omputador

Neste capitulo sdo apresentadas orientacdes sobre situacdes relacionadas ao uso de computadores
nas unidades de saude, incluindo solicitacdo de instalacao de programas, configuracoes,
problemas de desempenho, falhas de funcionamento e necessidade de abertura de chamados.

Também sao descritas verificacdes basicas que podem ser realizadas pelo usuario, bem como os
procedimentos para encaminhamento das demandas a equipe de informatica.

Contato da informatica: informatica@sorocaba.sp.gov.br
Telefone de suporte: (15) 3238-2174

e Solicitacdao de novo equipamento

e Computador com lentidao




Solicitacao de novo equipamento

As orientacdes deste capitulo aplicam-se a computadores e notebooks.

Solicitacdes de equipamento (incluindo estoque de computadores usados) devem ser feitas
exclusivamente pelo canal oficial da Informatica e ficam condicionadas a verificacao de
disponibilidade em estoque.

Contato oficial: informatica@sorocaba.sp.gov.br - Telefone (15) 3238-2174

Abertura de chamado

e Abrir sempre por informatica@sorocaba.sp.gov.br
e Incluir em cépia a chefia imediata e/ou o grupo de e-mail da unidade
e Informar todos os dados obrigatérios (sem isso o chamado nao é aberto)

Informacoes necessarias

e Nome completo do solicitante

e Unidade onde o equipamento sera utilizado

Horario de atendimento da unidade

Telefones para contato (solicitante e unidade)

Descricao da solicitacao (motivo da necessidade)

Patrimoénio do equipamento atual (se houver substituicao) ou demais informacdes Uteis

Solicitacao de equipamento (estoque de usados)

e As solicitacOes devem ser realizadas exclusivamente pelo e-mail
informatica@sorocaba.sp.gov.br
e O atendimento fica condicionado a verificacdao de disponibilidade em estoque

Manuseio / entrega

e A retirada, disponibilizacdao ou descarte de equipamentos de TIC é realizada
exclusivamente pela equipe técnica da SSTEC

e Nao encaminhar equipamentos ao laboratério sem autorizacao prévia da chefia
responsavel

Modelo de e-mail

Para: informatica@sorocaba.sp.gov.br
CC: [chefia imediata / grupo da unidade]
Assunto: Solicitacao de computador/notebook - [Nome da unidade]

Prezados,

Solicito verificacao de disponibilidade e providéncias para disponibilizacdo de computador/notebook.



Nome completo do solicitante: [...]

Unidade: [...]

Horério de atendimento da unidade: [...]

Telefone do solicitante: [...]

Telefone da unidade: [...]

Descricdo da necessidade: [...]

Patrimbnio do equipamento atual (se substituicao): [...]

Atenciosamente,
[Nome] - [Cargo] - [Unidade]

Orientacéo validada com a CGTI (Secdo de Suporte Técnico — Eric Ledo de Melo), abril/2026.



Computador com lentidao

As orientacdes deste capitulo aplicam-se a computadores e notebooks.

A lentidao, travamentos, necessidade de formatacao ou remocao para o laboratério de Tl sé@o
demandas da CGTI / Informatica — nao da Saude Digital.

Contato oficial: informatica@sorocaba.sp.gov.br - Telefone (15) 3238-2174

Abertura de chamado

e A abertura deverd ser sempre pelo canal oficial: informatica@sorocaba.sp.gov.br

e Adicionar em cépia o e-mail da chefia imediata e/ou do grupo de e-mail da unidade, para
manter as equipes informadas

e Caso o chamado esteja relacionado a um servidor (conta de e-mail, acesso a rede, pastas
especificas etc.), indicar o horario em que o servidor estard na unidade

Informacoes necessadrias no e-mail

e Nome completo do solicitante

Unidade onde o equipamento esta localizado

Horéario de atendimento da unidade

Telefones para contato (telefone do solicitante e telefone da unidade)
Descricao da solicitacao

Patriménio (ou nimero de série, na falta do patrimonio)

Observacao: caso o chamado ndo contenha todas as informacdes necessarias, ele nao sera
aberto e o0 atendimento nao prosseguira.

Manuseio de equipamentos (patrimonio publico)

e A retirada de equipamentos para manutencao, disponibilizacao ou descarte sera realizada
exclusivamente pela equipe técnica da SSTEC

e Na@o encaminhar equipamentos de TIC ao laboratério de informatica sem autorizacao
prévia da chefia responsavel pelo laboratério

Verificacoes basicas na unidade

e Conferir energia e conexao de rede

e Verificar se outros computadores da sala apresentam o mesmo problema (pode indicar
falha de internet/rede)

e Se a lentidao ocorrer somente no SIS/SISWEB, avaliar também o canal do Suporte SIS
(suportesis.sorocaba@sorocaba.sp.gov.br)

Modelo de e-mail



Para: informatica@sorocaba.sp.gov.br
CC: [chefia imediata / grupo da unidade]
Assunto: Computador/notebook com lentiddo - [Nome da unidade]

Prezados,
Solicito suporte técnico para computador/notebook com lentidao / necessidade de avaliacdo (incluindo eventual fo

Nome completo do solicitante: [...]

Unidade: [...]

Horério de atendimento da unidade: [...]

Telefone do solicitante: [...]

Telefone da unidade: [...]

Patriménio (ou n2 de série): [...]

Descricao: [...]

Horario em que o servidor estard na unidade (se aplicavel): [...]

Atenciosamente,
[Nome] - [Cargo] - [Unidade]

Orientacéo validada com a CGTI (Secdo de Suporte Técnico — Eric Ledo de Melo; Divisdo de Gest4o
de Tl — italo Aquiles Leme da Silva), abril/2026.



