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1. OBJETIVO(S)

Instruir e demonstrar procedimento para verificacao inicial referente a chamados de
solicitacdo de novos equipamentos.

2. MATERIAL
Acesso ao Sistema de gestdao de chamados e ao organograma do HUGD.
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
Ao sensibilizar na fila de chamados uma requisi¢cdo das seguintes categorias:
COMPUTADOR > Instalar novo equipamento;

COMPUTADOR > Movimentar equipamento;
MONITOR > Solicitar adi¢ao;

YV V V V

TELEFONIA FIXA > Fornecer aparelho telefénico.

I. Deve-se verificar se o requerente é chefia do setor, conforme o organograma (POP n°
55) (https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-
oeste/hu-ufgd/acesso-a-informacao/institucional;

e Inserir acompanhamento confirmando validacgdo (figura 1);

Figura 1 — Inserir acompanhamento.

Unidade
Multiprofis-
sional

Confirmado no organograma usuaria Raquel bressan de Souza é chefe do setor.

Helpdesk

Fonte: proprio autor.
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e (Caso o usuario ndo seja chefia ou ndo esteja previamente autorizado (verificar lista
previamente encaminhada) deve-se alterar a categoria do chamado para uma
subcategoria “Orientar Usuario”, informar a requerente para que a chefia realize a
solicitacao, e finalizar o mesmo.

Il. Deve-se realizar e confirmar junto ao requerente as seguintes averiguacoes:

e Computador:
- Existem 2 tomadas disponiveis para instalacao do equipamento?
- Existe uma mesa livre para a instalagao do equipamento?

- Existe um ponto de rede (tomada para cabo de rede) livre para uso no equipamento?

e Monitor Adicional:
- H4 necessidade de monitor adicional?
- Existe uma tomada disponivel para instalacdo do equipamento?

- Existe espago na mesa para o equipamento?

e Telefone:

- Existe um computador préximo ao local em que serd instalado o telefone? Se sim,
desconsiderar item 3.

- Existe uma tomada disponivel para instalacao do equipamento?
- Existe um ponto de rede (tomada para cabo de rede) livre para uso no equipamento?

- Existe espago na mesa para o equipamento?

Em negativas as perguntas apresentadas, sera necessario realizar a solicitagao junto
ao setor da manutencdo, e, apds confirmada a adequacdo, sera realizada a instalagdo do
equipamento.

e Inserir acompanhamento no chamado, e realizar confirmagdes com o requerente
(figura 2);
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Figura 2 — Inserir acompanhamento.

4 Existem 2 tomadas disponiveis para instalacdo do equipamento?
Existe uma mesa livre para a instalacido do equipamento?

Existe um ponto de rede (tomada para cabo de rede) livre para uso no equipamento?

Caso contrario, sera necessario realizar a solicitacdo junto ao setor da manutencdo, apos confirmada a adequacdo, sera
realizada a instalagdo do equipamento.

Helpdesk

Fonte: proprio autor.

e (Caso todos os itens estiverem em conformidade, o chamado pode prosseguir. Caso
contrdrio, ficara Pendente até a adequacdo do local para o equipamento.
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