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.



| #= Ordem de Senvigo - 0O ®

| i
Niesa ] Pilos orig| Diata | Patimndio |
|| Sobesania] | Sibie
p———
Ecuaparmesnta | [
Desericla |
Priosidade _|Paraa| =l .
ﬁlausmﬂ ﬂ
Foma regishio hd —— 1
I dustiod —]
v
Framal! = |
Conisto suke
| R || -
Dsts pravistas ' ‘f_iuar!ua’ Estigo proc | =] !
| |Mm[ Al
| fall T de cndem = O Wisusizar |+
| Fip i Encenads  Gupoplanei = —]
Fen gaantp] Grupa de teabuaia =l '
| Dates Lz danc/Tipo 05 cherte =1l | M
| o Tipo sokas 5o/ Profslo | =] |
-
! i i Tpocortsdar [ Contadoa [ ""_]'
EﬂTml g pmml Lhuudris inicin eenc - 1

|_Pﬂ5‘ﬁ.ME HOSFTAL HARDLDD JUACAES edige |SAME 400183575 | TASY | Tasy | UTCAOROO

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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 Utilize os campos conforme o0 modelo sugerido pelo sistema.

» 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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