n? / OS aos membros da
equipe, para que mais de uma pessoa possa recepcionar o técnico;

5. CONTINGENCIA:

Casos excepcionais deverao ser informados a Diretoria do DGAA para solu¢ao e andamento;

6. OBSERVACOES:
e Qualquer duvida, contatar o Servigo de Manutengao, através do contato: 3811-6565;
e Qualquer duvida, contatar o CIMED do HC através, do contato: 3811-6043;
e Qualquer duvida, contatar o Nucleo de Patrimonio, através do contato: 3811-6542;

e Qualquer duvida, contatar o Nucleo de Higienizacdo (Controle de Pragas), através do
contato: 3811-6090;

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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7. AUTORES E REVISORES:

7.1. Autores: Keyth Regina Vital.

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024



B HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO DO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ATIVIDADES m

ACADEMICAS - DGAA
"W rorDGAA 002 SOLICITACAO DE ORDEM DE SERVICOS FMB

POP DGAA 002 -PAG.: 6/6 EMISsAO: 02/01/2024  RpvisAO N°

9. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO:

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Pr Mario Rub imardes Montenegro, s/n CEP 18618-687 — Botucatu — Sdo Paulo — Brasil

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO
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1.1.Titulo: POP DGAA 002 — SOLICITAGAO DE ORDEM DE SERVIGOS

1.2. Area Responsavel: Departamento de Gestdo de Atividades Académicas — DGAA

1.3. Data da Elaboragdo: 02/01/2024 Total de paginas: 06 Data da Revisao: __/__/

Nimero da Revisao: __

1.4. Autorizagido de Divulgacio Eletronica do Documento e Consentimento de Exposicao
de dado (nome completo) durante a vigéncia do documento:

'Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgacéo eletrénica do

mesmo.
NOM ETOR Assmgﬁ'u' RA
| § / \
: Keyth Regina Vital DGAA “NX[ )
eyn e N .

|

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o contetido do documento: POP DGAA 002 — SOLICITAGAO DE |
ORDEM DE SERVIGOS. Também autorizo a exposigdo do meu nome completo. i

S

Assinatura: bW

Data:! 1 /5024
Diretora do DGAA: Dra. Juliana Machado Rugolo.

o
sl
PR

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado R7ug'olo'
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