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1 Introducéo

O presente manual tem por objetivo de orientar sobre o funcionamento e
operacdo do Sistema de Controle de Manutencdo (SCM) da Universidade Estadual
de Londrina (UEL).

O SCM visa gerenciar o processo de solicitacdo e execucdo dos servicos de
manutencdo prestados por 6rgdos como a Prefeitura do Campus Universitario
(PCU), a Assessoria de Tecnologia de Informacao (ATI) e a Divisdo de Manutencao
Predial e Equipamentos (DMPE) do Hospital Universitario (HU), de modo que os
usuarios possam fazer solicitacbes de servico a esses 0rgdos e acompanhar o
andamento das mesmas.

O sistema possui as seguintes funcionalidades principais:
e Emissao e consulta de solicitacdo de servico;
e Autorizacéo de solicitagdo por usuario com perfil autorizador;
e Tramitacdo eletrbnica da solicitacdo, da emissédo a execucéo do servico;

e Controle dos servicos executados, internos ou externos, dos materiais
utilizados, dos servidores envolvidos e o tempo despendido, bem como da
manutencgao realizada;

e Cancelamento de solicitacdes ndo mais necessérias;

e Geracao de relatérios analiticos ou estatisticos;

2 Usuarios e Perfis
Os usuérios do sistema séo divididos em categorias ou perfis:

e Solicitante: Emite a solicitacdo de servico. Pode consultar todas as
solicitacdes feitas pelo 6rgédo e centro de custo ao qual tem permissao;

e Autorizador: Autoriza ou cancela as solicitacdes emitidas pelo solicitante;

e Distribuidor: Distribui as solicitac6es recebidas pelo 6rgdo executante as
diretorias responsaveis pela realizacdo dos servicos;

e Diretor: Distribui as solicitagcbes de sua diretoria entre os setores da
mesma que serdo responsaveis pela execucdo dos servi¢cos. Acessa 0S
programas de execucao e as solicitacdes de sua diretoria. Emite relatérios;

e Executante: Registra a execucao dos servigos realizados;
e Super Usuério: Tem acesso total a todas as aplicacdes do sistema.

Cada perfil possui um tipo de acesso especifico as aplicacfes do sistema. Cabe
ao administrador, conceder os perfis de acesso a cada usuario.

3 Utilizacdo do Sistema

7z

Para poder utilizar o SCM é preciso enviar um documento ao responsavel
administrativo do mesmo solicitando a inclusdo do usuario. Nesse documento deve
constar o numero da chapa funcional do servidor, o 6érgdo e o centro de custo ao
qual o usuario tera acesso, bem como a descricdo das operacdes que deverao ser
disponibilizadas ao mesmo (solicitar, autorizar, etc.).

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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4 Visdo Geral do Sistema

4.1 Fluxo normal

Em seu fluxo normal, o SCM funciona da seguinte forma:
1. O usuario com perfil de solicitante cadastra a solicitagdo de servico;

2. A solicitacdo é encaminhada para a autorizacdo do responsavel do érgéo
com perfil de autorizador. Este pode autorizar ou cancelar a solicitacao.

3. Apos a autorizacgdo, a solicitacdo passa ao usuario do 6rgdo executante com
perfil de distribuidor, o qual a avalia e a distribui a diretoria que presta o tipo
de servico solicitado;

4. Na sequéncia, a solicitacdo é avaliada pelo usuério com perfil de diretor
executante, que fara a distribuicAo ao setor que sera responsavel pela
execugao do servigo.

5. Neste ponto, a solicitacdo fica disponivel ao usuario com perfil de
executante, que registra as informacdes sobre a execucédo do servi¢o, desde
0 inicio da mesma até a sua concluséo.

4.2 Fluxo alternativo

Em seu fluxo alternativo, o SCM podera conter as seguintes atividades:

= Conforme o servico a ser prestado em uma solicitagcdo, poderd ser
necessario fazer uma outra solicitacdo derivada da primeira. Este tipo de
solicitacdo, chamado de subsolicitacdo, é uma solicitacdo gerada a partir de
outra solicitacdo, na qual serdo requisitados servicos complementares
necessarios a execucgdo da solicitacdo principal. Uma subsolicitacdo s6 pode
ser feita pela diretoria executante da solicitac&o principal.

= Uma solicitacdo ou subsolicitagdo pode ser cancelada, caso ndo seja mais
necessaria a sua realizacdo. O cancelamento devera ser feito pelo usuario
que estiver de posse da mesma, conforme sua situacdo e localizagédo. A
tabela a seguir mostra as situacdes em que esta pode estar, quem efetua o
cancelamento e em qual aplicacéo:

Situacao Efetua o cancelamento Aplicacéo
Aguardando autorizacéo Autorizador Autorizacao de Solicitacdo
Aguard. distribuicdo a diretoria | Distribuidor Distribuicéo a Diretoria
Aguard. distribuicdo ao setor Diretor Distribuicdo ao Setor
Aguardando execucao Executante, Diretor Execucao de Solicitagdo

E possivel cancelar a solicitacdo de servico em qualquer situacdo, exceto,
obviamente, apds ser concluida. O motivo do cancelamento deve ser
informado.

» Quando desejar, um usuario podera consultar as solicitacdes de servico de
seu dominio, permitindo assim obter informacdes como a situacdo atual,
histérico, manutencéo realizada, dados de cancelamento, etc.

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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» Conforme necessario, diversos tipos de relatorios analiticos ou estatisticos
poderdo ser emitidos.

6. O sistema possui também um cadastro de equipamentos de informéatica, que
podera ser utilizado para controle dos equipamentos de informética a cargo
do 6rgao executante.

4.3 Fluxograma do SCM

solicitacio
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Diretoria
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Figura 1. Fluxograma do SCM
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5 Acessando o SCM

Para acessar o sistema, proceder da seguinte forma:
1. Clicar no icone SISTEMA UEL,;

L

Sistema LIEL

Figura 2. Icone do Sistema UEL

2. Teclar Enter para continuar.

3 Universidade Estadual de Londrina - [Login]

hfindaow

Sair

Universidade
Estadual de Londrina

AssessoRia de Tecnologia de'Informagio

- Tecle ENTER pARA CONTINUAR -

Figura 3. Tela de apresentacéo do Sistema UEL

3. Digitar a chapa funcional e clicar no botdo OK.

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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EEX

Sair

A Login

Chapa: 0115495 -I

I

-

-
PRMACA
x| _ss | RMACAO

- Tecle eNTER pARA CONTINUAR -

Figura 4. Tela de login do Sistema UEL

4. Preencher o campo Org&o e o campo Senha;
5. Pressionar o botdo OK;

3 Universidade Estadual de Londrina |Z”E| El

Shindow

Sair

AMARILDO RAMOS DE ALMEIDA

Orgso - [17010803 -
AT-DDS-DSFI

[DIISAD DE SISTEMAS FINANCEIROS

Senha: W -I

oK | Login ‘ Sair ‘

ASSESS

- Tecle ENTER pARA CONTINUAR -

Figura 5. Tela de login do Sistema UEL

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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6. No MENU PRINCIPAL, clicar no botdo SOLICITACAO DE SERVICO;

A Sistemas UEL - Menu Principal - [MOMENO1]

indow
O X
Sair
. Sair do Sigtemna
Sistemas UEL
PRO-REITORIAS OUTROS SISTEMAS
PROAF ADMINISTRATIVO HOSPITAL YETERINARIO
PROEX ATl - INTERNO PCU
PROGRAD BIBLIOTECA ‘ SAUEL
PROPLAN CONTROLE DE ACESS0O | SEBEC ‘
PROPPG EAAJ ‘ SICOR ‘
PRORH SOLICITAGAO DE SERVIGO }_|
Assessoria de Tecnologia de Informacio - DDS

Figura 6. Menu principal do Sistema UEL

7. Serd exibida a tela principal do SCM. Para utlizar o sistema basta
escolher a operacao desejada no menu.

#0 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAD

Movimentacdo Cadastros  Consultas  Relatdrios  Window I

g o &
Menu Sair

Universidade
Estadual de Londrina

Assessoria de Tecnologia de ' Informacio

Sistema de Controle

de MANUTENCAO

Figura 7. Tela principal do SCM

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao



Sistema de Controle de Manuteng¢éo — Manual do Usuério 7

6 Emitindo Solicitagdo de Servigo

s

Uma solicitacdo de servico é emitida quando um departamento ou setor
necessita da prestacéo de servicos oferecidos pela ATIl, PCU ou DMPE.

Para fazer uma solicitacdo de servigco é preciso seguir 0s seguintes passos:
1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Movimentacéo e depois em Solicitagc&o de Servico;

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ

ST Cadastros  Consulkas  Relatdrios  Window

b 0 . Sar i

Autorizagdo de Solicitagdo

Distribuicéio & Diretaria
Distribuico a0 Sekar

Execugdo de Solicitacdo

Figura 8. Detalhe: Como chamar a aplicagdo para cadastro de solicitacdo de servico

3. Sera exibido o formulario Cadastro de Solicitagdo de Servigo.

SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMSOL01] o[
. - - - i
Window
X %, H n
Exclui Limpa Salva Fecha

Cadastro de Solicitacio de Servico

Solicitacao

N*/Ano Sol.: 200 Data: |09/09/2010

Solicitante
Orgde:| 47 |CCE C.Custo: | 010000 [SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: |LUIZ CARLOS TESTE E-mail: teste@uelbr Telefone: |3371-4626
Servigo

Local Serv.: |[SECRETARIA GERAL DO CCE

Descrigao: ||NSTALAR IMPRESSORA LASER J
Prionidade: |-/ kA4] Motivo: J
Bem Patrimonial
Plaqueta: |D1 44379 |IMPRESSORA LASER HF LASERJET 1015
Reszp. Bem: |D1 20072 ALEXANDRE LIRBAMO Témmino Garantia: | 29/05/2005
Localiz.: |42 CCE 20300 DEFART.DE FISICA 1007 LA P -SALA 07 :‘

OrgSo Ezecutante do Servigo

Oigao Exec.:| 25 [PCU

e - v e e

Figura 9. Formulario de cadastro de solicitagéo de servigo

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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1. Para INCLUIR nova solicitacédo de servico, deixar sem preencher o nimero da
solicitacéo e seguir ao passo 3.

2. Para ALTERAR solicitacdo emitida e ndo autorizada, digitar o numero da
mesma na caixa de texto ou selecione-a através da lista de valores, pres-
sionando F9 ou o botéo a direta. Os dados serdo carregados. Ir ao passo 3.

3. Preencher os campos com os valores desejados. Os campos desta tela séo:

Orgdo: Unidade a qual o usuario tem permissdo para solicitar servicos.
Digitar o cbédigo na caixa de texto ou selecione-o através da lista de
valores, pressionando F9 ou o bot&o a direta. A sigla sera carregada.;

C.Custo: Centro de Custo ao qual o usuario tem permissdo para solicitar
servicos. Digitar o cédigo na caixa de texto ou selecione-o atraves da lista
de valores, pressionando F9 ou o botdo a direta. A descricdo do centro de
custo sera carregada. Campo obrigatorio;

Contato: Funcionario para o qual o servico sera prestado;

E-mail: Endereco eletrénico do contato;

Telefone: Telefone ou ramal do contato. Campo obrigat6rio;

Local Serv.: Local onde o servico devera ser executado;

Descrigcado: Descricdo do servigo desejado. Campo obrigatorio.
Prioridade: Indica o nivel de prioridade da solicitacdo. Para o nivel

7

URGENTE é necessario informar o motivo da urgéncia e obter a
aprovacao da Diretoria da Area. (Valido apenas para HU/AHC);

Plaqueta: Numero de patrimdénio do bem a receber manutencédo. Digitar a
plagueta na caixa de texto ou selecione-a através da lista de valores,
pressionando F9 ou o botdo a direta. Os dados do bem serdo carregados.

Orgdo Exec.: Orgdo para o qual a solicitagdo serd encaminhada e que
executara o servico.

4. Pressionar o botdo Salva para efetivar a operacao.

Outros botdes da barra de ferramentas:

%

Limpa

%

E wiclui

M

Fecha

Limpa — Limpa a tela.

Exclui — Exclui solicitagcdo de servico aberta no passo 2.

Fecha — Fecha a aplicacdo e volta para a tela principal.

7 Autorizando Solicitacdo de Servico

Depois de cadastrada a solicitacdo deve ser autorizada (ou cancelada) pelo
responsavel do setor, para entdo ser encaminhada ao 6rgao executante do servico.
Para autorizar a solicitacao de servi¢o, seguir 0s seguintes passos:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Movimentacéo e depois em Autorizagéo de Solicitacao;

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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8 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAD

=== Cadastros  Consulbas  Relatdrios  Window

- 0 |
I Menu i Sair

Solicitagdo de Servigo

Autorizagdo de Solicitagdo

Distribuicdo & Diretoria
Distribuicdo a0 Setar

Execugdo de Solicitagdo

] Universidade
Estadual de Londrina

Figura 10. Detalhe: Como chamar a aplicacdo para autorizacao de solicitacdo de servico

3. Sera exibido o formulario Solicitagdes de Servigo a Autorizar.

#3|5ISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ, - [SMAUTO1]

Window
v
0K Fecha
Solicitacdes de Servico a Autorizar
N® Sol. Ano Data Centro de Custo Contato Servigo Solicitado
| 000007 |2010 [13/05/10 |CCE - SECRETARIA EXECUTIVA  |LUIZ CARLOS TES |INSTALAR O SISTEMA UEL -

Figura 11. Lista de solicita¢Bes de servico a autorizar

4. Selecionar a solicitacdo a autorizar, usando as setas acima ou abaixo do
teclado ou clicando no campo N° Sol. e pressionar Enter ou o botdo OK.

Outros botdes da barra de ferramentas:
Feﬁa | Fecha — Fecha a aplicagéo e volta para a tela principal.

5. Sera exibido o formulario Autorizacéo de Solicitacdo de Servico.

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMAUTOZ]

window

= = -

Autorizacio de Solicitaciio de Servico

Solicitagao
N=fAno Sol.: | 000007 4| 2010 Data: | 13/05/2010 Sol. Origem: /
Solicitante
Orgdo: | 42 |CCE C.Custo: | 010000 |[SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: | IJ|Z CARLOS TESTE E-mail: fteste(@uel br Telefone: [4626

Solicitante: (0104709 ANALICE BARBOSA DOS SANTOS

Servigo

Local Serv.: [SECRETARIA GERAL DO CCE

Descrigao: |[NSTALAR O SISTEMA UEL J
Prioridade: | NORMAL Mativo: ]
Bem Patnimonial
PIaquela:|D1551 75 |COMPUTADOR HF D325-%F2800
Resp. Bem: |EI4E|2380 DIRCEU MOREIRA GLIAZZ| Localiz.: |42 CCE 0 CCE-CENTRO DE CIEMCIAS :‘

Executante

Orgdo Exec.: | B3 AT

Figura 12. Formulario de autorizac¢ao de solicitacao de servico

6. Para autorizar a solicitagao, pressionar o botdo Autor.
Outros botdes da barra de ferramentas:

ET | Cancel — Abre a aplicacao para cancelamento da solicitacao.
AMCE

;% Imp. — Imprime a solicitacdo de servico.
mp.

F[& Fecha — Fecha a aplicagao e volta para a tela anterior.
ECna

7. Apés autorizar ou cancelar determinada solicitacdo, o sistema retornard ao
formulario Solicitacbes de Servico a Autorizar, porém a mesma nhao
aparecera mais na lista.

8 Efetuando distribuicdo a diretoria executante

Distribuir uma solicitacdo é determinar a diretoria que sera responsavel pela
execucao do servico. Essa escolha sera feita de acordo com a natureza do servico
descrito na solicitacdo e devera ser efetuada pela central de distribuicdo do érgao
executante (ATI, PCU ou DMPE).

Para distribuir uma solicitacao de servico, proceder da seguinte forma:
1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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2. Clicar em Movimentacao e depois em Distribuicdo a Diretoria;

#8 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA DE CONTROLE DE M.ﬁNUTENCiU

(Gl Cadastros  Consulbas  Relatdrios  Wwindow
I o
=T

Solicitagdo de Servigo

Autorizagdo de Solicitagdo

Distribuicin & Diretaria
Distribuicdo ao Setor

Execupdo de Solicikagdo

Universidade
Estadual de Londrina

Figura 13. Detalhe: Como chamar a aplicacdo para efetuar a distribuicéo a diretoria

3. Sera exibido o formuléario Solicitacdes de Servico a Distribuir a Diretoria.

9 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMDIRO1] M=1E3
Window
o
[u]4 Fecha
Solicitactes de Servico a Distribuir a Diretoria
M®Sol. Ano Data Org3o Centro de Custo Contato
| 000007 | 2010 | 13/05/10 |42 CCE (010000 SECRETARIA EXECUTRMA |LUIZ CARLOS TES -

Figura 14. Lista de solicitacdes de servico a distribuir a diretoria

4. Selecionar a solicitacdo a distribuir, usando as setas acima ou abaixo do
teclado ou clicando no campo N° Sol. e pressionar Enter ou o botdo OK.

Outros botdes da barra de ferramentas:

Feﬁa | Fecha — Fecha a aplicagao e volta para a tela principal.

5. Sera exibido o formulario Distribui¢céo de Solicitacdo de Servico a Diretoria.

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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# SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMDIROZ] (=3

Window
Cancel Salva ' Fecha

Distribuicio de Solicitacio de Servigo a Diretoria

Solicitagao
N®/Ano Sol.: | 000010 /4| 2010 Data: | 26/05/2010 Sol. Origem: !
Solicitante
Orgdo: | 42 |CCE C.Custo: | 010000 |[SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: |LUIZ CARLOS TESTE E-mail: fteste@uel.br Telefone: 4625

Solicitante: |0104709 AMNALICE BARBOSA DOS SANTOS Autoriz.: | |

Servigo

Local Serv.: [SECRETARIA GERAL DO CCE

Descrigdo: | BEBEDOURD LIGA MAS MNAD REFRIGERA [-
Prioridade: | MORRMAL Motivo: J
Categ.: AN, BEM PATRIMOMIAL | -I
Bem Patnmonial
Plaqueta: |0052033 [BEBEDOURO EVEREST -I Fim Garantia:

Executante

Orgso Exec.:| 25 |PCU -I C.Custo: | 040000 [DIRETORIA DE EQUIFAMENTOS -I

Figura 15. Formulario de distribui¢do de solicitagdo de servigo a diretoria

6. Avaliar se o servico solicitado é prestado pelo 6rgédo e, nesse caso, seguir ao
passo 7 para fazer a distribuicdo a diretoria responsavel. Caso contrario,
seguir ao passo 9 e redistribuir a solicitacdo ao 6rgédo apropriado.

7. Selecionar no campo Categ. a categoria da solicitacdo. Sendo manutenc¢ao
de bem patrimonial, a Plaqueta devera estar preenchida. Seguir ao passo 8.

8. Para distribuir a solicitacdo a diretoria, digitar o cédigo do centro de custo
desta na caixa de texto ou selecione-o através da lista de valores,
pressionando F9 ou o bot&o a direta. Seguir ao passo 10.

9. Para redistribuir a solicitacdo a outro érgao executante, digitar o codigo do
mesmo na caixa de texto ou selecione-o através da lista de valores,
pressionando F9 ou o botdo a direta.

10.Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacdo. Apos a efetivacdo, o

sistema abrira a proxima solicitacdo a distribuir a diretoria e assim
sucessivamente até que todas sejam distribuidas.

11.Caso alguma solicitacdo distribuida anteriormente a determinada diretoria
seja devolvida, ao abri-la o sistema emitirh um aviso de devolucdo com a
indicacao da provavel diretoria a qual deva ser distribuida.

Outros botdes da barra de ferramentas:

Eza Cancel — Abre a aplicagédo para cancelamento da solicitagao.
FEEC_I Fecha — Fecha a aplicagéo e volta para a tela anterior.

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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9 Efetuando distribuicdo ao setor executante

Neste processo o usuario com perfil de diretor confirma a distribuicdo recebida e
a encaminha ao setor que sera responsavel pela execucéo do servico.

Para efetuar a distribuicdo ao setor, proceder da seguinte forma:
1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;
2. Clicar em Movimentacéao e depois em Distribuicdo ao Setor;

3 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGCAD

Solicitagdo de Servipo

Menu u P sl

Aukorizagdo de Solicitagdo

Distribuic8o & Diretaria

Estadual de Londrina

Figura 16. Detalhe: Como chamar a aplicacdo para distribuicdo de solicitacdo de servico ao setor

3. Sera exibido o formuléario Solicitacdes de Servico a Distribuir ao Setor.

#9/SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMDIR03]

window
v i
[1]:% Fecha
Solicitacdes de Servico a Distribuir ao Setor
H® Sol. Ano Data Org3o Centro de Custo Contato
| 000007 | 2010 [13/0540 |42 CCE (010000 SECRETARIA EXECUTIVA |Luiz cCARLOS TES |

Figura 17. Lista de solicitacGes de servico a distribuir ao setor

4. Selecionar a solicitacdo a distribuir, usando as setas acima ou abaixo do
teclado ou clicando no campo N° Sol. e pressionar Enter ou o botdo OK.

5. Sera exibido o formulario Distribuicdo de Solicitacdo de Servi¢o ao Setor.

ATI - Assessoria de Tecnologia de Informacao
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B} SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMDIRO4] PRI
Window
x
Cancel { Galva ¢ Fecha

Solicitacao
N*/Ano Sol: | 001327 /| 2010 Data: | 15/07/2010 Sol. Origem: ?
[ Solicitante
Oigdo: | 63 [AT C.Custo: | 0110000 [SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: |FCS| E-mail: [rosicler@usl.br Telefone: |4534
| Solicitante: |EDDE1 96 |.JHENIFER FERREIRA DA SILWA,
Servico
Local Serv.: |DIRETORIA DE SUPDRTE A REDES E SISTEMAS
Descrigao: COMNSERTO DO APARELHO DE AR CONDICIONADC SPLIT SOURCE ONE SPLIT PISO TETO. O J
MESMO NAD ESTA RESFRIANDO - SOLICITAMOS URGEMNCIA,
=
Prioridade: | MNORMAL Motiva: J
Prev_Durac3o: g dials] J

Processo:| 2040 /|2010  Titule: [OF. COL MUS. M2 01/2010 - ENCAMINHA FEDIDO DO PROF! LEANDRD
Tipo Servigo: | 00016 MANUTEMNGAD DE EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAD

Bem Patrimonial

Executante

firgdo Exec: | 25 |PCU C.Custo: | 040302 |SETOR DE ELETROTECNICA

Distribuicio de Solicitacio de Servico ao Setor

Plaqueta: |[1160298 [CONDICIONADOR DE AR SPUT SOURCE OME SPUIT PISO TETO

-

10.

11.
12.

Figura 18. Formulario de distribuicéo de solicitacéo de servico ao setor

Se 0 servico é prestado pela diretoria, ir ao passo 9 e distribuir ao setor
responsavel. Caso contrario, ir ao passo 7 e devolver a central de distribuigdo
do mesmo 6rgao ou ao passo 8 e redistribui-la a outro érgéo executante.

Para devolver a solicitacdo para que seja distribuida a outra diretoria do
mesmo 6rgédo, seguir para o passo 11 sem preencher o campo C.Custo.

Para redistribuir a solicitacdo diretamente a outro érgdo executante, digitar o
cédigo na caixa de texto ou selecione-o através da lista de valores,
pressionando F9 ou o botdo a direta. A sigla ser& carregada. Ir ao passo 11.

Para distribuir a solicitacdo ao setor executante, digitar o codigo do centro de
custo na caixa de texto ou selecione-o através da lista de valores, pressio-
nando F9 ou o botdo a direta. A descri¢do sera carregada. Ir ao passo 10.

Preencher os demais campos com os valores desejados. Sao eles:

= Tipo de Servico: Tipo do servi¢co a ser prestado. Digite o cédigo na caixa
de texto ou selecione-o através da lista de valores, pressionando F9 ou o
botdo a direta. A descricdo sera carregada.

= Prev. Duracao: Previsdo de duracao da execucgao do servigo, se houver;
= Processo: Numero e ano do processo (protocolo), se houver;
Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operagao.

Caso seja devolucdo da solicitagdo para ser distribuida a outra diretoria do
mesmo 0Orgdo, apos a confirmacdo da devolugdo aparecera o formulério
Observacéao de Devolucéo de Solicitacdo de Servico.

ATI - A
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B} SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMDEVO1] [E=RIE

Window
» il
Limpa Fecha

Observacio de Devolucio de Solicitaciio de Servigo

REDISTR. PARA DPORM =)

Figura 19. Formulario de devolucado de solicitacdo de servigo

13.Preencher no campo Observacdo as informacbes de devolugcdo da
solicitacao e pressionar o botdo OK para efetivar a devolucéo.

14.Apo6s distribuir, devolver, redistribuir ou cancelar determinada solicitagdo, o
sistema retornara ao formulario Distribuicdo de Solicitacdo de Servico ao
Setor, porém a mesma nao aparecera mais na lista.

15.Caso alguma solicitacao distribuida anteriormente a determinado setor seja
devolvida, ao abri-la o sistema emitirhA um aviso de devolugdo com a
indicacao do provavel setor ao qual deva ser distribuido.

Outros botdes da barra de ferramentas:

ET | Cancel — Abre a aplicacdo para cancelamento da solicitacao.
JFCE

F[& Fecha — Fecha a aplicagéo e volta para a tela anterior.
Echna

10 Registrando a execucao de servigco

Esta aplicacdo é usada para registrar as informacdes de execucao da solicitacdo
de servigo, incluindo:

= As datas de inicio e término da mesma;
= A descrigdo da manutengéo realizada,

= A relacdo de funcionarios envolvidos e tempos normal e extra despendidos
por cada um na execucéo do servico;

= Os materiais utilizados e os custos envolvidos;

» Os dados sobre servicos externos realizados, com as datas de inicio/retirada
e término/entrega, descricdo da manutencdo efetuada, indicacdo dos
periodos de garantia de pecas substituidas e servigos executados; etc.
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Todas as informacdes referentes a realizacdo dos servicos devem ser registradas
visando documentar e controlar o andamento dos mesmos. Cabe ao executante
anotar cada procedimento adotado enquanto desempenha o servico, como assinalar
0 inicio da execuc¢do, as mudancas de situacao e por fim registrar a concluséo.

10.1 Localizando solicitag&o a registrar a execuc¢ao do servigco
Para localizar a solicitag&o a registrar a execugéo do servico:
1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Movimentacéao e depois em Execucao de Solicitagéo;

S UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA DE CONTROLE DE MﬂNUTENCiD

=== Cadastros  Consulbas  Relatdrios  Window
K
Menu 0 ¢ Bair

Solicitagdo de Servigo

Autarizacdo de Solicitagdo

Distribuicdo & Diretoria
Distribuicdo a0 Setar

Estadual de Londrina

Figura 20. Como chamar a aplicacdo para execucdo de solicitacdo de servigo

3. Sera exibido o formuléario Solicitacdes de Servico Pendentes.

# SISTEMA DE CONTROLE DE M.ﬁ.NUTEijU - [SMEXEO1]
window

Limpa oK Fecha

Solicitacdes de Servico Pendentes

Filtroz

Situagdo: |MOWAS =l Data: Oper: [E -

Ano Sol.: | N® Sol.: | Orggo: | |
Contato: | C.Custo: | | Filtrar
-

M® Sol. Ano Data Org3o/Centro de Custo Contato Servico Solicitado
|DDEIDD? 2010 |13£I35£10 |CCE - SECRETARIA EXECUTIWA, |LUIZ CARLOS TESTE |I_NSTAL.-'-\FI 0 SISTEMA UEL

[ I

I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I [ I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I

Figura 21. Lista de solicitacGes de servico com execugdo pendente
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5. Preencher os campos adequados a filtrar e localizar a solicitacdo desejada:

» Situacdo: Filtra as solicitagdes em determinada situagéo. Opgdes:
o NOVAS: Solicitacdes que ainda ndo entraram em execucao;
EM EXECUCAO: Solicitacbes na situacdo Em Execucio;

O O O O

Externo;
» Data: Filtrar as solicitacfes emitidas em determinada data;
= Ano Sol.: Filtrar as solicitagbes pelo ano;
= NO° Sol.: Filtrar as solicita¢cdes pelo niumero;

AG. MATERIAL: SolicitacGes na situacdo Aguardando Material,
AG. SUBSOLIC: Solicitagdes na situacdo Aguardando Subsolicitacao;
AG. SERV. EXT.: Solicitacbes na situacdo Aguardando Servico

= Orgéo: Filtrar as solicitagdes de determinado 6érg&o. Digitar o cédigo do
mesmo na caixa de texto ou selecione-o através da lista de valores,

pressionando F9 ou o botéo a direta. A sigla sera carregada,;
= Contato: Filtrar as solicitacdes pelo nome do contato;

» C.Custo: Filtrar as solicitacdes pelo centro de custo. Digitar o codigo deste
na caixa de texto ou selecione-o através da lista de valores, pressionando

F9 ou o botdo a direta. A descrigdo sera carregada;
= Oper.: Operador relacional:

o E: Filtra os registros que possuam os dados de cada campo

informado combinando-os, ou seja, um e outro;

o OU: Filtra os registros que possuam os dados de cada campo

informado sem os combinar, ou seja, um ou outro;
Preencher os campos de filtro e pressionar o botéo Filtrar;
5. Localizar a solicitacao na lista filtrada;

6. Selecionar a solicitagdo a executar, usando as setas acima ou abaixo do

teclado ou clicando no campo N° Sol. e pressionar Enter ou o botdo OK.

Outros botdes da barra de ferramentas:

Lj:;a Limpa — Limpa a tela.

FEEC_I Fecha — Fecha a aplicagéo e volta para a tela principal.

7. Seré exibido o formulario Execucdo de Solicitacdo de Servico.

10.2 Abas e campos do formulario Execuc¢do de Solicitacdo de Servico
A aba Solicitacdo é composta pelos seguintes campos:

= N9Ano Sol.: Numero e ano da solicitacao;
» Data: Data de emissao da solicitacao;
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= Sol. Origem: No caso de subsolicitacdo, indica a solicitacdo de origem;
= Situacdo: Indica a situacao da solicitacdo: Opc¢des:
o Em Branco: Ainda ndo entrou em execucao;
o EM EXECUCAO: Em execugio ou andamento;
o AG. MATERIAL: Aguardando a aquisicdo de peca de reposicao;
0 AG. SUBSOLIC: Aguardando a conclusao de subsolicitagcéo;
0 AG. SERV. EXT.: Aguardando a concluséo de servico externo;
= Orgé&o: Unidade que solicitou o servico;
= C.Custo: Centro de Custo que solicitou o servico;
= Contato: Nome da pessoa para a qual o servi¢o serd prestado;
= E-mail: Endereco eletrénico do contato;
= Telefone: Telefone ou ramal do contato;
» Solicitante: Usuario que emitiu a solicitacdo de servico;
= Categoria: Categoria do servi¢co a ser realizado;
= Local Serv.: Local onde o servico devera ser executado;
» Descrigdo: Descricao do problema ou servigo solicitado;
= Prioridade: Nivel de prioridade da solicitacao;
= Processo: Numero e ano do processo (protocolo);
*» Plaqueta: Numero de patriménio do bem a receber manutencéo.

B} SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXEOZ] e B
Window

x 2 H i

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execucao de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execugdo | Materiais | Servigo Externo | Laudeo Técnico | Histdrico |

Solicitacao
N®Ano Sol.- | 001365 /| 2010 Data: |15/07/2010 Sol. Origem: / Situag3o: |EM EXECUCED j
| Solicitante
| OrgSo:| 25 |PCU C.Custo: | 010000 |[SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: ROGERIO E-mail: |zepcu@uel Telefone: 4540
I
Solicitante: |[507477 [ELY STROFPA
Servico
| Categoria: | SERYICOS GERAIS | Local Serv.: SETOR DE ARQUINO DA SECRETARIA EXECUTIVA,
|| Descrigio:  TRANSPORTAR ALGUMAS PORTAS DOS ARMARIOS DO ARCGUINVO D4 FCU PARA A DIRETORIA DE =
EQUIPAMENTOS f MARCENARIA. SAD PORTAS DE MADEIRA QUE NAC ESTAQ SENDO
|| LITILIZADAS. J
(]
Prionidade: | NORMAL M otivo: J
=

Processo:| 2452 7|2010 Titule: [RESPOSTA AQ OF CIRCULAR M2 001/2010 REFEREMNTE A EMISSACQ DE :l

Bem Patrimonial
L Plagueta: | |

Figura 22. Formulario de execucéo de solicitagéo de servigo — Aba Solicitacdo
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A aba Execucdo é composta pelos seguintes campos:

Data Inicio: Data do inicio da execuc¢éo do servico;

Data Término: Data de término da execucédo do servico;

Prev. Duracao: Previsao de duragédo da execucéao do servico, se houver;
Tipo de Servico: Tipo do servico;

Porte: Porte do servico: PEQUENO, MEDIO ou GRANDE;

Manutencéo: Descricdo da manutencéo realizada;

Data Receb.: Data em que o solicitante recebeu de volta o bem ja
consertado, caso este tenha sido retirado para manutencao;

Recebido por: Pessoa que recebeu o bem entregue apds a manutencao;
Orgéo Exec.: Orgéo executante do servigo;

C.Custo: Centro de custo executante do servico;

Chapa: Chapa dos funcionarios que executaram 0 servico;

Funcionario: Nome dos funcionérios que executaram 0 Servico;
H.Normais: Total de horas normais empregadas na execu¢cao do servico;
H.Extras: Total de horas extras empregadas na execuc¢éo do servico;
Total: Total de horas empregadas na execucao do servico;

Ex.: Excluir funcionério da lista;

Total de horas trabalhadas: Total de horas de execucao do servico.

8

SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMEXEZ] il i =] B S
Window
x
Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servigo Externc | Laudo Técnico | Histérico |

Execucdo do servigo intemo

Data Inicio: | 01/09,/2010 Data T érmmino: Previsdo Duragio: [ dia[s]

Execucio de Solicitacio de Servico

Tipo Servigo: | 00023 |MUDANQA E TRANSFORTE DE MOBILIARID EM GERAL Parte: |PEQUENOﬂ
Manutencao: |0 hAE SO J
L]
| 2
Data Receb.: Recebido por: |
| ]
Orgdo Exec.: | 2h |PCU C.Custa: | 020205 |SE(;AO DE FRODUCAD DE EVEMNTOS
L
Funcionanos executantes do servigo
Chapa Funcionario H.Hormaiz H.Extras Total Ex.
| 0115495 }QMAHILDD RaMOS DE &LMEIDé | 01:00 | 01:00 | 0z:00 J [
I | | | | | r
| | | | | | H =

Total de horas trabalhadas: | 0Z2:00

Figura 23. Formulario de execucao de solicitacdo de servico — Aba Execucéo
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A aba Materiais é composta pelos seguintes campos:

Ano: Ano da requisi¢éo da qual o material utilizado foi adquirido;
Req.: Nimero da requisicdo da qual o material utilizado foi adquirido;
0O.C: Numero da O.C da qual o material utilizado foi adquirido;
Tipo: Tipo da requisi¢cdo: C = Compra; E = Estoque,;

Céd.: Codigo do material;

Especificacdo do material: Nome ou especificacdo do material;
U.P: Unidade padrdo do material;

Qtd.: Quantidade do material empregada na execucao do servico;
VIr.Unit.: Valor unitario do material,

Total: Total do material;

Ex.: Excluir material da lista;

TOTAL: Total dos materiais utilizados na solicitacao.

3 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXE02]

hindow

X =

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Solicitagdo | Execucdo | Materiais | Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Execucio de Solicitacio de Servico

Materiaiz utilizado: na execucdo do servigo

Ano Req 0O.C Tip Cad. Especificacdo do Material UP Gtd ¥ Unit. Total Ex.
W|DDSD29 | |?|003829 |FILTF|D DE LINH& EM PLASTICO ABS, COM 6 TOMADAS ’W| 1.00 | A ,DD| 21.00 Jl_
] | | | | | | r
] | | | | | | r
] | | | | | | |
] | | | | | | |
[ | | | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | | | | | | u
[ | [ | [ | | R

TOTAL: 21,00

Figura 24. Formulario de execucéo de solicitacdo de servigo — Aba Materiais

A aba Servico externo é composta pelos seguintes campos:

Inicio/Retirada: Data do inicio ou da retirada do bem para a execuc¢ao do
servigo externo;

Término/Entrega: Data de término ou da entrega do bem ao qual foi
realizado o servigo externo;
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= Manutencdo: Descricdo da manutencdo realizada pelo fornecedor;
» Fornecedor: Fornecedor responsavel pela execu¢ao do servigo externo;
» Garantia: Periodo de garantia do servi¢o externo;

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAO - [SMEXE02]

WWindow

& & & A A&
Limpa Cancel Irnp. Salva Fecha

Execuciio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execucdo | Materiais I Serwico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Execugdo do servigo externo
Inicio/Retirada: | 10/05/2010 Teérmino/Entrega: | 158/05/2010

SUBSTITUICAD DOS ROLETES INFERIORES, LIMPEZA E LUBRIFICACAQ.

1l

Manutengao:

N

Fomecedor: 10106527 [HELFFAX ASSISTEMCIA TECKICA DE FAxX LTDA

Enderego: | Telefone:

Garantia:| 90 |D|AS ﬂ

Figura 25. Formulario de execucao de solicitacao de servico — Aba Servigo Externo
A aba Laudo Técnico € composta pelos seguintes campos:

* N°Laudo: Numero do laudo;

» Data: Data de emisséo do laudo;

» Resp.: Responséavel pela emisséo do laudo;
» Laudo: Descricao do laudo técnico;

0| SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXEOZ]

wWindaow

& & & A A&
Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execuciio de Solicitaciio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Histdrico I

Laudo Técnico da Solicitagdo de Servigo

N® Laudo: | 000001 Data:| 10/05/2010 Resp: | 1006666 [JOAQ HENRIQUE DE SOUZA FERREIRA

Laudo: [EQUIPAMENTO COM PLACA-MAE DAMIFICADA POR RAID, SENDO SUA MANUTENGAD INWIAVEL, =

I
2|

Figura 26. Formulario de execucao de solicitacdo de servico — Aba Laudo Técnico

A aba Histérico é composta pelos seguintes campos:
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= Data: Data do evento lancado no histoérico;

= Evento: Descri¢cdo do evento langado no histérico.

» Responsavel: Responsavel pela inclusdo do evento no histoérico;

= Orgéao: Orgéo do responsavel pela inclusdo do evento no historico;
= Evento: Descricdo do novo evento a ser lancado no histérico.

7 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAO - [SMEXE0Z]

Window

x

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execuciio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico |

Histarico da Solicitagdo de Servigo

Data Evento Hesponsavel Orgao

|2B£DE£1D |SDLICITAI:.§D |.6.NALICE BAREOSA DOS SAF|ECE-SEC J
|2BIDEI‘ID |.-’-‘-.LITDF|IZ-’-‘«C.50 |SANDF|A ACCORDIVIEIRA |ECE-SEC
|2EIDSI‘ID |DISTH. DIRETORIA: PCU - DIRETORILA DE EQUIPAMENTOS |-JDSE CARLOS MARDEGAM |F‘CU-SEC
|2EIE|5.I"ID |DISTH. SETOR: PCU - SETOR DE ELETROTECKICA |DEIF|I3IVALJDSE DE SOLZA |PEU-DE

Adicionar novo evento ao historico

Evento:

K

Figura 27. Formulario de execucdo de solicitacéo de servigco — Aba Historico

10.3 Devolvendo solicitacéo de servico recebida por engano

Avaliar se o servico solicitado é prestado pelo setor. Caso néo seja, € possivel
devolver a solicitagdo para a diretoria ou redistribui-la a outro 6rgdo executante,
desde que a solicitacdo néo tenha entrado em execucao. Para isso, proceder da
seguinte forma:

1. Clicar na aba Execucéo;

2. Para devolver a solicitacdo a diretoria, digitar o cédigo da mesma no campo
C.Custo ou selecione-o através da lista de valores, pressionando F9 ou o
botdo a direta. A descricdo do centro de custo serd carregada. Seguir ao
passo 4,

3. Para redistribuir a solicitagdo a outro 6érgdo executante, digitar o cédigo do
mesmo no campo Org&do Exec. ou selecione-o através da lista de valores,
pressionando F9 ou o botdo a direta. A sigla do 6rgao sera carregada. Seguir
ao passo 4;
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78 |SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXE02]

Window

=

Salva

EANY &
Cancel I, Fecha

4

Execugao do servigo intemo

Data Inicio:

Solicitagdo I Execugdo | IMateriais | Servico Externo | Laudo Técnico I Histarico |

Execucio de Solicitacio de Servico

M anutencio:

Data Receb.:

Data Término:
Tipo Servigo: | 00002 |MANUTENCAD DE BEBEDOURD Porte: -

Recebido por: |

Oigdo Exec: | 25 |PCL

C.Custo: | 040000 [DIRETORIA DE EQUIPAMENTOS

Funcionarios executa SEIYIGD

Chapa Funcionario H.Hormais H.Extras Total Ex.
| | | | | =
| | | | | r
| | | | | E =

Total de horas trabalhadas:

Figura 28. Devolvendo ou redistribuindo solicitacéo de servigo recebida por engano

Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacéo;

No caso de devolucdo da solicitacdo a diretoria, apds a confirmacdo da
devolucao aparecera o formulario Observacao de Devolucao de Solicitagéo

de Servico.
il "
SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMDEVD1] = | (5] -
Window
Limpa Fecha

Observacio de Devolucao de Solicitaciio de Servico

REDISTR. PARA DFOM

Figura 29. Formulario de devolucao de solicitacdo de servico

6. Preencher no campo Observacdo as informacfes de devolucdo da
solicitacao e pressionar o botdo OK para efetivar a devolugéo.
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10.4 Registrando o inicio da execuc¢ao do servico
Para registrar o inicio da execucédo do servico, proceder da seguinte forma:

Clicar na aba Solicitacao;

Selecionar no campo Situacdo a op¢cdo EM EXECUCAO;

Clicar na aba Execucéao;

Preencher o campo Data Inicio com a data do inicio da execucéo;
Preencher pelo menos a chapa do funcionério que vai executar o servico;

o o bk wDdE

Preencher os demais campos conforme desejado;
7. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacéao.

#8 SISTEMA DE CONTROLE DE M.ﬁNUTENciU - [SMEXEO2]
Window

% 2 H n

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execucio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Solicitagio
M%Anc Sol: | 000007 /) 2010  Data: [13/05/2010 Sol. Origem: / Situagde: [EN EXECUCAD |
Solicitante

Orgdo: | 42 |CCE C.Custo: | 010000 |SECRETARIA EXECUTIVA

Figura 30. Registrando inicio da execucéo do servi¢o na aba Solicitacdo

3 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAD - [SMEXEQZ]

window

x =

Lirmpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execucio de Solicitacio de Servico

Salicitacdo I Execugdo | IMateriais | Servico Externo | Laudo Técnica I Histdrica |

Execugdo do servigo intermno

Data Inicioz | 25/10/2010 Data Término:

Tipo Servigo: | noooz |MANUTENQAO DE BEBEDOLIRO Porte: h

Manutencio: J
=

Data Receb.: Recebido por: |

OrgSo Exec: | 25 [PCU C.Custo: | 040302 [SETOR DE ELETROTECHICA

Funcionarios executantes do servigo

Chapa Funcionario H.Hormaiz H.Extras Total Ex.
| 0115455 PMAHILDD RS DE ALMEIDA | | | J [

| | | | -
| ‘ | I ! g

Total de horas trabalhadas:

Figura 31. Registrando inicio da execug¢do do servico na aba Execucéo
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10.5 Informando os materiais utilizados na execug¢ao do servico
Para relacionar os materiais empregados na execugéo do servico:

Clicar na aba Materiais;

Preencher o campo Ano com o ano da requisi¢do através da qual o material
utilizado foi adquirido;

3. Preencher o campo Req. com o numero da requisicdo através da qual o
material utilizado foi adquirido ou selecione-o através da lista de valores,
pressionando F9 ou o botdo a direta. O Tipo da requisicdo sera carregado.
N&o sera possivel informar uma requisicdo cujos materiais ja tenham sido
utilizados em solicitac6es anteriores e que ndo tenha mais saldo disponivel,

4. Preencher o campo Cod. Com o cbdigo do material da requisicdo que foi
utilizado ou selecione-o através da lista de valores, pressionando F9 ou o
botdo a direta. O Numero da OC, a Especificacdo do Material e o Valor
unitario serdo carregados. Nao sera possivel informar um material da
requisicdo cujo material ja tenha sido utilizado em solicitacbes anteriores e
que ndo tenha mais saldo disponivel,

5. Preencher o campo Qtd. com a quantidade de material utilizada. O total sera
calculado automaticamente. A quantidade informada ndo poder& ser superior
ao saldo disponivel do material;

6. Repetir os passos 1 a 5 até preencher todos os materiais utilizados. O Total
gasto com materiais na execucédo do servi¢o sera calculado automaticamente;

3 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXE02]

hindow

x 2 H n

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execucio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execucdo | Materiais | Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Materiaiz utilizado: na execucdo do servigo
Ano Req 0O.C Tip Cad. Especificacdo do Material UP Gtd ¥ Unit. Total Ex.
W|DDSD29 | |?|003829 |FILTF|D DE LINH& EM PLASTICO ABS, COM 6 TOMADAS ’W| 1.00 | A ,DD| 21.00 Jl_
[ | [ T
[ 4 | [ -
| [ | | |
] | | | | | | |
[ | | | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | o | | | | N
| | | | | | | u
[ | [ | [ | | R

TOTAL: 21,00

Figura 32. Registrando os materiais utilizados na execugdo do servico

7. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operagao.
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10.6 Registrando a execugéo de servigo externo

Considerando que a prestacdo de servico de terceiros ocorre mediante uma
solicitacdo interna, € possivel registrar as informacdes sobre o servigco externo
realizado. Para isso, proceder da seguinte forma:

Clicar na aba Servico Externo;

Preencher o campo Inicio/Retirada com a data do inicio ou da retirada do
bem para a execucéo do servico externo;

3. Preencher o campo Término/Entrega com a data do término ou da entrega
do bem ao qual foi realizado o servico externo;

Descrever a manutencéo realizada pelo fornecedor no campo Manutencao.

5. Preencher o campo Fornecedor com o codigo do fornecedor responsavel
pela execucao do servigo externo;

Preencher o campo Garantia com o periodo de garantia do servigco externo;
Pressionar o botéo Salvar para efetivar a operagao.

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMEXE0Z]

Window

L] & A = A
Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Exgiuciio de Solicitaciio de Servico

Solicitagdo | Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Execugdo do zervigo externo
Inicio/Retirada: | 10/05/2010 Término/Entrega: | 18/05/2010

SUBSTITUICAQ DOS ROLETES INFERIORES, LIMPE ZA E LUBRIFICACAQ.

[

Manutencado:

Fornecedor: (1006527 [HELPFAX ASSISTENCIA TECHICA DE FAX LTDA

Enderego: | Telefone:

Garantia:| 30  |plas <)

Figura 33. Registrando a execuc¢ao de servico externo

10.7 Emitindo Laudo Técnico

Através desta aba € possivel emitir um laudo técnico para justificar a baixa de
determinado bem patrimonial cuja manutencédo nao podera mais ser realizada.

10.7.1 Cadastrando o Laudo Técnico
Para cadastrar o laudo técnico, proceder da seguinte forma:

1. Clicar na aba Laudo Técnico;
2. Preencher o campo Data com a data de emissao do laudo;
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3. Preencher o campo Resp.: com a chapa do responsavel pela emissao do
laudo. O nome do mesmo sera carregado automaticamente;

Descrever o contetdo no campo Laudo;
5. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacgéao.

10.7.2 Imprimindo o Laudo Técnico
Para imprimir o laudo técnico, proceder da seguinte forma:

Cadastrar o laudo técnico conforme as instrucfes do capitulo 10.7.1;

Se algum dado do laudo foi alterado, € necessério salvar e repetir o
procedimento acima para que essas alteracfes sejam impressas;

3. Abrir a solicitagdo novamente e clicar na aba Laudo Técnico.

4. Pressionar o botao localizado no canto inferior direito da tela, com o simbolo
da impressora. O laudo sera impresso;

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMEXE0Z]

Window

& & B - A
Limpa Cancel Irnp. Salva Fecha

Execucio (Tolicitagﬁo de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo

Histérico I ’
Laudo Técnico da Solicitagdo de Servigo

M® Laudo: | 000001 Data:| 10/05/2010 Resp: | 1006666 [J0AQ HEMRIQUE DE SOUZA FERREIRA,

Laudo: [ECUIPARMENTO COM PLACA-MAE DAMNIFICADA POR RAID, SENDO SUA MANUTENGAD INVIAVEL. J

id
- 3

Figura 34. Formulario de execucao de solicitacao de servico — Aba Laudo Técnico

10.8 Incluindo evento de execuc¢édo no Histdrico

Através do Histdrico € possivel acompanhar todos os eventos ocorridos com a
solicitacdo de servico durante o seu tempo de vida. Os eventos podem ser de
tramitacdo, alteracdo de situacdo ou incluidos durante a execucdo do servico. Os
eventos de tramitacdo sdo gerados automaticamente sempre que a solicitacdo é
emitida, autorizada, distribuida, devolvida ou redistribuida. Com isso, € possivel
acompanhar toda a tramitacdo, com as data de cada evento e 0s responsaveis pelos
mesmos. Os eventos de alteracdo de situacdo sdo gerados automaticamente toda
vez que a situacdo é alterada. Outros eventos ocorridos nesse periodo podem ser
incluidos no historico pelo executante. Para isso, proceder da seguinte forma:

1. Clicar na aba Historico;
2. Descrever o evento no campo Evento;
3. Pressionar o botéo Salvar para efetivar a operacgéao.
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMEXE0Z]

Window

& & A = A
Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execuciio de Solicitaciio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico

Histdrico da Solicitagdo de Servico

Data Evento Hesponsavel Orgdo

|2E£05£1D |SDLICITAI;3«D |AN.|‘-‘«LICE BEARBOSA DOS S.-’-‘«T|ECE-SEC J
|2B£US£1D |ALITDF|IZAE,‘.50 |SANDFEA ACCORDIVIEIRA |ECE-SEC
|2Ba’05a’10 |DISTF|_ DIRETORIA: PCU - DIRETORILA DE EQUIPAMENTOS |JEISE CARLOS MARDEGAMN |PCU-SEC
|2B£US£1D |DISTF|. SETOR: PCU - SETOR DE ELETROTECHICA |DDFEGIVALJDSE DE SOUZ4 |PCU-DE

Adicionar novo evento ao higtérico

AGUARDANDO REFORMA DA SALA ONDE O BEBEDOURD SERA INSTALADO

Evento:

L

ki

Figura 35. Incluindo evento de execugdo no histérico

4. Abrir a solicitacdo novamente. O evento passara a constar no historico;

3 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXE02]

hindow

x 2 H n

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execucio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico |

Histarico da Solicitagao de Servigo

Data Evento Responsdvel Orgdo

|2E£DE£1D |SDLICITAI:.§D |ANALIEZE BARBOSA DOS S.-’-‘«r|ECE-SEEZ J
|2E£DE£1D |ALITDF|IZ.-'-‘«I:E«D |SANDF|A ACCORDIVIEIRA |ECE-SEEZ
|2B!DE!‘ID |DISTF|_ DIRETORIA: PCU - DIRETORIA DE EQUIPAMENTOS |JDSE CARLOS MARDEGAM |PCU-SEC
|2B£DE£‘ID |DISTF|. SETOR: PCL - SETOR DE ELETROTECHICA |DDF|GIVALJDSE DE SOLZ4 |PCU-DE

|2?£DE!‘ID |ALT. SITUACED P/ EM EXECUCED |FiDBEF|TD FERMAMDES ND[|PCU-DE-DTEL
27/0510 |EVENTD: AGUARDANDO REFORMA DA SALA ONDE O BEEEDOURD SERA |FiDBEF|TD FERMAMDES ND[|PCU-DE-DTEL

Adicionar novo evento ao histérico

Evento:

ki

Figura 36. Verificando evento incluido no histérico
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10.9 Registrando o término da execuc¢éo do servigo
Para registrar o término da execucao do servi¢o, proceder da seguinte forma:

Clicar na aba Solicitacao;

N

Selecionar no campo Situagao a opgao CONCLUIDA. Atencao! Apds salvar
a solicitacédo na situacdo CONCLUIDA néo serad mais possivel alterar ou
incluir informacd@es a solicitacao;

Clicar na aba Execucéao;

Preencher o campo Data Término com a data do término da execucao;
Descrever a manutencgéao realizada no campo Manutencao;

Informar os funcionarios que executaram o servi¢o e o tempo despendido;
Preencher os demais campos conforme desejado;

© N o o bW

Pressionar o botéo Salvar para efetivar a operagao.

3 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEXE02]

hindow

% 2 H n

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execucio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Solicitagao

N=/Ano Sol:| 000007 /| 2010 Data: [13/05/2010 Sol. Drigem: / Situagdo: | CONCLUIDA =l

7 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAO - [SMEXE0Z]

Window

% 2

Limpa Cancel Imp. Salva Fecha

Execuciio de Solicitacio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I

Execugao do servigo interno

Data Inicio: | 10/05/2010 Data Témino: | 11,/05/2010

Tipo Servigo: | 00056 [NSTALAR SISTEMA LUEL ,

Manutengao: ||NSTALADD O SISTEMA LEL J
=

Data Heceb.: Recebido por: |

Org3o Exec.: | I#-\TI C_Custo: | |D|V|SAO DE SUPORTE TECHICO ADQ USLARIO

Funcionarios executantes do servigo

Chapa Funcionario H_.Momaiz H_Extras Total Ex.
I- 100BEEE pDAD HEMRIOUE DE SOUZ4 FERREIRA | 01:00 | | 01:00 J [
| | | | | I
| | | | | -

Total de horas trabalhadas: | 01:00

Figura 37. Registrando o término da execucéo do servico
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E possivel colocar a solicitacéo diretamente na situagio CONCLUIDA ao iniciar o
preenchimento da execuc¢do. Porém, os campos obrigatorios para inicio e término do
servico deverdo ser preenchidos e o sistema incluird automaticamente os eventos de
inicio e conclusao da execu¢do com a mesma data e responsavel que a registrou.

Outros botdes da barra de ferramentas:

?'F Limpa — Limpa a tela e recarrega o registro.

Limpa
Eza Cancel — Abre a aplicacdo para cancelamento da solicitagéo.
% Imp. — Imprime a solicitagdo de servigo.

FEEE Fecha — Fecha a aplicagdo e volta para a tela principal.

11 Cancelando Solicitacdo de Servigo

Uma solicitacdo pode ser cancelada independentemente da situacédo, exceto,
depois de concluida. Isto podera ser feito pelo usuario com o qual ela estiver nas
seguintes aplicacBes: Autorizacdo de Solicitacdo de Servico; Distribuicdo de
Solicitacdo de Servigo a Diretoria; Distribuicdo de Solicitacdo de Servico ao
Setor e Execucdo de Solicitacdo de Servico. Para efetuar esta operacao:

1. Estando em uma das aplica¢gbes acima, pressionar o botdo Cancel.;
2. Sera exibido o formulario Cancelamento de Solicitacdo de Servico;

# SISTEMA DE CONTROLE DE MlNUTENCiU - [SMCANOT]
indow

Salva Fecha

Cancelamento de Solicitacio de Servico

Solicitagdo

N%#Ano Sol: | 000007 #2010  Data: |13/05/2010  Sol. Origem: / Situagao: [Ep EXECUCAD

Solicitante
Orgdo: | 42 |CCE C.Custo: | 010000 |SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: |_UIZ CARLOS TESTE E-mail: teste@uel br Telefone: |4626
Solicitante: | 0104703 |[ANALICE BARBOSA DDS SANTOS
Servigo
Local Serv.: [SECRETARIA GERAL DO CCE
Descrigao: ||NSTALAR O SISTEMA IUEL [~
Prioridade: | NORMAL Motivo: N
Bem Patrimonial
Plaqueta: | 0155175 [COMPUTADOR HP D325-<P2800
Dadoz do Cancelamento
Motivo: |CANCELADA A PEDIDO DO USUARIO LUIZ CARLOS TESTE. A SALA DO ME SO NAD POSSLUI =]
FONTO DE REDE INSTALADD. |

Figura 38. Formulario Cancelamento de Solicitacdo de Servigo
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3. Descrever o motivo do cancelamento no campo Motivo;
4. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacao.

Apés salvar, uma CI-SICOR entitulada “Comunicado de Cancelamento de
Solicitacdo de Servigo” seréd enviada automaticamente ao solicitante, informando a
data, o responsavel e o0 motivo do cancelamento efetuado.
12 Consultando solicitacédo de servico

Para localizar a solicitacéo a consultar, proceder da seguinte forma:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Consultas e depois em Consulta de Solicitacéo;

8 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAD

Menu 0 . Sair

Movimentacdo  Cadastros N

Consulka de Equipamento

Universidade
Estadual de Londrina

Figura 39. Como chamar a aplica¢do de consulta de solicitagéo

3. Sera exibido o formulario Consulta de Solicitagdo de Servigo.

#9/51STEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMCOND1]

window
5 v n
Limpa 0K Fecha
Consulta de Solicitacio de Servico
Filtros
N*/Ano Sol.: ! Solicitante: | |
Situagao: | j Contato: AMARILDO

| £ j Filtrar

Data: | a | Executante: | |

000007 [2010 |31/05/10 AMARILDO

[LAMPADA QUEIMADA

|DISTF|. DIRETORIA

T

|
===
T |
===
| |
| |

M® Sol. Ano Data Contato Servico Solicitado Situacido
|DDUEID1 2010 |2?£053’1D PMAHILDD |MDNITDF| MED FUNCIONA, |C.~'-\NCELADA J
|DDDDDE 2010 |29£05£1D lﬁMAHILDD |IMF'F|ESSDF|A MED PUA PAFEL |DISTF|. SETOR

Figura 40. Formulario Consulta de Solicitacdo de Servi¢o
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6. Preencher os campos adequados a filtrar e localizar a solicitacdo desejada:

Ano Sol.: Filtrar as solicitacdes pelo ano;
N° Sol.: Filtrar as solicitagdes pelo numero;
Solicitante: Filtrar pelo usuério que efetuou a solicitacao;
Situacdo: Filtra as solicitagdes em determinada situacédo. Opcoes:
0 SOLICITADA: Emitidas mas ainda ndo autorizadas;
AUTORIZADA: Autorizadas mas ainda néo distribuidas;
DIR. A DIRETORIA: Distribuidas a diretoria ;
DIR. AO SETOR: Distribuidas ao setor;
EM EXECUCAO: Na situacdo Em Execucao;
AG. MATERIAL: Na situacdo Aguardando Material;
AG. SUBSOLICITACAO: Na situacdo Aguardando Subsolicitaco;
AG. SERVICO EXTERNO: Na situacdo Aguardando Servico Externo;
CONCLUIDA: Solicitagdes concluidas;
CANCELADA: Solicitagcbes canceladas;

CANCEL. C/ SERVICO: Canceladas enquanto o servigo estava em
andamento;

O 0O 0O O 0O o o o o o

Contato: Filtrar as solicitacdes pelo nome do contato;
Data: Filtrar as solicitacdes emitidas em determinado periodo;

Executante: Filtrar as solicitagbes de determinado 6rgdo executante.
Digitar o codigo do mesmo na caixa de texto ou selecione-o através da
lista de valores, pressionando F9 ou o botédo a direta. A sigla sera exibida;

Oper.: Operador relacional:

o E: Filtra os registros que possuam os dados de cada campo
informado combinando-o0s, ou seja, um e outro;

o OU: Filtra os registros que possuam os dados de cada campo
informado sem os combinar, ou seja, um ou outro;

8. Preencher os campos de filtro e pressionar o botéo Filtrar;

9. Localizar a solicitacao na lista filtrada;

10.Selecionar a solicitagdo a consultar usando as setas acima ou abaixo do
teclado ou clicando no campo N° Sol. e pressionar Enter ou o botdo OK.

Outros botdes da barra de ferramentas:

Limpa

I

Fecha

Limpa — Limpa a tela.

Fecha — Fecha a aplicacdo e volta para a tela principal.

11.Sera exibido o formulario Consulta de Solicitacdo de Servico.
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12.1 Abas e campos do formulario de Consulta de Solicitacdo de Servigco
A aba Solicitacdo é composta pelos seguintes campos:

= N9Ano Sol.: Numero e ano da solicitacao;

= Data: Data de emissao da solicitacéo;

= Sol. Origem: No caso de subsolicitacdo, indica a solicitacdo de origem;
= Situacdo: Indica a situacao da solicitacdo: Opc¢des:

o0 SOLICITADA: Solicitagdo emitida mas ainda ndo autorizada;
AUTORIZADA: Solicitagao autorizada mas ainda néo distribuida;
DIR. A DIRETORIA: Solicitac&o distribuida a diretoria ;

DIR. AO SETOR: Solicitacao distribuida ao setor;
EM EXECUCAO: Solicitagdo em execucdo ou andamento;

O O O O O

AG. MATERIAL: Solicitagdo aguardando a aquisicdo de peca de
reposicao;

0 AG. SUBSOLICITACAO: Solicitagdo aguardando a conclusdo de
subsolicitacéo originada desta;

0 AG. SERVICO EXTERNO: Solicitagdo aguardando a conclusao de
servico externo originado desta;

CONCLUIDA: Solicitagdo concluida;
o0 CANCELADA: Solicitagdo cancelada;

CANCEL. C/ SERVICO: Solicitacdo cancelada enquanto o servi¢o
estava em execucao;

= Org&o: Unidade que solicitou o servico;

= C.Custo: Centro de Custo que solicitou o servico;

= Contato: Nome da pessoa para a qual o servico foi ou sera prestado;
= E-mail: Endereco eletrénico do contato;

= Telefone: Telefone ou ramal do contato;

» Solicitante: Usuario que emitiu a solicitacdo de servico;

= Categoria: Categoria do servi¢co a ser realizado;

= Local Serv.: Local onde o servico devera ser executado;

» Descrigdo: Descricdo do problema ou servigo solicitado;

= Prioridade: Nivel de prioridade da solicitacao;

= Motivo: Motivo do nivel de prioridade ser urgente;

*» Plaqueta: Numero de patriménio do bem a receber manutencéo.
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAD - [SMCOND2]

window

s > N
Limpa Irnp. Fecha

Consulta de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execucdo I IMateriais I Servico Externo I Laudo Técnico | Hiskdrico I Cancelamento I

Solicitagao

N*/Ano Sol:| 000007 /| 2010 Data: [13/05/2010 Sol. Drigem: / Situagao:|  EM EXECUGAD

Solicitante
Orgdo: | 42 |CCE C.Custo: | 010000 |SECRETARIA EXECUTIVA
Contato: [LUIZ CARLOS TESTE E-mail: fteste(@uel br Telefone: [4626
Solicitante: |0104709 |ANALICE BARBOSA DOS SANTOS
Servigo
Categoria: AN, BEM PATR. Local Serv.: [SECRETARIA GERAL DO CCE
Descrigio: |[NSTALAR O SISTEMA UEL

Prioridade: | MORMAL Motivo:

[ 1-)om

Bem Patrimonial

Plaqueta: |1155175 [COMPUTADOR HP D325-<F2800

Figura 41. Formulario de consulta de solicitacdo de servi¢o — Aba Solicitacdo
A aba Execucdo é composta pelos seguintes campos:

» Data Inicio: Data do inicio da execuc¢do do servico;

» Data Término: Data de término da execuc¢ao do servico;

= Tipo Servico: Tipo do servico;

= Porte: Porte do servico: PEQUENO, MEDIO ou GRANDE;
= Manutencdo: Descricdo da manutencao realizada;

» Data Receb.: Data em que o0 solicitante recebeu de volta o bem ja
consertado, caso este tenha sido retirado para manutencao;

» Recebido por: Pessoa que recebeu o bem entregue apos a manutencao;
= Orgéo Exec.: Orgdo executante do servico;

= C.Custo: Centro de custo executante do servico;

» Chapa: Chapa dos funcionéarios que executaram o servico;

*» Funcionario: Nome dos funcionarios que executaram o Servico;

= H.Normais: Total de horas normais empregadas na execucao do servico;
= H.Extras: Total de horas extras empregadas na execu¢ao do servico;

= Total: Total de horas empregadas na execucdo do servico pelo
funcionario;

= Total de horas trabalhadas: Total de horas empregadas na execuc¢ao do
servico.
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAD - [SMCOND2]

Window

% B n
Limpa Imp. Fecha

Consulta de Solicitaciio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico I Cancelamento I

Execugdo do servigo

Data Inicio: | 25/05/2010 Data Témino:

Tipo Servigo: | 00001 |COMSERTO DE CONDICIONADOR DE AR Porte: |PEQUEND
Manutencao: J
Data Receb._: Recebido por: |

firgdo Exec:| 25 |PCU C.Custo: | 040302 |SETOR DE ELETROTECNICA

Funcionarios executantes do servigo

Chapa Funcionario H_Mormaiz H_Extras Total
| 01154595 }-’-‘«MAFIILDD Rak 0S5 DE ALMEIDA | | |

| | | | |
| | | | | -]
Total de horas trabalhadas:

Figura 42. Formulario de consulta de solicitacdo de servico — Aba Execucao
A aba Materiais é composta pelos seguintes campos:

* Ano: Ano da requisi¢do através da qual o material utilizado foi adquirido;

* Req.: Numero da requisicdo atravées da qual o material utilizado foi
adquirido;

= O.C: Numero da ordem de contratacao através da qual o material utilizado
foi adquirido;

» Tipo: Tipo da requisicdo: C = Compra; E = Estoque;

= (Cobd.: Cbdigo do material;

» Especificacdo do material: Nome ou especificacdo do material,
= U.P: Unidade padrédo do material;

» Qtd.: Quantidade do material empregada na execucao do servico;
= VIr.Unit.: Valor unitario do material;

»= Total: Total do material;

= TOTAL: Total dos materiais utilizados na solicitacao.
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMCONDZ2]

Siindow

S E i
Limpa Irnp. Fecha

Consulta de Solicitacio de Servico

Solicitagdo | Execugdo | Materiais | Servico Externo | Laudo Técnico | Histarico I Cancelamento |

Matenais utiizados na execucgao do servigo

Ano  Req. 0.c Tip Cad. Ezpecificagdo do Maternial UP QGtd  ¥ir. Umt. Total

| 2010 | 003025 | |?| 003329 |FILTFIEI DE LINHA EM PLASTICO ABS, COM E TOMADAS E LE ’W| 'I,EIIJ| 21,DEI| 21,00 J
| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

| | [] | [ | |

[ | [ | [ | | |

TOTAL: 21.00

Figura 43. Formulario de consulta de solicitacdo de servico — Aba Materiais
A aba Servico externo € composta pelos seguintes campos:
* Inicio/Retirada: Data do inicio ou da retirada do bem para a execucao do

servigo externo;

» Término/Entrega: Data de término ou da entrega do bem ao qual foi
realizado o servico externo;

= Manutencdo: Descricdo da manutencgao realizada pelo fornecedor;
» Fornecedor: Fornecedor responsavel pela execucdo do servico externo;
» Garantia: Periodo de garantia do servigco externo;
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8| SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMCONOZ]

Siindow

Y : A
Lirmpa Imp. Fecha

Consulta de Solicitaciio de Servico

Solicitagdo | Execucdo I Materisis I Servica Externo | Laudo Técnico | Histdrico I Cancelamento |

Execugdo do servigo externo

Inicio/Retirada: | 10/05/2010 Término/Entrega: | 18/05/2010

Fomecedor: [1006527 [HELPFAX ASSISTENCIA TECHICA DE FAX LTDA

Enderego: | Telefone:
Manutengdo: SUBSTITUIQ«KO DOS ROLETES INFERIORES, LIMPEZA E LUEIRIFICA(;‘«K\O. J
Garantia: | 90 | Dlas

Figura 44. Formulario de consulta de solicitagéo de servigo — Aba Servico Externo
A aba Laudo Técnico € composta pelos seguintes campos:

= NC°Laudo: Numero do laudo;

» Data: Data de emisséo do laudo;

» Resp.: Responséavel pela emisséo do laudo;
» Laudo: Descricdo do laudo técnico emitido;

3 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGCAQ - [SMCONOZ]

indow

Limpa Imp. Fecha

Consulta de Solicitacio de Servico

Solicitagdn I Execugdo I Materiais I Servico Externo | Laudo Tecnico | Hiskorico I Cancelamento |

Laudos Técnicos da Solicitagdo de Servigo

N® Laudo: | 000001 Data: | 01,01,/2010 Resp: | 1115495 [AMARILDO RAMOS DE ALMEIDA

Laudo: |[EQUIPAMENTO COM PLAGAWMAE DANIFICADA POR RAIO, SENDO SUA MANUTENGAD INVIAVEL =

N

Figura 45. Formulario de consulta de solicitacao de servico — Aba Laudo Técnico
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A aba Histérico é composta pelos seguintes campos:

» Data: Data de langcamento do evento no historico;

= Evento: Descricdo do evento;

» Responséavel: Responsavel pela inclusdo do evento no historico;

= Orgao: Orgéo do responsavel pela inclusdo do evento no historico;

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAD - [SMCONOZ]

Window

Limpa Imp. Fecha

Consulta de Solicitaciio de Servico

Solicitagdo I Execucdo | Materiais I Servico Externo | Laudo Técnico | Histdrico | Cancelamento I

Histarico da Solicitagdo de Servigo
Data Evento Responsavel Orgao

|26/05110 [SOLICITACAD [ANALICE BARBOSA DOS SAF|CCE-SEC 1=}
[26/06/10 [4UTORIZACED SENDRA ACCORDI VIEIRA  |[CCE-SEC
[26/05110 [DISTR. DIRETORIA: PCU - DIRETORL: DE EQUIPAMENTOS II0SE CARLOS MARDEGAN [PCU-SEC
|26/05110 [DISTR. SETOR: PCU - SETOR DE ELETROTECNICA DORGIVAL JOSE DE SOUZA [PCU-DE

[27/0810 [ALT. SITUACED P/ EM EXECUCAD ROBERTO FERNANDES NOE|PCU-DE-DTEL
|27/0810 [EVENTO: AGUARDANDO REFORMA DA SALA ONDE O BEBEDOURO SERA ROBERTO FERNANDES NOE[PEU-DE-DTEL

Figura 46. Formulario de consulta de solicitacdo de servigo — Aba Historico

A aba Cancelamento é composta pelos seguintes campos:

Data: Data do cancelamento;

Motivo: Motivo do cancelamento;
» Responsavel: Responsavel pelo cancelamento;

Orgéao: Orgéo do responséavel pelo cancelamento;
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMCONDZ2]

Siindow

S E i
Limpa Irnp. Fecha

Consulta de Solicitacio de Servico

Solicitagdo I Execucdo I Materiis I Servico Externo | Laudo Técnico | Histarico I Cancelamento |

Cancelamento da Solicitagdo de Servigo

D ata:
Motivo: J
=2
Reszp.: Orgdo: |

Figura 47. Formulario de consulta de solicitagcdo de servi¢co — Aba Cancelamento

13 Autorizando usuario por centro de custo

Esta aplicagdo permite relacionar os usuéarios do sistema e 0s 0rgéos e centros
de custo aos quais 0s mesmos terdo acesso. O acesso a aplicacdo é dado pelo
administrador do sistema conforme as regras apresentadas nos capitulos 2 e 3. Para
efetuar esta operacgéo, executar 0s seguintes passos:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Cadastros e depois em Usuarios x Centro de Custo;

78 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAQ

Movimentagdo NeERERGGEN Consulkas  Relatorios  Window

% Centro de Custo

G50 0 i Sair

Tipos de Servica

Equipamentos de Informatica

Grgins Executantes

Universidade
Estadual de Londrina

Figura 48. Como chamar a aplicagdo Usuarios x Centro de Custo

3. Sera exibido o formulario Autorizacédo de Centro de Custo por Usuario.
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#8|SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMUCCD1]

window

S

Limpa Salva Fecha

Autorizacio de Centro de Custo por Ususirio
Usudrio
Chapa Funcional:| 1009874 |JOSE CLAUDETE MENDES PEREIRA

Cadigo Lotaggo:| 17010902 [DWISAC DE SUPORTE TECHICO AD USUARIO

Autorizag3o
Ano  Orgdo C.Custo Autorizar
lzmo | | v

Org3o - Centro de Custo Autorizados
OrgSo C.Custo Especificagdo

[ 63 | 050200 [ATI-DMWISAC DE SUPORTE TECNICO AC USUARIO B

Figura 49. Formulario Autorizagédo de Centro de Custo por Usuario

4. Este formulario € composto pelos seguintes campos:
= Chapa Funcional: Chapa funcional do usuério;
» Cobdigo Lotacéao: Lotacdo do usuario;
= Ano: Ano de referéncia;
= Orgé&o: Codigo do 6rgéo a autorizar ou desautorizar;
» C.Custo: Caodigo do centro de custo a autorizar ou desautorizar;

= Autorizar: Indica se é para autorizar ou desautorizar o centro de custo
informado;

Campos da listagem de Orgéos e Centro de Custo Autorizados:

= Org&o: Codigo do 6rgéo ja autorizado;

= (C.Custo: Cdodigo do centro de custo ja autorizado;

» Especificacdo: Sigla do 6rgao e especificacdo do centro de custo;

13.1 Consultando 6rgéos e centros de custo ja autorizados ao usuario

1. Preencher os campos Chapa Funcional, Cdédigo Lotacdo e Ano;

2. Apoés informar o ano, o sistema ird carregar, se houver, a lista de de 6rgaos e
centros de custo ja autorizados ao usuario;
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13.2 Autorizando ou desautorizando centros de custo ao usuario

Preencher os campos conforme descrito no item 13.1;
Preencher o campo Org&o conforme o caso:
= Se nao preenché-lo, todos os 6rgdos da UEL serdo envolvidos;
= Se preenché-lo, apenas este sera envolvido;
3. Preencher o campo C.Custo conforme o caso:
= Se ndo preenché-lo, todos os centros de custo do 6rgao serdo envolvidos;

= Se preencher somente os dois primeiros digitos do centro de custo, 0s
guais identificam a diretoria, todos os centros de custo da mesma serao
envolvidos;

= Se preencher inteiramente o centro de custo, apenas este sera envolvido;

4. Marcar a opgao Autorizar para que o 6rgdo e o centro de custo informados
sejam autorizados. Desmarque para que 0 Orgdao e 0 centro de custo
informados sejam desautorizados.

5. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacéao;
Outros botdes da barra de ferramentas:

“_fé_ Limpa — Limpa a tela.
Limpa

FEEC_I Fecha — Fecha a aplicagédo e volta para a tela principal.

14 Cadastrando tipos de servigos

Esta aplicacdo permite cadastrar os tipos de servicos prestados pelos 6rgaos
executantes. Para efetuar a operacgdo, executar os seguintes passos:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Cadastros e depois em Tipos de Servico;

8 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA - SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAO

Movimentagio NeEh M Consultas  Relatdrios  Window

Usuarios x Centro de Custo

Il tdenu 0 | Bai

Equipamentos de Informatica

Grgdns Executantes

Universidade
Estadual de Londrina

Figura 50. Como chamar a aplicagdo para cadastro de tipos de servico
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3. Sera exibido o formulério Cadastro de Tipo de Servico.

#9|SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMTIPO1]

Window

Lirmpa Salva Fecha

Cadastro de Tipo de Servico

Tipo de Servigo

Tipo de Servigo: | | &

Situagao: Servigo Externo [

Org3os / C.Custo Relacionados

Cod. Org3o Cdd.  Centro de Custo Excluir

mE

9

“WR N RRER W

Figura 51. Formulario para cadastro de tipo de servico

4. Este formulario é composto pelos seguintes campos:
= Tipo de Servigo: Codigo e descricéo do tipo de servico;
» Situagdo: Situagao do tipo de servico;
= Servico Externo: Indicador de tipo de servi¢o externo;
= Org&o: Caodigo e sigla do 6rgéo ao qual o tipo de servigo estéa relacionado;

= Centro de Custo: Cddigo e descricdo do centro de custo ao qual o tipo de
servico esta relacionado;

= Excluir: Exclui o registro do 6rgéo e centro de custo relacionado;
14.1 Incluindo novo tipo de servigo

Manter o codigo do tipo de servico sem preencher;
Preencher a descri¢ao do tipo de servico;

Selecionar o campo Situacdo com a opcao apropriada;
Marcar a caixa Servi¢co Externo, se for o caso;

o bk w0 DbdPE

Preencher o codigo do Orgdo executante na caixa de texto ou selecione-o
através da lista de valores, pressionando F9 ou o botdo a direta. A sigla do
orgao sera carregada automaticamente;

6. Preencher o codigo do centro de custo da diretoria executante na caixa de
texto ou selecione-o através da lista de valores, pressionando F9 ou o botédo a
direta. A descri¢do do centro de custo serd carregada automaticamente;
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7. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacéao;

£9|SISTEMA DE CONTROLE DE M.ﬁNUTENCiU - [SMTIPO1]
Window

Limpa Salva Fecha

Cadastro de Tipo de Servico

Tipo de Servigo
Tipo de Servigo: | INSTALAGAD DE PONTO DE REDE -I

|- Situagao: | AT D hd Servigo Externo |

OrgSos / C.Custo Relacionados

Cad. IflrgEn Cod. Centro de Custo Excluir

I-} B3 AT [ 050000 |DIRETORIA DE SUPORTE AQ USUARID B

|| | | u

| | | r

| | | r

| | | -

| | | -

| | | -

| | | -

| | | -

| | | | LN -

Figura 52. Incluindo novo tipo de servico

14.2 Alterando tipo de servico

1. Preencher o codigo do tipo de servico na caixa de texto ou selecione-o
através da lista de valores, pressionando F9 ou o botédo a direta. Os dados do
tipo de servico serdo carregados automaticamente;

2. Alterar os campos conforme necessério, exceto a descricdo do tipo de servico
a qual ndo é permitido alterar;

3. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacao;
Se desejar alterar a descricdo do tipo de servico proceder da seguinte forma:

= Se o tipo de servico estiver relacionado apenas ao 6rgéo e centro de custo
do usuério, inativar o registro e criar outro com a descricdo desejada;

= Se o tipo de servico estiver relacionado também a outros 6rgaos e centros
de custo, excluir apenas o o0rgao e centro de custo do usuario (mantendo
0s demais e a situacéo ativa) e criar outro com a descricdo desejada e
relacionada ao 6rgao e centro de custo do usuario;
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMTIPD1]

Window

| £ A |

Cadastro de Tipo de Servico
Tipo de Servigo [

Tipo de Servigo: | 00001 [NSTALAGAO DE PONTO DE REDE

Situagao: ||} ATWO - Servigo Externo [

Orgdos / C.Custo Relacionados

Cad. Orgao Cod. Centro de Custo E xcluir
| 53 JATI | 050000 |DIRETORIA DE SUPDRTE AQ USUARID B
| | | r
| | | r
| | | | r
| | | | r
| | | | L
| | | | L
| | | | L
| | | | L
| | | | o

Figura 53. Alterando tipo de servigo

Outros botdes da barra de ferramentas:

Limpa Limpa — Limpa a tela.

Fe.:lha Fecha — Fecha a aplicagéo e volta para a tela principal.

15 Cadastrando Org&os Executantes

Esta aplicacdo permite relacionar os 6rgdos executantes de servico do SCM.
Para efetuar esta operagédo, executar 0s seguintes passos:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;
2. Clicar em Cadastros e depois em Orgdos Executantes;

73 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAO

Mowimentacio Consultas  Relatdrios  ‘window

Usudrios x Centra de Custo

AL
Menu i Sair

Tipos de Servico

Equipamentos de Informatica

Universidade
| i [ [ U PR
Figura 54. Como chamar a aplicacdo Orgédos Executantes
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3. Sera exibido o formulério Cadastro de Orgdos Executantes, com a lista dos
orgaos cadastrados atualmente;

#8|SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAO - [SMORGO1]

window

| £ A

Cadastro de Orgios Executantes

Org&os Executantes

Cad. Orgao E xcluir

| 53 ATl n E
| 80 JHU [

| 25 |PCL [~
| r
| r
| -
| N
| N
| N
| I -

Figura 55. Formulario Cadastro de Orgaos Executantes

15.1 Incluindo novo 6rgao executante

1. Preencher o codigo do 6rgdo executante na caixa de texto ou selecione-o
através da lista de valores, pressionando F9 ou o botdo a direta. A sigla do
orgao sera carregada automaticamente;

2. Pressionar o botéo Salvar para efetivar a operacgao;
15.2 Excluindo 6rgéo executante

1. Selecionar o campo Excluir do 6rgédo desejado;
2. Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacéo;

Outros botdes da barra de ferramentas:

_ Limpa — Limpa a tela.
Limpa

FEEE Fecha — Fecha a aplicagdo e volta para a tela principal.
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16 Cadastrando equipamentos de informética

Esta funcionalidade possibilita o cadastro e controle de equipamentos de
informatica. Para efetuar esta operacéo, executar 0s seguintes passos:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Cadastros e depois em Equipamentos de Informatica,;

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAQ

Movimentacdo NEEGEEEN Consulbas  Relatorios  Window

Usudrios x Centro de Custo

o O

Tipos de Servigo

Equipamentos de Informatica

Orgdns Executantes

Universidade
Estadual de Londrina

Figura 56. Como chamar a aplicagcdo Equipamentos de Informatica

4. Serd exibido o formulario Cadastro de Equipamento de Informatica;

8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAO - [SMEQPO1]

indow

Lime= Sa"’a IFeeine

Cadastro de Equipamento de Informstica

Equipamento

Cadigo:
Mome: Tipo: - Situagao: || ATVO bt

Patriménio: | |
Proc.: | Mem(Mb:] | HD(Gb:] = CD-RI |  DVDRI[  MC/SD[
MAC: | IP: | CD-RwW [  DVD-RW DISQ
5.0: | =1 Dffice: | = Sistema UEL [ Intemet |
Obs.: |

Localizagao
Orgso: | | C_.Custo: | |

Usudrio: | Telefone: Local: | N® Sala:

Figura 57. Formulario Cadastro de Equipamento de Informatica

5. Este formulario é composto pelos seguintes campos:
= Cobdigo: Cddigo interno de identificacdo do registro;
= Nome: Nome do equipamento na rede, se houver;
= Tipo: Tipo de equipamento. Campo obrigatorio;
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Situacdao: Situacao do cadastro;

Patrimdnio: Numero de cadastro do patriménio;

Proc.: Nome ou descri¢do do processador;

Mem: Total de memoéria RAM;

HD: Capacidade do disco rigido;

MAC: Endereco MAC,;

IP: Endereco IP;

S.0O: Sistema operacional utilizado;

Office: Suite de escritorio utilizada;

CD-R: Equipamento possui leitor de CD;

DVD-R: Equipamento possui leitor de DVD;

MC/SD: Equipamento possui leitor de cartdo de memoria;
CD-RW: Equipamento possui gravador de CD;

DVD-RW: Equipamento possui gravador de DVD;

DISQ: Equipamento possui drive de disquete;

Sistema UEL: Equipamento possui Sistema UEL instalado;
Internet: Equipamento possui acesso a Internet;

Obs.: Observacoes;

Orgdo: Cédigo e sigla do 6rgdo onde o equipamento esta localizado.
Campo obrigatério;

Centro de Custo: Codigo e descricdo do centro de custo onde o
equipamento esté localizado. Campo obrigatdrio;

Usuario: Nome da pessoa que utiliza o equipamento. Campo obrigatorio;
Telefone: Telefone da pessoa que utiliza o equipamento;

Local: Descricdo da sala onde do equipamento esta localizado. Campo
obrigatério;

Sala: Numero da sala onde do equipamento esta localizado;

16.1 Incluindo o cadastro de equipamento

1. Preencher os campos desejados, mantendo o codigo sem preencher;

2. Pressionar o botéo Salvar para efetivar a operagao;
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£ SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENCAQ - [SMEQPO1]

indow
2 &, | e
Cadastro de Equipamento de Inform:tica
Equipamento
Codigo: | -l
Mome: U176048 Tipo: [cPU < Situagdo: [aTrv0 v
Patriménio: | 1176046 [COMPUTADOR HP DC 5850
Proc.: INTEL COREZ DUO Mem.MbJ:[5172 | HD(Gb:[160 =~ CD-RI | DVD-R[  MC/SD W
MAC: |10-22-64-E4-5B-BE IP: [10.90.95 CORW [ DVD-RW v DISQ [~
S.0: [\WINDOWS 3P =] Office: | WS OFFICE 2003 =] Sistema UEL ¥ Intemnet
Obs.: |
Localizagdo
Orgdo:| 63 |ATI C.Custo: | 040300 [DMISAD DE SISTEMAS FINANCEIROS
Usuario: [AMARILDO Telefone: [3371-4626  Local: | N®Sala:|

Figura 58. Cadastrando equipamento de informaética

16.2 Alterando o cadastro de equipamento

1. Preencher o cddigo de identificacdo do equipamento na caixa de texto ou
selecione-o através da lista de valores, pressionando F9 ou o botédo a direta.
Os dados do equipamento serdo carregados automaticamente;

Alterar os campos conforme necessario;
Pressionar o botdo Salvar para efetivar a operacéo;

8| SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ - [SMEQPO1]]

SWindow

£ E A

Cadastro de Equipamento de Informatica

Equipamento

Cédigo: | 000001 -|

Nome: U176045 Tipe: [cPU =) Sitwagdo: [sTrv0 0 v
Patriménio: | 0176046 [COMPUTADOR HP DC 5850
Proc.: [NTEL CORE2 DUOD Mem.(Mbl:[512  HDI(Gb:[1E0 | CD-RI  DVDRI  MC/SD ¥
MAC: [10-22-64-E4-5B-BE IP: [10.90 9.6 CD-RW |  DVD-RW v DISQ [
§.0: [WINDOWS XP =l Office: | WS OFFICE 2003 =] Sistema UEL ¥ Internet v
Obs.: |

Localizagdo

Orgdo: | 53 |ATI C.Custo: | 140300 |DIVISAQ DE SISTEMAS FINANCEIROS
Usuario: AtARILDO Telefone: [3371-4626  Local: AT-DOS-DSF N Sala:

Figura 59. Alterando o cadastro de equipamento de informatica
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17 Consultando equipamentos de informatica

Esta aplicagdo possibilita o consultar equipamentos de informatica cadastrados.
Para efetuar esta operagéo, executar os seguintes passos:

1. Efetuar login e acessar a tela inicial do SCM conforme descrito no capitulo 5;

2. Clicar em Consultas e depois em Consulta de Equipamento;

78 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAQ

Movimentagdo Cadastros NeGENEEN Relatorios  Wwindow
Consulta de Solicitacdo
‘ = o E
Cansulta de Equipamenta Menu ; Sair

Universidade
Estadual de Londrina

Figura 60. Como chamar a aplica¢do Consulta de Equipamento

3. Seré exibido o formulario Pesquisa de Equipamentos de Informatica;

78|SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAD - [SMEQPO2]

iindow

Lirmpa 0K Fecha

Pesquisa de Equipamentos de Informatica

Filtros
Home: | Patrimdnio: Tipo: 7

Org&o: | C_Custo: | |

Usudrio: | Local: | E - Filtrar

Home Patnm. Local Uszuano Tipo Procezsador Mem([M] HD[G] MALC IP

|

Figura 61. Formulario Pesquisa de Equipamentos de Informatica
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4. Preencher os campos apropriados para filtrar e localizar a solicitacao
desejada. Séo eles:

= Nome: Filtrar pelo nome do equipamento na rede;

= Patrimdnio: Filtrar pelo nimero do patrimonio;

» Tipo: Filtrar pelo tipo de equipamento;

= Orgao: Filtrar pelo 6rgéo onde o equipamento esta localizado;

= Centro de Custo: Filtrar pelo centro de custo onde o0 equipamento esta
localizado;

» Usuario: Filtrar pelo nome do usuario que utiliza o equipamento;
= Local: Filtrar pelo local onde do equipamento esta localizado;
= Oper.: Operador relacional:

o E: Filtra os registros que possuam os dados de cada campo
informado combinando-o0s, ou seja, um e outro;

o OU: Filtra os registros que possuam os dados de cada campo
informado sem os combinar, ou seja, um ou outro;

Preencher os campos de filtro e pressionar o botéo Filtrar;
Localizar o equipamento na lista filtrada;
Selecionar 0 equipamento a consultar e pressionar Enter ou o botdo OK;

#3|SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAD - [SMEQPO2]

Window

% v n
Lirmpa 0K Fecha

Pesquisa de Equipamentos de Informatica

Filtroz
Home: | Patrimdnio: Tipo: 7

Org3o: | | C_Custo: | |

Usudnio: IAMARILDO Local: | E - Filtrar

Home Patnm. Local Uzuano Tipo Proceszsador Mem([M] HD[G] MALC IP
|U'I?EI348 |EII?8048 Iﬁ.TI-DDS-DSFI IQMAFIILDD CPU |INTEL CarezCUO |512 |‘IBEI |DEI-22-84-E4-5EI-EIE |ID.E|EI.EI.B J

I I I I |
I I I I I | I
I I I I I | I
[ [ [ [ [ [ |
I I I I = I | I
I I I I I | I
I I I I I | I
I I I I I | I
I I I I I I I

Figura 62. Pesquisa de equipamentos de informatica

8. Sera exibido o formulario Consulta de Equipamento de Informatica.
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8 SISTEMA DE CONTROLE DE MANUTENGAD - [SMEQPO3]

Window

I

Consulta de Equipamento de Informatica

Equipamento

Cadigo: | 000001
Mome: L1 7B046 Tipo: [CEU Situag3o: ETIVO

Patriménio: [0176046 [COMPUTADOR

5.0: WINDOWS =P Dffice: |MS OFFICE 2003 Sistema

Proc.: ||NTEL COREZ DD Mem.[Mb): 512 HD [Gb): 160 CDR[ DVD-R[  MC/SD v
MAC: [00-22-64-E4-5B-BE IP: [10.90.9.6 CD-RW /[  DVD-RW v N

UEL ¥  Internet v

Dbs.: |

Localizagao

Responzavel pela dltima alteracdo do registro

Ogao:| B3 AT C.Custo: | 040300 DIVISAQ DE SISTEMAS FINANCEIROS
Usuario: AMARILDO Telefone: 3371-462  Local: 2 TI-DDS-DSF N® Sala:

Chapa: | 0115495 [AMARILDO RAMOS DE ALMEIDA

Data: | 20/05/2010

Figura 63. Consulta de equipamento de informatica

Outros botdes da barra de ferramentas:
\_1%_ Limpa — Limpa a tela.
Limpa

I

Fecha | FE€Cha —Fecha a aplicacéo e volta para a tela principal.
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