1. CADASTRAMENTO DE REQUISIÇÃO DE MANUTENÇÃO 

Modificar o modelo de requisição de serviço de manutenção conforme figura 1.
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Figura 1. Novo modelo de requisição de serviço de manutenção.
Incluir no formulário um campo para:

a) Horário para atendimento

b) E-mail do solicitante

c) Tipo de serviço

Quando passar o mouse por esses campos deve parecer a descrição dos serviços segundo o texto que aparece nas últimas páginas deste documento.
2. ANÁLISE E AUTORIZAÇÃO DA REQUISIÇÃO PELO SUPERINTENDENTE

Incluir um campo para o nome da divisão no Relatório Requisições por situação e por período.
[image: image2.emf]Número Unidade Requisitante Data

6906/2009 DMP-Secretaria Administrativa 16/12/2009

6905/2009 DCF-Secretaria Administrativa 16/12/2009

Relatório Requisições por situação e por período

Período entre: 01/12/2009 a 16/12/2009

Status Atual
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Solicitamos providências de V.Sª., uma fechadura completa para as portas do banheiro feminino e da copa e conserto para a torneira da pia do banheiro feminino do Departamento de Contabilidade e Finanças. Muito 

Grata, Olivete

Divisão

Elétrica e Telecomunicações

Serviços Gerais


Figura 2. Novo modelo do Relatório Requisições por situação e Período.

3. GERAR ORDEM DE SERVIÇO

As ordens de serviços serão geradas por cada técnico pela sua senha do SIPAC.

Etapas:

1. Clicar em “Gerar Ordem de serviço”. Aparecerão caixas com o nome da cada divisão conforme figura 3.
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Figura 3. Divisões da DIMAN.

2. Cada técnico clica na caixa correspondente a divisão de sua responsabilidade.  

3.  Selecionar o período para busca de requisições e a tela deve aparecer conforme a figura 4.  
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Figura 4. Busca das requisições autorizadas.
4. Clicar no ícone [image: image5.png]


 para gerar a ordem de serviço e a tela  aparece da seguinte forma.
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Figura 5. Tela para impressão da ordem de serviço.

5. Selecionar a especialidade do executante para o serviço. 
Categorias profissionais da UFRN:

Pintor, Auxiliar de pedreiro, Técnico, Engenheiro, Operador de máquina, Pedreiro, Mestre, Bombeiro Hidráulico.
Categorias profissionais dos Terceirizados:

Calceteiro, Carpinteiro, Eletricista, Marceneiro, Motorista, Pedreiro, bombeiro hidráulico, Almoxarife, Pintor, Almoxarife, Operador de máquina, Técnico em telefonia, Auxiliar de pedreiro.
6. Clicar em Cadastrar

7. Imprimir ordem de serviço que deve aparecer conforme figura 5.
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Figura 6. Novo modelo de ordem de serviço de manutenção.
8. Depois da vistoria se for verificada alguma divergência em campo será possível os técnicos modificarem a descrição do serviço solicitado. Devem aparecer os dois textos, o dia da alteração e o usuário que fez a modificação. 
9. Depois do serviço executado, finalizar a ordem de serviço no sistema. ]
10. Inserir a data de Início e data de término do serviço.

11. Acrescentar as dimensões de m, m3 para finalizar as requisições.

12. Permitir digitar 0 (zero ) nas dimensões. 

Observação: A data de execução é a que deve ser contabilizada na finalização, ou seja, a ordem de serviço deve ser contabilizada no mês em que foi finalizada.
4. RELATÓRIOS 
Relatórios pela quantidade executadas por cada divisão.

	Divisão
	Quant. de Ordens de serviço executadas
	 Quant. executada em m
	Quant. executada em m2
	Quant. executada em m3

	Serviços Gerais
	2233
	
	
	

	Inst. Elétricas e Telecomunicações
	1510
	
	
	

	Inst. Hidráulicas e Sanitárias
	1223
	
	
	

	Viário
	61
	
	
	


Figura 7.Tabela de ordens de serviço executadas por divisão.
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Figura 8.Gráfico de ordens de serviço executadas por divisão.
Relatórios por tipo de divisão (serviços gerais, instalações elétricas e telecomunicações, instalações hidráulicas e sanitárias e viário).

 Informações necessárias:

a) Quantidade de ordens de serviços solicitadas
b) Quantidade de ordens de serviços finalizadas integralmente

c) Quantidade de ordens de serviços finalizadas parcialmente e por motivo (mão de obra, material, equipamento, outros)

d) Quantidade de ordens de serviços não executadas no geral e por motivo (mão de obra, material, equipamento, outros)

[image: image10.emf]Divisão Mao de obra Material Equip.  Outros Total MO Material Equip. Outros Total

Serviços Gerais 2000 150 25 25 0 200 20 5 7 1 33

Inst. Elétricas e Telecomunicações 1400 100 10 0 0 110 0 0 0 0 0

Inst. Hidráulicas e Sanitárias 1000 100 20 25 15 160 12 20 23 8 63

Viário 61 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Finalizadas parcialmente Não executadas

ORDENS DE SERVIÇO
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Figura 9. Tabela de  ordens de serviço executadas por divisão e por situação.
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Figura 10. Gráfico de ordens de serviço executadas por divisão e por situação.
Relatórios por tipo de serviço em cada divisão.
Serviços Gerais: Pequena construção, Pequena Reforma, Pintura, Marcenaria/Carpintaria, Coberturas, Outros 
Inst. Elétricas e Telecomunicações: Elétrica, Telecomunicações e Outros
Inst. Hidráulicas e Sanitárias: Hidráulicas, Sanitárias e Outros.

Viário: Construção, Recomposição, Remoção, Sinalização, Manutenção, Outros.
 Informações necessárias:

a) Quantidade de ordens de serviços solicitadas

b) Quantidade de ordens de serviços finalizadas integralmente

c) Quantidade de ordens de serviços finalizadas parcialmente e por motivo (mão de obra, material, equipamento, outros)

d) Quantidade de ordens de serviços não executadas no geral e por motivo (mão de obra, material, equipamento, outros) 
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

SUPERINTENDÊNCIA DE INFRA-ESTRUTURA

Diretoria de Manutenção de Instalações Físicas -DIMAN

Relatório de serviços por Período

Data: xx/xx/2009 à xx/xx/2009



Técnico Responsável:_____________________



DIVISÃO ANALISADA:SERVIÇOS GERAIS_________________________________________________________

SERVIÇO :Pequena Construção___________________________________________________________


Figura 11. Relatório de ordens de serviço por tipo.
Elaborar um relatório de desempenho geral da DIMAN conforme figura abaixo.
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Figura 12. Relatório de desempenho geral do sistema.
Legenda:
Solicitado no mês= nº de ordens de serviço solicitadas no mês

Finalizado no mês= nº de ordens de serviço solicitadas no mês

Pendente no mês= Solicitado no mês- Finalizado no mês

% Atendimento no mês= (Finalizado mês/Solicitado mês) *100
META= Janeiro, fevereiro e Março=75% e o restante do ano=80%
Solicitação geral= Solicitado no mês+ total pendente

Finalizado geral= Finalizado mês+ Finalizado pendente
%ATENDIMENTO GERAL= (Finalizado geral/Solicitado Geral)*100

Total pendente= Pendência no mês+Pendência anterior 
Pendência anterior=Solicitação Geral- Solicitado no mês
Pendência restante=Pendência anterior-Pendência atendida

Relatório Requisições por unidade- ordenar por número de requisição e ano

SERVIÇOS GERAIS

PEQUENA CONSTRUÇÃO: Serviços que necessitam de projetos de engenharia para sua execução.

PEQUENA REFORMA: Construção/vedação/demolição de paredes; Execução/demolição de pisos e revestimentos; Fixação/retirada de esquadrias, pias, bancadas, suportes, louças.

PINTURA: Paredes internas e externas, lajes, forros, esquadrias e peças metálicas.

MARCENARIA/CARPINTARIA: Instalação de portas, fechaduras, suportes e outros; Conserto de móveis com defeitos; Serviços de coberturas e confecção de formas.

MANUTENÇAO: Recuperação de pisos/revestimentos/passarelas.

OUTROS

INSTALAÇÕES HIDRÁULICAS E SANITÁRIAS

1- HIDRAULICA - Serviços referentes a instalações prediais de água e sistema de abastecimento de água.

1.1- Manutenção

Conserto de tubulações, conexões e peças que apresentem vazamento nas instalações de água.

1.2- Nova instalação

Instalação de pontos de água, pias, lavatórios, duchas e registros.

1.3- Limpeza de reservatório

Limpeza e higienização de caixas d’água.

2- SANITÁRIA - Serviços referentes a instalações prediais de esgoto e sistema de esgotamento sanitário.

2.1- Manutenção

Conserto de tubulações, conexões e peças que apresentem vazamentos nas instalações de esgoto.

2.2- Nova instalação

 Instalação de pontos de esgoto, caixas sifonadas, ralos e vasos sanitários.

2.3- Desobstrução

Desentupimento de tubulações, conexões, peças e caixas de inspeção que apresentem qualquer tipo de obstrução.

Obs.: Acrescentar o subitem “outros” nos itens “hidráulica” e “sanitária”.

VIÁRIO 

CONSTRUÇÃO: Pequenas construções de pavimentação e calçadas.

RECOMPOSIÇÃO: Recomposição de pequenos trechos de pavimentação, calçadas e meio-fio.

REMOÇÃO: Remoção de pequenos trechos de pavimentação, calçadas e meio-fio.

SINALIZAÇÃO: Instalação e remoção de placas, gelos-baianos e outros.

1. ELÉTRICA

1.1. MANUTENÇÃO: Correção de oscilação (ou queda) de energia, substituição de tomadas, interruptores, disjuntores, conserto de calhas, eletrodutos, substituição de lâmpadas, substituição de luminárias, correção de fiação quebrada ou exposta, falta de energia, substituição de quadros de energia, instalação de “cordão de luz”.

1.1.1. PT. ILUMINAÇÃO: Substituição de lâmpadas, interruptores, fiação quebrada ou exposta, instalação de “cordão de luz”.

1.1.2. PT. TOMADA: Oscilação de energia (queda), substituição de tomadas, disjuntores, conserto de calhas, eletrodutos, fiação quebrada ou exposta, falta de energia, substituição de quadros de energia.

1.2. NOVA INSTALAÇÃO: Serviços de ampliação, deslocamento de tomadas ou iluminação, quadro de energia.

1.2.1. PONTO DE ILUMINAÇÃO: Instalação de interruptor e/ou luminária.

1.2.2. PONTO DE TOMADA: Instalação de ponto de força para computador, equipamentos diversos, ar condicionado, aterramento, quadro de energia.

2. TELECOMUNICAÇÃO:

1.1. MANUTENÇÃO: Serviços em linhas telefônicas (ramais), ruídos, fiação quebrada ou exposta, substituição de tomadas, cabeamento e pontos de lógica.

1.1.1. PONTO DE LÓGICA: Reparo em pontos de lógica, cabeamento quebrado ou exposto, substituição de conector.

1.1.2. RAMAL: Ausência de sinal (mudo), ruídos, fiação quebrada ou exposta, substituição de tomadas.

1.2. NOVA INSTALAÇÃO: Serviços de instalação de novo ponto telefônico, lógico, instalação de extensão telefônica, mudança de ramal.

1.2.1. PONTO DE LÓGICA: Novo ponto de lógica para computadores em rede.

1.2.2. RAMAL: Novo ponto telefônico, instalação de extensão, mudança de ramal.

Substituir por categorias profissionais








