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Manutencao
Objetivo

Gerenciar todo o processo de manutengdo do hospital, desde a solicitagdo de senigos, passando
pela geragao das ordens e programagao das manutengdes a serem realizadas. Além disso, o sistema
de Manutengao também permite que o solicitante avalie os senigos realizados, proporcionando um
feedback.

Sistemas relacionados
¢ Almoxarifado;
e Ambulatério;
e Centro Cirurgico e Obstétrico;
e Compras;
¢ Contabilidade;
e Controle de Infecgdo Hospitalar;
¢ Controle Financeiro (Ctas a Pagar, Ctas a Receber, Bancos);
¢ Faturamento de Convénios e Particulares;
¢ Gestdo de Usuarios;
¢ Global;
¢ Internagao;
¢ Laboratdrio de Andlises Clinicas;
e Patrimonio;

¢ Urgéncia e Emergéncia.
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Planejamento de manutengao
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Configuracao

Funcionamento

Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Funcionamento

Modulos

M_CONFIG_ACMA

Funcao da tela

Configurar o sistema de Manutengéo, definindo o seu comportamento.

Pré-requisitos

Tabelas

= Materiais e Logistica / Almoxarifado / Tabelas / Gerais / Estoques

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Tipos de Ordem de Senigo

= Seni¢os de Apoio / Manutengao / Tabelas / Senicos

Como usar

Configurando o sistema de Manutencao

Aba "Gerais"

Selecionar se existe um departamento especifico para o controle das manutengdes. Selecionado a
opgao "Nao", o proprio departamento de Controle de Estoque sera responsavel por esse controle.
No entanto, se for selecionada a opgao "Sim", o controle das manutengdes sera executado por um
setor especifico, informado no campo "Estoque de Manutengéo”;

Indicar se sera realizada a abertura automatica das ordens de seni¢o (OS), ao receber uma
solicitagdo de manutengdo. Ao selecionar a opgao "Sim", a ordem de senigo sera
automaticamente gerada. Caso contrario, selecionando a opgao "Nao", o usuario devera gerar a
ordem de senigo na tela "Recebimento de Solicitacdes de Servico";

Definir o estoque padrao que sera utilizado para solicitar ou movimentar os produtos utilizados nas
ordens de senigos. O estoque selecionado sera langado automaticamente nas solicitagdes ou
saidas de produtos para as ordem de senigo;

Descrever a observagéo padrao a ser impressa nas ordens de senigo, quando necessario;

Sinalizar se os senigos do check-list relacionados aos bens patrimoniais serdo obrigatérios nas
ordens de senigo. Caso a opgao "Sim" seja selecionada, ao cadastrar uma ordem de senigo, o
usuario sera obrigado a relacionar a essa OS os senigos do check list. Caso contrario, ficara a
critério do usuario seleciona-lo ou ndo. O check list, € um listagem de pontos/agbes a serem
seguidas durante a execugdo dos senigos;

Informar se as telas para solicitagédo, recebimento e cadastro de ordens de compra realizardao ou
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nao a validagao de usuarios X oficina Xfung&o. O vinculo é realizado na tela de "Usuario X Oficina X
Fungdo", que somente fica habilitada para alteragdes se a configuragao estiver ativa;

¢ Indicar se no momento da geracdo das manutencdes preventivas, serdo geradas ordens de senicgo
especificas para calibragem. Selecionando a opgéo "Nao", o registro da calibragem sera realizado
na prépria ordem de senigo cadastrada para o senigco de manutengdo. Ja, se a opgdo "Sim" for
selecionada, serdo geradas ordens de senico especificas para a calibragem , ou seja, ordens de

senigo independentes daquelas cadastradas para a manutengao preventiva;

e Selecionar se a informagao da data prevista para término do senigo sera obrigatéria no momento
do cadastramento de uma ordem de senigo. Selecionando a opgao “Sim”, o preenchimento do
campo “Data Prev.Término” sera obrigatorio; caso a opgao "Nao" seja selecionada, fica a critério do
usuario informar ou nao a data prevista para conclus&o do senigo;

e Especificar o tipo de ordem de senigo preventiva que sera utilizado para geragdo automatica de
solicitagdes por meio do cadastro de bens. Com isso, todos os senigos associados ao check list
do cadastro do bem, que apresentem o mesmo tipo informado nesse campo, serdo
automaticamente inseridos na ordem de senigo gerada;

e Definir o usuario que sera utilizado como responsavel pelas ordens de senigo geradas
automaticamente, por meio das solicitagdes de manutengao de leitos nos sistemas de Internagao
e Higienizagao.

Aba "Paradmetros"

Bloco "Avaliagcéo dos Servicos"

As configuragdes deste bloco, definirdo o padréo para as avaliagbes realizadas na tela "Avaliacao
Senicos". Ao ser acessada, o bloco "Avaliacdo da Ordem de Senico" dessa tela estarad
automaticamente preenchido com as opgdes cadastradas. Para isso, o usuario devera informar:

¢ O tipo de avaliagdo padrdo para as ordens de senigo, podendo selecionar entre as opgdes: nao
avaliado, bom, excelente, razoawel ou ruim;

e O tipo de status padrao da ordem de senigo, que podera ser: nao avaliada, aprovada ou reprovada;

e Se é obrigatério que o usuario aprovador libere as avaliagdes das ordens de senigo para o usuario
solicitante;

e A observagao padrao;
¢ Definir se sera ou ndo possivel modificar a data do pedido das ordens de senvigo;

¢ Indicar se sera ou ndo permitido informar uma data prevista para término do servigo menor do que a
data da solicitagao;

e Configurar se a data da proxima ordem de senigo a ser gerada, sera ou nao, atualizada quando a
data da ultima manutencgao for modificada;

¢ Informar se a data da préxima geragao de ordem de senigo, sera ou nado, atualizada quando a data
da dltima manutengao for modificada;

¢ Indicar se sera ou ndo obrigatério informar a localidade ao cadastrar uma solicitagdo de senigos;
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¢ Definir se serdo ou nao, enviados e-mails ao serem cadastradas solicitagdes de senigos;

e Configurar se sera ou ndo permitido cadastrar solicitagbes de senigo quando existirem ordens de
senvico sem avaliagao;

e Selecionar se o usuario podera ou nao realizar modificagdes nas ordens de senigo;

¢ Definir se as colunas "Espécie”, "Classe", "Subclasse", "Conta Alternativa" e "Conta SIGFE" serdo
apresentadas na tela "Cadastro de Senvigos";

¢ Definir se sera obrigatério o preenchimentos do campos "Espécie", "Classe", "Subclasse", "Conta
Alternativa" e "Conta SIGFE" na tela "Cadastro_de Senicos". Esse campo somente ficara
habilitado se o parametro anterior estiver como "Sim".

Aba "Integracdes"

¢ Indicar o tipo de ordem de seni¢o que sera utilizado para geragdo automatica de solicitagdes por
meio da manutengao de leitos dos sistemas de Internagao ou Higienizagéo;

¢ Definir o usuario a ser utilizado como responsawel pelas solicitagdo geradas automaticamente por
meio da manutengéo de leitos;

e Informar o seni¢co a ser utilizado nas solicitagdo geradas automaticamente por meio da
manutengao de leitos;

e Salvar os dados cadastrados para finalizar o processo de configuragao.
Impactos

As configuragdes realizadas nesta tela, impactam diretamente o funcionamento das telas listadas
abaixo; definindo o comportamento e agées que poderdo ou nao ser realizadas.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Servigo / Recebimento_de Manutencbes do
Patrimdnio

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Recebimento de Solicitagdes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

Na tela abaixo, caso a configuragéo para efetuar a solicitagao automatica esteja ativa, sera aberta a
tela de solicitagcdo de produtos ao estoque, ja que existe um setor especifico para atender as
solicitagbes de produtos que serdo utilizados nas ordens de senigo. Neste caso, o estoque
configurado na opg¢do "Estoque de Manutengdo Padrdao" sera informado automaticamente na
solicitagao.

= Materiais e Logistica / Almoxarifado / Solicitagdes / Produtos ao Estoque

Na tela abaixo, caso a configuragéo para efetuar a solicitacdo automatica esteja desativada, sera
aberta a tela de saida de produtos para setor, ja que o proprio Setor de Manutengéo é responsavel
pelas saidas de produtos a serem utilizados nas ordens de senigco. Neste caso, o estoque
configurado na opgao "Estoque de Manutengcédo Padréo" também sera automaticamente informado na
solicitagao.

= Materiais e Logistica / Almoxarifado / Movimentagdes / Saida de Produtos / De Setores
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Na tela abaixo, é possivel realizar a avaliagdo dos senigos realizados. As informagdes configuradas
como padrao para a avaliagdo, serao automaticamente apresentadas ao acessar a tela e definirdo o
padréo aceitavel para a realizagdo dos senigos. Além disso, dependendo da configuragéo realizada,
somente sera possivel aprovar OS cujos usuarios solicitantes estejam vinculados aos usuarios
aprovadores.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Avaliagdo de Senicos

As configuragdes definidas impactam no processo de geragdo automatica das ordens de senigo
programadas. Essas ordens sdo geradas por meio da tela abaixo.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Geragéo de Ordens de Senico

E necessario que a configuragdo seja realizada na tela abaixo, para que os campos "Espécie",
"Classe", "Subclasse", "Conta Alternativa" e "Conta SIGFE" sejam apresentados e seu
preenchimento seja ou ndo obrigatdrio.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Funcionamento

Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados. 11
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Oficinas X Classificagao I0B
Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Oficinas X Classificagcao 10B
Médulos
M_CONFIG_OFICINA_IOB
Funcao da tela

Configurar as oficinas para cada uma das classes e subclasses I0B, que serdo responsaweis pela
manutencéo dos bens patrimoniais.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Oficinas
= Materiais e Logistica / Patrimonio / Tabelas / Classificagdo dos Bens

Como usar
e Selecionar o cédigo de identificagdo da oficina a ser associada a classificagédo I0B;
e Selecionar o cédigo de identificagao da classificagao IOB desejada;
e Selecionar o cédigo de identificagdo da subclassificagdo IOB que sera associada a oficina;
e Gravar os dados cadastrados para finalizar o processo.
Impactos

Na tela abaixo, ao selecionar um bem patrimonial cujas classe e subclasse estejam vinculadas a uma
oficina, o campo "Oficina" sera preenchido automaticamente no cadastro da ordem de senigo.

= Senicos de Apoio / Manutencao / Ordem Senvigo / Cadastro

12 Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados.
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Tipos de e-mail X Oficina
Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Tipos de E-mail X Oficina
Médulos
M_EMAIL_OFICINA
Funcao da tela
Cadastrar os e-mails para as oficinas existentes.
Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Oficina

Como usar
e Selecionar a oficina desejada;
e Selecionar o tipo de e-mail que sera associado a oficina;
e Salvar as informagdes cadastradas.

Impactos

Ao realizar uma operagdo (por exemplo, abertura de solicitagdo de senigo) que esteja vinculada a
oficina, uma notificagdo serda encaminhada automaticamente via e-mail para essa oficina. O e-mail
para o qual essa notificagdo sera enviada é cadastrado na tela "Cadastro de Oficinas”.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagdo de Senigos

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Avaliagdo de Senicos
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Tipos de e-mail X Destinatario

Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Tipos de E-mail X Destinatario
Médulos

M_EMAIL_USUARIO
Funcao da tela

Definir as pessoas que receberao os e-mails de determinados tipos de e-mail.
Pré-requisitos

N/A
Como usar

¢ Selecionar o tipo de e-mail desejado;

e Selecionar as pessoas que receberao os e-mails enviados para esse tipo;

e Salvar as informagdes cadastradas.

Impactos

Ao realizar o cadastro de uma solicitagdo, a abertura, o cancelamento, a exclusao, o fechamento, a
reprovagao de uma ordem de senigo e/ou a alteragdo da data prevista para realizagdo do senico,
poderao receber notificagdes automaticas, o solicitante, o responsawel, a pessoa do e-mail alternativo
informado ou todos, conforme opgéao selecionada para o tipo de e-mail.

= Senigos de Apoio / Manutencao / Ordem de Senvico / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagcao de Senigos

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Avaliagdo de Senigos

14
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Cadastro de e-mail
Senigo de Apoio / Manutengéao / Configuragcéo / Cadastro de E-mail
Médulos
M_CAD_EMAIL_ACMA
Funcao da tela

Cadastrar e configurar o e-mail do destinatario, bem como o texto padrao que sera enviado, de acordo
com os tipos de e-mail existentes.

Pré-requisitos
N/A
Como usar
¢ Informar o e-mail do destinatario;
e Selecionar o tipo de e-mail desejado;
e Descrever um assunto para o e-mail;
¢ Informar os destinatarios que receberao cépias dos e-mails;
e Descrever um texto para o e-mail;

¢ Na lista de opgdes, o usuario podera selecionar outras opgdes de campos para adicionar ao texto
de e-mail. Como: data cirurgia, nome do paciente, descricdo do material, valor unitario, entre
outros. Apos selecionar uma opgao, é necessario acionar o botdo < Adicionar >;

e Salvar as informagdes para que seja gerado o nimero do processo.
Impactos

No momento da abertura de uma solicitagao e/ou ordem de seni¢o ou nas mudangas de sua fase, os
e-mails automaticamente serdo enviados conforme configurados.

= Senigos de Apoio / Manutencao / Ordem de Senvico / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagcao de Senigos
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Tabelas

Especialidade
Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade
Moédulos
M_ESPEC
Funcao da tela
Manutengéo do cadastro das especialidades habilitadas a realizar os senigos de manutengao.
Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Materiais e Logistica / Almoxarifado / Tabelas / Classificagdo dos Produtos / Classificagéo

Como usar

¢ Informar a descrigdo da especialidade de manutengéo a ser cadastrada;

¢ Indicar se o funcionario responsavel pelos sericos dessa especialidade pertence ao setor de
Higienizacéo;

¢ Indicar se a especialidade esta ou ndo habilitada para uso;

e Selecionar a espécie, a classe e a subclasse do bem patrimonial, no qual poderdo ser efetuados
os senigcos de manutengao da especialidade em referéncia;

e Salvar os dados cadastrados, o codigo da especialidade sera automaticamente gerado.
Impactos

Na tela abaixo, é possivel vincular as especialidades cadastradas aos funcionarios que poderao
realizar senigos para elas. Somente serao apresentadas especialidades que estejam ativas.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

Na tela abaixo, ao selecionar a especialidade, serdo apresentados apenas os bens patrimoniais,
cujas classes e subclasses estejam vinculadas a ela. Somente serdo apresentadas especialidades
que estejam ativas.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem Senvigo / Cadastro
A tela abaixo, permite visualizar a especialidade da solicitagdo de manutengao do patriménio, que nao
podera ser alterada.

= Senigcos de Apoio / Manutengdo / Ordem Servico / Recebimento_de Manutencbées do
Patriménio
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Na tela abaixo, é possivel indicar a especialidade como um dos parametros para emissao do relatério
"Termo de Abertura de Ordem de Senigo". Somente serdo apresentadas especialidades que estejam
ativas.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Termo de Abertura

Nas telas abaixo, & possivel visualizar as especialidades vinculadas as ordens de senigo e os
funcionarios que atendem determinadas especialidades, respectivamente.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consultas / Ordens de Senvigco

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Consultas / Especialidade X Funcionarios

Nos relatérios abaixo, é possivel verificar, entre outras informagées, qual a especialidade associada as
ordens de senigo, quais os funcionarios que atendem determinada especialidade e quais as
especialidades cadastradas.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Ordem Senico / Resumo_de Bens e
Manutencéo

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Ordem Senvigo / Ordem de Senigco

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Relatorios / Tabelas / Funcionarios X Especialidade

= Senicos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Senicos / Especialidades

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Termo de Abertura

As especialidades também sao vinculadas as programagdes realizadas para atender aos planos de
manutengdo. Essas programagdes sao realizadas por meio das telas abaixo.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Prog. com Periodicidade: Data Especifica

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Planos / Prog. com Periodicidade: Periddica

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Planos / Programacéo sem Periodicidade

Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados. 17
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Servigos
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Servigos
Médulos
M_SERVI
Funcao da tela
Cadastrar os tipos de senvigos de manutengéo realizados no hospital, de acordo com a sua categoria.
Pré-requisitos
e Configuragdes

= Materiais e Logistica / Compras / Configuragao / Nivel Hierarquico de Autorizagao

E necessario que a configuragdo seja realizada na tela abaixo, para que os campos "Espécie",
"Classe", "Subclasse", "Conta Alternativa" e "Conta SIGFE" sejam apresentados e seu
preenchimento seja ou nao obrigatdrio.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragéo / Funcionamento

e Tabelas

= Controladoria / Contabilidade / Tabelas / Plano Contabil / Plano Contabil (Hospital)
= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo
= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Oficinas

Como usar

Cadastrando os servicos

¢ Informar a descrigdo do senigo a ser realizado pela area de manutengao;
¢ Indicar o cédigo da prioridade (peso) do senigo com relagcéo aos demais;
¢ Determinar a unidade de medida do senigo. Por exemplo, horas, metro, grama, unidade, etc;

¢ Informar o cédigo de identificagdo da prioridade do senigo, de acordo com a DMS - Declaragao
Mensal de Senvigos;

e Selecionar o cédigo reduzido da conta contabil, na qual sera contabilizado o senigo que esta
sendo cadastrado;

¢ Selecionar o codigo de identificagado da conta de custo, na qual sera langado o custo do senigo
informado;

e Marcar o check box "Tributa", para indicar que o senvigo gera tributos. Caso o senigo em referéncia
nao gere tributos, deve-se deixar o check box desmarcado;
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Aba

Aba

Determinar a quantidade, maxima e minima, de horas e minutos necessarios para a realizagao do
senigo;

Selecionar a categoria na qual se enquadra o senigo, de acordo com sua prioridade, se "Urgente",
"Nao Urgente", "Especifico de Terceiros", "Calibragem™ ou "Check List";

Selecionar a espécie, a classe, a subclasse, e as contas alternativa e SIGFE. No entanto, esses
campos somente serdo apresentados caso a configuracdo para tal esteja ativa. Além disso,
também sera possivel configurar se o seu preenchimento sera ou ndo obrigatério.

Informar o valor do senigo de manutengdo. Essa coluna obedecera as configuragdes do sistema de
Manutengdo definidos para os parametros "Exibir as colunas Espécie, Classe, Subclasse, Valor
do Senigo e Conta SIGFE, no cadastro de senigos" e "Obrigar informar Espécie, Classe,
Subclasse, Valor do Senigo e Conta SIGFE, no cadastro de senigos".

"Oficina"

Informar o cédigo da oficina ou das oficinas, que serdo responsaweis pela execugdo do senigo em
referéncia.

"Niveis Autorizador Extra"

Nessa aba deverdo ser informados os niveis de autorizagdo por senigo, ou seja, a ordem de
autorizagdo a ser seguida. Basta selecionar o nivel hierarquico e os demais campos serao
automaticamente preenchidos;

Gravar os dados cadastrados para finalizar o processo.

Consulta aos servigos cadastrados

Para realizar a consulta, apenas os campos do bloco principal deverao ser utilizados como parametro.
Os campos dos blocos "Oficina" e "Niveis Autorizador Extra", estardo desabilitados.

Impactos

A tela abaixo apresenta os seni¢os que fardo parte dos check list cadastrados.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Check List

A tela abaixo utilizara os senigos registrados para compor as ordens de senigo.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem Senvigo / Cadastro

Nos relatorios abaixo, é possivel visualizar os senigos associados as ordens de senico e a lista de
senvigos realizados por setor em determinado periodo, respectivamente.

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Relatérios / Ordem Senvigo / Ordem de Senigo Resumida

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Relatorios / Senigos / Setor/Periodo

No relatério abaixo, é possivel visualizar todos os senigos cadastrados.

= Senicos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Tabelas / Senigos

Nos relatérios abaixo, é possivel visualizar os senigos cadastrados nesta tela.
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= Senicos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Tabelas / Especialidades
= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatorios / Senigos / Setor/Periodo
= Seni¢os de Apoio / Manuteng&o / Relatorios / Senicos / Especialidade
= Senigos de Apoio / Manutengao / Relatorios / Senvigos / Funcionario

= Senicos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Senigos / Tipo de OS
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Escalas de trabalho
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Escalas de Trabalho
Médulos
M_ESCALA_TRAB
Funcao da tela
Cadastrar as escalas de trabalho, bem como dos intervalos para descanso dos funcionarios.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

Cadastrando a escala

e Informar a hora inicial da escala;
¢ Definir o horario inicial e final de pausa para o funcionario, por exemplo: horario de almogo;

e O campo "Tempo" sera preenchido automaticamente com o total de horas da escala de trabalho
cadastrada;

e Salvar as informagdes para que seja gerado o codigo da escala.
Impactos

Na tela abaixo, o codigo da escala é utilizado como pré-requisito para o cadastramento do funcionario
e de sua especialidade.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Funcionarios X Especialidades
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Motivo do servico
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Motivos do Senvigo
Médulos
M_MOTIVO_SERV
Funcao da tela

Cadastrar os varios motivos que originam solicitagdes dos senigcos de manutengcdo, bem como
vincula-los aos tipos de ordens de senvigo ja existentes.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Tipo de Ordem de Senvigo

Como usar

Cadastrando os motivos

¢ Informar a descrigdo do motivo a ser cadastrado;

¢ Determinar o tipo de motivo. Por exemplo, acidente, falha humana, falha de planejamento, entre
outros;

e Selecionar para que tipo de ordem de senigo, o motivo cadastrado sera vinculado. Dessa forma, o
motivo cadastrado somente podera ser informado para o tipo de ordem de senigo ao qual esta
vinculado;

e Salvar as informagdes cadastradas para finalizar o processo e gerar o coédigo do motivo
cadastrado.

Impactos

Na tela abaixo, ao informar o tipo de ordem de senigo, sera apresentado o motivo de senigo sera
automaticamente apresentado, conforme o vinculo realizado nesta tela.

= Senigos de Apoio / Manutencao / Ordem de Senvico / Cadastro

Na tela abaixo, & necessario selecionar o motivo do senigo para o qual sera gerado um plano de
manutencgéo.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutencéo
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Localidades
Senvigcos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Localidades
Materiais e Logistica / Patriménio / Tabelas / Cadastro de Localidades
Moédulos
M_LOCALIDADE

Fungao da tela

Cadastrar as localidades, bem como os responsaweis pelas solicitagdes dos senigos de manutengao
nela. Essas localidades serdo agrupadas por empresa, nos casos de multiempresa, e por centro de
custo existente no hospital.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Controladoria / Contabilidade / Tabelas / Empresas
= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Cadastrando as localidades

e Ao acessar a tela, sao apresentadas as localidades cadastradas para cada empresa e setor. Para
visualizar todos, basta navegar na tela ou efetuar a consulta, informando a empresa e o setor;

¢ Informar a descri¢do da localidade responsawel pela solicitagdo dos senigos de manutengao;

¢ Informar o nome do responsawel pelo registro das solicitagbes de senigos de manutengdo na
localidade em referéncia;

e Salvar as informagdes cadastradas para finalizar o processo.
Impactos

Ao cadastrar um bem patrimonial, é indicada sua localidade.

= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Ao fazer a importagdo do cadastro de bens, caso o arquivo possua informacdes de localidades, é
necessario que estejam cadastradas as localidades.

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Importagdo do Cadastro de Bens

Na tela abaixo, o usuario podera realizar a consulta por uma ordem de senvigo, utilizando a localidade
a qual ela esta associada como parametro.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consultas / Ordens de Senvico

Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados. 23




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Ao emitir o relatério "Analitico de Custo de Manutengao por Bem Patrimonial", sera possivel visualizar
a localidade dos bens das ordens de senvigo.

= Senicos de Apoio / Manutengado / Relatérios / Gerenciais / Custo_de Manutencdo por Bem
Patrimonial

O relatorio abaixo é parametrizado utilizando informagdes da localidade do bem.

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Relatérios / Gerenciais / Relatério de Depreciagdo de Bens
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Cadastro de leituras
Senvigcos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Cadastro de Leituras
Médulos
M_CAD_LEITURA
Funcao da tela

Manutengdo do cadastro das leituras que podem ser feitas para execugcdao de um senigo de
calibragem.

O senvigo de calibragem refere-se a um procedimento para regular o bem ou o aparelho utilizado para
algum tipo de leitura, como os multimetros.

Pré-requisitos
N/A
Como usar

Registrando a leitura

¢ Informar a descrigdo da leitura a ser realizada nos equipamentos que exigem calibragem;

e Salvar os dados cadastrados. Automaticamente serdo gerados os cédigos correspondentes as
leituras cadastradas.

Impactos

A tela abaixo solicita a indicagdo do tipo de leitura a ser efetuada nos equipamentos que exigem
calibragem.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Check List

A tela abaixo solicita a indicagao do tipo de leitura, na aba "Calibragem", a ser utilizado para o senigo
informado na ordem de senigo.

= Senicos de Apoio / Manutencao / Ordem Senvigo / Cadastro

O relatério abaixo lista todas as leituras cadastradas.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Tabelas / Leituras
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Check list
Senvigcos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Check List
Médulos
M_CHECK_LIST
Funcao da tela

Cadastrar os grupos de check list e dos respectivos senigos associados a ele.

O check list, € um listagem de pontos/agdes a serem seguidas.
Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Cadastro de Leituras

= Senicos de Apoio / Manuteng&o / Tabelas / Senicos

Como usar

Cadastrando o check list

¢ Informar a descrigdo de identificagdo do grupo de check list para o qual serdo cadastradas as
perguntas e seni¢os do check list;

¢ Informar a descricdo detalhada do procedimento a ser adotado para a qualidade.

Bloco "Perguntas/Senigos do Check List"

e Selecionar o tipo de ordem de seni¢co que dewvera ser associado ao grupo de check list em
referéncia. Vale salientar que é possivel associar mais de um tipo de senigo para cada grupo de
check list;

e Determinar o senigo a ser realizado que fara parte do grupo de check list, correspondente ao tipo
de ordem de senigo em referéncia;

¢ Indicar a ordem em que este senigo sera apresentado na ordem de senigo, quando impressa;

e Selecionar o tipo de leitura correspondente ao senigo a ser realizado, quando necessario
calibragem;

¢ Informar o valor aproximado de referéncia a ser obtido na leitura;
¢ Inserir a quantidade de horas e minutos previstos para a realizagao do senigo;

e Selecionar uma opgéo de tipo de aviso, para ser executado caso o usuario ndo informe o check list
na ordem de senigo. Podendo selecionar entre as opg¢des: "Alertar", "Parar" ou "Nao Alertar";
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e Gravar os dados para finalizar o processo e gerar o cédigo para o check list cadastrado.
Impactos
Na tela abaixo, é possivel selecionar o check list que deseja utilizar.

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Na tela abaixo, serdo apresentados, na aba "Senigos", aqueles que estiverem associados ao check
list selecionado.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem Senvigo / Cadastro
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Oficinas
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Oficinas
Médulos
M_CAD_OFICINA
Funcao da tela

Cadastrar as oficinas (locais), has quais serao executados os seni¢cos de manutengao, bem como os
setores correspondentes.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Cadastrando as oficinas

¢ Informar a descrigdo da oficina a ser cadastrada;

¢ Inserir o caminho da impressora a ser utilizada pela oficina, para impressao das solicitagcdes de
Senigos;

e Selecionar o centro de custo/setor, a ser vinculado a oficina;

¢ Informar o e-mail de contato da oficina;

¢ Informar se a oficina envia/recebe e-mails;

¢ Indicar se a oficina realiza avaliagdo dos senigos prestados;

e Marcar o check box "Terceirizado", para indicar que a oficina é terceirizada;

e Gravar os dados cadastrados, automaticamente, sera gerado o cddigo de identificagédo da oficina.
Impactos

As telas abaixo solicitam a informagao da oficina na qual sera executado o senigo.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Senvicos
= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagdo de Senigos

As telas abaixo apresentam a informagao da oficina responsavel pela execugéo do senigo solicitado.
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= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Recebimento de Solicitagcdes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Servigo / Recebimento_de Manutencbes do
Patrimdnio

Na tela abaixo, sera possivel associar as oficinas as classificagdes e subclassificagdes I0B.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Oficinas X Classificacdo I0OB

Ao emitir o relatério "Analitico de Manutengdo por Setor/Periodo”, é possivel utilizar as oficinas
cadastradas como parametro para consulta as informagdes.

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Gerenciais / Custo_de Manutengao por Setor/
Periodo
Na tela abaixo, é necessario selecionar a oficina responsawel por executar os senigos do plano de
manutengao cadastrado.

= Senicos de Apoio / Manutengédo / Planos / Planejamento de Manutencao

Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados. 29




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Contrato manutencgao

Senvigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Contrato Manutengao

b2 4

Bens contratados
Observagées e clausulas
Documentos do contrato

Modulos

M_CONTRATO_MANUTENCAO

Funcao da tela

Cadastrar os contratos de manutengdo firmados com os fornecedores. Dessa forma, € possivel
controlar as empresas que realizardao as manutengdes dos equipamentos; de forma independente do
fabricante, durante ou apds o periodo de garantia do equipamento/senigo.

Pré-requisitos

e Tabelas

= Controladoria / Controle Financeiro (Cta a Pagar, Cta a Receber, Bancos) / Tabelas /
Fornecedor/Cliente

¢ Movimentagdes

= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Cadastrando o contrato

¢ Informar a descrigéo de identificagdo do contrato de manutengao;
¢ Informar a data (DD/MM/AAAA) de inicio e término do contrato;
e Selecionar o fornecedor com o qual foi firmado o contrato;

¢ Determinar a opgao correspondente a situagdo do contrato, se "Atiw", "Cancelado", "Suspenso"”
ou "Concluido";

¢ Informar o responsawvel e autorizador do contrato. Vale ressaltar que esta informagao é obrigatoria;
¢ Informar o valor firmado, em contrato, para execu¢éo dos senigos de manutengao;
¢ Informar o dia de vencimento para realizagdo do pagamento do contrato;

e Selecionar a opgao correspondente a periodicidade em que devera ser efetuado o pagamento,
podendo ser, "Diario", "Semanal", "Quinzenal", "Mensal", "Trimestral" ou "Semestral";

30 Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados.




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

e Acionando o botédo < Fornecedor > para ter acesso a tela "Cadastro do Fornecedor/Cliente". Com
isso, & possivel consultar as informagdes do cadastro do fornecedor desejado e, caso o fornecedor
desejado ainda nao esteja cadastrado, o usuario podera cadastra-lo.

Aba "Bens Contratados"

¢ Informar o bens para os quais foi firmado o contrato de manutengéo. Ao seleciona-los, os campos

"Numero de Série", "Marca" e "Modelo" serao automaticamente preenchidos;

¢ Definir a data (DD/MM/AAAA) na qual o bem em referéncia foi incluso no contrato.

Aba "Observacoes e Clausulas”
e Campo nao obrigatério, reservado para o registro de observagdes e clausulas do contrato, quando
se fizerem necessarias.
Aba "Documentos”

Nessa aba, sera possivel vincular documentos ao contrato. Basta acionar o botdo < Adicionar
Documento > para que seja possivel seleciona-los. Para \isualizar o documento anexado, basta

acionar o botao L
Impactos

Os contratos abaixo apresentardo informagdes relacionadas aos contratos de manutengio
cadastradas. Além de um relatério com os wvencimentos de todos os contratos cadastrados,
facilitando o seu acompanhamento.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Contratos de Manutengdo / Contratos de
Manutencéo

= Senigos de Apoio / Manutengado / Relatérios / Contratos de Manutengdo / Vencimento_dos
Contratos de Manutencéo
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Feriados

Senvigcos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Feriados

Modulos

M_CAD_FERIADO

Funcao da tela

Cadastrar os feriados no calendario da manutengao.

Pré-requisitos

N/A

Como usar

Cadastrando os feriados

¢ Informar a descrigdo do feriado a ser cadastrado;

¢ Informar o dia, 0 més e, nos casos em que for necessario, o ano. Alguns feriados, como dia das
maes, ndo possuem uma data fixa. Por esse motivo, é possivel informar qual a data desse feriado
no ano desejado;

¢ Informar o dia da semana em que o feriado acontece;

¢ Informar se o feriado estara ou n&o ativo;

e Salvar as informagdes para que seja gerado o codigo correspondente ao feriado cadastrado.
Impactos

As informagdes cadastradas nesta tela, impactam no relatério de resolutividade, emitido por meio da
tela abaixo.

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Relatoérios / Engenharia e Manutengéo / Andlise de Tempos
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Funcionarios X Especialidades

Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

222>

Especialidades do funcionario
Dados do funcionario
Endereco do funcionario

Moédulos
M_FUNC_ESP
Funcao da tela

Cadastrar os funcionarios responsaweis pelos senvigos de manutengdo e o vinculo com suas
especialidades.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Oficina

= Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Cargos do Plano

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Especialidade

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Escala de Trabalho

e Movimentagdes

= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Cadastrando o funcionario

¢ Informar o nome do funcionario responsavel pelo senigo de manutengao;

e Determinar o valor da hora trabalhada, em real, a ser pago ao funcionario. Essa informagéo sera
utilizado para calculo de custo da ordem de senvico;

¢ |ndicar o valor, em real, da hora extra do funcionario;

¢ Informar a data de vigéncia para os valores cadastrados para cada funcionario; tanto da hora de
trabalho, quanto da hora extra;

e Selecionar a escala de trabalho para o funcionario em referéncia;
e Selecionar a opgao "Ativo" ou "Inativo", indicando a situagao do funcionario dentro da empresa;

e Marcar o check box "Autoriza Hora Extra", para indicar que o funcionario esta autorizado a realizar
hora extra;
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Acionando o botdo < Histérico Valores x Vigéncias >, o usuario sera direcionado a janela
"Historico Valores X Vigéncias". Ao ser acessada, a tela apresentara o cdédigo e nome do
funcionario cadastrado/consultado na tela "Cadastro_de Funcionarios X Especialidade". Além
disso, serdo apresentados os valores anteriormente praticados para a hora de trabalho e a hora
extra do funcionario, assim como as respectivas datas de inicio de vigéncia de cada uma delas;

Acionando o bot&o < Voltar > é possivel retornar a tela principal,

Acionando o botdo < Alterar Valor da Hora >, sera apresentada a janela "Alteragdo Valores X
Vigéncias". Nela, o usuario visualizara as informagdes atuais dos valores pagos ao funcionario por
hora trabalhada e por hora extra, e a data de seu inicio de vigéncia. No bloco "Novas Informagodes”,
sera possivel indicar as novas informagdes desejadas. Essas alteragbes, constituirdo o histérico
dos valores para cada funcionario, que podem ser consultadas por meio da janela "Histérico
Valores_X Vigéncias". Nao sera permitido cadastrar novos valores, nos casos em que ja exista
dados para a mesma data de vigéncia informada.

Aba "Especialidades de Manutengao”

Nessa aba, é possivel indicar as especialidades nas quais o funcionario esta apto a realizar
manuteng¢do. O usuario devera:

Selecionar a especialidade desejada para associa-la ao funcionario.

Aba "Dados do Funcionario”

Nessa aba, é possivel registrar os dados do funcionario que esta sendo cadastrado, possibilitando
identificar a oficina na qual ele trabalha e os telefones para contato, por exemplo. Nela, o usuario
devera informar:

A oficina na qual o usuario trabalha;

O centro de custo ao qual o funcionario esta associado;

O cargo ocupado pelo funcionario;

O CPF do funcionario;

Os numeros de telefone para contato, podendo indicar até 2 (dois) numeros;
Se o funcionario podera ou nao utilizar internet;

O e-mail do funcionario;

A conta contabil a ser utilizada. Essa conta contabil sera valida para os casos em que esse
funcionario realizar o senigo para esta especialidade;

O sindicato ao qual o funcionario é vinculado.

Aba "Enderego do Funcionario"

Nessa aba é possivel cadastrar as informagdes de endereco do funcionario, devendo o usuario
informar:
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e Endereco;

¢ Rua;

¢ Numero;

e Complemento, se necessario;
¢ Bairro;

¢ Cidade;

e UF;

e CEP;

e Acionado o botdo ' sera apresentada a janela "Especialidades de Manutengao", na qual o
usuario podera indicar a UF, a localidade, o bairro e o logradouro para encontrar o CEP do
endereco desejado. Ao acionar o botdo < Confirmar >, as informagdes indicadas serao
automaticamente apresentadas nos respectivos campos da tela principal, devendo o usuario
apenas complementa-las. Caso deseje sair da tela e cancelar a consulta, o usuario devera acionar
o bot&o < Cancelar >.

Impactos

A tela abaixo apresentara os senicos registrados nas ordens de seni¢co, bem como os funcionarios
responsaveis por sua execucao. Os valores das horas dos funcionarios selecionados, levarao em
consideracao o valor cadastrado para o periodo no qual a ordem de senvico esta sendo cadastrada.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem Senvigo / Cadastro

Na tela abaixo, é possivel consultar a relagao dos funcionarios por especialidade.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consultas / Especialidade X Funcionarios

Os relatérios abaixo apresentarado a lista de funcionarios por especialidade e os detalhes das ordens
de senigo abertas, entre eles, a informagao do funcionario responsavel pela execugéo do senigo.

= Senicos de Apoio / Manutencao / Relatérios / Tabelas / Funcionarios X Especialidade

= Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Ordem Senvigo / Ordem de Senigco Detalhada
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Tipo de ordem de servigo
Senvicos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico
Médulos
M_TIPO_OS
Funcao da tela
Cadastrar os tipos de ordem de senigos (OS) de manutengao que serao utilizados.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

Cadastrando os tipos de ordem de servigo

¢ Informar a descrigdo do tipo de ordem de seni¢o;

e Selecionar o tipo preliminar no qual se enquadra a ordem de senico, se "Preventiva", "Corretiva",
"Rotina", "Projetos" e "Instalac&o";

TIPO DESCRIGAO

Preventiva Aquela efetuada de forma planejada para assegurar o bom funcionamento e
manutengao do bem.

Corretiva Aquela efetuada para corrigir um problema ja existente em um bem (conserto).

Rotina Aquela efetuada apenas para limpeza e conservagdo do bem e na qual, na
maioria das vezes, nao precisa ser executado nada além disso.

Projetos Aquela efetuada apenas para novos projetos de manutengao.

Instalacéo Aquela utilizada para realizar a instalagdo de equipamentos necessarios aos
setores.

¢ Informar se o bem é ou nao obrigatdrio. Ao selecionar a opgao "Sim", quando for utilizado esse tipo
de ordem de senvigo, o usuario sera obrigado a vincular um bem a ordem de senigo. Caso
contrario, quando a opgado "Nao" for selecionada, ficara a critério do usuario cadastrar tal
informacgao;

¢ Informar a quantidade de dias necessarios para a conclusdo do senigo. Essa informagéo constitui
o calculo para o prazo de entrega do senigo;

e Salvar os dados cadastrados para finalizar o processo.
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Impactos

Os tipos de ordem de senvi¢co cadastrados fardo parte do check list, que é cadastrado na tela abaixo.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Check List

A tela abaixo solicitara a indicagao do tipo de ordem de senvigo para possibilitar o cadastro de uma
Os.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem Senvigo / Cadastro

A tela abaixo apresentara, entre outras informagdes, o tipo de ordem de senvigo.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem Senvigo / Recebimento de Solicitacbes

Na tela abaixo, é necessario informar o tipo de ordem de senigo para que seja possivel cadastrar uma
solicitagao de senvigos.

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Ordem Senvigo / Solicitacdo de Senvicos

Nas telas abaixo, entre outras informagdes, serdo apresentados os tipos de ordem de senigo
cadastrados.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Consultas / Ordens de Senvico

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Consultas / Grafico de Distribuicdo das Manutencdes

Nos relatérios emitidos pelas telas listadas abaixo, entre outras informagdes, serdo apresentados os
tipos de ordem de senigo cadastrados.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Ordem Senvigo / Ordem de Senigco

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Gerenciais / Custo_de Manutengao por Setor/
Periodo

Na tela abaixo, é necessario selecionar o tipo de ordem de senigo/manutencao utilizada no plano de
manutengao cadastrado.

= Senicos de Apoio / Manutengédo / Planos / Planejamento de Manutencéo
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Aprovador de ordem de servigo
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Aprovador de Ordem de Senvigo
Médulos
M_APROVADOR_RESP
Funcao da tela

Vincular os usuarios aprovadores aos usuarios responsaweis pela ordem de senigo. Dessa forma, o
usuario somente podera aprovar ordens de senigo cujos responsaweis estejam vinculados a ele.

Pré-requisitos
¢ Movimentagdes

E necessario que os usudrios estejam ativos para que possam ser vinculados ao processo de
aprovagao de ordens de senvigo.

= Apoio a Tl / Gestéo de Usuarios / Autorizagéo / Usuarios

Como usar
e Selecionar o usuario aprovador;

e Selecionar os usuarios responsaweis pela ordem de senigo. Sera possivel vincular mais de um
responsavel a um aprovador;

e Salvar.
Impactos

Caso a configuragcdo para esteja ativa, na tela abaixo, somente sera possivel avaliar OS cujos
usuarios solicitantes estejam vinculados ao responsavel pela aprovagao, conforme configurado nesta
tela.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Avaliagdo de Senicos
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Unidade consumidora
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Unidade Consumidora
Médulos
M_UNIDADE_CONSUMIDORA
Funcao da tela
Cadastrar as unidades consumidoras de agua, energia e gas.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

¢ Informar a descricdo da unidade consumidora. Podem ser informados os numeros dos medidores e
0 seu tipo, por exemplo;

e Selecionar o seu tipo, se agua, gas ou luz;
e Salvar.
Impactos

As unidades consumidoras serdo informadas no cadastro das contas de energia, agua e gas; ou
como parametros para consulta dos registros:

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Cadastro

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Energia Elétrica / Listagem

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Agua/Gas / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manuteng&o / Consumo / Agua/Gas / Listagem
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de consumo
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Tipo de Consumo
Médulos
M_TIPO_CONSUMO
Funcao da tela
Cadastrar os tipos de consumo. Essa informagao é discriminada na conta de energia elétrica.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

e Descrever o tipo de consumo;

e Salvar.
Impactos

Os tipos de consumo que compdem a nota dewerdo ser selecionados na tela abaixo, ou como
parametro para consulta dos registros.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Cadastro

= Seni¢os de Apoio / Manutengdo / Consumo / Energia Elétrica / Listagem
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Ordem de servigco

Cadastro

Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senico / Recebimento de Solicitagdes / Botdo < Ordem
de Senico >

P ) .

Cadastro da ordem de servico
Servigos da OS

Calibragem
Agrupamento
Historico de transferéncias entre setor

Retirada de equipamentOS
Documentos da OS
Servicos externos
Funcionalidade dos botbes

Médulos
M_SOLICITACAO_OS
Funcao da tela

Cadastrar as ordens de senigo. Tais ordens sao prowvenientes de solicitagbes de manutengéo,
realizadas pelos diversos setores do hospital.

Pré-requisitos
¢ Configuragdes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Funcionamento
Ao acessar a tela de cadastro de ordem de senigo por meio da tela "Recebimento_de solicitacdes",
sera considerada a configuragao "Solicitar" e "Atender" informadas na tela abaixo.

= Apoio a Tl / Gestéo de Usuarios / Configuragdes de Acesso / Acessos Suprimentos / Usuarios

X Oficinas X Fungéao

e Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade
= Senicos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Tipo de OS

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Localidades

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Oficinas

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Senicos

= Senigos de Apoio / Manutencgao / Tabelas / Cadastro de Leituras

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades
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= Controladoria / Controle Financeiro (Cta a Pagar, Cta a Receber, Bancos) / Tabelas /
Fornecedor/Cliente

= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Movimentagoes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagao de Senigco

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Recebimento de Solicitagdes

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senrigo / Recebimento_de Manutencdes do
Patriménio

= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Configuracao de funcionamento

Essa tela sera utilizada apenas nos casos em que o usuario deve cadastrar manualmente as ordens
de senico. Essa opcéo é feita no momento da configuragdo_do sistema de Manutencao, caso tenha
sido selecionada a opgao "Nao" para o parametro que configura para abrir automaticamente as ordens
de senigo sempre que uma solicitagao for recebida. Caso a solicitagdo seja gerada automaticamente,
o campo "Tipo de Situagao" desta tela, apresentara a opgao "Solicitagao”.

Cadastrando a ordem de servigo

Informar a descrigdo da ordem de senigo. Por exemplo, conserto de ar condicionado. O status da
ordem de senigo, somente podera ser alterado quando seu status foi diferente de "Concluido";

Indicar se a ordem de senigo é a principal ou ndo. Caso seja informado o valor "Sim", ela podera

ser utilizada para agrupar outras solicitagbes. Do contrario, com a opc¢éo "Nao" selecionada,

devera ser informada a ordem de senigo principal para o agrupamento das solicitagdes;

Inserir o niumero da ordem de senvigo principal. No entanto, este campo somente ficara habilitado
quando a opgao selecionada no campo "OS Principal" for "Nao";

Determinar a data e a hora em que foi efetuado o pedido da ordem de senigo. Os campos estdo
preenchidos com as informagdes atuais, no entanto, o usuario podera altera-los;

O campo "Data de Término", sera preenchido automaticamente quando o tipo de situagédo da
ordem de senvigo estiver como "Concluido";

Informar a data e a hora previstas para o término da manutengdo. Caso na tela "Configuragéo_do
Sistema_de Manutengdo" tenha sido definida a obrigatoriedade dessa informagédo, ndo sera
possivel concluir o cadastro da ordem de senigco sem informa-la;

Selecionar o local onde sera executada a manutengéao, se externo ou interno;
Informar a classificagado da ordem de senico;
Selecionar a especialidade desejada para execugéo do senigo;

As informagdes de ordem de senigo impressa e data e hora de impressao, serdo automaticamente
preenchidos no momento em que ela for impressa;
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O tipo de situagado da ordem de senigo, sera automaticamente preenchido, de acordo com o
andamento da solicitagao;

Informar o tipo de solicitagdo que esta sendo cadastrada. O campo "Tipo Preliminar", sera
automaticamente preenchido conforme o cadastro do tipo da ordem de senico;

Informar o motivo de solicitagdo do senigo;

Selecionar o bem patrimonial. Automaticamente alguns campos serdo preenchidos de acordo com
as informagdes do cadastro do bem ("Cadastro de Bens Patrimoniais"), como: plaqueta, nimero
de série, marca, modelo, setor, localidade;

Selecionar a oficina que realizara o senigo;

Informar se o paciente encontra-se no local onde o senigo devera ser realizado;
Selecionar o nome do solicitante;

Informar um e-mail alternativo de contato com o funcionario responsavel;

Informar o ramal para contato com o funcionario responsavel;

Definir um prazo para entrega do senigo;

Selecionar a prioridade do senigo, se: muito alta, alta, média, baixa ou muito baixa;
Informar a quantidade de documentos anexados a ordem de senigo;

O funcionario responsawel pela solicitagao sera automaticamente preenchido, caso haja apenas um
usuario vinculado a oficina. Ja se existir mais de um funcionario responsavel, serdo exibidas as
opgdes dos funcionarios vinculados a oficina langada na OS e o usuario podera seleciona-lo. O
vinculo realizado entre o usuario e a oficina é realizado por meio de configuragdo na tela de
"Cadastro de usuarios X oficinas";

Informar as observagdes com a quantidade de caracteres necessarios;

Ao efetuar um duplo clique no campo, sera apresentada a janela "Observagao Ordem de Senvigo",
para facilitar o cadastro das informagdes necessarias. Ao concluir, o usuario dewvera acionar o
botéo < Ok >.

Aba "Senvigos"

Essa aba devera ser preenchida no momento da execugéo dos senigos de manutengao, pelo setor
responsavel por tais senigos.

Selecionar o senigo executado;

Informar o nome do funcionario responsawel pela execugéo do senigo. Nesse campo, somente
serdo apresentados os funcionarios vinculados a especialidade selecionada, esse vinculo é
realizado na tela "Cadastro de Funcionarios X Especialidade";

e Ao selecionar o funcionario, os valores referentes as suas horas de trabalho e extras, serdo
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automaticamente apresentados. Esse cadastro € realizado na tela "Cadastro_de Funcionarios X
Especialidade";

e Marcar o check box "Check List", para indicar que sera necessaria a \erificacdo do check list
antes da execucéo dos senicos. O check list é configurado na tela "Grupo_do Check List". Caso
na tela "Configuracdes_do Sistema de Manutenc&o" tenha sido selecionada a opgéo "Sim" para o
campo "Deseja que os senigcos do Check List relacionados aos bens patrimoniais sejam
obrigatdrios na ordem de senigo?", ao cadastrar uma ordem de senigo, 0 usuario sera obrigado a
relacionar a essa OS os senigos do check list. Caso contrario, quando a opgdo "Nao" foi

selecionada para o campo, ficara a critério do usuario seleciona-lo ou nao;

e A data e hora iniciais serdo automaticamente preenchidas com as informagdes atuais, ao ser
iniciado o preenchimento da aba. No entanto, o usuario podera altera-las;

¢ A data e hora final, deverdo ser preenchidos ao serem concluidos os senigos da ordem de senigo;

e Os campos "Tempo", "Minutos", "Horas Extra" e "Minutos Extra" serdo automaticamente
preenchidos, com base nas informagdes de data e hora (inicial e final);

¢ Informar a descricdo detalhada dos senvigos e dos senigos realizados. Ao efetuar um duplo clique
sobre esses campos, sera apresentada a janela "Descrigdo do Senigo", para facilitar o cadastro
das informacdes necessarias. Ao concluir, o usudrio devera acionar o botdo < Ok >;

e Acionando o botéo < , € possivel refazer o senigo selecionado no leito. Ao aciona-lo, os senigos
realizados serao duplicados para que possam ser refeitos no leito informado. A data e hora inicial,
corresponderdo a data e hora finais informadas na linha que originou esse registro, mas poderao
ser alteradas. Por fim, o usuario devera informar o funcionario responsavel pela realizagdo do
senigo e a data e hora de sua conclusao, bem como as descrigdes necessarias;

e Clicando com o botdo direito do mouse sobre o campo "Check List", serdo apresentadas as
opcdes "Marcar Todos" e "Desmarcar Todos" os servigos do check list selecionado;

¢ Ao acionar o botao EH , sera apresentada a janela "Finalizar Senigos". Nela, serao listados
todos os senvigos selecionados. O usuario podera:

= Atualizar a data nos senigos marcados. Basta selecionar os servigos a serem alterados,
marcando o check box correspondente ou marcando o check box "Marcar Todos" para
selecionar todos os senigos, definir as novas datas para inicio e fim dos senigos e acionar o
botdo < Atualizar datas nos senigos marcados >;

= Apds realizar as alteragbes desejadas, o usuario devera acionar o botdo < Confirmar
Atualizagdes > para confirmar as alteragoes;

= Para retornar a tela "Ordem de Senigo", o usuario devera acionar o botdo < Retornar >.

Aba "Calibragem"

Esta aba apenas ficara habilitada quando a localidade do senigo for "Interna". Nela, deverdo ser
informados:

e O tipo de calibragem a ser efetuada quando o senigo a ser realizado utilizar calibragem;

¢ O tipo de leitura a ser realizada, correspondente a calibragem selecionada;
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e O valor de referéncia para realizagdo da calibragem, ou seja, o valor considerado o ideal para
calibragem do equipamento;

¢ O valor real da calibragem efetuada no equipamento;
e O instrumento utilizado na medi¢géo da calibragem;

e Acionando o botdo < 4 - Imprimir Certificado >, sera possivel emitir o relatério "Certificagdo de
Calibragem" contendo as informagdes cadastradas.

Aba "Agrupamento"

Nessa aba, serdo apresentadas todas as ordens de senigo, ndo principais, cadastradas e que
estejam vinculadas a ordem de senvigo principal em referéncia. Nela, o usuario podera visualizar:

¢ O codigo da ordem de senvigo vinculada;

¢ A descrigdo de identificagdo da ordem de senico vinculada;

¢ A data em que foi registrada a ordem de senigo (data do pedido);

¢ A data em que foi concluido o senigo solicitado na ordem de senigo vinculada;
¢ A situagao (status) da ordem de senvigo vinculada.

Aba "Histérico de Transferéncia de Oficina"

Nessa aba, sera apresentado o histérico das transferéncias de oficina realizadas. Nela o usuario
podera visualizar:

e O usuario responsawel pela transferéncia;
¢ A data e hora de realizagao da transferéncia;
e E a descrigao da transferéncia realizada.

Aba "Retiro Equipamento”

Nessa aba, € possivel cadastrar a remog¢é&o do equipamento para a manutencéo e o seu retorno. Para
isso, o0 usuario devera:

Retirada

e Marcar o check box "Retiro do Equipamento para Manutengéo";
¢ Informar a data em que o equipamento foi retirado;
¢ Informar o usuario, do setor, responsavel pela entrega do equipamento.

Retorno

e Marcar o check box "Retiro do Equipamento da Manutengao";
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¢ Informar a data em que o equipamento retornou;
¢ Informar o usuario, do setor, responsavel pelo recebimento do equipamento.

Aba "Documento”

¢ Acionar o botao < Incluir Novo Documento >;
e Selecionar o documento desejado;

e Para \isualizar um documento anexado a ordem de senigo, basta acionar o botédo

L e o download do documento sera automaticamente realizado;

e O usuario também podera alterar o nome do documento anexado, basta clicar sobre a opgao
desejada, realizar as alteragdes necessarias e salvar.

Localidade do servigo

Ao iniciar o cadastro de uma ordem de senigo, é possivel observar que alguns campos e abas dessa
tela serao habilitados/desabilitados de acordo com a localidade do senigo, se interna ou externa.
Acima, foi descrito o passo a passo necessario para cadastrar uma ordem de senigo cuja localidade
era interna. Abaixo, serao destacadas as especificidades do cadastro de uma ordem de senigo cuja
localidade é externa. As selecionar essa opgdo, as abas "Senico" e "Calibragem" serdo
desabilitadas. No entanto, o campo "Fornecedor" e a aba "Externo" serdo habilitados. Neles o usuario
devera:

Campo "Fornecedor"

¢ Informar o cédigo do fornecedor do senigo.

Aba "Externo"

Informar o nimero da nota fiscal, podendo ser letras ou nimeros;
¢ Informar a data e hora de envio do equipamento;

¢ Informar a data e hora de recebimento do equipamento;

¢ Informar a data de vencimento do senigo realizado;

e O campo "Tempo" (horas e minutos), sera automaticamente preenchido conforme os dados de
data e hora de envio e recebimento do equipamento;

¢ Informar o valor da mao de obra;
¢ Informar a descrigdo dos senigos realizados ou itens necessarios para realizagao do senigo;
¢ Informar a quantidade do item;

¢ |Informar o valor unitario;

O campo "VI Total ltem" sera automaticamente preenchido, com base nas informacdes de
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quantidade e valor unitario;

e O campo "Total Itens", apresentara o valor total dos itens informados, considerando os valores
totais de cada item;

e O campo "Valor Total", apresentara o valor total dos itens informados, somados ao valor da mao de
obra.

Funcionalidades dos botdes

e Acionar o botdo < Imprimir > para emitir o relatério de "Termo de Abertura de Ordem de Senvigo",
no qual constam as informagdes da ordem de senigo cadastrada;

e Acionar o botdo < Solicitagdo de Materiais > para que seja possivel registrar os produtos a serem
solicitados ao estoque, viabilizando a execugdo dos senigos. O funcionamento desse botdo é
diretamente influenciado pela configuragédo de solicitagdo automatica das ordens de senigo. Caso
esteja configurada como "Sim", ao aciona-lo, sera apresentada a tela "Solicitagdes de Produtos ao
Estoque". Ja se a opgdo selecionada foi "Nao", sera apresentada a tela "Saida de Produtos para
Setor". Esse botdo somente estara habilitado, quando a localidade do senigo for "Interna";

O usuario somente podera solicitar produtos, se possuir o privilégio para tal. Essa informagéo é
configurada na tela "Usuarios por Estoque”.

e Ao acionar o botdo < Transfere Situagdo >, sera exibida uma tela na qual é possivel alterar a
situagédo da ordem de senigo. Nela, o usuario devera:

= |nformar a nova situagao da ordem de senigo. O campo "Situagao Atual", vira automaticamente
preenchido com o status atual da ordem de senigo;

o Caso seja selecionada a opgao "Cancelamento"”, sera apresentada a janela para cadastro
da justificativa para cancelamento.

= Os campos "Data" e "Hora", estarao automaticamente preenchidos com as informagdes atuais
no momento do acesso a tela. No entanto, poderao ser alterados;

= Acionar o botao < Confirmar > para salvar as alteragdes realizadas;
= Acionar o botdo < Cancelar > para retornar a tela inicial;

= Apés realizar a transferéncia da situagdo da ordem de senigo, automaticamente, o campo
"Tipo de Situagao" sera alterado;

= Se selecionada a opgao "Concluido”, na transferéncia do tipo de situagédo, o campo "Data de
Término" da ordem de senigo sera preenchido, automaticamente, com data e hora do registro
da transferéncia.

e Ao acionar o botdo < Transferir Oficina >, sera apresentada a janela "Transferéncia de Oficina".
Nela, o usuario dewvera:
= |nformar a oficina destino. A oficina de origem estara automaticamente preenchida conforme os

dados de cadastro da ordem de senigo;

= A data e hora da transferéncia estardo preenchidos com as informagdes atuais. No entanto, o
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usuario podera altera-las;
= Acionar o botao < Confirmar > para salvar as alteragdes realizadas;

= Acionar o botdo < Cancelar > para retornar a tela inicial.

e Acionando o botao , € possivel emitir o relatério "Abertura de Ordem de Senico". Esse
relatério € um formulario, que devera ser preenchido com as informagdes da ordem de senigo que
deseja abrir e que podem, posteriormente, serem cadastradas nesta tela.

Impactos

Na tela abaixo, €& possivel consultar as ordens de senigo cadastradas e a distribuicdo das
manutengdes geradas por tais OSs.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consultas / Ordens de Senvigco

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Consulta / Grafico de Distribuicdo das Manutencdes

Nos relatérios abaixo, € possivel visualizar informagdes das ordens de senigo cadastradas e/ou
utiliza-las como parametro para restringir as informagdes apresentadas.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Ordem de Senigo / Ordem de Senico

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Relatorios / Ordens de Senvigo /Ordem de Senico Detalhada

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Ordem de Seni¢co / Resumo_de Bens e
Manutencdes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Contratos de Manutengdo / Contratos_de
Manutencéo e Bens Relacionados

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Contratos de Manutengdo / Contratos_de
Manutencéo

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Relatorios / Etiquetas de Manutencao

= Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Gerenciais / Custo_de Manutencdo por Bem
Patrimonial

= Senigos de Apoio / Manutencgao / Relatérios / Gerenciais / Custo_de Manutencdo por Setor/
Periodo

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Gerenciais / Custo_de Manutencdo por
Classificacéo 10B

= Senicos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Ordens de Senico / Listagem_de Ordens de

Senico
= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatérios / Ordens de Senigo / Ordem_de Senico
Resumida

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Relatorios / Senigos / Setor/Periodo
= Seni¢os de Apoio / Manuteng&o / Relatorios / Senicos / Especialidade

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Relatérios / Engenharia e Manutengéo / Andlise de Planos

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Relatoérios / Ordens de Servigo / Solicitacdo de Senicos
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Solicitagao de servigos
Senvigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitacdo de Senvigos
Materiais e Logistica / Patrimonio / Solicitagdes / Senigos de Manutengao
Senvigcos de Apoio / Manutengéo / Planos / Geragao de Ordens de Senico
Senigos de Apoio / Nutrigao e Dietética / Solicitagbes / Senigos de Manutengao
Senvigos de Apoio / Lavanderia e Rouparia / Solicitagbes / Senigos de Manutengao
Atendimento / Internagdo Domiciliar (Home Care) / Solicitagdes / Senigos de Manutengao

Senvigcos de Apoio / Central de Materiais Esterilizados / Solicitagdes / Servicos de Manutengao

) ) 4

Registrando a solicitacdo

Moédulos

M_SOLICITACAO_SERV

Funcao da tela

Cadastrar as solicitagdes de senigos de manutengao.

Pré-requisitos

¢ Configuragdes

Ao informar o valor "Nao" para a configuragao "Permite cadastrar uma solicitacdo de senvigos quando
existir o senigo sem avaliagao" nao sera possivel cadastrar uma nova solicitagdo de senigo sem a
avaliagao.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragéo / Funcionamento

= Senigos de Apoio / Global / Configuragdes / Cadastro Geral de Parametros

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragdes / Oficinas X Classificacdo 10B

= Senigo de Apoio / Manutengdo / Configuragdo / Cadastro de E-mail

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas
= Senicos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Localidades
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

¢ Movimentagdes
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= Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Geracéo de Ordens de Senico

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Quando acessada pelo sistema de Manutengao, a tela podera ser aberta por meio de um duplo clique
sobre as ordens de senigo geradas.

Registrando a solicitagao

Ao acessar a tela, os campos "Data Pedido", "Hora", "Solicitante" e "Nome Solicitante" (usuario
logado), serdo automaticamente preenchidos. O campo "Solicitante" podera ser alterado, no
entanto, apds salvar a solicitagéo, ele sera bloqueado para alteragao;

Selecionar o tipo de senigo a ser realizado. Por exemplo, manutengéo do equipamento;

Informar o bem patrimonial e/ou o cédigo da plaqueta, para o qual estara sendo solicitado o
Senigo;

Descrever 0 senigo a ser realizado. Apds a conclusao da ordem de senigo, ou seja, quando seu
status for "Concluida", ndo sera possivel alterar a descrigao do senvigo informada;

Apds a selegdo do bem patrimonial, os campos de "Setor" (onde o bem esta alocado) e
"Localidade" (localizagao do setor) serdo preenchidos automaticamente. Caso a configuragéo para
indicar se sera ou ndo obrigatério informar a localidade ao cadastrar uma solicitagdo de senigos
esteja desativada, na tela de "Funcionamento”, ndo sera informada a localizagéo do setor;

Caso o usuario nao selecione o bem patrimonial, devera descrever detalhadamente o senigo a ser
realizado, bem como informar o setor no qual sera executado o senigo e a localidade em que se
encontra o bem;

Informar a oficina para a qual sera encaminhada a solicitagdo. A oficina devera estar vinculada ao
usuario na tela de "Usuario X Oficina";

Informar o e-mail alternativo, bem como o ramal para realizagdo de contato, caso necessario.
Esses campos poderdo ser de preenchimento obrigatério, dependendo da configuragdo do
pardmetro "SN_OBRIGA_EMAIL_RAMAL_SOL_SERV" na tela "Cadastro Geral de Pardmetros".
Caso esse campo seja preenchido, o e-mail ndo sera enviado para o usuario e sim, para o e-mail
alternativo indicado;

Informar se existe paciente no local da manutengao;

O prazo de entrega e a prioridade serdo automaticamente preenchidos de acordo com o tipo de
solicitagédo previamente cadastrada. No entanto, este Ultimo podera ser alterado;

Informar a quantidade de prontuarios existentes para a solicitagao;
Descrever as observagdes que se fizerem necessarias;
Ao salvar as informagdes, sera gerado automaticamente o cédigo da solicitagdo do senigo;

No segundo bloco, é possivel adicionar documentos & solicitagdo. Basta acionar o botdo <
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Adicionar Documento > e selecionar o documento desejado. Além disso, é possivel visualizar os

documentos anexados a solicitagdo e acionando o botao o realizar o download
deles. Para excluir um documento, basta seleciona-lo (efetuando um clique simples) e acionar o

- B
botao ;
e Acionar o botado < Imprimir > para emitir o comprovante da solicitagdo em referéncia.

Consulta as ordens de servigo

Ao acessar a tela e coloca-la em modo de pesquisa, sera possivel preencher alguns campos com os
parametros desejados para consulta. Caso algum dos dados retornados faga referéncia a uma
solicitagdo cancelada, sera apresentada uma mensagem informando o cancelamento e indicando que
0 usuario nao podera realizar alteragdes.

Impactos

Para que possam ser geradas as ordens de senigo a partir das solicitagbes de senigo registradas
nos diversos setores, faz-se necessario que essas sejam recebidas pelo Setor de Manutengéo.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Recebimento de Solicitagcdes

O usuario podera consultar as ordens de senigos geradas por meio da tela abaixo.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Consultas / Ordens de Senvico

Ao cadastrar uma solicitagdo de senigos, o usuario solicitante, a oficina e o funcionario responsavel
receberdao em seus e-mails (informado no campo "E-mail Alternativo") uma notificagdo na qual
constam os dados basicos da solicitagcdo em questdo. O e-mail do usuario solicitante é registrado na
tela "Usuario" e o e-mail da oficina na tela "Cadastro de Oficinas".
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Recebimento de solicitagoes

Senvigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Recebimento de Solicitagbes

)0 4

Configuracbes de funcionamento
Pesquisando as solicitagbes de servigo

Imprimindo a OS
Recebendo as solicitagbes de servigo

Modulos
M_RECEBE_SOL

Funcao da tela

Receber as solicitagbes cadastradas e gerar as respectivas ordens de senigo.
Pré-requisitos
¢ Configuragdes

= Apoio a Tl / Gestéo de Usuarios / Configuragdes de Acesso / Acessos Suprimentos / Usuarios
X Oficinas X Fungéao

Somente sera possivel criar mais de uma solicitagdo sem que a anterior tenha sido finalizada, caso a

configuragao "Permite cadastrar uma solicitagdo de senigos quando existir_Ordem de Senico Aberto
ou sem avaliagdo?", na aba "Parametros", estiver configurada como "Sim".

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragédo / Funcionamento

e Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Tipo de OS
= Senicos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Localidades
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

¢ Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagcao de Senigos

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Configuragoes de funcionamento

e Caso a configuragdo para geracéo automatica de OS sempre que uma solicitagdo for recebida,
estiver ativa (opgao "Sim" selecionada), ao receber uma solicitagdo, o campo "Tipo de Situagao"
ficara preenchido com o status "Aberto"; indicando que a ordem de senico foi aberta no momento
do seu recebimento. Nos casos em que a opgao selecionada for "Nao", esse campo apresentara o
status "Solicitagao"; indicando que o usuario devera cadastrar a ordem de senigo na tela "Ordem
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de_Senico". A configuracdo em questdo, é realizada na tela "Configuragdo_do Sistema de
Manutenc&o";

¢ O usuario s6 podera realizar operagdes nas oficinas em que possuir permissdo, respeitando assim
as configuragdes pré-estabelecidas na tela de "Usuarios X Oficinas X Fungéo".
Pesquisando as solicitagoes de servigo
¢ Para visualizar as solicitagbes de senvigo cadastradas, o usuario devera colocar a tela em modo de
pesquisa e informar os parametros necessarios para localizar a solicitagdo desejada. Poderao ser
informados os seguintes parametros:
= O cédigo da ordem de senigo a ser recebida pelo Setor de Manutengéo;
= A data em que foi registrado o pedido (OS);
= A descrigdo da solicitagdo externa cuja OS sera recebida pelo setor de Manutengao;
= O setor responsawel pela solicitagdo das OSs cadastradas;
= O usuario solicitante do senvico;
= O bem patrimonial no qual serdo executados os senigos solicitados;

= A oficina responsawel pela solicitagao dos senigos cadastrados nas OSs;

A localidade em que foram solicitados os bens patrimoniais;
= O tipo das ordens de senigo a serem recebidas pelo Setor de Manutengao.
e Realizar a pesquisa para que sejam apresentadas as solicitagbes de senigo cadastradas e que
correspondam aos parametros informados;
¢ O check box "OS Imp", quando marcado, indica que a ordem de senigo ja foi impressa;

e Marcar o check box "Imp" para indicar as solicitagdes a serem impressas;

e Acionando o botdo < Imprimir OS's Selecionadas > é possivel gerar o relatério "Termo de Abertura
de Ordem de Senigo", correspondente as solicitagdes selecionadas.

Recebendo a solicitagao de servigo

¢ Para receber uma solicitagdo, o usuario devera posicionar o cursor sobre a linha de registro de
uma solicitagao e efetuar um duplo clique ou acionar o botdo < Ordem de Senigo > para que seja
exibida a tela "Ordem_de Senico". Nela, o usuario dewera complementar as informagdes
apresentadas, possibilitando a geragao da ordem de senigo para a solicitagao;

¢ O responsavel pelo recebimento da ordem de senigo podera alterar a prioridade da solicitagéo, no
campo "Prioridade". No entanto, a alteragdo somente sera salva apds a confirmagdo do
recebimento.

Cancelamento de solicitagao de servigo

e Para cancelar uma ou mais ordens de senigo, 0 usuario dewera marcar o check box
correspondente na coluna "Cancelada". Com isso, o check box da coluna "Recebida" sera
desmarcado e os campos editawveis da tela e do botdo < Ordem de Senigo > serdo desabilitados;
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e Acionar o botao g para salvar o cancelamento. Sera apresentada a janela "Justificativa de
Cancelamento de OS", na qual dewe ser informado o motivo do cancelamento e acionado o botéo <
Confirma > para concluir o cancelamento;

¢ Uma vez canceladas, as ordens de compra ndo poderdo mais ser utilizadas. Elas desaparecerao
desta tela, e ao serem consultadas na tela de cadastro de solicitagbes, o sistema apresentara
uma mensagem informando que a solicitagdo foi cancelada e que nao sera possivel realizar
alteragdes.

Impactos

A tela abaixo registra as ordens de senigo geradas a partir do recebimento das solicitagdes de
SEenigos.
= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

As ordens de compra canceladas poderdo ser consultadas na tela "Solicitagdo de Sernigos". No
entanto, ndo sera permitido alterar seus dados.
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Recebimento de manutengoées do patriménio
Senvigcos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senico / Recebimento de Manutengdes do Patriménio
Médulos
M_RECEBE_PREVENTIVA
Funcao da tela

Receber as ordens de senico de solicitagcdo de manutengdes preventivas geradas a partir do sistema
de Patrimonio.

As ordens de senico apresentadas nessa tela, sdo geradas por meio da tela "Cadastro de Bens
Patrimoniais", aba "Manutengdo", botdo < Geragdo de Manutengdo> e levam em consideragédo a
periodicidade e a data da ultima manutengéo.

Pré-requisitos
¢ Configuragdes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragao / Funcionamento

e Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Localidades

= Seni¢os de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro
= Senigos de Apoio / Patrimbnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Configuragoes de funcionamento

e Caso a configuragdo para geragdo automatica de OS sempre que uma solicitagdo for recebida,
estiver ativa (opgao "Sim" selecionada), ao receber uma solicitagdo, o campo "Tipo de Situagao"
ficara preenchido com o status "Aberto"; indicando que a ordem de senigo foi aberta no momento
do seu recebimento. Nos casos em que a opgao selecionada for "Nao", esse campo apresentara o
status "Solicitagao"; indicando que o usuario devera cadastrar a ordem de senigo na tela "Ordem
de_Senico". A configuragdo em questdo, é realizada na tela "Configuragdo_do Sistema de

Manutenc&o".

Recebendo as solicitagoes

Para receber as solicitagdes, o usuario devera colocar a tela em modo de pesquisa e informar os
parametros necessarios para localizar a solicitagdo desejada. Poderdo ser informados os seguintes
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parametros:

¢ O codigo da ordem de senigo gerada para a manutengao preventiva;

¢ A data em que foi registrada a ordem de senigo que sera recebida pelo Setor de Manutengéo;

¢ O bem patrimonial para o qual foram registradas as ordens de senigo de manutengdo preventiva;
e O setor responsavel pelo registro da ordem de senigo;

¢ A localidade na qual os bens patrimoniais estdo guardados;

e A especialidade exigida para o prestador dos senigcos de manutengdo, para a qual foram
cadastradas as ordens de senigo de manutengdo preventiva a serem recebidas pelo setor de
Manutengao;

¢ A oficina que executara o senigo solicitado;

e Realizar a pesquisa para que sejam apresentadas as ordens de senigo que se enquadram nos
parametros informados;

¢ Para acessar a tela de cadastro de qualquer uma das ordens de seni¢o relacionadas e registrar os
senigos executados, o usuario devera efetuar um duplo clique na linha de registro da ordem de
senigo desejada ou acionar o botdo < Agendar Manutengao Preventiva > e ele sera direcionado a
tela "Ordem de Senvigo".

Impactos

A tela abaixo registra as ordens de senigo geradas a partir do recebimento das solicitagdes de
senigos de manutengao preventiva.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro
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Termo de abertura

Senvigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Termo de Abertura

P22 4

Emitindo o termo de abertura

Moédulos
R_ABERTURAOS
Funcao da tela

Emitir os relatérios "Termo de Abertura de Ordem de Senvigo", referentes as ordens de senigos de
manutengéo cadastradas.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo
= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Especialidade
= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Oficinas

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Pardmetros"

¢ Informar os seguintes pardmetros:
= Codigo da OS. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as ordens de
senigo;
= Setor. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os setores;
= Especialidade. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as especialidades;
= Oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Periodo em que foram emitidas as ordens de senigo para as quais serdo gerados os relatérios;
= Marcar o check box "Imprimir termo de abertura de os", para imprimir os termos;
= Selecionar para quais tipos de ordem de senigo o relatério sera gerado.

Aba "Ordem de Senvico"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma ordem de senigo a ser utilizada como parametro.

Aba "Setor"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro.
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Aba "Especialidade"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de uma especialidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Oficina"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir > e o(s) relatério(s) sera(do) impresso(s), conforme os parametros
selecionados. Serdo gerados com as principais informagdes das ordens de senigo que
correspondam aos parametros informados, incluindo o nome do solicitante;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Avaliacao de servigos
Senvigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Avaliagao de Seniigos
Senigos de Apoio / Manutengao / Consultas / Ordens de Senigo / Botdo < Avaliagdo OS >
Controladoria / Custos / Consultas / Ordens de Senvico / Botao < Avaliagao OS >

Faturamento / Faturamento de Convénios e Particulares / Consultas / Ordens de Senigo / Botdo <
Avaliagao OS >

Materiais e Logistica / Patriménio / Consultas / Ordens de Senigo / Botdo < Avaliagéo OS >

22>

Avaliacdo dos servicos
Avaliagdo dos servigos em lote

Moédulos
M_AVALIACAO_OS
Fungao da tela

Avaliar o senico realizado pelo responsavel pela ordem de producdo. E importante ressaltar que a
avaliagdo devera ser cadastrada levando em consideragao todos os senigos vinculados a ordem de
senigo e nao para cada senigo individualmente.

Pré-requisitos
¢ Configuragdes

Caso a configuragao "Obrigar que um usuario aprovador libere as avaliagdes das ordens de senigo
para o usuario solicitante?" esteja ativa, as ordens de compra somente poderao ser aprovadas por
um usuario vinculado ao usuario responsavel pela ordem de senigo.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragédo / Funcionamento

e Tabelas

Caso a configuragdo acima esteja ativa, somente poderdao ser aprovadas OS cujos solicitantes
estejam vinculados ao usuario que realizara a aprovagao. Esse vinculo é realizado na tela abaixo.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Aprovador de Ordem de Seniico

¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutencao / Ordem de Senvico / Cadastro

Como usar

Ao ser acessada, esta tela apresentara todas as ordens de senigo concluidas, o que as torna aptas a
ter os senigos avaliados. O usuario podera utilizar os check boxes "Filtrar O.S. do usuario logado" e
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"Filtrar O.S. nao avaliadas" para que sejam apresentadas apenas as ordens de senigo solicitadas
pelo usuario logado e apenas aquelas que ainda ndo foram avaliadas, respectivamente. Os filtros
poderao ser utilizados em conjunto.

Ao desmarcar o filtro "Filtrar O.S. do usuario logado", o usuario podera visualizar as ordens de
senico de outros usuarios. No entanto, ndo sera possivel avalia-las.

Avaliando os servigos

¢ O usuario devera marcar o check box correspondente a ordem de senico a ser avaliada e os seus
dados serdo automaticamente apresentados. No entanto, caso a configuragdo "Obrigar_que um
usuario_aprovador libere as avaliacbes das ordens de senico para o usuario solicitante?" esteja
ativa, as ordens de compra somente poderédo ser aprovadas por um usuario vinculado ao usuario
responsavel pela ordem de senigo. Esse vinculo é realizado na tela "Aprovadores” e, caso ele n&o
exista, ao selecionar a OS, sera apresentada uma mensagem informando que o usuario logado
nao pode avaliar uma OS que ndo lhe pertence e informara o nome do usuario solicitante, para que
o vinculo possa ser realizado (se necessario). Se a configuragdo ndo estiver ativa, ndo sera
realizada validagao aprovador X usuario solicitante e o processo de aprovagao podera ser realizado
normalmente;

¢ Ao exibir o funcionario solicitante e o funcionario responsawel, serao apresentados apenas usuarios
cadastrados para a oficina. O vinculo realizado entre o usuario e a oficina é feito por meio de
configuragdo na tela de "Cadastro de Usuarios X Oficinas". Além disso, sera realizada uma
validagéo para verificar se o usuario informado nos campos "Funcionario Solicitante" e "Funcionario
Responsavel" € o mesmo usuario logado no processo de avaliagdo da OS;

¢ No bloco "Avaliagdo da Ordem de Senvigo", o usuario devera:

= Avaliar o senigo realizado;
= |nformar as observagdes necessarias com relagcdo a avaliagao realizada;
= |Informar o status da ordem de senico, se aprovada, reprovada ou nao avaliada;
= Salvar as informagdes registradas.
Avaliagao em lote

No campo "N° Ordens Marcadas para Avaliar", sera apresentada a quantidade de ordens de senigo
selecionadas. Caso mais de uma ordem de senigo seja selecionada, o usuario devera acionar o botao
< 1 - Avaliagdo em Lote > para que seja possivel avalialas de uma uUnica vez. Com isso, sera
apresentada a janela "Avaliagdo de Ordens de Senigo" na qual o usuario devera:

e Avaliar os senvigos realizados;
¢ Informar as observagdes necessarias com relagdo a avaliagao realizada;
¢ Informar o status das ordens de senigo, se aprovadas, reprovadas ou nao avaliadas;

e Acionar o botdo < 2 - Avaliar > para salvar as informagdes.
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Ao reprovar uma ordem de senigo, um e-mail sera enviado ao funcionario executante.

Impactos

Caso o usuario possua ordens de senigo com status "Concluida", mas sem avaliagdo, ndo sera
permitido que ele registre novas solicitagcbes de senigos. Dessa forma, ele sera obrigado a avaliar
todas as ordens de senico concluidas e que foram abertas por ele.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem Senvigo / Solicitacdo de Senvicos
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Planos

Cargos do plano
Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Cargos do Plano
Senvigos de Apoio / Manutengao / Planos / Planejamento de Manutengdo / Botdo < Cargos >
Médulos
M_CARGOS_PLANO
Funcao da tela
Associar os cargos necessarios para execug¢ao dos planos de manutencao.
Pré-requisitos
¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Planos / Tipos de Cargo do Plano

= Senicos de Apoio / Manutencgao / Planos / Planejamento de Manutencéao

Como usar

Ao acessar a tela, o usuario devera coloca-la em modo de pesquisa e consultar o plano desejado. Os
campos de descrigao e setor executante serdo automaticamente preenchidos.

Cadastrando os cargos do plano

¢ Informar o cargo necessario para execug¢ao do plano;
¢ Informar o nimero de funcionarios necessarios, do cargo indicado;
¢ Informar a quantidade de horas, por homem, necessarias para a execugao do plano;
e Salvar as informagdes.
Impactos
Na tela abaixo, serdo consultados todos os cargos relacionados ao plano informado.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Planejamento de Manutengéo
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Planejamento de manutencao

Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Planejamento de Manutengao

)00 4

Setores executantes do plano
Observagbes do plano
Documentos do plano

Produtos do plano

Médulos
M_PLANO_MANUTENCAO
Funcao da tela

Cadastrar os planos de manutengdo, inserindo os equipamentos, periodicidades, setores
executantes, procedimentos, entre outras informagdes. Posteriormente, esses planos serédo
programados, gerando assim as ordens de senigos.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senigco

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senicos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Motivos do Senigo

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Prog. com Periodicidade: Data Especifica

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Prog. com Periodicidade: Periddica

= Senigos de Apoio / Manutencao / Planos / Programacéo sem Periodicidade

Como usar

Cadastrando os planos de manutencao

¢ Informar um codigo alternativo para o plano;

Informar a descri¢éo do plano;

e Marcar o check box "Atiwo", para indicar que o plano esta ativo;

Selecionar o tipo de manutengao utilizado pelo plano;

Selecionar a periodicidade com que serao geradas as programagdes, podendo escolher entre as
opgdes: perioddica, data especifica ou sem controle;

o

Acionar o botao para visualizar a janela com a quantidade de programagdes, por tipo de
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periodicidade, existentes para o plano;

¢ Ao acionar o botdo < Programagao > o usuario sera direcionado a tela cujo tipo de programagao
seja referente a opgao de periodicidade selecionada. Ou seja:

= Quando selecionada a periodicidade "Periédica" - o usuario sera direcionado a tela
"Programacao Periddica";

= Quando selecionada a periodicidade "Data Especifica" - o usuario sera direcionado a tela
"Programacéo por Data Especifica";

= Quando selecionada a periodicidade "Sem Controle" - o usuario sera direcionado a tela
"Programacao sem Periodicidade".

Aba "Setores Executantes"

¢ Informar se a oficina encontra-se ou nao ativa no plano que esta sendo cadastrado;
¢ Informar o cédigo da oficina/setor executante dos senigos, no plano que esta sendo cadastrado;

¢ Informar o motivo do senigo. Esse campo sera obrigatério apenas nos casos em que a oficina
informada for terceirizada. Serdo apresentadas apenas as opgdes associadas ao tipo de
manutengao selecionado;

¢ Informar o perfil dos recursos humanos necessarios para executar o plano, se cargos, funcionarios
ou qualificagdes;

= Quando selecionada a opgao "Cargos" - o botdo < Cargos > sera habilitado. Ao ser acionado,
ele direcionara o usuério a tela "Cargos_do Plano", na qual é possivel cadastrar os cargos
requeridos para executar os planos;

= Quando selecionada a opgao "Funcionarios" - o usuario podera cadastrar o funcionario para
determinado plano na tela "Procedimentos do Plano";

= Quando selecionada a opcdo "Qualificagdes" - o botdo < Qualificagdes > ficara habilitado. Ao
ser acionado, ele direcionara o usuario a tela "Qualificagdes_do Plano”, na qual é possivel
cadastrar as qualificagdes requeridas para executar os planos.

¢ Informar o tempo, em horas, durante o qual sera necessario parar o equipamento para realizagao
da manutencao;

¢ Informar o tempo, em horas, durante o qual o equipamento passara por testes, apds a realizagao
da manutengao;

¢ Informar o tempo, em horas, considerado padréo para execugao da manutengao;

¢ Informar a hora preferencial para realizagdo do senigo, ou seja, qual 0 momento em que a parada
do equipamento no qual sera realizada a manutengdo causa menos impacto ao hospital.

Aba "Observacbes"

Cadastrar as observagbes pertinentes com relagdo ao plano de manutengdo que esta sendo
cadastrado.
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Aba "Documento”

Nessa aba, é possivel anexar os documentos necessarios ao plano de manutengdo. Para isso, o
usuario devera:

e Acionar o botao < Incluir Novo Documento >;
e Selecionar o documento desejado;

e Para visualizar um documento anexado ao plano de manutengao, basta acionar o botao

L e o download do documento sera automaticamente realizado;
e Salvar as informagdes cadastradas para que seja gerado o codigo do plano de manutengao.

Aba "Produtos”

Nessa aba dewerado ser informados os produtos necessarios ao plano de manutengdo. Com isso, ao
acionar o botdo < Programagao >, as informagdes do bem estardo automaticamente preenchidas.

Impactos

Nas telas abaixo, é possivel cadastrar os procedimentos, as qualificagdes e os cargos do plano,
respectivamente. No entanto, é necessario que exista um plano previamente cadastrado.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Procedimentos do Plano

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Qualificacdes do Plano

= Senicos de Apoio / Manutencao / Planos / Cargos do Plano

Nas telas abaixo, é necessario informar o plano cadastrado para realizar as programagoes.

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Planos / Prog. com Periodicidade: Data Especifica

= Senigos de Apoio / Manutencao / Planos / Prog. com Periodicidade: Periddica

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Planos / Programacéo sem Periodicidade
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Procedimentos do plano

Senvigos de Apoio / Manutengéao / Planos / Procedimentos do Plano
Médulos

M_PROCEDIMENTOS_PLANO
Funcao da tela

Associar os procedimentos aos planos de manutengao.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

¢ Movimentagdes

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Planos / Tipo de Procedimentos do Plano

= Senicos de Apoio / Manutencgao / Planos / Planejamento de Manutencéao

Como usar

Ao acessar a tela, o usuario devera coloca-la em modo de pesquisa e consultar o plano desejado. Os
campos de descrigao e setor executante serdo automaticamente preenchidos.
Cadastrando os procedimentos do plano
¢ Informar o procedimento desejado;

e Selecionar o senigo desejado. Somente serao listados os senigos que estiverem associados ao
setor executante do plano;

e Selecionar o funcionario que realizara o senico selecionado. Somente serdao listados os
funcionarios vinculados a especialidade utilizada no cadastro do plano;

e Acionando o botdo "' sera apresentada a janela "Materiais". Nela, o usuario devera:

= Selecionar o produto desejado;

= Selecionar a quantidade prevista para ser utilizada;

i)

= Caso deseje remover um registro, o usuario devera acionar o botao ;
= Para confirmar os produtos selecionados, o usudrio devera acionar o botdo < Confirmar >;

= Para retornar a tela inicial, sem salvar as alteragbes realizadas, o usuario devera acionar o
botdo < Cancelar >.

e Salvar as alteragdes para confirmar o cadastro dos procedimentos do plano.

66 Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados.




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Impactos

Na tela abaixo, serdo consultados todos os procedimentos relacionados ao plano informado.

= Senicos de Apoio / Manutengédo / Planos / Planejamento de Manutencéo
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Prog. com periodicidade: data especifica
Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Prog. com Periodicidade: Data Especifica

Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Planejamento de Manutengao / Botao < Programagao >

P00 4

Pardametros da programacao

Modulos

M_PROG_ESPECIFICA

Funcao da tela

Associar os equipamentos a serem vinculados ao plano. Com base nos dados informados na
programagao, é possivel gerar as ordens de senvigo.

Pré-requisitos

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade
= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senigco

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutencéo

= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Cadastrando as programagoes

e Selecionar o plano para o qual sera gerada a programagao;
e Selecionar o tipo de manutengéo configurado para o plano;
e Selecionar o setor executante/oficina configurado no plano selecionado;

e Selecionar se as programagdes serao listadas por ordem de programagao, cédigo da programacao,
ou por data da proxima ordem de senigo;

¢ Informar se a programacgédo estara ou nao ativa. Caso a opgao "Sim" seja selecionada, as ordens
de senigo do plano serao geradas;

e Selecionar o equipamento a ser vinculado. Os campos "Localidade" e "Ultima Manuteng&o", serdo
automaticamente preenchidos; mas poderdo ser alterados. As ordens de senigo serdo geradas
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individualmente para cada equipamento selecionado;
¢ Informar o funcionario responsavel pela ordem de senico;
¢ Informar a especialidade relacionada ao tipo de senigo a ser realizado;

¢ Informar se a programagdo sera priorizada. Caso a opg¢ao selecionada seja "Sim", ao ser
cadastrada uma programacéo com periodicidade maior que a existente, para o0 mesmo plano e
equipamento, a programagao de menor periodicidade sera excluida. Ou seja, uma programacgéo de
7 dias sera excluida, caso uma programacgao de 14 dias de periodicidade tenha a programagéao
para a mesma data. Isso ocorre porque, geralmente, as programagdes de maior periodicidade
contém toda a operacdo que deweria ser realizada naquelas de menor periodicidade, reduzindo-se
assim o numero de ordens de senvigo emitidas.

Pardmetros da programacao

e As programagdes por data especifica, poderdo ser geradas de diversas formas, como: manutengao
realizada todo dia 01 de cada més, manutengao realizada todo dia 25 de dezembro de cada ano,
manutengdo realizada apenas de segunda a sexta-feira de cada semana. Nos campos abaixo,
serdo listados os parametros que devem ser informados para cadastrar programacgdes por data
repetitiva, semana do ano ou semana do més;

= Data repetitiva - informar o dia, més, ano e dia da semana especificos para representar a
frequéncia repetitiva de manutengéo. Para especificar uma data repetitiva, como dia e més para
qualquer ano, o usuario devera manter os campos "Ano" e "DDS", sem valores;

= Semana do ano - informar o numero da semana do ano para a manutengcdo e o dia da
semana (domingo a sabado). A primeira semana do ano, por definicdo, € a semana que
contém o maior numero de dias de janeiro. O ano pode ter 52 ou 53 semanas, dependendo da
distribuicdo dos dias. Sendo assim, é recomendawel ndo cadastrar manutengdes que
aparegam somente na semana 53 pois esta ocorréncia € rara e a manutengdo nao sera
executada anualmente;

= Semana do més - informar o nimero da semana dentro de um més (1 a 6) e o dia da semana
(domingo a sabado) da manutengdo. Por exemplo, determinando a semana do més = 1 e o dia
da semana = QUA (quarta), a manutencéo sera realizada em toda a primeira quarta-feira de um
més.

e Caso deseje aplicar a manutengéo apenas a um determinado ano, informe o ano desejado;
e Salvar as informagdes para que sejam gerados os cédigos das programagdes;

e Para garantir que a ordem de senico seja gerada sempre em qualquer dia da ultima semana do
més, o usuario devera informar o valor 6 (seis) no campo "Sem. Ano". Mesmo nos casos em que o
més apresente 4 ou 5 semanas, a ordem de seni¢o sera gerada para a Ultima semana do més.

e O fechamento das ordens de senigo reprograma automaticamente a préxima data de
€Xecucao;

* E possivel emitir, consecutivamente, mais de uma ordem de senico referente ao mesmo plano
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e mesma programacao, dentro de um periodo estabelecido pelo usuario. Por exemplo, se a
programagéo for para todo dia primeiro de cada més e o periodo solicitado for de um ano, entédo
serao emitidas ao menos 12 ordens de senvigo para o ponto de aplicagao.

Impactos

p .

As programacdes cadastradas, serdo apresentadas na tela abaixo, ao ser acionado o botao

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutengéo
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Prog. com periodicidade: periédica
Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Prog. com Periodicidade: Periddica
Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Planejamento de Manutengao / Botao < Programagao >
Médulos
M_PROG_PERIODICA
Fungao da tela

Associar os equipamentos a serem vinculados ao plano. Com base nos dados informados na
programacao, € possivel gerar as ordens de senigo. A programagéo periodica € utilizada quando as
manutengdes tem como referéncia uma periodicidade expressa em dias.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manuteng&o / Tabelas / Especialidade
= Senigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Tipo de Ordem de Senvico

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

¢ Movimentagdes

= Senicos de Apoio / Manutencgao / Planos / Planejamento de Manutencéao

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Cadastrando as programagoes

e Selecionar o plano para o qual sera gerada a programagao;
e Selecionar o tipo de manutengao configurado para o plano;
¢ Selecionar o setor executante/oficina configurado no plano selecionado;

e Selecionar se as programagdes serao listadas por ordem de programagéo, codigo da programagao,
ou por data da proxima ordem de senigo;

¢ Informar se a programagdo estara ou ndo ativa. Caso a opgdo "Sim" seja selecionada, as ordens
de senico do plano serdo geradas;

e Selecionar o equipamento a ser vinculado. Os campos "Localidade", "Ultima Manuteng&o", "DDS",
serao automaticamente preenchidos; mas poderao ser alterados. Ja os campos numero de série,
marca e modelo, serdo preenchidos de acordo com as informagdes registradas no cadastro do
bem;
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¢ As ordens de senigo serao geradas individualmente para cada equipamento selecionado;

¢ A data da ultima manutengéo é a data base a partir da qual sera calculada a data da proxima
manutengdo. Caso seja nula, primeira manutengdo para o equipamento, sera levada em
consideracao a data atual em que esta sendo cadastrada a programagao.

¢ Informar o funcionario responsavel pela ordem de senigo;

e Informar a periodicidade do plano. E preferivel indicar uma quantidade de dias multipla de 7 (sete)
para este campo;

e Selecionar a especialidade relacionada ao tipo de senigo a ser realizado. Essa informagao é
obrigatoria;

¢ Informar se a programacgdo sera priorizada. Caso a opgdo selecionada seja "Sim", ao ser
cadastrada uma programacdo com periodicidade maior que a existente, para o0 mesmo plano e
equipamento, a programagao de menor periodicidade sera excluida. Ou seja, uma programacéo de
7 dias sera excluida, caso uma programacgao de 14 dias de periodicidade tenha a programagéao
para a mesma data. Isso ocorre porque, geralmente, as programagdes de maior periodicidade
contém toda a operagao que deveria ser realizada naquelas de menor periodicidade, reduzindo-se
assim o numero de ordens de senvigo emitidas;

e No campo "Manter Ciclo", ao indicar a opgao "Sim", o usuario estara indicando que mesmo que
uma ordem de senigo seja realizada fora da programagdo, o ciclo previsto na programagao sera
mantido. Caso a opgéao indicada seja "Nao", serdo recalculadas as datas da préxima manutengao
a partir da data de fechamento da ordem de seni¢o;

e O campo "Préxima Manutengao", sera automaticamente preenchido. Para o calculo da data, sera
utilizada a data da ultima manutencéao e a periodicidade definida;

e Salvar as informagdes para que seja gerado o codigo da programagao.

e O fechamento das ordens de senigco reprograma automaticamente a proxima data de
execugao;

* E possivel emitir, consecutivamente, mais de uma ordem de senigo referente ao mesmo plano
e mesma programagao, dentro de um periodo estabelecido pelo usuario. Por exemplo, se a
periodicidade da programacéo for 7 dias e o periodo solicitado for de um més, serao emitidas ao
menos 4 ordens de senigo para o equipamento.
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Impactos

p .

As programacdes cadastradas serao apresentadas na tela abaixo, ao ser acionado o botdo

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Planos / Planejamento de Manutencéo
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Programacgao sem periodicidade
Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Programacao sem Periodicidade
Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Planejamento de Manutengao / Botao < Programagao >
Médulos
M_PROG_SEM_PERIODICIDADE
Fungao da tela

Associar os equipamentos a serem vinculados ao plano. O processo de programagdo sem
periodicidade é utilizado quando ndo ha condigdes de programar a manutengao ou simplesmente para
manter a relagdo plano X equipamento.

Este tipo de programagao n&o podera gerar ordens de senigo.
Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Especialidade
= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senigo

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Planos / Planejamento de Manutencéo

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

Como usar

Cadastrando as programagoes

¢ Selecionar o plano para o qual sera gerada a programagao;

Selecionar o tipo de manutengao configurado para o plano;
e Selecionar o setor executante/oficina configurado no plano selecionado;

¢ Informar se a programagédo estara ou nao ativa. Caso a opgao "Sim" seja selecionada, as ordens
de senico do plano serdo geradas;

e Selecionar o equipamento a ser vinculado. Os campos "Localidade", "Ultima Manutencdo" e
"DDS", serao automaticamente preenchidos; mas poderdo ser alterados. As ordens de senvigo
serao geradas individualmente para cada equipamento selecionado;

e Selecionar a especialidade relacionada ao tipo de senigo a ser realizado;
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e Salvar as informagdes para que sejam gerados os cédigos das programagdes cadastradas.

Impactos

p .

As programagdes cadastradas serdo apresentadas na tela abaixo, ao ser acionado o botédo

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutencéo
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Qualificagoes do plano
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Planos / Qualificagdes do Plano

Senigos de Apoio / Manutengéo / Planos / Planejamento de Manutengao / Botao < Qualificagdes >
Médulos
M_QUALIFICACOES_PLANO
Fungao da tela
Associar as qualificagdes aos planos de manutengéo.
Pré-requisitos
e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Planos / Tipos de Qualificagdes do Plano

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutencéo

Como usar

Ao acessar a tela, o usuario devera coloca-la em modo de pesquisa e consultar o plano desejado. Os
campos de descricao e setor executante serdo automaticamente preenchidos.

Cadastrando as qualificagdes do plano

¢ Informar a qualificagdo necessaria para execugao do plano;
¢ Informar o nimero de funcionarios necessarios, com a qualificagao indicada;
¢ Informar a quantidade de horas, por homem, necessarias para a execugao do plano;
e Salvar as informagdes.
Impactos
Na tela abaixo, serdo consultadas todas as qualificagdes relacionadas ao plano informado.

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Planos / Planejamento de Manutencéo
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Tipos de procedimentos do plano
Senvigos de Apoio / Manutengéao / Planos / Tipos de Procedimentos do Plano
Médulos
M_TIPO_PROC_PLANO
Funcao da tela
Cadastrar os tipos de procedimentos que poderao ser associados ao plano.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

Cadastrando os tipos de procedimentos

¢ Informar o tipo do procedimento que deseja cadastrar;
e Salvar as alteragdes para que seja gerado o codigo automatico do procedimento.
Impactos

Para efetuar o cadastro dos procedimentos do plano, na tela abaixo, € necessario informar um tipo de
procedimento.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Procedimentos do Plano
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Tipos de qualificagdes do plano
Senvicos de Apoio / Manutengéao / Planos / Tipos de Qualificagdes do Plano
Médulos
M_TIPO_QUALIFICA_PLANO
Funcao da tela
Cadastrar os tipos de qualificagdes que poderao ser associadas ao plano.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

Cadastrando os tipos de qualificagoes

¢ Informar o tipo de qualificagdo que deseja cadastrar;
e Salvar as alteragdes para que seja gerado o codigo automatico da qualificagéo.
Impactos

Para efetuar o cadastro dos procedimentos do plano, na tela abaixo, € necessario informar um tipo de
qualificagao.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Qualificagbes do Plano
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Geragao de ordens de servigo

Senvigcos de Apoio / Manutengéo / Planos / Geragao de Ordens de Senico

222>

Impresséo do termo de abertura da OS
Solicitacédo de servicos

Moédulos
M_GERACAO_ORDENS
Fungao da tela

Gerar as ordens de senigo. Essas ordens serao geradas com base nos dados cadastrados nos
planos de manutengédo e nas programagoes periddicas e por data especifica.

Pré-requisitos
¢ Configuragdes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Configuragdes / Funcionamento

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senigco

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senicos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Motivos do Senigo

e Movimentagodes

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutencéo

= Senigos de Apoio / Manutencao / Planos / Prog. com Periodicidade: Perioddica

Como usar

Parametros para geragao das ordens de servigo

¢ Informar o periodo a ser consultado;

¢ Informar o equipamento/bem. A localidade do equipamento sera automaticamente apresentada, de
acordo com o seu cadastro, mas podera ser alterada;

¢ Informar a espécie, classe e subclasse do equipamento;
¢ Informar o setor executante;

¢ Informar o centro de custo;
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¢ Informar o tipo de manutengao;
¢ Informar a classificagdo e a subclassificacido, de acordo com a IOB;

e Acionar o botao < 4 - Consultar Geragao > para que sejam exibidas todas as ordens de senigo
que poderao ser geradas e que correspondam aos parametros informados.

Botoes da tela

e Para gerar ordens de senigo com situagao "Solicitada" ou "Aberta", de acordo com o parametro
definido na tela "Configuragdes do Sistema de Manutencao", o usuario devera acionar o botdo < 1 -
Gerar O.S. >;

= Serao apresentados os cédigos das ordens de senigo geradas no campo "Cod. OS".
e Para gerar as ordens de seni¢co com situagdo "Simulada", o usudrio devera acionar o botdo < 2 -
Simulagdo O.S. >;

e Para eliminar as ordens de senigo com situagdo "Simulada", o usuario devera acionar o botdo < 3
- Eliminar Simuladas >;

e Para transferir as ordens de senico com situagdo "Simulada", para a situagdo "Solicitada", o
usuario devera acionar o botdo < 5 - Converter Simuladas >. Sera exibida a janela "Converter
Simuladas", na qual o usuario devera:

= Marcar os check boxes correspondentes as ordens de seni¢o que deseja conwerter, ou marcar
o check box "Marcar Todos", para selecionar todas as ordens de senigo apresentadas;
= Serao apresentadas todas as informagdes referentes a ordem de senigo selecionada;

= Para conwerté-la o usuario devera acionar o botdo < 1 - Converter >. Apés a conversdo, a ordem
de senico selecionada sera apresentada, na tela principal, com um cédigo de ordem de senico
vinculado a ela e a situagao sera "Aberta";

= Caso deseje retornar a tela inicial, devera ser acionado o botdo < 2 - Cancelar >.
e Para imprimir o termo de abertura das ordens de senigo geradas, o usuario devera acionar o botao
< 6 - Imprimir >.
Solicitagao de servigos

¢ Ao efetuar um duplo clique sobre a ordem de seni¢o desejada, o usuario sera direcionado a tela
"Solicitagdo de Senicos". Nela, podera consultar as informagdes detalhadas das ordens de senigo
geradas, por exemplo.

Impactos

Nas telas abaixo, ao consultar uma programagao, as informagdes da ordem de senigo gerada serao
apresentadas.

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Planos / Prog. com Periodicidade: Periddica

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Planos / Prog. com Periodicidade: Data Especifica

Na tela abaixo, é possivel consultar as ordens de seni¢o geradas nesta tela.

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagcao de Senigos
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As ordens de senigo simuladas serdo apresentadas na tela abaixo.

» Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens / Botdo < Histdrico
Senico > / Botdo < Consultar > / Botdo < OS. Simulada >
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Tipos de cargos do plano
Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Tipos de Cargos do Plano
Médulos
M_TIPO_CARGO_PLANO
Funcao da tela
Cadastrar os tipos de cargos necessarios para a execugao dos planos.
Pré-requisitos
N/A
Como usar

Cadastrando os tipos de cargo

e Descrever o cargo a ser cadastrado;
e Salvar as alteragdes para que seja gerado o codigo automatico do cargo.
Impactos

Para efetuar o cadastro dos procedimentos do plano, na tela abaixo, € necessario informar um tipo de
procedimento.

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Cargos do Plano
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Consumo
Energia elétrica

Cadastro

Senigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Cadastro
Senvigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Listagem / Botdo < Alterar >
Senigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Listagem / Botao < Detalhar >
Moédulos
M_CADASTRO_CONSUMO_ENERGIA_ELETRICA
Funcao da tela

Cadastrar as contas de energia elétrica. Quando acessada por meio do botdo < Detalhar >, a tela
permitira apenas a visualizagao das informagoes, as alteragdes realizadas nao poderao ser salvas.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Unidade Consumidora

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Tipo de Consumo

Como usar

e Selecionar a unidade consumidora (medidor) a qual a conta se refere. Somente serdo
apresentadas na lista de valores as unidades consumidoras cujo tipo cadastrado for "Luz";

¢ |Informar o més e o ano de referéncia da conta, no formato MM/AAAA;
¢ Informar a data da medigdo do consumo, no formato DD/MM/AAAA;

¢ Informar a quantidade de dias medidos, ou seja, a quantidade de dias transcorridos entre a
medi¢ao anterior e a corrente;

e Selecionar os tipos de consumo faturados na conta, por exemplo tipos de consumo, multas, juros,
taxas;

¢ Informar a quantidade consumida para cada tipo selecionado;

¢ Informar o valor. Automaticamente o campo "Valor Total" sera preenchido com o somatério dos
valores cadastrados;

e Salvar as informagodes;
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¢ Acionar o botédo para excluir um registro. Com isso, ele ndo ficara mais disponivel para
alteragdes ou consultas e nao podera ser reativado.

Impactos

As informagbes cadastradas nessa tela serdo apresentadas na tela e no relatério abaixo, para
consulta.

= Senigos de Apoio / Manutencdo / Consumo / Energia Elétrica / Listagem
= Senigos de Apoio / Manutengéao / Relatérios / Consumo / Energia Elétrica
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Listagem
Senigos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Energia Elétrica / Listagem
Médulos
C_LISTAGEM_CONSUMO_ENERGIA_ELETRICA
Funcao da tela
Consultar as contas de energia elétrica cadastradas.
Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Cadastro

Como usar

Nessa tela, é possivel consultar as contas de energia elétrica cadastradas. Os campos existentes
poderao ser utilizados como pardmetros de pesquisa, para isso € necessario:

¢ Habilitar o modo de consulta, acionando o botao 'D ;
¢ |nformar:

= O cdédigo de cadastro da conta;
= O cdédigo da unidade consumidora;

= A data de referéncia da conta;

A data de medigao;

A quantidade de dias medidos;

O valor total da conta.

e Acionar o botao para realizar a consulta;

¢ Para alterar os dados de uma conta, é necessario seleciona-la e acionar o botdo < Alterar >. Com
isso, 0 usuario sera direcionado a tela de cadastro, que estara automaticamente preenchida, para
que possa alterar os dados da conta ou até mesmo exclui-la;

e Para detalhar as informagbes apresentadas, € necessario acionar o botdo < Detalhar >. Com isso,
0 usuario sera direcionado a tela de cadastro, mas as informagdes apresentadas senirao apenas
para consulta e ndo serao permitidas alteragdes.

Impactos

N/A
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AgualGas

Cadastro

Senigos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Agua/Géas / Cadastro
Senigos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Agua/Gas / Listagem / Botdo < Alterar >
Senigos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Agua/Gas / Listagem / Bot&o < Detalha >
Médulos
M_CADASTRO_CONSUMO_AGUA_GAS
Funcao da tela

Cadastrar as contas de agua e gas. Quando acessada por meio do botdo < Detalhar >, a tela
permitira apenas a visualizagao das informagdes, as alteragbes realizadas ndo poderao ser salvas.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Unidade Consumidora

Como usar

e Selecionar a unidade consumidora. Na lista de valores serao apresentadas apenas as unidades
consumidoras cujos tipos sejam "Agua" ou "Gas". Automaticamente o campo "Tipo" sera
preenchido;

¢ Informar o0 més e o ano de referéncia da conta, no formato MM/AAAA;
¢ Informar a data da medi¢do do consumo, no formato DD/MM/AAAA;

¢ Informar a quantidade de dias medidos, ou seja, a quantidade de dias transcorridos entre a
medic&o anterior e a corrente;

¢ Informar o valor de consumo;

¢ Informar o valor da taxa de esgoto, nos casos de conta de agua;

¢ Informar o valor de juros, multa ou outros valores cobrados na conta, caso haja;

e O campo valor total sera automaticamente preenchido com todos os valores informados na nota;
e Salvar;

e Acionar o botao para excluir um registro. Com isso, ele ndo ficara mais disponivel para
alteragdes ou consultas e ndo podera ser reativado.
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Impactos

As informagdes cadastradas nesta tela serdo apresentadas na tela abaixo, para consulta.

= Senigos de Apoio / Manuteng&o / Consumo / Agua/Gas / Listagem
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Listagem
Senigos de Apoio / Manutengdo / Consumo / Agua/Gas / Listagem
Médulos
C_LISTAGEM_CONSUMO_AGUA_GAS
Funcao da tela
Consultar as contas de agua e gas cadastradas.
Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengéo / Consumo / Agua/Gas / Cadastro

Como usar

Nessa tela, é possivel consultar as contas de agua e gas cadastradas. Os campos existentes
poderao ser utilizados como pardmetros de pesquisa, para isso € necessario:

¢ Habilitar o modo de consulta, acionando o botao 'D ;
¢ |nformar:

= O cdédigo de cadastro da conta;
= O cdédigo da unidade consumidora;

= O tipo;

A data de referéncia da conta;

A data de medigao;

A quantidade de dias medidos;
= O consumo;

= O valor total da conta.

¢ Acionar o botao para realizar a consulta;

¢ Para alterar os dados de uma conta, e necessario seleciona-la e acionar o botdo < Alterar >. Com
iss0, o usuario sera direcionado a tela de cadastro que estara automaticamente preenchida;

¢ Para detalhar as informagdes apresentadas, é necessario acionar o botdo < Detalhar >. Com isso,
0 usuario sera direcionado a tela de cadastro, mas as informagdes apresentadas senirdo apenas
para consulta e ndo serdo permitidas alteracdes.
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Impactos

N/A
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Consultas

Ordens de servigo
Faturamento / Faturamento de Convénios e Particulares / Consultas / Ordens de Senigo
Senigos de Apoio / Manutengdo / Consultas / Ordens de Senvigo
Materiais e Logistica / Patriménio / Consultas / Ordens de Senigo
Controladoria / Custos / Consultas / Ordens de Senigo
Senigos de Apoio / Nutrigdo e Dietética / Consultas / Ordens de Senigo
Atendimento / Internagao Domiciliar (Home Care) / Consultas / Ordens de Senigo
Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens / Botado < Histérico senigo > /

Botao < Consultar >

Consultando as OSs
Servigos da ordem de servigo
Funcionalidade dos botbes

Médulos
C_SOLICITACAO_OS
Funcao da tela
Consultar as ordens de senico registradas.
Pré-requisitos
e Movimentacdes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem Senvigo / Cadastro

Como usar

Consultando as ordens de servigo

e Podem ser utilizados como parédmetros de pesquisa: o cadigo do funcionario responsavel, o cddigo
do funcionario executante, o nimero da OS, a data do pedido, o solicitante, o tipo de OS, o setor,
a oficina e/ou a prioridade;

e Efetuar a pesquisa;

e Serao exibidas as ordens de senigo cadastradas, atendendo aos parédmetros informados e
apresentando outros dados de detalhamento no bloco "Detalhes da Ordem de Senigo". As ordens
de senigo exibidas sdo que que foram cadastradas com oficinas que estejam vinculadas aos
usuarios, de acordo com a configuragdo no cadastro de usuario por oficina;
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e Sera possivel identificar a prioridade das ordens de senigo por meio das cores pelas quais elas
estdo destacadas. Sendo:
= Vermelho - muito alta;
= Laranja - alta;
= Amarelo - média;
= Verde - baixa e muito baixa.
Servigos da ordem de servigo

e Para \isualizar os senigos, o0 usuario devera efetuar um clique duplo sobre a ordem de senigo
desejada. Sera exibida a tela "Senicos Realizados na Ordem de Senigo". Para retornar a tela
inicial, basta acionar o botdo < 1 - Retornar >.

Funcionalidade dos botoes

e Acionar o botdo < Copiar O.S > para realizar a cépia dos dados da ordem de senigo selecionada
para uma nova. Ao aciona-lo, o usuario sera questionado se deseja realmente copiar a ordem de
senic¢o; ao confirmar a operagdo (selecionando a opgao "Sim") sera apresentada uma mensagem
com o cédigo da ordem de senigo gerada;

e Acionar o botdo < Imprimir > para emissao do relatério de abertura de ordem de senico;

¢ Acionar o botéo < Avaliacdo OS >, o usuario sera direcionado a tela "Avaliagéo_Senico" para que
possa avaliar as ordens de senigo concluidas.

Impactos

N/A
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Especialidade X Funcionarios

Senigos de Apoio / Manutengao / Consulta / Especialidades X Funcionarios
Médulos

M_ESPEC_FUNC
Funcao da tela

Consultar os funcionarios que atendem a cada uma das especialidades cadastradas.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

Como usar

Consultando os funcionarios por especialidade

Ao ser acessada, a tela sera apresentada em modo de pesquisa para que sejam informados os
parametros de consulta.

e Selecionar o cédigo da especialidade para qual serdo consultados os funcionarios cadastrados.
Caso o usuario queira consultar todos os funcionarios cadastrados para todas as especialidades,
basta deixar esse campo em branco;

e Efetuar a pesquisa. Sera apresentada a relagdo de todos os funcionarios cadastrados para a
especialidade selecionada, apresentando o cddigo e 0 nome de cada um deles;

e Caso nao tenha sido informada uma especialidade em especifico, poderdo ser utilizados os

botbes e para navegar entre as opgbes cadastradas e ter acesso a lista de
funcionarios de cada especialidade.

Impactos

N/A
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Grafico de distribuicao das manutengoes

Senvicos de Apoio / Manutengao / Consulta / Grafico de Distribuigao das Manutengodes
Médulos

C_DIV_PRELIMINAR
Funcao da tela

Consultar a distribuicdo das manutengdes cadastradas, por meio de graficos.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Tipo de OS

¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro

Como usar

Consultando o grafico

Ao ser acessada, a tela sera apresentada em modo de pesquisa para que sejam informados os
parametros de consulta.

¢ Informar a competéncia a ser consultada e/ou o tipo preliminar;
e Efetuar a pesquisa;

e Sera apresentada a quantidade total de manutengdes realizadas por tipo preliminar (preventiva,
corretiva e rotina), na competéncia informada. Além disso, sera apresentado o grafico ilustrando as
informacgdes apresentadas.

Impactos

N/A
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Relatorios
Tabelas

Funcionarios

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Tabelas / Funcionarios
Moédulos

R_FUNC
Funcao da tela

Apresentar os dados referentes a lista dos funcionarios relacionados a manutengéo, destacando o
codigo e o nome do funcionario.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Selecionar a ordenagao desejada para exibigao das informagdes no relatorio;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério gerado apresentara os coédigos de cadastro dos
funcionarios e os seus respectivos nomes;

¢ Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Especialidades

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Tabelas / Especialidades
Moédulos
R_ESPEC_ACMA
Funcao da tela
Apresentar os dados referente a lista de especialidades relacionadas a manutengao.
Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

e Selecionar a ordenagao desejada para exibigao das informagdes no relatorio;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério gerado apresentara os coédigos de cadastro das
especialidades e as suas respectivas descrigoes;

¢ Caso desista da emiss&o do relatério, o usudrio podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Funcionarios X Especialidades

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

Modulos

R_FUNC_ESPEC

Funcao da tela

Visualizar os dados referentes a lista de funcionarios por especialidades, exibindo o cddigo, o nome
do funcionario correspondente, além dos cddigos e das descrigao das respectivas especialidade.

Pré-requisitos

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Codigo da especialidade. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
especialidades;

= Codigo do funcionario. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os
funcionarios.

Aba "Especialidade"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de uma especialidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Funcionario"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um funcionario a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentard as especialidades \inculadas aos
funcionarios;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Servicos

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatorios / Tabelas / Senigos
Médulos

R_SERVI
Funcao da tela

Apresentar os dados referentes aos senigos de manutengdo prestados, mostrando por exemplo, o
codigo, a descrigao, categoria, entre outros.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Senvicos

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

e Selecionar a ordenagao desejada para exibigao das informagdes no relatorio;
e Selecionar a categoria dos senigos a serem apresentadas no relatério;

e Acionar o botédo < Imprimir >. O relatério gerado apresentara os codigos de cadastro dos senigos e
as suas respectivas descrigbes. Além disso, & possivel verificar o peso, as quantidades minima e
maxima para sua realizagéo e a categoria a qual estao vinculados;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Leituras

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Tabelas / Leituras

Modulos

R_CAD_LEITURA

Funcao da tela

Visualizar os dados referentes as leituras cadastradas para fins de calibragem, verificando também o
codigo e a descrigao das leituras.

Pré-requisitos

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Cadastro de Leituras

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

e Selecionar a ordenagao desejada para exibigao das informagdes no relatorio;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério gerado apresentara os codigos de cadastro das leituras e
0s suas respectivas descri¢oes;

¢ Caso desista da emiss&o do relatério, o usudrio podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Tipos de ordem de servico

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Tabelas / Tipos de Ordem de Senigo

Modulos

R_TIPO_OS

Funcao da tela

Visualizar os tipos de ordem de senigo cadastrados e suas principais informagoes.

Pré-requisitos

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

e Selecionar a ordenagao desejada para exibigao das informagdes no relatorio;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério gerado apresentara os tipos de ordem de senigo
cadastrados, bem como os seus coédigos, tipos preliminares, se & obrigatério informar o bem
quando utilizado esse tipo no cadastro da ordem de senigo, além do prazo de entrega;

¢ Caso desista da emiss&o do relatério, o usudrio podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Bens/ garantia

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Tabelas / Bens/Garantia
Médulos

R_BENS_GARANTIA
Funcao da tela

Apresentar as datas e quantidades de dias de garantia dos bens. Além disso, é possivel visualizar as
informagdes basicas de cadastro do bem.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens
= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= A empresa da qual deseja obter informacdes. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma
ou todas as empresas cadastradas;

= A classificagao desejada. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
classificagoes;

= A subclassificagdo desejada. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
subclassificagoes;

= O centro de custo desejado. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os
centros de custo;

= A localidade desejada. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
localidades;

= Marcar o check box "Agrupar por empresa?", para indicar que deseja que as informagdes
sejam apresentadas por empresa selecionada.

Aba "Empresa”

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de uma empresa a ser utilizada como parametro.

Aba "Classificacao"”

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma classificagao a ser utilizada como parametro.
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Aba "Centro de Custo"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um centro de custo a ser utilizado como parametro;

¢ Acionar o botdo < Imprimir >. O relatdrio apresentara as informagdes basicas de cadastro do bem
e a sua respectiva data de garantia;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Ordens de servigo

Ordem de servigo

Senvigos de Apoio / Manutengao / Relatorios / Ordens de Senigo / Ordem de Senigo
Médulos

R_ORDEM_SERVICO
Funcao da tela

Visualizar os dados referentes as ordens de senigcos no periodo selecionado, destacando a situacgao,
especialidade, bem e senvico.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Oficinas
= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

¢ Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro
= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Codigo da especialidade. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
especialidades;
= Codigo do setor. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os setores;
= Coddigo da oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Cadigo do bem. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os bens;
= Selecionar a situagao das ordens de seni¢o que deseja visualizar;
= Selecionar o periodo do qual deseja visualizar as ordens de seni¢o;
= Selecionar se deseja imprimir os agrupamentos das ordens de senigo;

= Marcar o check box "N&o imprimir OSs ja impressas" caso deseja que as ordens de senigo
que ja foram impressas ndo sejam apresentadas no relatorio.
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Aba "Especialidades"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de uma especialidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Setores"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro.

Aba "Oficinas"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.

Aba "Bens"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes basicas das ordens de
senigo que atendem aos parametros informados;

= O campo referente as observacdes apresenta descricdes extensas que contenham mais de
1300 caracteres.

¢ Caso desista da emiss&o do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A

Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados. 103




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Ordem de servigo resumida

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Ordens de Senigo / Ordem de Senigo Resumida
Médulos

R_RES_ORDEM_SERVICO
Funcao da tela

Apresentar os dados referentes ao resumo das ordens de senigo por equipamento/setor, destacando
a data programada, modelo e setor.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro
= Materiais e Logistica / Patrimbnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens
= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Parametros para emissao do relatério

Aba "Parametros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Tipo de ordem de senigo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os tipos de
ordem de senigo;
= Setor. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os setores;
= Oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;

= Classe. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as classes. Essa aba
somente apresentara opgdes a serem selecionadas, nos casos em que para a espécie
selecionada existir uma classe vinculada;

= Subclasse. Nessa aba, apenas é possivel selecionar uma ou todas as subclasses. Essa aba
somente apresentara opgbes a serem selecionadas, nos casos em que para a espécie
selecionada existir uma subclasse vinculada;

= Selecionar a situagao das ordens de senigo que deseja visualizar;
= Selecionar o periodo do qual deseja visualizar as ordens de senigo;
= Selecionar se deseja que as ordens de senigo sejam agrupadas por setor;

= Selecionar se deseja imprimir os agrupamentos das ordens de senigo.
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Aba "Tipos de OS"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigco a ser utilizado como
parametro.

Aba "Setores"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro.

Aba "Oficinas"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.

Aba "Espécie”
¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma espécie a ser utilizada como parametro.

Aba "Classe"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma classe a ser utilizada como parametro. Essa aba
somente apresentara opgdes a serem selecionadas, nos casos em que para a espécie
selecionada existir uma classe vinculada.

Aba "Subclasse"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma subclasse a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara o resumo das ordens de senigo cadastradas
para determinado equipamento, por setor, que atendem aos parametros informados;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Ordem de servigo detalhada

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Ordens de Senigo / Ordem de Senigo Detalhada
Médulos

R_ORDEM_SERVICO_DETALHADA
Funcao da tela

Visualizar os dados referentes a ordem de senigo detalhada, podendo verificar o numero da OS, a
data de pedido, o tipo de OS, e outros dados.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro
= Materiais e Logistica / Patrimbnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens
= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Parametros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Tipo de ordem de senigo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os tipos de
ordem de senigo;
= Oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Selecionar o tipo de periodo do qual deseja visualizar as informagdes;
= Selecionar a situagéo das ordens de senigo que deseja visualizar;
= Selecionar o periodo do qual deseja visualizar as ordens de seni¢o;
= Selecionar se deseja ou ndo que seja exibido o tempo de execugao dos senigos.

Aba "Tipos de OS"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigco a ser utilizado como
parametro.

Aba "Oficinas"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;
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e Acionar o botao < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes detalhadas das ordens de
senigo que atendem aos parametros informados;

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Resumo de bens e manutencgoes
Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Ordens de Senigo / Resumo de Bens e Manutengdes
Médulos
R_BEM_MANUTENCAO
Funcao da tela

Apresentar o resumo dos bens e manutengdes realizados no hospital, podendo verificar também o
nuamero e a data da ordem de senigo, o patrimonio, e outros dados.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas
= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro
= Materiais e Logistica / Patrimbnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens

= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Parametros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Codigo da especialidade. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
especialidades;
= Codigo do setor. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os setores;
= Cddigo da oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Cadigo do bem. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os bens;
= Selecionar a situagao das ordens de senigo que deseja visualizar;
= Selecionar o tipo preliminar que deseja visualizar;
= Selecionar o periodo do qual deseja visualizar as ordens de senvigo.

Aba "Especialidades"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma especialidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Setores"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro.
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Aba "Oficinas"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.

Aba "Bens"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informacgdes basicas dos bens e das
movimentagodes realizadas;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Listagem de ordens de servigco

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Ordens de Senvigo / Listagem de Ordens de Senvigo
Médulos

R_ORDEM_SERVICO_DETALHE
Funcao da tela

Listar todas as ordens de senigo cadastradas, podendo filtrar as informagdes por responsawel, status
da OS, situagdo da OS, periodo, dados dos equipamentos utilizados, dados de cancelamento das
ordens de senigo, entre outros parametros.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Solicitagdo de Senigos

= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

= Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Planejamento de Manutencéo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:

= Selecionar o tipo de relatério que deseja emitir, podendo ser: ordem de senigco com
executante, com solicitante, com dados do fechamento, com dados de equipamento e plano,
com dados de fechamento e situagdo ou com dados do cancelamento;

= Selecionar a prioridade das ordens de seni¢o que deseja visualizar;

= Tipo de ordem de senigo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os tipos de
ordem de seni¢o;

= Solicitante. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os solicitantes;
= Executante. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os executantes;
= Responsawel. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os responsaweis;

= Centro de custo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os centros de
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custo;

= Numero da solicitagdo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
solicitagoes;

= Oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Bem. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os bens;

= Plano. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os planos;

= Selecionar o status das ordens de senigo que deseja visualizar;

= Selecionar a situag&o das ordens de senigo que deseja visualizar;

= Selecionar a classificagao das ordens de senigo que deseja visualizar;

= Selecionar o tipo de periodo a ser considerado;

= Selecionar o periodo do qual deseja visualizar as ordens de senvigo.

Aba "Tipo de OS"

e Nessa aba, € possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigo a ser utilizado como
parametro.

Aba "Solicitante"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um solicitante a ser utilizado como parametro.

Aba "Executante"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um executante a ser utilizado como parametro.

Aba "Responsawel"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um responsawel a ser utilizado como parametro.

Aba "Centro de Custo"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um centro de custo a ser utilizado como parédmetro.

Aba "N° Solicitagao"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma solicitagéo a ser utilizada como parametro.

Aba "Oficinas"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.

Aba "Bem"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro.

Aba "Plano"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um plano a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes basicas das ordens de
senigo que atendam aos parametros informados;
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e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Solicitagao de servigos

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Ordens de Senvigo / Solicitagdo de Senvigos
Médulos

R_SOLICITACAO_SERVICO
Funcao da tela

Apresentar todas as solicitagbes de senigo cadastradas, permitindo filtrar as informagdes por
responsavel, status da OS, situagado da OS, periodo, entre outros parametros.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Solicitagdo de Senigos

= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes pardmetros:

= Selecionar o tipo de relatério que deseja emitir;

= Tipo de ordem de senigo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os tipos de
ordem de senigo;

= Solicitante. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os solicitantes;
= Executante. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os executantes;
= Responsawel. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os responsaweis;

= Centro de custo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os centros de
custo;

= Numero da solicitagdo. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as
solicitagoes;

= Oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;

= Bem. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os bens;
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= Selecionar o status das ordens de senigo que deseja visualizar;

= Selecionar a situagao das ordens de senigo que deseja visualizar;

= Selecionar a prioridade das solicitagdes que deseja visualizar;

= Selecionar a classificagao das ordens de senigo que deseja visualizar;
= Selecionar o tipo de periodo a ser considerado;

= Selecionar o periodo do qual deseja visualizar as ordens de senvigo.

Aba "Tipo de OS"

e Nessa aba, € possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigo a ser utilizado como
parametro.

Aba "Solicitante"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um solicitante a ser utilizado como parametro.

Aba "Executante"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um executante a ser utilizado como parametro.

Aba "Responsawel"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um responsawel a ser utilizado como parametro.

Aba "Centro de Custo"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um centro de custo a ser utilizado como parédmetro.

Aba "N° Solicitagao"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma solicitagéo a ser utilizada como parametro.

Aba "Oficinas"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.

Aba "Bem"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes basicas das solicitagdes de
senigo que atendam aos parametros informados;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A

114 Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados.




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Servigos

Setor / periodo

Senvigos de Apoio / Manutengéao / Relatorios / Servigos / Setor/Periodo
Médulos

R_SERVICO_PERIODO
Funcao da tela

Apresentar os dados referentes aos senigos realizados por setor em um determinado periodo,
podendo ser exibido de modo analitico ou sintético.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senicos de Apoio / Manuteng&o / Tabelas / Senicos
= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Oficinas

¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutencao / Ordem de Senvico / Cadastro

= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:

= Coddigo do setor. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os setores;
= Cadigo da oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= O periodo que deseja visualizar;
= O tipo de relatdério a ser gerado, podendo ser: analitico ou sintético.
Aba "Setor"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro.

Aba "Oficina"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara os senigos realizados por setor no periodo
indicado;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
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Impactos

N/A
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Funcionario

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Senigos / Funcionario

Modulos

R_SERVICO_PERIODO_FUNC

Funcao da tela

Exibir os dados referentes aos senigos de manutengao prestados, permitindo filtrar por funcionario e/
ou oficina e exibidas de modo analitico ou sintético.

Pré-requisitos

e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Funcionarios X Especialidades

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Senicos
= Senicos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Oficinas

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Parametros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Codigo do funcionario. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos os
funcionarios;
= Coddigo da oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= O periodo que deseja visualizar;
= O tipo de relatério a ser gerado, podendo ser: analitico ou sintético.

Aba "Funcionario"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um funcionario a ser utilizado como parametro.

Aba "Oficina"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara os senigos realizados por funcionario, no
periodo indicado, e o tempo gasto em cada um deles;
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e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Tipo de OS

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Senigos / Tipo de OS
Médulos

R_SERVICO_PERIODO_OS
Funcao da tela

Visualizar os senigos realizados por tipo de ordem de senigo.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Senicos

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Cadigo do tipo de ordem de senico. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todos
os tipos;
= Cddigo da oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= O periodo que deseja visualizar;
= O tipo de relatério a ser gerado, podendo ser: analitico ou sintético.

Aba "Tipo de OS"

e Nessa aba, € possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigo a ser utilizado como
parametro.

Aba "Oficina"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara os senigos realizados por tipo de ordem de
senigo, no periodo indicado, e o tempo gasto em cada um deles;

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
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Impactos

N/A
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Especialidade

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatorios / Senigos / Especialidade
Moédulos

R_SERVICO_PERIODO_ESPE
Funcao da tela

Exibir os senigos realizados no hospital por especialidade do funcionario.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas
= Senicos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Especialidade
= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Senicos

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Codigo da especialidade. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar um ou todas as
especialidades;
= Cddigo da oficina. Nessa aba, apenas sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= O periodo que deseja visualizar;
= O tipo de relatério a ser gerado, podendo ser: analitico ou sintético.

Aba "Especialidade"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma especialidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Oficinas"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botado < Imprimir >. O relatério apresentara os senigos realizados por especialidade, no
periodo indicado, e o tempo gasto em cada um deles;

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
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Impactos

N/A

122 Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados.




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Gerenciais

Custo de manutengao por setor/periodo

Senvigos de Apoio / Manutengao / Relatorios / Gerenciais / Custo de Manutengéo por Setor/Periodo
Médulos

R_GASTO_MANUTENCAO
Funcao da tela

Apresentacdo, de modo analitico ou sintético, dos custos referente as manutencdes por setor e por
periodo, podendo verificar também, a ordem de senigo, setor, tipo da OS, entre outros dados.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Oficinas

¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Parametros"

¢ Informar os seguintes parametros:

= Ordem de senico desejada. Caso queira visualizar todas as ordens de senigo utilizar "%";
= |nformar o periodo do qual deseja consultar as informagdes;
= Selecionar o setor. Nessa aba somente é possivel selecionar um ou todos os setores;
= Selecionar a oficina. Nessa aba somente é possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Selecionar a situagao da ordem de senigo que deseja consultar;
= |nformar o local em que o senigo foi realizado, podendo ser: externo, interno ou todos;
= Selecionar o tipo do relatério a ser gerado, se analitico ou sintético;
= Selecionar se deseja que as informagdes sejam agrupadas por ordem de senigo.
Aba "Setor"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro.

Aba "Oficina"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;
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e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes do senigo realizado,
correspondente aos parametros informados, bem como o valor gasto para realiza-los. Além disso,
serao apresentados os dados basicos da ordem de senigo que o originou;

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Custo de manutencao por bem patrimonial

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Gerenciais / Custo de Manutengao por Bem Patrimonial
Médulos

R_GAST_MANU_BENS
Funcao da tela

Apresentagao dos dados de forma analitica ou sintética, referentes ao custo de manutengao por bem
patrimonial, mostrando por exemplo na forma sintética o bem, o valor do bem e o valor da mao de
obra.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

¢ Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:

= Selecionar o bem patrimonial. Nessa aba somente é possivel selecionar um ou todos os bens;
= Selecionar a oficina. Nessa aba somente é possivel selecionar uma ou todas as oficinas;
= Selecionar o tipo do relatério a ser gerado, se analitico ou sintético.

Aba "Oficina"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes do custo com a realizagéo de
senicos por bem patrimonial;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Custo de manutencgao por classificagdao 10B

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Gerenciais / Custo de Manutengdo por Classificagéo
OB

Moédulos
R_GASTO_MANUTENCAOQO_IOB
Funcao da tela

Apresentar o custo de manutengéao por classificagao IOB, podendo verificar também, o capitulo I0B, o
subcapitulo IOB, a ordem de senvigo e outros dados.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

¢ Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Selecionar a classificagdo IOB desejada. Nessa aba somente é possivel selecionar uma ou
todas as classificagoes;

= Selecionar a subclassificagcdo IOB desejada. Nessa aba somente é possivel selecionar uma ou
todas as subclassificacdes. No entanto, esse campo somente sera habilitado para selegao
nos casos em que exista uma classificacdo especifica selecionada e existam
subclassificagdes vinculadas a ela;

= Selecionar a oficina. Nessa aba somente é possivel selecionar uma ou todas as oficinas.

Aba "Classificacdo I0B"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma classificagdo a ser utilizada como parametro.

Aba "Subclassificagcéo IOB"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma subclassificagdo a ser utilizada como parametro.

Aba "Oficina"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;
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e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes das manutengdes realizadas
com base na classificagédo IOB dos bens;

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A

Copyright ©2016 MV. Todos os direitos reservados. 127




Manual da Manutengao - Versao 1.0.292

Contratos de manutengao

Contratos de manutencgao

Senvigos de Apoio / Manutengéao / Relatorios / Contratos de Manutencao / Contratos de Manutengao
Médulos

R_CONTRATO_MANUTENCAO
Funcao da tela

Apresentar os contratos de manutengdo cadastrados, permitindo verificar também, o cdédigo, a
descrigao, o fornecedor entre outros dados.

Pré-requisitos
¢ Tabelas

= Controladoria / Controle Financeiro (Cta a Pagar, Cta a Receber, Bancos) / Tabelas /
Fornecedor/Cliente

= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Contrato Manutencéo

¢ Movimentagdes

= Senigos de Apoio / Manutencao / Ordem de Senvico / Cadastro
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Selecionar o fornecedor desejado. Nessa aba somente & possivel selecionar um ou todos os
fornecedores;
= Selecionar o bem desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os bens;
= Selecionar a situagao dos contratos de manuten¢éo que deseja visualizar, se ativo ou inativo;
= Informar o periodo (data e hora) do qual deseja obter informagdes.

Aba "Fornecedor"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um fornecedor a ser utilizado como parametro.

Aba "Bem"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes basicas dos contratos de
manutengao que correspondam aos parametros informados;
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e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.

Impactos

N/A
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Contratos de manutencao e bens relacionados

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Contratos de Manutengao / Contratos de Manutengao e
Bens Relacionados

Moédulos
R_BEM_CONTRATO_MANUT
Funcao da tela

Apresentar os contratos de manutengao e bens relacionados, bem como verificar, o cédigo e a
descrigao do contrato, entre outros dados e os bens relacionados ao contrato.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Controladoria / Controle Financeiro (Cta a Pagar, Cta a Receber, Bancos) / Tabelas /
Fornecedor/Cliente

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Contrato Manutencéo

¢ Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Selecionar o fornecedor desejado. Nessa aba somente é possivel selecionar um ou todos os
fornecedores;
= Selecionar o bem desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os bens.

Aba "Fornecedor"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um fornecedor a ser utilizado como parametro.

Aba "Bem"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informacdes basicas dos contratos de
manutengao e os respectivos bens que o compdem;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
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Impactos

N/A
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Vencimento dos contratos de manutencao

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Contratos de Manutengao / Vencimento dos Contratos
de Manutengao

Moédulos
R_VCTO_CONTRATO_MANUTENCAO
Funcao da tela

Apresentagcado dos dados referentes ao vencimento dos contratos de manutengao, podendo verificar
também, o codigo, a descrigao do contrato, fornecedor entre outros dados.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Controladoria / Controle Financeiro (Cta a Pagar, Cta a Receber, Bancos) / Tabelas /
Fornecedor/Cliente

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Contrato Manutencéo

¢ Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

= Senicos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Selecionar o fornecedor desejado. Nessa aba somente é possivel selecionar um ou todos os
fornecedores;
= Selecionar o bem desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os bens;
= |nformar o periodo no qual vencem os contratos que deseja consultar.

Aba "Fornecedor"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um fornecedor a ser utilizado como parametro.

Aba "Bem"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro;

¢ Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes basicas dos contratos de
manutengao e suas respectivos datas de vencimento;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
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Impactos

N/A
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Etiquetas de manutencgao

Senvigos de Apoio / Manutengéao / Relatorios / Etiquetas de Manutencao

Modulos

R_ETIQ_MANUTENCAO

Funcao da tela

Apresentar as etiquetas de manutencao, podendo também verificar o bem, o nimero de patriménio, o
setor e outros dados.

Pré-requisitos

e Tabelas

Senvigcos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Oficinas

Senigos de Apoio / Manutengéo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

¢ Movimentagdes

Senvigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro

Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:

Selecionar o tipo de ordem de senigo desejada. Nessa aba somente é possivel selecionar um
ou todos os tipos;

Selecionar a oficina desejada. Nessa aba somente sera possivel selecionar uma ou todas as
oficinas;

Selecionar o bem desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os bens;

Selecionar o setor desejado. Nessa aba, somente e possivel selecionar um ou todos os
setores;

Informar a quantidade de dias de tolerancia. Caso ndo seja informado um valor, serdo
considerados 10 (dez) dias de tolerancia. O valor definido, tanto automaticamente (quando nao
€ informado um valor) quanto quando o usuario define um valor, sera atribuido a todas as
etiquetas impressas;

Informar o periodo que deseja consultar.

Aba "Oficinas"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.
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Aba "Bem Patrimonial"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro.

Aba "Setor"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de um setor a ser utilizado como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as etiquetas do bem, com as informagdes
basicas de patrimbnio e setor, além da data na qual sera realizada a préxima manutengao no bem;

e Caso desista da emissao do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Engenharia e manutencgao

Analise de tempos

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Engenharia e Manutengao / Analise de Tempos
Médulos

R_SOLICITACAO_TEMPOS
Funcao da tela

Gerar varios relatorios que abordam o tempo de consecugao das ordens de senvigo.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutencao / Tabelas / Feriados
= Senigos de Apoio / Manutengéao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Localidades

e Movimentagodes

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Cadastro
= Materiais e Logistica / Patriménio / Gerenciamento / Cadastro de Bens Patrimoniais
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

= Senigos de Apoio / Manutengao / Ordem de Senigo / Solicitagcao de Senigos

= Senigos de Apoio / Manutengao / Planos / Planejamento de Manutengéo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:
= Tipo de ordem de senigo desejada. Nessa aba somente & possivel selecionar um ou todos os
tipos;
= Solicitante. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os solicitantes;
= Executante. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os executantes;
= Responsawel. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os responsaveis;
= Oficina desejada. Nessa aba somente sera possivel selecionar uma ou todas as oficinas;

= Centro de custo desejado. Nessa aba, somente & possivel selecionar um ou todos os centros
de custo;
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= Tipo de equipamento. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os tipos;

= Agrupamento (espécie). Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os
agrupamentos;

= Subcapitulo. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os subcapitulos;
= Classe. Nessa aba, somente é possivel selecionar uma ou todas as classes;
= Subclasse. Nessa aba, somente é possivel selecionar uma ou todas as subclasses;

= Tipo de relatério que deseja emitir, podendo ser: tempo médio de resolutividade de OS, tempo
de execugédo dos senigos por executante, cronograma de execugao de senigos ou tempo de
resposta (atendimento);

= NUumero da ordem de senigco. Nessa aba, somente é possivel selecionar uma ou todas as
ordens de senigo;

= Localidade. Nessa aba, somente é possivel selecionar uma ou todas as localidades;
= Bem desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os bens;

= Plano desejado. Nessa aba, somente e possivel selecionar um ou todos os planos;
= Selecionar o tipo de situagdo das ordens de seni¢o que deseja consultar;

= Selecionar o tipo de periodo que deseja consultar;

= |nformar o periodo que deseja consultar;

= Marcar o check box "Filtrar tempo de senigo no periodo informado”, para que o tempo de
senigo no periodo informado no campo anterior seja apresentado no relatério.

Aba "Tipo de OS"

e Nessa aba, € possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigo a ser utilizado como
parametro.

Aba "Solicitante"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um solicitante a ser utilizado como parametro.

Aba "Executante"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um executante a ser utilizado como parametro.

Aba "Responsawel"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um responsawel a ser utilizado como parametro.

Aba "Oficina"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro.

Aba "Centro de Custo"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um centro de custo a ser utilizado como parametro.

Aba "Capitulo Equip,"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um capitulo a ser utilizado como paradmetro.
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Aba "Subcapitulo Equip."

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de um subcapitulo a ser utilizado como parametro.

Aba "Espécie”

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma espécie a ser utilizada como parametro.

Aba "Classe"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma classe a ser utilizada como parémetro.

Aba "Subclasse"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma subclasse a ser utilizada como parametro.

Aba "N. Solicitagao"

¢ Nessa aba, € possivel selecionar mais de uma solicitagcéo a ser utilizada como paradmetro.

Aba "Localidade"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma localidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Bem"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro.

Aba "Plano Manutencgao"

e Nessa aba, € possivel selecionar mais de um plano de manutengdo a ser utilizado como
parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes de acordo com a opgao
selecionada no campo "Tipo de Relatério", gerando (quatro) relatérios distintos, sao eles:

= Tempo médio de resolutividade de ordens de servigo - esse relatdrio é gerado quando a
opcdo "01 - Tempo Médio de Resolutividade de OS" é selecionada. Nele, serdo exibidas as
informagdes basicas das ordens de senigo que atendam aos pardmetros informados,
enfatizando o tempo necessario para soluciona-las;

= Execucao dos servigos por executante - esse relatério € gerado quando a opgao "02 -
Tempo de Execugdo dos Senigos por Executante" é selecionada. Nele, sera exibida uma
tabela com os dias do periodo selecionado, os nomes dos profissionais executantes e o tempo
gasto para execugao dos senigos, por dia, além do tempo total de cada um;

= Cronograma de execugcdao de servigos - esse relatério € gerado quando a opgao "03 -
Cronograma de execugdo de senigos" € selecionada. Nele, serdo apresentadas as
informagdes basicas das ordens de senigo que se enquadram nos parametros informados,
além das datas de solicitagdo de cada uma. Por fim, é apresentado um quadro indicando a

quantidade de ordens de senigo por tipo € o total geral;

= Tempo de resposta (atendimento) - esse relatério é gerado quando a opgao "04 - Tempo de
Resposta (Atendimento)" é selecionada. Nele, serdo exibidas as informagdes basicas das
ordens de senigo que atendem aos parametros informados. Além da diferenga entre o prazo de
entrega programado e a data real de finalizagao da ordem de senico.

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
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Impactos

N/A
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Analise de planos

Senigos de Apoio / Manutengéo / Relatérios / Engenharia e Manutengdo / Andlise de Planos
Médulos

R_SOLICITACAO_PLANO
Funcao da tela

Apresentar as informagées dos planos de manutengdo cadastrados. E possivel ainda, visualizar os
equipamentos que estdo associados a esses planos.

Pré-requisitos
e Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Tabelas / Oficinas

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Tabelas / Tipo de Ordem de Senico

= Senicos de Apoio / Manutengédo / Tabelas / Localidades

Controladoria / Controle Financeiro (Cta a Pagar, Cta a Receber, Bancos) / Tabelas /
Fornecedor/Cliente

e Movimentagdes

= Senicos de Apoio / Manutengdo / Ordem de Senigo / Cadastro
= Materiais e Logistica / Patrimdnio / Gerenciamento / Cadastro de Bens Patrimoniais
= Senigos de Apoio / Global / Globais / Centro de Custo

= Senigos de Apoio / Manutengdo / Planos / Planejamento de Manutencgéo

Como usar

Parametros para emissao do relatério

Aba "Paradmetros"

¢ Informar os seguintes parametros:

= Bem desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os bens;

= Centro de custo desejado. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os centros
de custo;

= Localidade. Nessa aba, somente é possivel selecionar uma ou todas as localidades;

= Fornecedor. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os fornecedores;
= Plano. Nessa aba, somente é possivel selecionar um ou todos os planos;

= Tipo de manutengéo. Nessa aba, somente € possivel selecionar um ou todos os tipos;
= |nformar a periodicidade (dias) dos planos que deseja consultar;

= Selecionar o status dos planos que deseja consultar;
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= Selecionar o filtro por periodo desejado;

= |Informar o periodo a ser utilizado como parametro. Caso, no campo anterior, tenha sido
selecionada a opgao "Sem filtro por data" esse campo ficara desabilitado;

= Informar o tipo de relatério desejado, podendo selecionar entre as opgdes: listagem completa
de planos de manutengéo ou listagem de equipamentos por plano.

Aba "Bem"

e Nessa aba, é possivel selecionar mais de um bem a ser utilizado como parametro.

Aba "Centro de Custo"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um centro de custo a ser utilizado como parédmetro.

Aba "Localidade"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma localidade a ser utilizada como parametro.

Aba "Fornecedor"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um fornecedor a ser utilizado como parametro.

Aba "Plano Manutencao"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de um plano a ser utilizado como parametro.

Aba "Tipo de OS"

e Nessa aba, € possivel selecionar mais de um tipo de ordem de senigo a ser utilizado como
parametro.

Aba "Oficina"

¢ Nessa aba, é possivel selecionar mais de uma oficina a ser utilizada como parametro;

e Acionar o botdo < Imprimir >. O relatério apresentara as informagdes de acordo com tipo de
relatério selecionado, gerando 2 (dois) relatérios distintos, um ordenado pelos bens vinculados aos
planos de manutengéao e outro com as informagdes do plano;

e Caso desista da emissdo do relatério, o usuario podera utilizar o botdo < Sair > para fechar a tela.
Impactos

N/A
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Consumo

Energia elétrica

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Consumo / Energia Elétrica
Médulos

R_CONSUMO_ENERGIA_ELETRICA
Funcao da tela

Apresentar as informagdes consolidadas do consumo de energia.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senigos de Apoio / Manutengao / Consumo / Energia Elétrica / Cadastro

Como usar

e Selecionar a unidade consumidora;
¢ Informar o més/ano de referéncia desejado;

e Marcar o check box "Imprimir Grafico Operacional" para que no relatério seja apresentado um
grafico com o quantitativo geral da conta e outro grafico com o quantitativo de um tipo de conta
especifico. Para isso, selecionar o tipo de consumo. Esse campo somente sera habilitado caso o
check box "Imprimir Grafico Operacional" esteja marcado;

e Marcar se o relatorio devera ser emitido por quantidade ou valor. Basta marcar o check box
correspondente a opgao desejada;

e Acionar o botdo < Imprimir > para que o relatério seja gerado. Sera gerado um relatério
apresentando o grafico de consumo do més/ano selecionado.

Impactos

N/A
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Agua e gas

Senigos de Apoio / Manutengao / Relatérios / Consumo / Agua e Gas
Moédulos

R_CONSUMO_AGUA_GAS
Funcao da tela

Apresentar as informagdes consolidadas do consumo de agua ou gas.
Pré-requisitos

¢ Tabelas

= Senicos de Apoio / Manutengéo / Consumo / Agua/Gas / Cadastro

Como usar
e Selecionar a unidade consumidora, automaticamente o tipo sera apresentado;
¢ Informar o més/ano de referéncia a ser utilizado;

e Acionar o botdo < Imprimir >. Sera gerado um relatério apresentando o grafico de consumo do
més/ano selecionado.

Impactos

N/A
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