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ASSUNTO ABRANGENCIA
Solicitacdo de Servicos a Diretoria do Patrimonio Geral
1. Objetivos

Atender as solicitagdes de obras: novas, preventivas, manutencéo e reformas.

1.1

1.2

Formalizar e registrar as solicitacdes de servicos ao Departamento de Engenharia e Manutencao
- DEM,;

Identificar e priorizar as demandas dos 6rgaos solicitantes;

2. AtribuicBes dos solicitantes

2.1

2.2

Formalizar as solicitagdes ao DEM através de formulario eletrdnico, utilizando-se do software
disponivel para acesso no Extracap, na opgao sites Uteis; (vide anexo: Manual de Utilizagéo do
Formulario Eletrénico em uso)

Atentar para o correto preenchimento do formulario eletr6nico, a fim de agilizar o processo de
atendimento.

3. Atribuicdes do DEM

3.1

Receber, analisar e priorizar o atendimento das solicitagfes de servico de qualquer natureza,
relativamente a:

3.11 Obras novas;
3.1.2 Reformas;

3.1.3 Manutengfes preventivas e corretivas dos prédios, instalagfes, equipamentos e
mobiliario do CAP.

4. Excecles e Outras Disposicdes

4.1

4.2

4.3

Ficam dispensadas destes procedimentos as situagfes caracterizadas como emergéncias, ou
seja, aquelas que podem interromper de forma brusca a normalidade das atividades do clube ou
de risco a seguranca das pessoas ou do patrimdnio;

Cumpridos todos os tramites e exigéncias, uma vez aprovada a solicitacdo, cabe ao DEM dar
prosseguimento as providéncias cabiveis;

Esta RN cancela e substitui todos os procedimentos anteriormente adotados sobre o assunto.
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ANEXO

Manual de Preenchimento do Formulario Eletrénico do Software HSS

1.1 Todos os campos do Formulario sao de preenchimento obrigatério, exceto e opcionalmente, os
campos 2, 5 e 6, respectivamente: equipamento, causa e efeito.

1.2 Preenchimento dos Campos do Formulario Eletrénico:

Tela de Incluséo de Servico.

Localizacse | =
Equipamento | | Lo | 2
Servico | -l 3
Modalidade  |E - ELETRICA -l 4

12 Causa | _l 5
Efeito | -| 6

Prioridade I _:] 7
CICA;
u.o.

Comentario

f Prazo

- Origem da 5SS .

{* vazia " Modos de Falha Abertirs
1. Localizacdo: Cddigo que identifica o local onde sera realizado o servico. Caso nao tenha
conhecimento deste cédigo, selecione o botdo - | para pesquisar a localizacdo desejada. Note,

que para este cadastro existem duas formas de pequisa:



& Selecione a locali . ows Internet Explorer =) J
Y/Para utilizar uma palavr P Bﬁ;

chave, “expresso”, por frale=loc_cadigodpcadigo= .
exemplo, selecione o
Procurar o campol operador CONTENDO

k-
E htkp: =i paulistan

IGO - Cadigo da Localizacao

Iniciando em v

Escreva aqui a palavrg

chave que busca e

depois clique em
Pesquisar

Selecione o campo
LOC_TITULO

e

_ GA02 o e - CONTIMEMNTAL PARQUE CLUBE
03 - RATA OLIMPICA DA LUSP

Navegue pelas pastas até atingir o local
desejado e s6 entdo clique em cima da
respectiva descricao.

Concliidea &8 Inkernet oo v

O preenchimento do campo Localizacdo € obrigatério, caso a solicitacdo seja destinada a
manutencdo de um local ou area fisica (prédios e instalacdes). Nos casos em que o objeto de
manutenc¢do for um equipamento (recondicionavel; que possua vida Util), a obrigatoriedade passa a

ser o campo Equipamento .

Equipamento : Preenchido apenas quando o objeto da manutencdo for equipamento
recondicionavel, tais como equipamentos e mobilidrios que possuem vida Util controlada através de
sua rastreabilidade dentro do clube. Esses equipamentos sédo controlados individualmente por
numero de patriménio e agrupados por tipo de equipamento. Como exemplo, temos geladeiras,
freezers, estufas, fritadeiras, aparelhos de ar condicionado, etc

Analogo ao item anterior, se 0 usuario ndo possuir o conhecimento sobre os tipos e os patrimdnios

de cada equipamento, devera selecionar o botdo de ajuda do item, o qual abrira a tela a seguir:



& FEquipamentos - Windows Internet Explorer B@@
|48 | http:ffsmi.paulistano.org.brfsmi_eq_list. phpztipo=Eg&familia=&help :V:

s

‘Selecione na lista ou digite o codigo: |

Codigo Descricao

AQE AQUECEDOR

ARC CONDICIONADOFR DE AR

BAL BALAMNCA

BAN BANHO-MARIA

BAT BATEDEIRA

EEBLC BEEEDOUOQRO

EMEB BOMBA

CAB CABIME PRIMARIA

CAM CAMARA RESFRIADA =
Conclui & Internet H o100 v

O primeiro passo, entdo, é selecionar o tipo de equipamento, 0 que pode ser feito através da
digitacdo do seu codigo ou através da selecao do mesmo na listagem. Como exemplo, selecione ou

digite o codigo GEL da familia Geladeiras.

Note, entdo, que este processo lista todos os equipamentos cadastrados na familia de geladeiras,
cada qual com seu respectivo nimero de patriménio, local de instalacéo e descricao deste local. Isto

esta representado na figura abaixo:

& Selecione pelo cédige - Windows Internet Explorer

E http:fismi.paulistanc,org. brismi_help_src.php?cd_numero=&GEL
GEL - GELADEIRA

| Contenda e

‘cédigo  Localizacdo Titulo

looo149z 01100422 | CAFETERIA

loooi779 (01200404  [copa

loo01780 01200404  |cCoPA

‘opozas4 |

|0002556 01120829 | AREA DOS FREEZERS (DESATIVADO)
0002557 01120809  |PRE-PREPARO DE CARNES
l0002558 01120829 | AREA DOS FREEZERS (DESATIVADO)

loooz614 01120818 TREFEITORIO,-"COZINHA
| FUNCIOMARIOS

0002651 01120818 REFEITORIO/COZINHA
| FUNCIGNARIOS

|0002672 01120818  |REFEITORIO/COZINHA

: FUNCIOMARIOS

0002680 01120818 REFEITORIC/COZINHA

_ | FUNCIONARIOS

|ooos1s5 /01110411 |BAR SOCIAL
|0D05173 | 01110411 |BAR SOCIAL

noo5380 (01120304 DEPOSITO DE MATERIAL DO
_ | CULTURAL

0005642 (01120324 | SALA 23 COPA

Concluido & Internet #100% -




Selecione o equipamento em questéo, clicando sobre o seu cddigo. Se este estiver vinculado a uma

localizacdo a mesma serd automaticamente preenchida no campo localizagéao.

E muito importante, observar que um equipamento s6 podera estar instalado em um Gnico local
fisico (localizacdo). Porém, numa localizacdo poderdo estar instalados varios equipamentos. Com
isso, pode-se rastrear as manutencdes realizadas no equipamento, independente de onde este
esteve alocado e também rastrear no local de instalacdo, quais equipamentos estiveram ali em

um determinado periodo. Assim quando houver a mudanca de um equipamento de um local  para
outro, esta devera ser comunicada e acompanhada pelo departamento de manutencéo, que € o

responsavel por este controle.

Os itens a seguir sdo analogos aos anteriores na sua forma de pesquisa.

10.

Servico : Identifica a natureza do servico a ser realizado.

Modalidade : Identifica em qual oficina de manutencéo o servico sera executado:

Alvenaria: construcdo/demolicdo de alvenarias, montagem de andaime, rejuntes em geral.
Hidraulica: desentupimentos em geral, troca de lougas sanitarias, vazamentos de agua e gas.
Marcenaria: confecgdo e reparos em mobiliarios de madeira, montagem de cenarios para eventos.
Serralheria: confeccao e reparos em mobiliarios/artefatos de ferro, soldas.

Tapecaria: colocacao/costura de plissados, ombrelones, estofamentos, cortinas, pisos de borracha.
Pintura: Pinturas em geral, gesso.

Refrigeracéo: aparelhos e grelhas de ar condicionado, geladeiras, freezeres, bebedouros.

Elétrica: iluminacao, equipamentos eletro-eletrénicos, eletrodomésticos em geral.

Causa: Identifica a causa principal que levou a ocorréncia do problema. Seu preenchimento ndo é

obrigatorio.

Efeito: Identifica o defeito apresentado no local ou equipamento. Seu preenchimento ndo é

obrigatério, mas se informado auxilia no encontro da causa.

Prioridade : Identifica o carater de atendimento que deve ser dado a solicitacao.

CCA: Centro de Custo de Aplicacao; do local onde sera realizado o servigo.

UO: Unidade Organizacional do solicitante — como em um organograma, coédigo que identifica o

departamento ou a fungdo do solicitante. Ex.: 11 — Depto. de Bares e Restaurantes.

Prazo: Prazo dado para o atendimento da solicitacdo.



11.

12.

Abertura : Data da abertura da solicitacdo. Campo néo habilitado para modificacdo.

Explicar de forma sucinta e objetiva o problema identificado. Ndo ha problema em ser redundante
com os itens citados anteriormente, logo pode-se descrever o equipamento, o local, a quantidade
necessaria de materiais, em caso de substituicdo por exemplo. Em caso de eventos, deverdo ser

indicados as data e horarios em que 0s mesmo ocorrerao.

Ao término do cadastramento, clique no botdo OK para validar e salvar as informacdes.

Observagoes:

a) Caso o equipamento ndo possua numero de patriménio, o DEM devera ser comunicado do fato, a
fim de providenciar a sua identificacdo (em caso de perda da etiqueta). No caso de equipamento

novo, este devera ser entregue na manutencao para testes e identificacao e posterior instalacao.

b) Manter o equipamento em boas condicfes de uso ta  mbém é responsabilidade do érgao
usuario, inclusive a etiqueta de patrimonio. Tal ob  servacdo se deve ao fato de que muitos

equipamentos estdo sem identificacdo patrimonial ou com apenas parte dela.

¢) Como ja orientado no inicio deste documento, antes de encaminhar o equipamento a oficina de
manutencdo, a solicitacdo devera ser aberta no sistema. Também devera ser impressa e anexada
ao equipamento. Esta observacéo se deve ao fato de que muitos equipamentos séo “deixados” nas

oficinas, sem qualquer identificacdo do seu local de aplicacdo, inclusive sem namero de patriménio.

d) Nos casos em que o atendimento for em carater de urgéncia, a solicitagdo podera ser
verbal, através dos canais disponiveis, porém, a solicitacédo eletrdnica devera ser feita tdo logo se
inicie o atendimento. As oficinas de manutenc¢éo estédo orientadas a ndo realizarem servicos sem a
documentacdo necessaria, exceto nos casos de urgéncia e devidamente aprovadas pela chefia

da manutencéo.

O DEM estéa ciente da necessidade da prestacdo de seus servicos com a maxima eficiéncia
tanto na qualidade da execucdo quanto no tempo de atendimento do servico e espera de seus
“clientes” a mesma ciéncia de que a nossa busca pela exceléncia no atendimento esta diretamente

relacionada ao preenchimento correto das solicitacdes de servigo.



