Manutencao

Este artigo tem como objetivo explicar a finalidade de
como realizar os cadastros gerais

O cadastro de Solicitacao de tarefa utilizados para cadastrar as tarefas para designar a algum
funciondrio para executa-la.

1) Funcionamento do Solicitacao de tarefas

Caminho: Arquivos >> Solicitacdao de Tarefas >> Manutencao

Procedimentos PCP  Financeiro Contabilidade

/| Entidades r
I~ Produtos »
|~ Tabelas Fiscais b
/| Tabelas Financeiro b
¥ RH ¢
/=" Assisténcia Técnica v
|~ | Tabelas Auxiliares b
F | Mural de Recados\Lembretes 3
|~ Setor de Vendas »
[} Agenda Contatos...

B | sair

® Abre a sequinte tela para consultar os cadastros de Solicitacdes de tarefas.



|_ Nimero  ||[Data Funcionario Solicitante|Nome Funcionario Solicitante
4

F08|1412/202... 96| Funcionrio 1
F09|1412/202... 96| Funcionrio 1

Setor 33

£

* Nesta aba consulta é possivel ver todas os cadastros de Solicitacao de Tarefas cadastrados
no sistema. Tem varias formas de fazer uma pesquisa para encontrar os cadastros de
Solicitacao de Tarefas, no campo [F2] - Campos é selecionado por qual campo ird ser feito
a pesquisa, por exemplo pelo NUmero, Data, Funciondrio Solicitante, etc.., no campo
[Espaco] - Pesquisa é informado os dados correspondente a pesquisa informada e ao dar
enter traz os cadastros encontrados.



- Solicitagdo de tarefas

Conzulta

R X5

a7

Mimerao

Prioridade

Data Cadastro [08/08/2023 11113 |

Funcionario Saolicitante *

Departamento Solicitante I

Chave MaotaVYenda

Im Origem da SolicitagSo |Interna ;I
B3E | |FUNCIONARIO 3
16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Téchica
1234 Chave Fizcal Compra | |

Cliente ¢ Fornecedor I 21 S?SE_H'ELIENTE TESTE

Azsunto

IHESEH\-’.-’-‘-.TDHIEI P&RA TRATAMENTO DE 5000 LITROS

Descriglo da Tarefa *  [AFERICAD TOTAL MOMIMAL DO PRODUTO.

s

Cadigo do Servigo *

265 J | |[FUNCIONARIO 2

16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Técnica

|~}

|ns/m8/2023 1115 |

Departamenta B equisitado *

!
Funcionario Agendado * I
!
|

[rata Sugerida T érmino

[Data Inicio

Data Agendada |08/08/202311:15 v |

B

[ata Finalizado I

Justificativa Agendado

|Jzuérin Sizterna |I'--15YS
[*] Campos Obrigatdrioz

Data Sistema |08/08/2023 1113~ |

Cadasztro l\EII:usewau;Eu:u }\Dbservau;ﬁcull]

7

Ordem Servigo

I A

Finalizar Abrir

Solictante

¢ & Relatdrios -

Finalizado Anexos

® Ao selecionar uma Solicitacdo de tarefa abre a tela acima
solicitacao ou visualizar as solicitacdes de tarefas.

para alterar, cadastrar uma nova



d d i
Solicitagao Tarefa § E quipamenta I Mata Wenda Produta I

Mimero 787 Diata Cadastro |08/08/202311:13 -

Priotidade  |Média - |

BIE | [FUNCIOMARID 3 Iz
Departamento Solicitante 16 .Li I.-“-‘-.Ssisténl:ia Técnica
Chave Nota Venda 1234] Chave Fiscal Compra | Fe

Cliente / Formecedor I 213739 .Li IELIENTE TESTE
Agzunto IHESEH\-".-‘E-.TEIFHD FaRas TRATAMEWTO DE 5000 LITROS
Descriglo da Tarefa *  [AFERICAD TOTAL HOMINAL DO PRODUTAO.

Conzulta

J

Funcionario Solicitante =

o]
265 ) | [FUNCIOMARID 2
16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Tecnica

Cdadign do Serviga *

Funcionario Agendado *

Departarmento Aequisitado *

Data Sugerida T érmino ;I Data Agendada IDEHDEHEDES 11:15 ;I

Data Inicio [08/08/202311:15 ~ | Data Finalizado | =l
Juztificativa Agendado

Usuério Sistema  |M575 Data Sistema |08/08/202311:13 - |

[*] Campos Obrigatdrios

Cadasztro l\EII:uservau;ED }\Ell:usewau;ﬁn Il ]

@ r"{ X ,,.f 0 ¢ o Relatorios ~

Agendar Iniciar Cancelar Finalizar Abrir Ordem Servico Solidtante Finalizado Anexos

* No campo Origem da Solicitacdo ha duas opcdes para informar se a solicitacao for Interna
(dentro da empresa) ou externa (fora da empresa solicitacao de cliente).



" Splicitacdo de tarefas — 5
I:::ungulta l—“—lﬁ

Solicitagdo T arefa | quipamento | Mota Wenda Produto |

Nmero Data Cadasto 08/08/202311:13 = |

ki Edia Origern da Saolicitagio IInterna ;I
FUMCIONARID 3

tedia
Departamento Solicitante * Azzisténoia Téchica

Chave Mata Yenda 1234) 0 Chave Fizcal Compra | J_'|

Cliente / Farmecedaor I 21 3?35_:&.1 |ELIENTE TESTE
Azsunto ® |F|ESEF|W-‘«TEIFEIEI PaRA TRATAMENTO OE 5000 LITROS
Descrigdo da Tarefa * [AFERICAD TOTAL MOMINAL DO PRODUTO.

Funcionaria Salicitante *

|

Codigo do Servico * I
Funcionério Agendado * | 265 | |FUNCIONARIO 2

|

|

16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Técnica
= Data Agendada [18/08/202311:15 ~ |
Data Inicio [08/08/2023 1115 | Data Finalizads | ~|

Justificativa Agendado

Departamento Beguizitado *

[rata Sugenda T érming

Usuério Sistema |11575 Data Sistema [08/08/2023 1113 <]
[*] Campos Obrigatarios

Cadastra l\DhseranED }\Dhservan;ﬁn:n Il J

@ 3"‘{ X 7{ lm ¢ o Relatdrios -

\aendar Iniciar Cancelar Finalizar Abrir Ordem Servico Solicitante Finalizado Anexns

* No campo prioridade é informado qual é a prioridade da solicitacdo, tendo trés opcoes
Baixa, Média e Alta.



' Solicitagdo de tarefas o[ ]
Solicitagdo Tarefa B E quipamento I Mota Wenda Produto I
Mimera I ['ata Cadastro (0840842023 11:13 _I

Congulta

Funcionério Solicitants * B36 | |FUNCIONARIO 3
Departamento Saolicitante * 16 _Li |.ﬁ.ssisténcia TEcnica

Chave Mota Yenda 1234 0 Chave Fizcal Compra

Cliente # Farmecedar I 213?39_1&.1|ELIENTE TESTE
Azzunto * IF!ESEF!'\-".-’-‘-.TEIFHEI FPA&RA TRATAMEMTO DE 5000 LITROS

Descriglo da Tarsfa®  [AFERICAD TOTAL NOMIMAL DO PRODUTA.

Codigo do Servigo *

265 | |FUNCIONARIO 2

Funcionana Agendado *

Departamento Requizitado * I 16 _Li |.-’-'-.ssistén::ia Téchica

Drata Sugerida Témming I ;I Data Agendada |DB£DB£2I323 11:15 LI
D ata Inicio IUB?UBFEUBH:TE ;I D ata Finalizado I ;I

Justificativa Agendada
I suénio Sisterna IMSYS Data Sisterna IUEFUE?EDEEH:H ;I

[¥] Campoz Obrigatdrios
~.. Cadasztro |\ Obzervagdo }\Ell:usewau;ﬁculll
@ . ?j X o /{ ) - o 0 ¢ Relatdrios ~
Agendar Iniciar Cancelar Finalizar Abrir Ordem Servigo Solicitante Finalizado Anexos

Os campos com * asterisco sao de preenchimento obrigatério.

®* O campo Funcionéario Solicitante sera preenchido com o cédigo do funcionario que fez a
solicitacao;

* No campo Departamento Solicitante é informado o departamento do funcionario que abriu
a solicitacao;

®* No campo Chave Nota Venda é opcional podendo ser informado o numero da nota fiscal
emitida para o cliente;

* O campo Cliente/Fornecedor é informado o cédigo do cliente que sera realizado a
assisténcia ou reparo do produto;



®* No campo Assunto é para informar uma breve descrigao sobre a necessidade do cliente;
®* No campo Descricao da Tarefa nesse campo é para descrever tudo o que precisa ser
realizado no cliente, seja assisténcia ou algum problema no produto.

" Solicitagdo de tarefas

Solicitago Tarefa | Equipamento | Mota Yenda Produto |

Momero

Prioridade

Lo B S

Conzulka

Data Cadastro [08/08/2023 11113 |

B

Meédia
B3E | [FUNCIONARIO 3
16 _Li |.-i'-.ssistén|:ia Técnica
1234]
Cliente / Fomecedor | 213733 | [CLIENTE TESTE
|RESERVATORIO FARA TRATAMENTO DE 5000 LITROS

Origem da Solicitagio Ilnterna

Funcionario Salicitante =

Departamento Solicitante *

Chave MotaYenda

F i

Chave Figzal Compra |

Azzunta

Dezcricdo da Tarefa *

Cadigo do Servigo *
Funcionara Agendado ®

Departamento B eguizitado *

AFERICED TOTAL NOMINAL DO PRODUTO.

3]

265 | [FUNCIONARIO 2

=]

02/08/202311:15 ;I

Data Agendada |0B/08/202311:15 + |

B

Drata Sugerida T érmino

|
|
| 16 _Li |.-i'-.ssistén|:ia Téchica
|
|

Drata Inicio

Data Finalizado I

Justificativa Agendado

IJsudrio Sisterna (M55 Data Sisterna |02/08/2023 1113

. Cadastro |\ Obzervagio ]\Ell:usewau;ﬁcull]
Hd X

Lnicar Lancelar

[*] Campos Obrigatarios

&

¢ Relatérios ~
Ordem Servigo i

Finalizar Abrir Solicitante Finalizado Anexos

®* O campo Cdédigo de servico deverd ser informado um servico se tiver cadastrado no
sistema caso nao tiver pode ser informado 0(zero);

®* O campo Funcionario Agendado é o funcionario que ird executar a solicitacao;

®* O campo Departamento Requisitado é o departamento que foi solicitado a executar o
servico;

* Data Sugerida Término é a data previsto para a conclusdo da solicitacao;

* Data Agendada é a data que foi agendado para executar a solicitacao da tarefa;

* Data Inicio é a data que foi dado inicio na solicitacao;



* Data Finalizado é a data que foi concluida a solicitacao;

* O campo Justificativa Agendado € o campo onde o funcionario agendado vai descrever a

sua justificativa ou o que foi feito no cliente sobre o atendimento.

d dcl

Conzulka

Lo B S

quipamentu:ul Mata Yenda F'ru:u:lut-:ul

Miimera FiTi

Data Cadastro |08/08/202311:13 = |

Prioridade

IMédia vI

Origem da Solicitac3o |Interna

|-}

B3E | |[FUNCIONARIO 3

Funcionarnio Solicitante * I

Departamenta Salicitante * 16 _Li |.-'-‘-.ssisténn:ia Téchica

Chave MotaVenda

1234

Chave Fizzal Compra |

1
—

Cliente / Farnecedar I 21 S?SEHIELIENTE TESTE

Azzunto |HESEHU.-’-‘-.TEIFIIEI PARA TRATAMEWTO DE BO00 LITROS

Descrigdo da Tarefa*  [AFERICAD TOTAL NOMIMNAL DO PRODUTO.

Cadigo do Servigo *

|

265 | |[FUNCIONARIO 2

Funcionarno Agendado *

Departamento B equizitado * 16 _Li |.-'-‘-.ssistén::ia Téchica

B
=]

Drata Sugerida Témino

[Data Inicio

Data Agendada I - I

[ata Finalizado

Justificativa Agendado

|J=uario Sisterna |MSYS
[*] Campos Obrigatdrios

Diata Sistema |08/08/2023 1113~ |

Cadastro Observagan }\Dl:user'-.-'au;ﬁu:u Il ]

3]

Agendar

& X

ciar Cancelar Finalizar Abrir

&

Ordem Servigo

In Solicitante

Finalizado Anexos

¢ 2 Relatdrios ~

* Ao clicar no botao agendar sera lancada a data Agendada com a data corrente.

* A opcao de cancelar essa opcao s6 ficara habilitada antes de clicar no botdao Agendar, apds

isso o botao ficara desabilitado.



" Solicitacdo de tarefas
Conzulta

(o] & )

S olicitagdo Tarefa | Equipamenta I Mota VYenda Produto I

a7
Meédia -

Mimera

Frioridade

il

Origem da Solicitacio Ilnterna

Data Cadastro |08/08/2023 1113 |

=}

BIE | [FUNCIONARID 3

Funcionario Solicitante * I
Departamenta Salicitante * I

Chave Maota Yenda

16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Técniza
1234 0

Chave Fizcal Compra |

I
-

Cliente / Formecedar I 21 3?35_3&3”ELIENTE TESTE

Azzunto ®

|F|ESEH'\:".-“—‘-.TEIF|IEI PaR4s TRATAMEMTO DE 5000 LITRAOS

Descrigio da Tarefa®  [AFERICAD TOTAL NOMINAL DO PRODUTO.

|

Cddigo do Servigo * I

Funcionério Agendado * | 265 | [FUNCIONARID 2

Departamento Reguizitado * I 16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Téchica

Data Sugerida T &rmino j

Drata Inicio -

Data Agendada

[rata Finalizado

Juztificativa Agendado

sudrio Sizterna |MSYS
[*] Campoz Obrigatdrios

Data Sistema [02/02/202211:13 - |

- Cadastro |\ Obzervagio }\Dbservau;ﬁcull]

b

COrdem Servico

Solictante

¢ 2 Relatdrios ~

Finalizado Anexos

* Ao clicar no botao Iniciar vai alimentar a data Inicio indicando que a solicitacao foi iniciada,

e habilitard o botao Finalizar.




© Solicita

Conzulta

do de tarefas

SN E 555

Data Inicio

Solicitago Tarefa | Equipamento | Mota Venda Produta |

Mimero

Prioridade

Funcionario Solicitante *
Departamento Solicitante *
Chawve MotaYenda

Cliente / Fornecedar

Azsunto

Dezcricdo da Tarefa *

Cadigo do Servico
Funcionario Agendado *
Departamento Requizitado *

[rata Sugerida T érmino

Justificativa Agendadao

757 Data Cadastra |08/08/202311:13 + |
m Origem da SolicitagSo IInterna ;I
| B3E | |[FUNCIONARID 3
| 16 _Li |.-’-'-.ssisténu:ia Técnhica
Chave Fizcal Compra | }.3'|
| 213733 | |CLIENTE TESTE
|RESERVATORIO PARA TRATAMENTO DE 5000 LITROS
AFERICAD TOTAL NOMINAL DO PRODUTO.

VS |

| 265 | [FUNCIONARID 2
| 16 .Li |.-’-'-.ssistén|:ia Tecnica
! E

[eomt/z023 0813 |

Data Agendada |25

[rata Finalizado -

Cadastro |\Ell:-sewau;§|:|

@ | Z

/']
m
&

1]

I surio Siztema IMS'T’S D ata Sizterna IUE.-’UE.-’2|323 11:13 LI
[*] Campoz Obrigatdrios
Obszervagao ||
N ;j . - o lm ¢ @ Relatdrios ~
Finalizar \brir COrdem Servico Solicitante Finalizado Anexos

(]

i X

41}
AT}

* Apods concluir a solicitacao no cliente vai ser finalizado essa solicitacao na opcao Finalizar
gue alimentara a Data Finalizado, e habilitard o Botao Abrir;

® Com a solicitacao finalizado e o botao abrir habilitado caso haja necessidade de abrir a
solicitacao vai limpar os campos Data Agendada, Data Inicio e Data Finalizado e vai
habilitar os botdes Agendar e Cancelar.



acdo de tarefas — =
Conzulta l—“—lﬁ

Solicitagio Tarefa § Equipamenta | Nata Venda Praduta |

Nimera 757 Data Cadastro |08/08/2023 1113 = |
Prioridade IMédia vI Origern da Saolicitag3o IInterna ;I

Funciondrio Solicitarte * BSE | [FUNCIONARIO 3

|
Departamenta Solicitante * I 16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Técnhica
Chave MataYenda Chave Fizcal Compra | }.f'|
Clignte / Fomecedor I 213733 .Li |I:LIENTE TESTE
Azzunto IHESEHV.-’-‘-.TDHIEI FaR4 TRATAMEMTO DE BO00 LITROS
Descrigio da Tarefa® [AFERICAD TOTAL NOMIMNAL DO PRODUTO.

|
265 | [FUNCIONARIO 2

Codigo do Servigo * I
Departamento Requigitadao * I 16 .Li I.ﬁ.ssisténcia Técnhica

Funcionario Agendado *

D ata Sugenda T &rming ;I Data Agendada |ELEANE
Drata Inicio IEUH 1/2023 0313 LI [ ata Finalizado I ;I
Justificativa Agendada
IJsuario Sisterna IMSYS D ata Sizterna IUE.-’UE.-’EUB 11:13 ;I

[*] Campoz Obrigatdrios

Cadasztra l\EII:nserva;E-:n }\Dhserva;ﬁall]

® | ¥ X 4

Finalizar Abrir Ordem Servico Solicitante Finalizado

¢ = Relatdrios -

m
fa
L
[
W]
]
m
W]

]

®* Ordem Servico tem a possibilidade de estar gerando uma ordem de servico, mas para
consequir gerar a ordem de servico a empresa deve ter habilitado o médulo PCM -
Planejamento e Controle da Manutencao, localizado no médulo de PCP;

* Na opcao Solicitante ird enviar um email para o funciondrio Agendado para ficar ciente que
necessita executar a tarefa, nesse caso o funcionario precisa ter um email cadastrado no
cadastro de funcionarios no médulo de RH;

* Na opcao Finalizado ird enviar um email para o funcionario que fez a solicitacdo da tarefa
informando que a tarefa foi concluida, nesse caso o funcionario precisa ter um email
cadastrado no cadastro de funcionarios no médulo de RH;

* A opcao Anexos é possivel estar adiconando anexos para a solicitacao;

* Na opcdao Relatérios tem impressoes referente a solicitacao aberta em tela.
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