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Incluir e editar cadastro de
Usuario

Os usuarios sdo todos que utilizardo a plataforma e suas funcionalidades. E possivel cadastrar
usuarios em perfis especificos direcionando suas permissdes e atividades.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usudrios -> Listagem

INCLUSAO

O cadastro de novos usudrios é permitido nativamente aos perfis Administrador ou Gerente de
Tecnologia (Unidade).

Para incluir o cadastro de um usudrio basta sequir os passos:

1. Siga o caminho padrao;

2. Cligue em "adicionar";

3. Preencha os campos obrigatérios (em negrito) e os complementares para realizar o
cadastro;
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Caso necessario, consulte a tabela abaixo que simplifica alguns campos:

Campo Obrigatério Tipo Operacao

Utilizar Padrao de Mascaras Obrigatério Select
da Empresa



Vinculado ao cadastro de
funcionario das filiais
liberadas

Nome

Login de acesso

Dominio Windows AD

Perfil do usuario

Senha/repetir senha

Identificacdo do Cracha

Matricula (Céd. no ERP)

Checkbox "Receber e-mails
de agendamento de SS"

Opcional

Obrigatério

Obrigatério

Obrigatério

Obrigatério

Obrigatério

Opcional

Opcional

Opcional

Select

Text

Text

Select

Text

Text

Varchar

Text

Campo vincula o usuério a
um perfil de funcionario.
Para isso, é necessério o
pré cadastro da funcao.
Caso haja duvidas sobre
este topico especifico,
cliqgue aqui.

Campo permite
preenchimento do nome do
usuario.

O Login de acesso é o
nome que o usuario
digitard para acessar o
sistema.

Sugestao:
nome.sobrenome; setor;
perfil.nome.

Caso haja duvidas sobre
este tépico especifico,

clique aqui.

Campo para digitacao de
uma senha de acesso do
usuario e a confirmacao da
senha.

Campo destinado para
informar o nimero/cédigo
do craché para usuarios
que possuam identificacao
de crachd ou mesmo
trabalham com a bipagem
de materiais.

Essa confirmacdo sera
exigida para tramitar nos
maodulos: ferramentas, CME
e leituras manuais.

Campo para informar o
cédigo do servico no ERP.

Campo permite ativar
notificagdes por e-mail
quando SS sdo agendadas
para este usuario.


https://doc.sismetro.com/books/cadastro/page/perfis-de-acesso

Centro de custo do Opcional
funcionario

Select Campo destinado para
vincular o centro de custo
padrdo do funcionario. Caso
haja duvida sobre este
tépico especifico, clique

aqui.

Apds clicar em "Salvar", a opcao de complementar cadastro sera exibida e direciona para outras

opcoes:
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As configuracoes desses campos sa0 essenciais para que o usuario consiga tramintar e popular o

sistema.

Campo

Filial

Solicitantes Liberados Manualmente

Categorias

Ocupacao/Funcao

Seguranca

EDITAR CADASTRO DE USUARIO

Operacao

Campo possibilita a liberagao das filiais em que este
usudrio tera visibilidade. Ou seja, o usuario visualizara
patriménios, solicitantes e SS somente das filiais
apontadas neste campo.

image.png | image.png Essa opgao possibilita ao usuario
visualizar todos os solicitantes
da filial ou ndo. Com essa opcao
em "Sim" ndo é necessario
preencher o préximo campo:
"Solicitantes Liberados
Manualmente".

Para realizar o apontamento manual e selecionado de um
ou mais solicitantes.

Permite incluir as categorias de patrimonio e SS em que o
usudrio teréd acesso.

Permite apontar qual a fungdo/ocupacéo que este usuario
exerce em seu ambiente de trabalho. Caso haja duvidas
sobre este tépico em especifico, clique aqui.

Campo permite vincular a um perfil de acesso trabado por
IP's, fazendo com que o usudrio consiga acessar a unidade
ou APP's a partir da rede dos IP’s liberados no perfil. Para
mais detalhes, clique aqui.

As edicdes sao permitidas nativamente aos perfis Administrador ou Gerente de Tecnologia

(Unidade).
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Caso o cadastro do usuario possua alguma inconformidade, as pendéncias serdo apontadas na cor
laranja junto ao cadastro na Listagem de Usuério:
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Para realizar edi¢c0es ao cadastro basta seguir os passos:

1. Siga o caminho padrao;
2. Localize o usuario na listagem ou por meio dos filtros;
3. Clique sobre o nome do usuario para realizar edicdes;

ALTERAR SENHA E DIREITOS ESPECIAIS

image.png
DESATIVAR/ATIVAR

Para desativar o cadastro de um usuario:

1. Siga o caminho padrao e clique no icone verde, no campo agao, no canto direito do
cadastro.

Quando um cadastro estiver inativo nao estara disponivel para utilizacao. Para ativar, siga os
passos:

1. Utilize o filtro "Desativados";
2. Clique no icone cinza em formato "v", no campo acao, no canto direito do cadastro;
3. Cligue em "Ok" e utilize o filtro "Ativos" para visualizar o cadastro restaurado.

EXCLUIR/RESTAURAR

Para excluir o cadastro de um usuario:

1. Siga o caminho padrao e clique no icone em formato de "X", no canto direito do cadastro;
2. Clique em "Sim, quero excluir!" para o Alerta de Exclusao.

Quando um cadastro estiver excluido nao estard disponivel para utilizacao. Para localizar os
cadastros excluidos, siga 0s passos:

1. Utilize o filtro "Excluidos" na secao de filtros;

2. Cligue no icone laranja, no canto direito do cadastro;

3. Clique em "Sim, quero restaurar" para a o Alerta de Restauracao;

4. Clique em "Ok" e utilize o filtro "Ativos" para visualizar o cadastro restaurado.
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DUVIDAS

Duvida

Ao salvar aparece a mensagem:
"Identificacdo Barra/2D ja esta
cadastrado!"

Desativei/exclui um usuario técnico e
ndo consigo restaurar.

Nao consigo restaurar um cadastro
excluido.

O que cada perfil pode ou nao fazer
no sistema?

Para que serve o campo "ldentificacao
do Cracha"?

Qual a diferenca entre usuéario e perfil
de usuério?

Solucao

Identificacdo do cracha informada ja
estd cadastrada em outro usuério.
Altere a informacao no campo.

Realize contato com a equipe de
suporte por meio de chamado. Ao
desativar/excluir usudrios técnicos o
sistema realiza uma validacao que
impede a restauracao dos mesmos,
em observancia da contratacao
realizada.

Solicite a equipe de suporte a inclusao
do direito "RESTAURAR USUARIOS".

Cada perfil possui uma especificidade
de direitos e permissdes. Para mais

detalhes, clique aqui.

Essa confirmacdo serd exigida para
tramitar nos mdédulos: ferramentas,
CME e leituras manuais.

O usudrio é a pessoa que recebe um
login de acesso. O perfil de usuario
diz respeito aos direitos e permissdes
que este usudrio possui.

Direto

475
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Liberar Filial e Solicitante para o
usuario

Para que o usuario consiga visualizar patrimonios e SS é necessario liberar a filial, os solicitantes e
as categorias em que este usuario tramitara.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usuérios

LIBERAR FILIAL

As edicdes sao permitidas nativamente aos perfis Administrador ou Gerente de Tecnologia
(Unidade).

Para realizar edicbes ao cadastro basta seguir os passos:

Siga o caminho padrao;

Localize o usuario na listagem ou por meio dos filtros;
Clique sobre o nome do usuario;

Role até o final da pagina.

W
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Apods essa liberacdo é necessaria a liberacdo de solicitantes. Existem duas formas de liberacao de
solicitantes: liberando todos os solicitantes ou liberando parcialmente.

LIBERAR TODOS OS SOLICITANTES

Para liberar todos os solicitantes:



Na mesma tela de liberacao de filial, ou:

Siga o caminho padrao;

Localize o usuario na listagem ou por meio dos filtros;
Clique sobre o nome do usuario;

Role até o final da pagina.
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Para liberar todos os solicitantes da filial, deixe a checkbox com a opcao "sim", na cor verde;

*QObs.: Lembre-se que ao liberar todos os solicitantes, a aba "solicitantes liberados manualmente"
precisa estar em branco!

LIBERAR SOLICITANTES MANUALMENTE

Para liberar parcialmente os solicitantes da filial, deixe a checkbox com a opc¢ao "nao", na cor
branca, e realize a liberacao na aba "Liberar solicitantes manualmente", conforme abaixo:
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*Qbs.: Ao liberar solicitantes manualmente, o campo "todos os solicitantes" na aba "filial"
precisa estar em branco!

LIBERAR CATEGORIAS

Para liberar categorias:

Siga o caminho padrao;

Localize o usuario na listagem ou por meio dos filtros;
Clique sobre o nome do usuario;

Role até o final da pagina.
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Adicione todas as categorias ou inclua somente as que o usuario deve visualizar.



Alterar senha de usuario

Os usuarios sdo todos que utilizardo a plataforma e suas funcionalidades. E possivel cadastrar
usuarios em perfis especificos direcionando suas permissdes e atividades.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usuérios

EDITAR CADASTRO DE USUARIO

As edicdes sao permitidas nativamente aos perfis Administrador ou Gerente de Tecnologia
(Unidade).

Para realizar edicbes ao cadastro basta seguir os passos:

1. Siga o caminho padrao;
2. Localize o usuario na listagem ou por meio dos filtros;
3. Clique sobre o nome do usuario para realizar edicdes;
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Incluir direitos ao usuario

Os usudarios sao todos que utilizarao a plataforma e suas funcionalidades. Alguns perfis ndo
possuem determinados direitos, portanto, é possivel que o Administrador ou o Gerente de
Tecnologia (Unidade) realize a inclusdo de direitos ao usuario.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usuéarios

INCLUIR DIREITOS

As edicbes sao permitidas nativamente aos perfis Administrador ou Gerente de Tecnologia
(Unidade).

Para realizar edicOes ao cadastro basta seguir os passos:

1. Siga o caminho padrao;
2. Localize o usuario na listagem ou por meio dos filtros;
3. Clique sobre o nome do usuario e localize o campo "Direitos especiais";
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Na tela seguinte procure o direito na barra de pesquisa e clique no botdao em formato de "v":
image.png

Os direitos serao listados:

image.png

Para excluir basta clicar no botdo em formato de "x".
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COPIAR DIREITOS

Outra forma de adicionar direitos especias é copiando-os de outro usuario.
Na mesma tela de adicao de direitos:

1. Cligue no botao "Copiar direitos" no canto superior direito;
2. Digite o nome do usuario que deseja copiar os direitos.

Obs.: somente é possivel copiar os direitos de usuarios do mesmo perfil.
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Ocupacoes

O sistema permite cadastramento de ocupacdes para melhorar o cadastro de
técnicos/funcionarios, permitindo apontamento de valor por hora de trabalho.

Partindo da premissa de que um téncicoi pod eter diferente especialidades

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usudrios -> Ocupacoes.

1. INCLUSAO

Apéds seguir o caminho padrao:

1. Clique em "Adicionar";
2. Preencha os campos:

Campo Tipo
Codigo Opcional
Valor de hora Opcional
Nome Obrigatério
Sinénimo Opcional

2. INCLUSAO NO CADASTRO DO USUARIO

Operacao

Permite definir um cédigo para a
ocupgao.

Estimativa de valor de custo.

Ex.: um servico com tempo médio de
30 minutos em que o valor de hora
seja R$100,00, a previsao de custo
serd R$50,00.

Nome da ocupagao, por exemplo:
TECNICO EM MANUTENCAO; PINTOR;
MECANICO; ELETROMECANICO.

Permite definir um sin6bnimo para o
nome da ocupacao.

Apds o cadastro da ocupacao, faca o apontamento da mesma no cadastro do(s) usuario(s) que

ocupam a funcao determinada.



Siga o caminho padrao: Menu Cadastro -> Usuario -> Listagem;

Localize na listagem o usudrio que deseja incluir a ocupacao;

Clique sobre seu nome;

Na aba "OCUPACAO/FUNCAOQ", clique no campo "INCLUIR OCUPACAO/FUNCAO";
Clique em "INCLUIR".
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EXCLUIR

Para excluir um cadastro siga o caminho padrao e clique no icone "Excluir" (bolinha com X no canto
direito do cadastro). Quando um cadastro estiver excluido nao estara disponivel para utilizacao.
Para localizar os cadastros excluidos utilize o filtro "Excluidos" na secao de filtros. Para restaurar
um cadastro excluido basta clicar no icone "Restaurar" (icone laranja no canto direito do cadastro
excluido).
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Funcionarios

O cadastro de funciondrio servird como uma mdscara para o cadastro do usudrio, sobreescrevendo
informac6es como Nome, celular, e-mail e Identificacao Crachd. Cadastrar o funcionario, além da
informacao anterior, permitira definir uma distribuicdo de horas a ser definida por vigéncia, carga
horéria e custo.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usuarios-> Funcionarios

INCLUSAO

Apds seguir o caminho padrao, localize no canto direito da tela o botao "Adicionar":

Na tela seguinte, no primeiro campo, determine o nome do Funcionério;

No campo filial, determine a Filial;

No campo Celular, determine um telefone celular;

No campo E-amil, informe um e-mail;

No campo Identificagao Crachd, informe uma sequéncia de nimero e/ou letras
correspondente ao cédigo do cracha ou mesmo um cddigo a ser utilizado em outras telas
do sistema;

6. No campo Matricula (Cdd. no ERP), informe a matricula se houver;

7. No campo Centro de Custo, determine um centro de custo para o Funcionario.
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DISTRIBUICAO DE HORAS POR SOLICITANTE

Na mesma tela da inclusao do funcionario, no rodapé "Distribuilcdo de horas", clique no botao
"Adicionar/Atualizar";:

1. No campo Més/Ano, defina o0 més e ano da disponibilidade do funcionario. Serd necessario
0 apontamento més a més;

2. No campo %, define a quantidade em porcentagem de disponiblidade desse funcionario
nesse solicitante;



3. No campo Solicitante, defina o solicitante em que o funciondrio terd a disponibilidade
naquele més.

image.pngExemplo de tela de cadastro da disponibilidade do funcionario por solicitante

INCLUSAO DE CUSTO POR VIGENCIA

Siga o caminho: Menu Cadastro -> Usuarios -> Funcionarios.
Apds seguir o caminho:

1. Selecione no campo "Matricula / ID ERP" o/os funcionérios desejados;
2. Cligue no botao "Vigéncia" no canto superior direito da tela.
Por exemplo:
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1. No campo Més/Ano, defina o0 més e ano do custo;
2. No campo Carga Hordria, aponte o total da carga horéria para esse funcionario/més;
3. No campo Custo, defina o custo para este funcionario, més e carga horaria.

image.pngExemplo de preenchimento de custo de vigéncia

DUVIDAS

Duvida Solucao Direito

Nao consigo definir um custo para um = Funcionario ndo esta vinculado a -
funcionario. nenhum usudrio. Necessario realizar o

vinculo do cadastro de funcionério no

cadastro do usuario em Menu Cadastr

-> Usudrios -> Listagem.



Perfis de acesso

Para uma gestao completa e organizada, a plataforma divide em perfis de acesso algumas funcdes
e caracteristicas.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CARACTERISTICAS

Os perfis de usuarios possuem diferentes caracteristicas e permissdes. Confira a tabela em ordem
de hierarquia:

Perfil Descricao



Administrador Usudrios administradores sdo responsaveis pelas
configuragdes da plataforma.
Gerenciamento e configuracdes gerais da plataforma.
Algumas das funcionalidades do perfil:

e Abre chamados;

e Abre, gerencia, tramita e enecerra Solicitacdes
de Servico;

¢ Adiciona e gerencia Patrimoénios;

e Gerencia horas em SS;

e Aponta um técnico para a SS;

e Cadastra e gerencia Usuérios;

e Cadastra e gerencia Centro de Custo;

o Cadastra e gerencia Localizagdes;

e Cadastra e gerencia Fornecedores;

e Cadastra e gerencia o menu Biblioteca;

e Cadastra e gerencia Empresa e Filial;

e Cadastra e gerencia Servicos;

e Cadastra e gerencia Produtos;

o Cadastra e gerencia Controles e Leituras;

o Cadastra e gerencia Classes/Categorias;

o Cadastra e gerencia Solicitantes;

e Cadastra e gerencia Componentes e Esquemas
de Componentes;

e Cadastra e gerencia Planos de Servico;

e Estoque (quando a unidade faz uso);

e Ferramentas;

e Gerencia das fungdes CME (quando a undiade
faz uso);

e Gerencia Agenda;

e Inclui Marcas;

e Inclui Modelos;

e Emite Relatérios;

e Tramita pelos aplicativos UPSIM e EAM;

e Visualiza e ativa tipos de tecnologia;

e Visualiza, gerencia e emite alguns certificados;

Gerente de Tecnologia (Unidade) Gerencia de Solicitacdes de Servico e Planos de Servico de
Setores Solicitantes de toda a unidade. Algumas das
funcionalidades do perfil:

e Abre e tramita em Solicitacdes de Servico;
e Gerencia horas em SS;

o Cadastra e gerencia Usuarios;

e Consede direitos especiais a usudarios;
e Cadastra e gerencia Localizacdes;

e Cadastra e gerencia Fornecedores;

e Cadastra e gerencia Servicos;

e Cadastra e gerencia Produtos;

o Cadastra e gerencia Solicitantes;

e Cadastra e gerencia Planos de Servico;
e Cadastra Patrimonios;

e Inclui Marcas;

e Inclui Modelos;

Visualiza Certificados;

L]



Técnico Executa e realiza apontamento nas Solicitacdes de
Servico. Algumas das funcionalidades do perfil:

e Abre e tramita em Solicitacdes de Servico;

e Aponta horas em SS;

e Visualiza Controles e Leituras;

e Visualiza Marcas;

e Visualiza Modelos;

e Tramita pelos aplicativos UPSIM e EAM;

e Visualiza Fornecedores;

¢ Visualiza certificados;

e Visualiza Localizacdes;

¢ Visualiza e exporta lista de Patrimonios;

e Visualiza e vincula servicos em Planos de
Servico;

e Visualiza Servicos;

Auxiliar / Terceirizado Acompanha e visualiza Solicitagées de Servico. Algumas
das funcionalidades do perfil:

e Abre chamados;

e Abre, tramita e encerra Solicitacdes de Servico;
o Cadastra e gerencia Localizagdes;

o Cadastra e gerencia Solicitantes;

¢ Visualiza Patriménios;

¢ Visualiza Usuérios;

e Visualiza, gerencia e emite alguns certificados;

Gerente de Tecnologia (Solicitante) Gerencia de Solicitagdes de Servico de Setores Solicitantes
especificos. Algumas das funcionalidades do perfil:

e Abre e visualiza Solicitacdes de Servico;
e Inclui Marcas;

e Inclui Modelos;

e Tramita pelos aplicativos UPSIM e EAM;
¢ Visualiza Localizacdes;

e Visualiza certificados;

¢ Visualiza Patrimdnios;

Setores (Solicitante) Abre e acompanha Solicitacées de Servico de Setores
Solicitantes especificos. Algumas das funcionalidades do
perfil:

e Abre e visualiza Solicitacdes de Servico;
e Tramita pelos aplicativos UPSIM e EAM;
¢ Visualiza Localizacdes;

e Visualiza certificados;

¢ Visualiza Patrimodnios;

DUVIDAS

Duvida Solucao



Quantos perfis uma unidade pode ter para cada usuario?

E possivel adicionar funcionalidades de um perfil para
outro perfil?

A depender de negociacao mediante o setor comercial
mas, geralmente, cada unidade utiliza a quantidade de
usuarios que necessita.

Sim. Solicite ao ADM (Administrador) de sua unidade que
inclua em seu cadastro o direito necessario.



Jornada de Trabalho

Funcionalidade permite gerenciar a joranda de trabalho do usuario com apontamentos de horas e
previsOes de folgas, bem como, configuracdes de regras para adicionais ou horas extras.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usudrios -> Jornada de Trabalho

1. INCLUIR JORNADA DE TRABALHO

Apods seguir o caminho padrao: Menu Cadastro -> Usuarios -> Jornada de Trabalho -> Listagem.

1. Clique no botao "Adicionar";
2. Preencha os campos "descricao" e "tipo";
3. Clique em "Salvar".
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Campo Operacao
Descricao Campo para descrever a respeito da jornada, por exemplo:
"JORNADA ANALISTA DE T.1";
Tipo E possivel apontar dois tipos de jornada de trabalho:

1. Semanal;

2. Trabalha X folga X (abre dois campos para
informar data e hora de inicio e total de horas
de repouso).

1.1 CADASTRAR ESCALA DE TRABALHO

O cadastro de escala de trabalho permite cadastrar as horas de entrada e saida de SEGUNDA a
DOMINGO. Veja o exemplo abaixo:
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E possivel apontar multiplos dias e determinar a hora de entrada e saida :
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Para escalas com intervalos, aponte a hora de entrada e de saida do primeiro periodo e,
depois, a entrada e saida do periodo apés o intervalo, como no exemplo:
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2. VINCULAR REGRA NA JORNADA DE TRABALHO

O SISMETRO possui trés tipos de regras padrao, sendo:
I. HORA EXTRA 50% (OCUPACAO);
Il. HORA EXTRA 100% (OCUPACAO);
ll. ADICIONAL NOTURNO (OCUPACAO).

Para incluir uma regra modificada, por favor, observe o tépico 2.1 desse manual.

Para realizar o apontamento de regra na jornada de trabalho:

Siga o caminho padrao: Menu Cadastro -> Usuarios -> Jornada de Trabalho -> Listagem;
Selecione o terceiro menu no lado esquerdo da tela;

Defina os dias da semana;

Selecione a regra;

Defina hora inicio e hora fim;

Clique em salvar;

Cligue em "encerrar preenchimento" para que a regra fique disponivel no cadastro do
usuario.

NoukwhNR
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2.1 INCLUIR NOVA REGRA DE JORNADA DE TRABALHO

Caminho padrao: Menu Cadastro -> Usuario -> Jornada de Trabalho -> Regras.
Apds seguir o caminho padrao:

1. Cligue no botao "Adicionar";
2. Preencha os campos:
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Campo Operacao

Titulo Campo para definicdo do titulo da regra, por exemplo:
"HORA EXTRA"; "ADICIONAL NOTURNQ", etc.

Descricao Campos para descri¢cdo da regra.

Tipo E possivel apontar dois tipos:

1. Hora Extra;
2. Adicional.

Base de Calculo do Preco Definicdo de qual base sera considerada para célculo,
sendo:

1. Ocupacao;

2. Funcionério;

3. Ocupacdo ou entao funcionario (caso nao haja
ocupacao, considera o funcionario);

4. Funcionario ou entdo ocupacao (caso ndo haja
funciondio, considera a ocupacao).

Base de Calculo Permite definir se o célculo serd por hora ou por valor
anico;

Medida Definicdo de qual medida sera considerada no célculo,
sendo:

1. Percentual (%);
2. Fixo.

Valor Campo para definicdo do valor para célculo.

Para vincular a regra a uma jornada de trabalho é necessario ENCERRAR PREENCHIMENTO do
cadastro da jornada:
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3. ATRIBUIR JORNADA A FUNCIONARIOS

Para atribuir a jornada a um funcionario é necessario ENCERRAR PREENCHIMENTO do cadastro da
jornada:
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Existem dois caminhos para atribuir a Jornada de Trabalho ao usuario, sendo:



1. Na prépria configuracao da Jornada de Trabalho, apds seu encerramento, o menu ficara
disponivel;
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2. No cadastro do usuério, na aba JORNADA DE TRABALHO;

image.pngClique para ampliar

4. ADICIONAR EXCLUDENTES

Para apontar férias ou feriados basta apontar o tipo do excludente e definir data/hora:
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DUVIDAS
Duvida Solucao Direito
Para quais perfis é possivel cadastar Para todos os perfis. -

uma Jornada de Trabalho?

Nao tenho acesso ao menu "Jornada Usudrio sem direito. Solicite ao 679 e 680
de Trabalho". administrador da sua unidade a

liberacdo dos direitos de visualizacao

e gerenciamento.
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Responsavel Técnico

O Responsavel Técnico é um usudario com hierarquia superior na organizacao ou mesmo no
sistema. Normalmente é um usudério do perfil técnico que na organizacdao atua como um
responsavel de setor/gerente da equipe técnica. A definicdo de usuério técnico é importante para
diversas funcionalidades do sistema.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usuédrios ->

CONFIGURANDO UM RESPONSAVEL TECNICO

Apéds seguir o caminho padrao:

Localize na listagem o usudrio que deseja editar;

Clique sobre o nome;

Clique no campo "E responséavel técnico?" e defina a opcédo "SIM";

No canto superior direito clique em salvar;

Atualize a pagina;

Cligue no campo "Responsavel técnico desse usudrio" e defina-o como responsavel
técnico dele mesmo.
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DEFININDO O RESPONSAVEL TECNICO NO CADASTRO DE USUARIO

Apéds seguir o caminho padrao:

Localize na listagem o usudrio que deseja editar;

Clique sobre o nome;

Clique no campo "E responséavel técnico?" e defina a opcdo "NAO";

Clique no campo "Responsavel técnico desse usuario" e defina o usuario que é
responsavel técnico selecionando na lista suspensa.
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REMOVENDO PERMISSAO DE RESPONSAVEL TECNICO

Apéds seguir o caminho padrao:

1. Localize na listagem o usuario que deseja editar;

2. Cligue sobre o0 nome;

3. Clique no campo "E responsavel técnico?" e defina a opcdo "NAO";

4. Caso esse usuario esteja definido como responsavel técnico de outro usuario, o sistema
exibird uma mensagem:

image.png

Consulte o cadastro dos usuarios informados no alerta e faga a remocao do vinculo do
responsavel técnico. Apds isso, retorne aos passos da lista acima e remova a permissao
deste usuario.
DUVIDAS

Duvida Solucao Direito

Para que serve o0 apontamento de A assinatura do Responsavel Técnico -

"responsavel técnico"? consta no encerramento das SS; além

disso, para emissao de certificados, o
sistema exigird um usudrio que
possua um responsavel técnico
definido.
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Funcionarios Por Filial

O cadastro de funciondrio servird como uma mdscara para o cadastro do usuario, sobreescrevendo
informac6es como Nome, celular, e-mail e Identificacao Crachd. Cadastrar o funcionario, além da
informacao anterior, permitira definir uma distribuicdo de horas a ser definida por vigéncia, carga
horéria e custo.

MODULO

Gestao de Manutencao.

CAMINHO PADRAO

Menu Cadastro -> Usuarios-> Funcionarios

INCLUSAO

Apds seguir o caminho padrao, localize no canto direito da tela o botao "Adicionar":

Na tela seguinte, no primeiro campo, determine o nome do Funcionério;

No campo filial, determine a Filial;

No campo Celular, determine um telefone celular;

No campo E-amil, informe um e-mail;

No campo Identificagao Crachd, informe uma sequéncia de nimero e/ou letras
correspondente ao cédigo do cracha ou mesmo um cddigo a ser utilizado em outras telas
do sistema;

6. No campo Matricula (Cdd. no ERP), informe a matricula se houver;

7. No campo Centro de Custo, determine um centro de custo para o Funcionario.
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image.pngExemplo de formuldrio de cadastro Funcionario

INCLUSAO DE CUSTO POR VIGENCIA

Siga o caminho: Menu Cadastro -> Usudrios -> Funciondrios.
Apds seguir o caminho:

1. Selecione no campo "Matricula / ID ERP" o/os funciondrios desejados;
2. Cligue no botao "Vigéncia" no canto superior direito da tela.
Por exemplo:
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1. No campo Més/Ano, defina o més e ano do custo;
2. No campo Carga Hordria, aponte o total da carga horéaria para esse funcionario/més;
3. No campo Custo, defina o custo para este funcionario, més e carga hordria.

image.pngExemplo de preenchimento de custo de vigéncia

DUVIDAS

Duvida Solucao Direito

Nao consigo definir um custo para um = Funcionario ndo esta vinculado a -
funcionario. nenhum usudrio. Necessario realizar o

vinculo do cadastro de funcionario no

cadastro do usuario em Menu Cadastr

-> Usudrios -> Listagem.



