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Abertura de Solicitacao de
Servico

Essa funcionalidade permite que usuarios autorizados realizem a abertura de Solicitagdes de
Servico via plataforma web.

A Solicitacdo de Servico (SS) é utilizada para apontar rotinas de manutencao de patriménios.
MODULO

Gestao de Manutencao.
CAMINHO PADRAO

Menu SS -> Incluir SS
ou

Menu Patrimonio -> Listagem -> Editar -> Abrir SS
ABRINDO UMA SS MANUALMENTE

Para incluir uma nova SS siga 0s passos abaixo:

1. Siga um dos caminhos padrdes;
2. Preencha os campos obrigatérios (em negrito) ou todos que forem relevantes para a
abertura da solicitacao.



SOLICITAGAO DE SERVICO INCLUIR SS [ voure | shaR |

Descrigao da Solicitagdo de Servigo

Tipo Atzndimento Data/Hora do chamado

| v| v| |
S5 Externa

[:] Patrimdnio Inoperante

Urgéncia Tendéncia
PODE ESPERAR w' || HAD IRA PIORAR w |
EVOLUCAO
AGUARDANDO AVALIACAD TECHICA -

Autorizada por:

Solicitante
Localizagso
Patrimonio

TAG Cod 2D M* Serim W Pat

Centro de Custo

Categoria Solicitado por: CELULAR BR:

vl I |
- ﬂ

Sintoma

Senvigos a realizar / Detalhar Problems:

B i

Exemplo tela de abertura de SS

Caso necessario, consulte a tabela abaixo que simplifica todos os campos:

Campo Obrigatério Tipo Operacao
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Descricdo da Solicitacdo de
Servico

Tipo

Atendimento

Data / Hora do chamado

SS Externa

Checkbox "Equipamento
Parado"

Urgéncia e Tendéncia

Evolucdo

Autorizada por

Obrigatério

Obrigatério

Opcional

Opcional

Opcional

Condicional

Obrigatério

Obrigatério

Opcional

Text

Select

Select

Select/Text

Text

Select

Select

Select

Text

Preencha o titulo ou uma
breve descri¢do do servico.

Especificar o tipo da SS,
exemplo: corretiva ou
preventiva.

Especificar qual serd o tipo
de atendimento da SS,
exemplo: "Interno" ou "No
solicitante".

Utilizar este campo caso
abrir um servico com data
retroativa, caso contrdrio o
sistema utilizara a data
atual da abertura da SS.

Informar se o servico tem
outro cédigo utilizado em
softwares externos.

Utilizar este campo para
informar se o patriménio /
equipamento estd parado
ou inoperante. Quando a
informacao for verdadeira,
apés a abertura da SS sera
iniciado um contador de
horas paradas que devera
ser finalizado por um
usuario técnico dentro do
"Gestor de Horas"(mais
informacdes consulte o
documento "Langcamento
de Horas".

Seleciona uma opgdo com
base no tempo existente
para resolucao do
problema.

Especificar o status atual
do servico, por padrao sera
carregado a opcao
"Aguardando avaliagao
técnica".

Informar o nome da pessoa
responsavel por autorizar a
abertura da SS.



Solicitante

Localizacdo

Patrimonio

Centro de Custo

Solicitado por

Sintoma

Sevico a realizar / Detalhar
problema

Obrigatério Auto Select
Opcional Auto Select

Obrigatério Select
Opcional Select
Opcional Text
Opcional Select
Opcional Text

Apéds o preenchimento dos campos:

1. Revise as informacdes preenchidas;
2. Clique em "Salvar" (botao verde);
3. Apds concluir a inclusdo da SS a notificacdo "CONCLUIDO!" serd exibida.

Selecionar o Setor
(manutencgao interna) ou o
Cliente (prestadores de
servigo) onde se encontra o
patriménio / equipamento
correspondente.

Neste campo serao
carregadas as localizacbes
cadastradas para o
Solicitante selecionado no
campo acima. Selecione a
localizagao onde se
encontra o patrimonio
correspondente da SS.

Selecionar o patriménio que
receberd manutencgdo, caso
utilize a opgao "Sem
cadastro" seréd carregado
um campo para especificar
manualmente o objeto alvo
da manutengdo.

Direcionar o Centro de
Custo responsavel pelos
custos futuros da SS. Caso
haja duvidas sobre este
tépico especifico, clique

aqui.

Infomar nome e telefone do
colaborador que solicitou a
abertura da SS.

Selecione um sintoma que
o patriménio esteja
apresentando. Campo
necessita de pré cadastro,
caso haja duvida sobre este
tépico especifico, clique

aqui.

Descrever o problema e a
situacao atual do
patriménio, essas
informacdes servirdo como
base para o diagndstico do
técnico que executard o
servico.


https://doc.sismetro.com/books/menu-configuracoes/chapter/centro-de-custo
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CONCLUIDO!

Novass (| EDITAR | ADDFOTO [Yelh/\:3

A partir das opcoes "EDITAR" e "ADD FOTO" é possivel complementar a SS. Para mais detalhes,

clique aqui.
DUVIDAS

Duvida Solucdo Direito
Nao. Apenas alguns perfis sdo

Todos os perfis de usuarios podem autorizados a incluir SS na 62

abrir uma SS? plataforma. Solicite ao ADM que
atribua o direito especial ao usuario.
Usuario sem direito, solicite ao ADM

Nao visualizo o Menu SS. que atribua o direito especial ao 18
usuéario.
Usuario sem direito, solicite ao ADM

Nao visualizo SS na listagem. que atribua o direito especial ao 61

usuario.

SS estd desgnada a outro técnico.
Para visualizar SS's de outros
L . técnicos, acesse o aplicativo -> Menu
Nao visualizo SS no APP UPSIM. . ) -
SS -> botdo "+" -> Filtar/Buscar SS ->
Campo "Técnico" -> Todos os

técnicos.
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Complementar a Solicitacao
de Servico

Ao complementar a Solicitacao de Servico o usuario permite maior detalhamento a respeito dos
servicos ou ocorréncias a serem tratadas.

MODULO
Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu SS -> Listagem de SS
COMPLEMENTANDO A SOLICITACAO DE SERVICO

Complementar a SS permite adicionar fotos, documentos ou apontar previsao de horas, por
exemplo. Para complementar ou editar a SS:

1. Clicar em "EDITAR" ou "ADD FOTO" na tela "CONCLUIDO!" ou
2. Seqguir o caminho: Menu SS -> Listagem;

3. Localizar a SS (por meio de filtros ou em tela);

4. Clicar sobre o nome da SS;

Obs.: Os campos filial, solicitante, localizacao e patrimoénio nao podem ser alterados.
ADICIONANDO IMAGENS A SOLICITACAO DE SERVICO

1. E possivel anexar imagens a SS apds a tela "CONCLUIDO" ou
2. Seqguir o caminho: Menu SS -> Listagem;

3. Localizar a SS (por meio de filtros ou em tela);

4. Clicar sobre o nome da SS;

5. Clicar em "Gestor de Fotos
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Gestor de Fotos
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A tela seguinte exibe a galeria de imagens anexadas a SS. Para adicionar uma imagem, clique em
"Adicionar Foto".

—
£ Definir imagem para imprimir com a S5

IMG Ordem £ Legenda & Destague £ Imprimir < Excluir

Em seguida, selecionar.

Tamanho maximo do arquivo SMB! Somente arquivos .JPG e PNG sdo aceitos

SELECIONAR

Cancelar upload

Apés a selecdo da imagem, clique em "Voltar" e novamente estard na tela de exibicdo da galeria. E
possivel:

1. Apontar uma ordem para a imagem (adicionar ao campo "ordem" uma numeracao,
exemplo: 1, 2, 3);

2. Adicionar uma legenda a imagem (adicionar ao campo "legenda" e salvar clicando na seta
azul);

3. Selecionar a imagem para que figue em destaque no corpo da SS (clicando no campo
"Destaque);

4. Permitir que a imagem apareca na impressdo ou nao (clicando no icone de impressora);

5. Excluir (clicando no icone vermelho e formato de 'X', no canto direito da tela).
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SOLICITAGAO DE SERVIGO GALERIA DE FOTOS ~ SS 3136675

£ Definir imagem para imprimir com a SS

IMG Ordem % Legenda % Destaque <) Impeisair < | Excluir
e ;_ ‘ H —+@ Destaque ®

ADICIONANDO DOCUMENTOS A SOLICITACAO DE SERVICO

Para acrescentar documentos a SS, siga 0s passos:

Sequir o caminho: Menu SS -> Listagem);

Localizar a SS (por meio de filtros ou em tela);

Clicar sobre o nome da SS;

V4 até o final da pagina e localize o campo "Documentos".

COMPONENTES | PLANOS | GESTOR HORAS | SINTOMA | DIAGNOSTICO [isle/diN[=Vifelll BIBLIOTECA

Somente documentos, como Nota Fiscal, Contrato, Certificade de Calibragdo, etc.
Demais arquivos como manual, instrucdes de trabalho e demais, devem ser incluidos/vinculados na aba CQ - BIBLIOTECA.

W

SERVICOS | PRODUTOS

RASTREABILIDADE

Data £ Nome

Obs.: somente documentos, como Nota Fiscal, Contrato, Certificado de Calibracao, etc. Demais
arquivos como manual, instrucdes de trabalho e demais, devem ser incluidos/vinculados na aba CQ

- BIBLIOTECA. Caso haja duvidas sobre este tépico especifico, clique aqui.

Apds clicar no icone de nlvem, clique em "selecionar" na préxima tela.

Somente arquives, .zip, rar, .pdf. .doc, xIs, ppt, (versdo do Office 97-2003) serdo aceitos!

SELECIONAR

Cancelar upload

Apéds o uploud do documento, é possivel consultd-lo no campo "Documentos" e realizar seu
download.
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SERVICOS | PRODUTOS

RASTREABILIDADE

Somente documentos, como Nota Fiscal, Contrato, Certificade de Calibragdo, etc.
Demais arquives como manual, instrugdes de trabalho e demais, devem ser incluidos/vinculades na aba CQ - BIBLIOTECA.

Data <& Nome

06/12/2022 16:45 | Arvore-de-ativos---Paulo-Valias._0612225347393.xlsx

DUVIDAS

Duvida

Quais sdo os perfis de usuarios
autorizados a abrir uma SS?

Existe alguma configuragcao que faca
com que as imagens sejam impressas
automaticamente?

Nao consigo excluir documento
anexado manualmente na SS.

Solucao

Todos os perfis tem permissdo nativa
para incluir SS.

Sim. Faga contato com a equipe do
suporte técnico para essa
configuracgao.

Usuario sem direito. Solicite ao
administrador da unidade a inclusao
do direito 300 - SS EXCLUIR UPLOAD.

COMPONENTES | PLANOS | GESTOR HORAS | SINTOMA | DIAGNOSTICO [MislelelN[SNifeslll BIBLIOTECA

& Acdo

Direito

300



RAF - Relatoério de analise de
falha

O Relatério de Andlise de Falha é uma funcionalidade atrelada a Solicitacdo de Servico do tipo
corretiva, que permite a analise objetiva de falhas baseado nos parametros: Sintoma, Diagnéstico,
Efeito, Causa e Causa provavel.

Seu objetivo vai além da resolucado do problema; permite o desenvolvimento de um plano de acao
a partir de uma anélise sistémica sobre a ocorréncia de parada do patrimoénio.

MODULO
Gestao de manutencao.
PRE REQUISITOS

A andlise de falha foi desenvolvida para estudo e planejamento de prevencao de falhas, dessa
forma seu preenchimento se aplica a partir de um ou mais registros de hora parada de maquina
em SS de origem CORRETIVA.

Sao considerados como falha apenas as SS’s dos tipos: (Corretiva 1, Corretiva em Plantdo 82,
Corretiva Emergencial 58 e Corretiva Urgente 67);

PREENCHIMENTO DA RAF

E possivel iniciar uma RAF a partir de um apontamento de parada de maquina de patriménio na SS,
ou seja, uma SS de manutencao corretiva com parada de mdaquina (caso tenha duvidas sobre

abertura de SS, clique aqui).

1. Localize a aba RAF no rodapé da SS e clique em 'Iniciar' na coluna 'Acao’;

RAF

Data RAF Equipamento Causader da P Tipo da Parada | tem D ERF Hora Parada Impress3o | Ag3o Conclus3o

DESLIGOU 06/03/2023 10:15 ﬂ
s 06/03/2023 10:53

Exemplo aba com disponibilidade de preenchimento da RAF


https://doc.sismetro.com/books/solicitações-de-serviço/page/abertura-de-solicitacao-de-servico

2. Observe que algumas abas fazem o preenchimento automatico de campos presentes na

SS, tais como: Sintomas, Diagndsticos, Descricao de parada e Primeiras acdes tomadas.
Navegue pelas abas para preencher os campos e dar corpo a andlise de falha.

SUIELLE | Sintoma/Diagnostico | Descricdo da parada | Primeiras Acbes Mais informacbes

Exemplo tela de das abas preenchimento da RAF

3. Selecione um Efeito e Causa do motivo da parada do patrimdénio. Ambos os campos

necessitam de pré-cadastro. Observe que em "Causas" é possivel apontar uma causa
provavel da falha.

Sintoma/Diagndstico | Descricdo da parada Efeito Mais informacies

Selecione os efeitos detectados.

Selecionar | Efeito

IMPOSSIBILIDADE DE USO

Sintoma/Diagndstico | Descricio da parada | Primeiras Acbes Causas Plano de acdo | Mais informactes

Selecione a(s) causals) e marque 1 como causa provavel.

Selecionar | Tipo da Causa Causa

MATERIAL CONTAMINACAQ DO OLEO

£ Causa Provavel

MATERIAL DESGASTE MNATURAL
MAQUINA FIM DA VIDA UTIL DO EQUIPAMENTO

MAOQ DE MAU USO DO OPERADOR
OBRA

Exemplo tela de preenchimento Efeito e Causa

4. Descreva uma medida de prevencao que foi executada dentro do procedimento de
manuntecao.

Sintoma/Diagndstico | Descricio da parada Prevencio Mais informactes

Descreva as Medidas de Prevenc3o para Bloquear a falha.

B i

Atualizacdo do tipo do oléo do motor dentro do procedimento de manutencéo preventiva

Exemplo tela de Prevencdo com medidas descritivas
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5. Aponte uma medida em "Plano de acao" para um técnico e aponte um prazo para que a
acao seja tomada para a manutencao do patriménio.

Shtn"‘am-ﬁgnmtk:o m o m[ada m Flanode agﬁo

Agao:
‘ATUALIZAR O CADASTRO DO PLANO DE SERVICO NO SISMETRO

Responsavel: Prazo:

‘TECNlCO PLANTA hd

(oMo execytar; = ; Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
i

Editar o checklist do plano relacinando o 'Produto’ ao 'Servico' que esta configuado d
plano.

12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
ID | AcZo/Responsavel Prazo 28 29 30 31

Acgo ¢

oK

Exemplo tela de Plano de Acéo

Obs.: A opcéo "finalizar emissdo" somente estara disponivel apds apontamento de sintoma,
diagndstico, efeito e causa.

FINALIZANDO/CONSULTANDO O RAF

Para finalizar ou visualizar uma prévia da impressao do relatério basta:

1. Acesse a RAF e localize a aba "situacao";

Finalizar emisséo

2. Ao clicar no botao da impressora, outra aba serd aberta em seu navegador exibindo uma
prévia da impressao;

3. Apds finalizar a emissdo, a RAF passa para a evolucao "Aguardando aprovacao".



Equipamente Causador da

RAF Data RAF Parada

314 12/05/2023 19:18

Tipo da Parada /

ID ERP
Item

Hora Parada Impressdo | Acdo

3BB1ST10

Exemplo de consulta da RAF "Aguardando aprovacao"

APROVANDO A RAF

Skl o

Conclusdo

Para aprovar a RAF é necessério que a SS tenha sido executada, compreendendo entdo que o

servico foi efetuado.

Acesse a SS;
Clique em "Encerrar";

P whNH

'Acao’;

Realize a validacao para o encerramento da SS;
Localize a aba RAF no rodapé da SS e cligue em 'Aguardando Aprovacao' na coluna

5. Na aba 'situacao' clique em 'Aprovar’.

SIUER=I  Sintoma/Diagnostico | Descricdo da parada

A R e
e

Exemplo de RAF com opcao de aprovar disponivel

DUVIDAS

Duvida

Como ativar o médulo diagndstico na
SS?

Nao visualizo opgao para emitir RAF.

Solucao Direito

Solicite ao suporte Sismetro por meio

de um chamado na plataforma a

liberacdo do médulo "diagndstico de -
falha". Caminho: Menu Meu Perfil ->

Chamados -> Novo chamado.

Usudrio sem direito. Solicite ao
administrador da unidade a liberacdo
do direito 'RAF - EMITIR RELATORIO
DE FALHAS NA SS'.

614






GUT - Gravidade, Urgéncia e
Tendéncia

A ferramenta G.U.T permite a priorizacao de execucao das SS's (Solicitacdes de Servico) dentro da
plataforma. Esta funcao auxilia na priorizacao de resolucao de problemas, bem como na
elaboracdo de estratégias e tomadas de decisdo. O uso da funcao G.U.T é facultativo.

MODULO
Gestao de Manutencao
CAMINHO PADRAO

A configuracao do parametro "Gravidade" é realizada no cadastro do Patrimdnio seguindo o
seguinte caminho:

Mer CADASTRO PATRIMONIO " -= —

GUT - Gravidade
SEM GRAVIDADE ~

Exemplo de tela de

cadastro de patriménio configuracao de GUT

A configuracdo dos demais parametros é realizada na abertura ou edicao da SS seguindo o
seguinte caminho:

Menu SS -> Listagem -> Adicionar / Editar

CONHECA CADA PARAMETRO DO G.U.T
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Gravidade

Representa o dano ou prejuizo potencial que pode ser gerado se o problema nao for resolvido. A
gravidade requer uma visao macro do impacto que pode ser gerado na operacdo do negécio. A
gravidade pode ser atribuida pela gerencia diretamente dentro do cadastro do patriménio. Deste
modo quando uma SS (Solicitacao de Servico) for aberta o valor da gravidade jd assume o
especificado no cadastro do patriménio.

Urgéncia

Representa o tempo existente para se resolver o problema. Quanto maior a urgéncia, menor o
tempo para resolver o problema. A urgéncia pode ser aplicada pelo usuério solicitante na abertura
de SS.

Tendéncia

Representa o que acontecera se nada for feito. A tendéncia é aplicada na edicao da SS.

ENTENDENDO O METODO G.U.T

O G.U.T é basicamente o resultado da multiplicacao do valor atribuido para gravidade, urgéncia e
tendéncia.

Valor Gravidade Urgéncia Tendéncia
5 Extremamente grave Necessita acdo imediata Ird piorar rapidamente
4 Muito grave E urgente Ird piorar em pouco tempo
3 Grave O mais répido possivel Ird piorar a médio prazo
2 Pouco grave Pouco urgente Ird piorar a longo prazo
1 Sem gravidade Pode esperar Nao ird piorar
Exemplo:

Gravidade = "Sem gravidade"
Urgéncia = "Pouco urgente"
Tendéncia = "Nao ird piorar"

Sem gravidade = 1, Pouco urgente = 2, Nao ird piorar = 1



1x2x1=2

GUT=2
CAMINHO PARA FILTRAR SS POR G.U.T

Na listagem de SS's da unidade é possivel aplicar o filtro G.U.T seguindo o seguinte caminho:

Menu SS -> Listagem -> Filtro "G.U.T Decrescente"

SOLICITAGAO DE SERVIGO LISTAGEM

GUT Decrescente - Abertas -

Ao filtrar a Listagem de SS's pelo valor G.U.T a plataforma ira organizar a listagem de SS de forma
decrescente, ou seja, do maior valor para o menor, posicionando as SS's com valor G.U.T mais alto

(maior prioridade de execucao) no topo da listagem.

Duvidas

Duvida Solucao Direito
Usudrio sem direito. Solicite ao ADM
Administrador) de sua unidade que

Nao consigo editar a gravidade na SS. ( ) o q
inclua em seu cadastro o direito 352
"EDITAR GUT - GRAVIDADE DA SS".
Usuario sem direito. Solicite ao ADM

Nao consigo editar o GUT (Gravidade, (Administrador) de sua unidade que

Urgéncia e Tendéncia) na SS inclua em seu cadastro o direito "GUT 266
- 5SS
Usuario sem direito. Solicite ao ADM

Nao consigo editar a gravidade no (Administrador) de sua unidade que

cadastro de patrimonio inclua em seu cadastro o direito "GUT 265

- DEFINIR NO PATRIMONIO".



Requisitar produtos do ERP

A requisicao de produtos na SS com integracao no Senior permite a consulta dos produtos no
almoxarifado do ERP permitindo que a equipe responsdavel realize as liberacdes dos produtos e a
sincronizacao de saldo de estoque dos mesmos.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO
Menu SS -> Listagem de SS
INCLUSAO

Ao acessar a SS:

1. Apontar o centro de custo na SS;

2. Clique em salvar e atualize a pagina;

3. Na aba "Produtos", aponte os itens e quantidades a serem requisitados no ERP e atualize
a pagina;

4. Retorne a aba "Produtos" e identifique o simbolo de sincronizacdo no campo "acao";

5. Realize a sincronizacao e aguarde.

SOLICITACAO DE SERVICO  Jasatia ER - = el e [
_ BENCERRAR voutar  [NSALVAR = |
- [ FITACREFE 15030 - D - [ :@l

m ‘Sincronizar Requisiches de Estaque com ERF

Centro de Custo p—p—— ==
o~z 0 145 | 4% eh
IMPRESSAD - —

| e———— F—
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Exemplo de sequéncia para realizacdo de requisicdo de produto (clique para ampliar)

DUVIDAS

Duvida Solucao Direito

O numero da requisicdo pode ser
consultado clicando em "Histérico -
MVTO".

Como consulto o nimero da
requisicao?

Para que serve a opcao "Sincronizar Realiza a atualizacao do status da
Requisicdes de Estoque com ERP". requisicao em tela do SISMETRO.



Inclusao de Nota Fiscal de
Terceiros na Solicitacao de
Servico

A funcionalidade permite a inclusao de notas fiscais de servicos (e outros) diretamente na SS sem
utilizar cotacao.

MODULO
Gestao de Manutencao.
CAMINHO PADRAO
Menu SS -> Listagem -> Editar
INCLUSAO

Com uma SS aberta de qualquer tipo, apds seguir o caminho padrdo ou acessar diretamente
através do campo 'Abrir SS numero':

1. Localize a aba "NF TERCEIROS" no rodapé da SS;
2. Indique a qual fornecedor a NF pertence. Caso tenha dlvidas sobre cadastro de

fornecedores, clique aqui.
3. Informe o valor da NF;
4. Clique em salvar;

m PRODUTOS | COMPONENTES m GESTOR HORAS | SINTOMA | DIAGNOSTICO PENN=Eie=lllel- 0 DOCUMENTOS | BIBLICTECA | RASTREABILIDADE

Exemplo da aba '"NF TERCEIROS' e campos de inclusao (clique para aumentar)

UPLOAD DE ARQUIVOS


https://doc.sismetro.com/books/cadastro/page/cadastro-de-fornecedores
https://doc.sismetro.com/uploads/images/gallery/2023-06/CWSwDEkpbTUao88t-image.png

Apés a inclusdo dos dados acima serd disponibilizada uma tabela com as informacdées fornecidas e
opcao de upload de arquivos. Para anexar arquivos:

1. Clique no botdo azul em formato de ndvem na coluna "Upload";

2. Em "Escolher ficheiro" localize arquivos do tipo .jpg, .png ou .pdf;

3. Cligue em confirmar;

4. Observe na coluna "Arquivos" a quantidade de arquivos e a possibilidade de acessa-los
realizando sua exclusao ou download do mesmo.

¥ Oatar Formecedar MalivedDbsermgio Vadar Arquivos | Upload | Agio

14846 06/ 06/ 2073 10:36 | FABRICA DE PECAS E PARTES 1 2.000,00 1 4+ @

Exemplo campos para upload e visualizacao de arquivos

DUVIDAS

Duvida Solucao Direito

Usuario sem direito. Solicite ao
administrador da sua unidade para

Nao visualizo a aba 'NF TERCEIROS'. L o 682
adicionar o direito "SS VISUALIZAR NF
DE TERCEIROS SEM COTACAQ".
Usudrio sem direito. Solicite ao

Nao consigo incluir uma nota fiscal administrador da sua unidade para 678

nos campos informados para inclusao. = adicionar o direito "SS INCLUIR NF DE
TERCEIROS SEM COTACAOQ".



