Manutencao

® Abertura de Ordem de Servico

Ordem de Servico - Inserir um Novo Anexo

Ordem de Servico - Notificacdes por email e Cadastro de Ramal
Ordem de Servico - SAME (Cépia de Prontudrio)

Ordem de Servico - SAME (Avaliacao)

®* Controle de Equipamentos - Integracdo Patriménio



Abertura de Ordem de
Servico

Note abaixo video com detalhamento do processo de abertura de ordem de servico.



Ordem de Servico - Inserir
um Novo Anexo

Note abaixo video com detalhamento da aba Anexos da ordem de servico



Ordem de Servico -
Notificacoes por emalil e
Cadastro de Ramal

Atualize as informacdes de Ramal e Email no sistema Tasy para vocé receber notificacdes das
atualizacbes dos histéricos de suas Ordens de Servico (OS) e para o responsavel pelo atendimento
da OS entrar em contato com vocé se necessario.

A atualizacao dessas informacdes é muito simples. Entre no sistema Tasy e menu do sistema click
em Opcoes.
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Perfil Adm Tasy

Serd apresentado para vocé a janela de Propriedades de Usuarios. Nesse momento informe os
campos Ramal e E-mail/Conta.

Note imagem abaixo.
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Depois click no botao Salvar para atualizar suas informacdes no cadastro do Tasy.
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Pronto! Suas informacdes de Ramal e Email estao atualizadas!
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Ordem de Servico - SAME
(Cépia de Prontuario)

[@bjetivo

Esta pagina orienta os usuarios sobre como utilizar a funcao Ordem de Servico para registrar
solicitacOes de Cdpia de Prontudrio no sistema, garantindo a integridade das informacdes e
rastreabilidade para este tipo de atendimento prestado pelo setor.

1. Acessando a Funcao "Ordem de Servico"

1. Acesse o perfil SAME.
2. Cligue na funcao Ordem de Servico.
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[I] Esta funcao permite registrar e acompanhar solicitacdes de cépia de prontuario.

2. Visualizando Ordens Pendentes

- Ao abrir a funcao, sera exibido um painel com os registros.
- Para consultar as solicitacdes pendentes:
- Selecione a aba Pendentes, no canto inferior esquerdo da tela.
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3. Criando uma Nova Ordem de Servico (0OS)

1. Clique na aba Ordem de Servico.
2. Clique no botao Novo, no canto direito da tela.
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Preenchendo a OS:

- O campo Solicitante sera preenchido automaticamente.

- No campo Localizacao, selecione SAME (clique duas vezes para abrir e selecionar o setor).
- No campo Equipamento, selecione Cdpia de Prontuario.

- Um texto padrao sera exibido como sugestao. Use-o como modelo, faca as adaptacdes
necessarias e clique em Salvar.

4. Registrando o Historico da Solicitacao

Manter um histérico completo da solicitacdo é essencial — do primeiro contato até a finalizacdo do
processo da cdpia do prontudrio.

Antes de clicar em Histdrico, selecione a opcdo Processo no campo Situacao X (na tela da
Ordem de Servico).
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1. Acesse a aba Histérico.



2. Preencha os detalhes do atendimento conforme o andamento.
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Solicitagdo do Prontudrio.

Ex.: Solicitado e encaminhado para aprovagdo da Diregdo.
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Aqui vocé devera preencher o historico dos acontecimentos durante todo o processo da
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 Utilize os campos conforme o model

» Registre todos os pontos importantes do processo no histérico da OS, para documentacao

e rastreabilidade.

e Consulte a aba Pendentes regularmente para acompanhar os atendimentos abertos.
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o sugerido pelo sistema.



Ordem de Servico - SAME
(Avaliacao)

[@bjetivo

Esta pagina orienta os usudrios sobre como utilizar o recurso de Avaliacao dentro da funcao
Ordem de Servico, com o objetivo de registrar o checklist dos documentos apresentados durante a
solicitacao de Cépia de Prontuario.

1. Acessando as Avaliacoes

- Com a Ordem de Servico ja preenchida e salva, clique na aba Avaliacao.
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- Clique no botao Novo, selecione o tipo de Avaliacao e clique em Salvar.

¢ Checklist Paciente em Vida - SAME
¢ Checklist Paciente Falecido - SAME
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- Preencha a Avaliacao e em seguida clique com o botao direito do mouse para Gravar

Avaliacao.
- Em seguida clique com o botao direito do mouse, no painel esquerdo e selecione a Liberar

Avaliacao para assim finalizar o processo.
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Essa pratica garante a integridade das informacoes e a rastreabilidade desse tipo de

atendimento realizado pelo setor.
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Controle de Equipamentos -
Integracao Patrimdnio

[@bjetivo

Esta pagina orienta os usuarios sobre a integracao de equipamentos imobilizados com o médulo
de Patrimonio no sistema Tasy. Exemplos: computadores, monitores, impressoras.

Apéds o lancamento da Nota Fiscal de compra dos itens, é possivel realizar essa integracao. Esta
acao é necessaria para que a depreciacao dos bens seja registrada automaticamente pelo

sistema.

Caso os bens nao sejam localizados pelo nimero da Nota Fiscal no médulo Controle de
Patriménio, o time da Contabilidade deve ser comunicado para que a integracdo da nota
seja realizada.

[T] Controle de Patrimonio

O acesso a funcao Controle de Patrimonio pode ser realizado através do perfil Alimoxarifado
Informatica ou Patriménio:
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Com a funcao em tela, poderd abrir os filtros (F11) para pesquisar a Nota Fiscal dos bens. A
pesquisa pode ser feita dentro de um intervalo de periodo, mas se nao tiver certeza da data,
utilize o campo Nao Filtrar e depois digite o nimero da Nota Fiscal no campo: Nota Fiscal / Série
e pressione (F5) para executar:
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Neste exemplo s6 temos 01 bem imobilizado. Clique no item para seleciona-lo e depois no botao

Detalhe para editar suas informacgoes.
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Vida Gl (mis): |— Yida iitl (ano}: ]— Dt garantia:l— 7 Grid
[Zorm:'alc:t:: ;I Modelo: ||— LI P
Total de bens: 1 [ visualizar
Bem M ovimentagEo
Histérico |
Data I Valor I Tipo histdrico [ Localizag3o anterior | Localizag&o atual h
L |
—-— il Excle
Histdrico ‘ Taxaespecidl Walot I Alteragdo de contal Documentosl Bens agegadosl Inventarios do beml Regra valor |esimd| ﬂ Fechar |

Os principais campos a serem preenchidos sao:

* Cddigo: Preencha com informacgao da plaqueta que foi fixada para identificacao do
equipamento.

®* Marca: Clique duas vezes neste campo para localizar a marca do equipamento.

* Data aquisicao/ Série/ Nr externo: Preencha o nimero de série do equipamento.

O preenchimento correto destas informacdes ira facilitar a localizacao e manuseio do cadastro do
equipamento em questao.

Cligue em Salvar para concluir a edicao.

[T] Controle de Equipamento

Apés o preenchimento dos dados dos equipamentos, este bem deve ser integrado ao Controle
de Equipamento. O acesso a esta funcao pode ser realizada através do perfil Service Desk:

2% Philips Tasy - Médulo Principal

Estrutura Funjj,al/

| AT |

Adm Tasy  Service Desk | Tl - Sistemas | Abertura Ordem Servigo

Arquivo  Opgdes

D |
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Com a funcao em tela, clique nas abas inferiores: Equipamento > Consulta e acessara a tela de
integracao do bem. Aqui vamos pesquisar o equipamento que tratamos no Controle de Patrimoénio:

1. Codigo/Descr: Digite o numero do patriménio do bem.
2. Situacao: Selecione ambos e desmarque a opcao Filtrar data. Isso facilita a localizacao

de qualquer cadastro nao integrado.

222 Philips Tasy - Controle de Equipamentos = [m] X
Estabelecimenta [INSTITUTO DO CANCER DO CEARA ] Cenlro custo | ~|
Localizagdo | | acuisigies de:[16/06/2025 | Até: [16/07/2025 |
Conta contabil | LI Propriedade - |
1. i iz T e —
g = & Ambos C Atve € Inativo
Cédigo/Dr 0022002
[Lcsdoormeer foozzmez_] Mt Gt |

Localizag3o

3. Clique neste ponteiro para
selecionar o equipamento que deseja integrar.

Bens |Nuta Flscal] Ordem Servil;u] Dr;amanlnl Doc. equipamentus]
Equipamento  Consulta | Assisténcia | Contrato | Histdiico transferéncia | Grupo trabalho adicional | Anexos equipamentosl Equipamentos vinct 4 | »

Tipo equipamento  Equipamentn | Calibracéo | Veiculo

3. Na relacao, que deve aparecer na tela inferior, clique no ponteiro ao lado do item para

seleciona-lo.
4. Clique com o botdo direto e selecione a opcao Integracao com patrimoénio (CTRL +
F10):
Atualizar consulta F5
Salvar filtros F7
Carregar filtros F10
Visualizar/Ocultar legenda Ctrl+L
Integragdo com patriménio Ctrl+F10

5. Serd exibida a caixa de dialogo abaixo:
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Integragdo com patrimdnio
[V iCadastio localizag3o do beri
Localizagao I LI
v Centro de custo do bem
Centro custo I ;I
Tipo equipamento IMictocompulador ;I
Grupo planejamento I Tecnologia da Informagao LI
Grupo trabalho I Hardware El
Prioridade | LI
~Risco impacto
" Altissimo " Ao " Médio (¢ Baixo

f Ok | x LCancel l

Marque as opcdes: Localizacao e Centro custo. Os dados destes campos serao preenchidos de
forma automética, com base nas informacdes do Controle de Patrimonio.

* Tipo equipamento: Selecione o tipo de equipamento que esta sendo integrado.

* Grupo planejamento: Selecione o grupo planejamento do equipamento. Se tiver davida
em qual grupo o equipamento deve ser cadastrado, consulte o time da Contabilidade.

* Grupo de trabalho: Selecione o grupo de trabalho do equipamento. Se tiver duvida em
qual grupo o equipamento deve ser cadastrado, consulte o time da Contabilidade.

Os demais campos sao opcionais. Caso o setor trabalhe com SLA estes campos poderao ser
utilizados, pois refletirao nas aberturas de Ordem de Servico.

6. Ao concluir, o sistema exibird uma mensagem finalizando o processo de integracao.

Informagdo X

@ Integracdo concluida com sucesso!
L

[] Conferéncia do Cadastro

Retornando a tela principal (Cadastro de equipamentos) do Controle de Equipamentos, através da
aba inferior Equipamentos, podemos checar o cadastro do bem. Aqui é possivel editar a Descricao
do equipamento, por exemplo: o parque de estacdes no ICC segue um padrao no nome do
equipamento: EST9999.
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#2 Philips Tasy - Controle de Equipamentos - o X

Cadastio de equipamentos
Mimero:| 34182 Parada N30 v| Prividade:[ <]
Dezcrigio: IF"[: LEMOWDO MEDSOQ 15 BGE S50 256GE W11P
Locaizagio: | Pranon Oncogenética / Pronon Dncogenética -
Tipo equipamerto: | Microcompatador -
Grupos Planejamento/ Trabalho | Tecnologia da Infomaglie. = | [Hardware =]
Centro custo/ Propiiedade: | Proncn Oncogenética (Pesquizal + | [Préprio =]
Categoria/ Status: =l -
Estabelecimento contébit [[NSTITUTO DO CANCER DO CEARA =
CHPFJ Proprietarc I |
Peszoa Proprietana I I
Imobilzado: [0022002 Extemo: |
Confiole: Ano fabicagao: ||
| Seq/Cid/Desciipio ben 43339 [0022002  [PC LENDVO NEOSOG 15 8GB SSD 256Gt |
Materiat | |
rPisco mpacto
| C Atissimo Ao C Médo & Baino _
Tensdo (Vokagen | =

Tensdo AC [entradal I Conenite/Poténcia |
Tersho AC [saidal I Enﬂmhe!F‘utEmia.'
Tensdo DL [enkradal | Enrrmhs.r’F‘utiﬁ:ia:'

Tenedo DC [zaida} |— Comente/Poténcix
Observagio [hensSull ry | | Ll L
v
[~ HRotina seguranga [~ Conbrola dizponibdidade —
Modelo: | Fabricante: [ d o
Marca |Lenovo Moeda | Real -
Séiie: | PE0025636 Lote: | | a2, Iengtimi
Tela principal Naciumt' _,J Dt instalagio: ﬁ —_—
do (;Zontrr:rle de Famflac' _"'J I:u:[ [ Visualizar
Equiamento. @ s EHRE [24073694000589 _ [CIL COMERCIO DE INFORMATICE, D) Nove
DatalValor aquisicdo: [17/04/208 [ 415300  Custopardizagio| —_—
Inicioftim garania [17/04/2025 | Nota fiscal garantiar[E57833 BB, Sabvar
Tipo de contador. | | Enderegor| 1 D et
Equipaments superior: [ e
Total: 1 A Exclui
E quipamerto | Cadastro dindmico do equipamento | Consuka | Assisténcia | Conlrato | Histérico Iransferéncia | Grupo iabalho adicional | Anes « | » | ] Fechar

Tipo equipamento  Equipamerto Cahap%ul%"afwh |—

Observe que o campo Seq/Céd/Descricao exibe as informacdes provenientes do Controle de
Patriménio. Na parte inferior da tela, ha outros campos que também podem ser preenchidos,
como o modelo do equipamento. Mais abaixo, temos informacdes fiscais, como o fornecedor e a
nota fiscal da compra.
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