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Triar a Solicitacao de Servico

E possivel que usuéarios com perfil autorizado realizem a triagem da SS, designando-a a um técnico
ou agendando sua abertura para um determinada data.

MODULO
Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu SS -> Listagem
ATIVANDO A TRIAGEM

Para indicar que a triagem da SS est4 ativa:

1. Localize no cabecalho o botao "Triagem";
2. Quando estiver cinza,a triagem estd desativada;
3. Quando estiver verde (como na imagem) significa que a triagem dela esta ativa;
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Exemplo de SS com trigem ativa

Importante: nao sera possivel encerrar a SS que nao estiver com a trigem ativada, ou
mesmo, visualizar essa SS no aplicativo SISMETRO UPSIM.

DESIGNANDO SS A UM TECNICO

Para designar uma SS a um usuario, basta seqguir os passos:

1. Siga o caminho padrao;
2. Localize o campo "Técnico designado";



3. Selecione o técnico e clique em "salvar".
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Técnico designado

Obs.: Somente estardo disponiveis os técnicos de acordo com a filial e solicitante apontados na SS.
AGENDANDO UMA SS

E possivel realizar o procedimento de duas formas, a primeira delas é seguindo os passos abaixo:

1. Siga o caminho padrao;
2. Na tela, localize a SS e clique no icone em formato de relégio "Agendar";
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1. Especifique a data em que a SS deve abrir, bem como, o motivo do agendamento;

2. Clique em confirmar;
3. A SS prontamente sumira da listagem e estara disponivel na data do agendamento.

Outro caminho possivel para a mesma acao se encontra nos seguintes passos:
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1. Siga o caminho padrao;
2. Localize e acesse a SS clicando sobre seu nome;
3. Clique no icone de reldgio, ao lado do campo "Agendar para", conforme imagem abaixo.
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Apods determinar data e hora de agendamento, bem como, especificar o motivo, cligue em
"confirmar".

DUVIDAS

Duvida Solucao Diretos

Nao. Somente um técnico pode ser
designado na SS. Entretanto, é

E possivel triar a SS para mais de um  Possivel que mais de um técnico

técnico? aponte hora trabalhadas. Caso haja -
duvida sobre este tépico especifico,

cliqgue aqui.

Usuario ndo possui direito nativo para

efetuar a agcao. Peca ao ADM

(administrador) da unidade para 93
adicionar o direito "VISUALIZAR SS

ADM".

Ndo consigo designar um técnico para
a SS.
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Observar filial e solicitante da SS,
bem como, se a mesma filial e
solicitante estdo liberados para
acesso do usuario técnico. Caso haja
duvida sobre a configuracao do

O usuério técnico que busco ndo esta
aparecendo no campo "Técnico
designado".

cadastro do usudrio, clique aqui.


https://doc.sismetro.com/books/cadastro/page/incluir-e-editar-cadastro-de-usuario

Nao Aprovar, Excluir,
Cancelar, e Restaurar SS

As permissdes de alteracao do Status da SS devem ser atribuidas por meio de direitos especiais a
usuarios especificos ou devem estar previstas nas permissdes padrdes do Perfil do usuario.

Status Significado
Nao aprovar A execucao do servico nao foi aprovado.

A execucao do servico inicialmente foi aprovada porém
Cancelar

agora estd sendo cancelada.

O servico foi aberto erroneamente (exemplo: SS em

Excluir .
duplicidade).
Restaurar uma SS ndo aprovada, cancelada ou excluida
Restaurar
para o status de aberta.
MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu SS -> Listagem -> Localize a SS -> Botao "(X) Excluir".

Obs: o0 botao "(X) Excluir" corresponde a todas as acdes da SS (ndo aprovar, excluir, cancelar, e
restaurar SS).

PROCEDIMENTO

Para nao aprovar, cancelar ou excluir uma SS siga os passos abaixo:

A partir de qualquer tela siga o caminho padrao "Menu SS -> Listagem";
Localize a SS gque deseja e clique em "Excluir" (icone "(X)" lateral direita da SS);
Selecione uma acao desejada (nao aprovar, cancelar ou excluir SS);

Insira uma observacao caso seja necessario;

Clique em "confirmar".
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Para restaurar uma SS siga 0s passos abaixo:

1. A partir de qualquer tela siga o caminho padrao "Menu SS -> Listagem";

2. Utilize a secdo de filtros para filtrar somente as SS’s com o status desejado (ndo

aprovada, cancelada ou excluidas)";
3. Localize a SS que deseja e cligue em "Restaurar" (icone "Voltar" lateral direita da SS);
4. Clique em "Confirmar" no alerta de restauracao;
5. Pronto! A SS estd com status aberta agora.

DUVIDAS

Duvida

Ndo visualizo o botao remover.

Posso restaurar uma SS que esta
aberta?

Solucao

Usudrio sem direito. Solicite ao ADM
(Administrador) que faca a inclusao
em seu cadastro de usuério.

Ndo. Restaurar é a acdo de alterar o
status da SS para aberta, se a SS ja
estd aberta nao tem o que ser
alterado.

Direito
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Designar multiplas SS para
um técnico

E possivel que usuérios com perfil autorizado realizem a designacdo de multiplas SS's (Solicitacao
de Servico) de uma s6 vez a um técnico especifico. Ao receber uma SS designada em seu nome o
técnico recebe a SS diretamente em seu aplicativo mével SISMETRO UPSIM.

MODULO
Gestao de Manutencao.
CAMINHO PADRAO

Menu SS -> Listagem.

PROCEDIMENTO

1. A partir de qualquer tela siga o caminho padrao;

2. Utilize a secao de filtros para filtrar "Categoria da SS", "Filial" e "Solicitante" (filtragem
obrigatdria);

3. Clique em "Filtrar";

4. Cligue em "Selecionar multiplas SS" (icone check box canto direito superior);

5. Todas as SS da pagina ja estardo marcadas, desmargue as SS gue nao deseja designar;

6. Clique em "trocar técnicos de multiplas SS" (icone pessoa com engrenagem canto direito
superior);

7. Sera carregado uma caixa, selecione o técnico que ira assumir todas as SS como técnico
designado;

8. Clique em "confirmar";
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Exemplo do processo para selecdo de técnico a assumir multiplas SS's.

Duvidas

Duvida

E possivel designar multiplas SS sem filtrar categoria e
solicitante?

E possivel designar mais de um técnico para as multipas
SS?

Solucao

Ndo é possivel. Os técnicos possuem definicbes de
permissao de visualizagao por categoria e solicitante, por
tal motivo é necessario selecionar estas informacodes para
que seja carregada a listagem de técnicos que possuem
permissao para visualizar. Este mecanismo garante que
nenhuma SS seja enviada para um técnico que nao possui
permissao para visualiza-la.

Ndo. Somente um técnico pode ser designado na SS.
Entretanto, é possivel que mais de um técnico aponte hora
trabalhadas. Caso haja duvida sobre este tépico especifico,

clique aqui.
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Lancamentos De Horas
(Gestor de Horas)*

O gestor de horas permite o registro de agendamentos, horas paradas de maquinas, horas técnicas
de deslocamento e horas técnicas trabalhadas dentro das Solicitacdes de Servico (SS). Os
lancamentos podem ser realizados via aplicativo mével ou utilizando o gestor de horas na SS via
plataforma web.

Tipos de Horas Envolvido

Agendamento Técnico

Deslocamento Técnico

Trabalhada Técnico

Parada de maquina Patrimonio / Equipamento
MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu SS -> Listagem -> Editar SS -> Gestor de Horas

INCLUSAO DE AGENDAMENTO

Para incluir um agendamento técnico em uma SS siga 0s passos abaixo:

Acesse a plataforma;

Clique no menu "SS";

Clique no submenu "Listagem";

Clique no titulo da SS desejada;

Na caixa "Gerenciador de Horas" clique no icone "Gestor de horas" (Canto direito
superior);
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6. Selecione a opcao "Agendadas" (caixa roxa/ lilas);
. Selecione o técnico que deseja agendar as horas;

8. Insira a data e hora de inicio do agendamento do técnico digitando ou utilizando o
calendario. Ao clicar no item “data/hora” o calendario sera carregado automaticamente
(consulte o item dudvidas). Utilize o calendério para selecionar o dia e as setas para a
selecionar as horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no
calendario);

9. Insira a data e hora de término do agendamento do técnico digitando ou utilizando o
calendario. Ao clicar no item “data/hora” o calendério sera carregado automaticamente
(consulte o item dudvidas). Utilize o calendério para selecionar o dia e as setas para a
selecionar as horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no
calendario);

10. Clique em "Salvar" (Botao verde);

~

Horas do tipo "Agendamento" devem ser realizadas previamente pela plataforma e podem ser
visualizadas na "Agenda do Técnico" disponivel no menu de SS.

INCLUSAO DE HORA TRABALHADA

Para incluir lancamentos de horas trabalhadas siga os passos abaixo:

1. Acesse a plataforma;

2. Clique no menu "SS*";

3. Cligue no submenu "Listagem";

4. Clique no titulo da SS desejada;

5. Na caixa "Gerenciador de Horas" clique no icone "Gestor de horas" (Canto direito
superior);

6. Selecione a opcao "Trabalhadas" (caixa azul);

7. Selecione o técnico que deseja atribuir as horas;

8. Selecione o tipo da hora trabalhada (trabalhada ou deslocamento);

9. Insira a data e hora de inicio das horas do técnico digitando ou utilizando o calendério. Ao

clicar no item “data/hora” o calendario serd carregado automaticamente (consulte o item
duvidas). Utilize o calendario para selecionar o dia e as setas para a selecionar as horas e
0s minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no calendario);

10. Insira a data e hora de término das horas trabalhadas do técnico digitando ou utilizando o
calendario. Ao clicar no item “data/hora” o calendario sera carregado automaticamente
(consulte o item duvidas). Utilize o calendério para selecionar o dia e as setas para a
selecionar as horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no
calendario)

11. Preencha o campo "Data / Hora Fim" no formato data e hora (¥x/fok/eletek ok k) .

12. Clique em "Salvar" (Botao verde);

HORA PARADA DE MAQUINA



Todas as SS’s que tiverem lancamentos de horas paradas de mdaquina (Em abertos e encerrados)
exibem o icone STOP na listagem de SS. O icone STOP em vermelho é exibido quando o
lancamento esta em aberto (Apenas inicio). Quando o lancamento estiver encerrado (Inicio e
Término) o icone STOP é exibido em cinza.

Para efetuar o lancamento de horas paradas de maquinas na SS - Solicitacao de Servico utilize
uma das opcdes abaixo:

INCLUSAO DE HORA PARADA DE MAQUINA NA ABERTURA DA SS (INICIO)

Para incluir horas paradas de maquina no momento de abertura de uma nova SS siga 0s passos
abaixo:

1. Na abertura de uma nova SS marque o check box com a opc¢ao "Equipamento Parado";
2. Preencha os demais campos da SS normalmente;
3. Cligue no botao "Salvar".

Nao é possivel realizar lancamentos adicionais apenas com inicio quando houver um lancamento
em aberto (apenas inicio) no mesmo equipamento. E permitido registrar lancamento com inicio e
término com data e hora menor que o lancamento em aberto (apenas inicio) existente para o
mesmo equipamento.

Quando a opcao “Equipamento Parado” é selecionada é registrado no gestor de horas um inicio de
parada para o equipamento. O botdo “Equipamento Parado” estd disponivel apenas na abertura da
SS. O icone “Equipamento Parado” (icone STOP em vermelho) na SS lista sera exibido quando o
equipamento possuir lancamentos em aberto (sem término).

INCLUSAO DE HORA PARADA DE MAQUINA NA EDICAO DE SS (INICIO)

Para incluir horas paradas de maquina siga os passos abaixo:

Acesse a plataforma;

Clique no menu "SS";

Clique no submenu "Listagem";

Clique no titulo da SS desejada;

Na caixa "Gerenciador de Horas" clique no icone "Gestor de horas" (Canto direito

superior);

Selecione a opcao "Parada de Maquina" (caixa vermelha);

7. Insira a data e hora de inicio da parada de maquina digitando ou utilizando o calendério.
Ao clicar no item “data/hora” o calendério sera carregado automaticamente (consulte o
item duvidas). Utilize o calendario para selecionar o dia e as setas para a selecionar as
horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no calendario);

8. Clique em "Salvar" (Botao verde);
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Ndo é possivel realizar lancamentos adicionais apenas com inicio quando houver um lancamento
em aberto (apenas inicio) para o mesmo equipamento.

E permitido registrar lancamento com inicio e término com data e hora menor que o lancamento
em aberto (apenas inicio) existente para o mesmo equipamento.

Nao serd possivel encerrar SS com lancamentos de horas paradas em aberto. O icone
“Equipamento Parado” (icone STOP) na SS lista sera exibido quando lancamentos em aberto (sem
término).

INCLUSAO DE HORA PARADA DE MAQUINA NA EDICAO DE SS (TERMINO)

Para incluir horas paradas de maquina siga os passos abaixo:

Acesse a plataforma;

Clique no menu "SS";

Clique no submenu "Listagem";

Clique no titulo da SS desejada;

Na caixa "Gerenciador de Horas" clique no icone "Gestor de horas" (Canto direito

superior);

Selecione a opcao "Parada de Maquina" (caixa vermelha);

Localize o lancamento em aberto (apenas com inicio);

8. Insira a data e hora de término da parada de méaquina digitando ou utilizando o
calendario. Ao clicar no item “data/hora” o calendario sera carregado automaticamente
(consulte o item dudvidas). Utilize o calendério para selecionar o dia e as setas para a
selecionar as horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no
calendario);

9. Clique em "Salvar" (Botao verde).
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INCLUSAO DE HORA PARADA DE MAQUINA NA EDICAO DE SS (INiCIO E TERMINO)

Para incluir horas paradas de maquina siga os passos abaixo:

Acesse a plataforma;

Clique no menu "SS";

Clique no submenu "Listagem";

Clique no titulo da SS desejada;

Na caixa "Gerenciador de Horas" clique no icone "Gestor de horas" (Canto direito
superior);

Selecione a opcao "Parada de Maquina" (caixa vermelha);

7. Insira a data e hora de inicio da parada de maquina digitando ou utilizando o calendario.
Ao clicar no item “data/hora” o calendério sera carregado automaticamente (consulte o
item duvidas). Utilize o calendario para selecionar o dia e as setas para a selecionar as
horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no calendario);
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8. Insira a data e hora de término da parada de maquina digitando ou utilizando o
calendario. Ao clicar no item “data/hora” o calendério sera carregado automaticamente
(consulte o item duvidas). Utilize o calendério para selecionar o dia e as setas para a
selecionar as horas e os minutos (as horas e minutos podem ser digitados também no
calendario);

9. Clique em "Salvar" (Botao verde).

EDITAR LANCAMENTOS

Para editar lancamentos de horas siga 0s passos abaixo:

Acesse a plataforma;
Clique no menu "SS";
Clique no submenu "listagem";
Clique no titulo da SS desejada;
Na caixa "Gerenciador de Horas" clique no icone "Gestor de Horas" (Canto direito
superior);
6. Se desejar utilize os filtros (Por tipo de lancamento e por técnico) para localizar o
lancamento que deseja editar;
7. Cligue no lancamento que deseja editar;
Insira o novo valor;
9. Clique em "Salvar lancamento" (icone bolinha verde);
10. Caso deseje excluir o lancamento clique "Excluir" (icone "X").
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Duvidas

Duvida Solucao Direito

Médulo “Gestor de Horas” ndo esta
ativo para a unidade. Contate o
Mensagem: Gestor de horas )
) suporte ou departamento comercial
desativado. ) - -
para proceder com a ativacao do

produto.

Como configuro para utilizar o . L.
. , . Nas personalizacdes do usuario (Menu
Datepicker (Calendario pop-up) na i ) )
-> Meu Perfil -> Personalizar), ative a

edicdo de lancamentos de horas na -
sz ¢ opgao "SS LISTA DE HORAS - 106".

Usudrio sem direito. Solicite ao ADM

(Administrador) de sua unidade que

inclua em seu cadastro o direito 332
"HORAS ALTERAR LANCAMENTO".

Nao visualizo o botdo "Salvar" na tela
do gestor de horas (editar
lancamento).



Nao visualizo os demais técnicos da
unidade no momento de lancar horas
trabalhadas / agendadas.

Nao consigo editar lancamentos de SS
encerradas.

Usudrio sem direito. Solicite ao ADM
(Administrador) de sua unidade que
inclua em seu cadastro o direito
"HORAS INCLUIR/GERENCIAR DE
OUTROS USUARIOS".

Usuério sem direito. Solicite ao ADM
(Administrador) de sua unidade que
inclua em seu cadastro o direito
"HORAS INCLUIR/EDITAR COM SS
FECHADA".
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Reabrir SS (Solicitacao de
Servico)

A funcionalidade permite que o usuario realize a reabertura de uma Solicitacao de Servico com
status "Encerrada". Todas as SS's reabertas sao contabilizadas como retrabalho da manutencao
podendo ser posteriormente quantificada no relatério "SS Reaberta".

MODULO
Gestao de Manutencao.
CAMINHO PADRAO

Para reabrir uma SS siga o caminho abaixo:

Menu SS -> Listagem -> Filtro "Encerradas" -> Localize a SS -> Botao "Reabrir SS".
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Avaliar Recebido Reabrir
REABRIR SS

Caminho padrao:

A partir de qualquer tela siga o caminho padrao "Menu SS -> Listagem";

Utilize a secao de filtros para filtrar somente as SS’s com o status "Encerradas";
Localize a SS que deseja e clique no botao "Reabrir" (icone na lateral direita da SS);
Preencha seu login e senha;
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5. Selecione a evolucao da SS e clique em "confirmar";
6. Pronto! A SS estd com status aberta.

Duvidas

Duvida

Ndo visualizo o botao reabrir.

Posso reabrir uma SS que esta
aberta?

Solucao Direito

Usuério sem direito. Solicite ao ADM
(Administrador) de sua unidade que
inclua em seu cadastro o direito
"REABRIR SS".
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Ndo. Reabrir é a acdo de alterar o
status da SS para aberta, se a SS ja
estd aberta nao tem o que ser
alterado.



