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Recomendações
As informações utilizadas neste tutorial são as mesmas que você tem no seu Banco de Dados
de Avaliação do GDM, então, recomendamos que você reproduza as informações nas telas
iguais as dos exemplos.

Se você for usar esse tutorial e realizar as simulações no GDM, recomendamos que você
memorize ou anote o código do funcionário que usará para os testes assim como número
dos serviços gerados para fazer as devidas verificações.

A anotação dos períodos de cadastro e encerramento também são importantes, pois as
consultas permitem que você filtre por período e outros dados. Para facilitar recomendamos
que TODOS os filtros sejam marcados.

É importante ressaltar que os processos são exemplificados de forma simples nesse passo
a passo. Normalmente o GDM é usado com informações mais completas e campos mais
detalhados.

Tutorial



Roteiro

Neste tutorial veremos as etapas relacionadas ao Serviço de Manutenção, desde seu 
cadastro até seu encerramento.

Etapas

1. Cadastro do Serviço

2. Consulta de Serviços Pendentes

3. Abertura do Serviço

4. Encerramento do Trabalho do Funcionário/Serviço

5. Consulta dos Serviços Realizados



Uso do GDM: Online e Offline

O GdM pode ser utilizado de 2 maneiras: Online e Offline.

Online: os registros de manutenção são realizados no sistema no momento em que
acontecem.

Offline: os registros de manutenção são armazenados no sistema após a sua realização.
Geralmente no fim do dia ou a cada 2 dias, etc, dependendo da empresa e do quão
atualizadas as informações forem necessárias.

Os exemplos deste Tutorial simulam a utilização Online.



Pessoas envolvidas no uso Online do GDM

Cadastro do Serviço

Operador, Solicitante.

Abertura do Serviço

Manutentor.

Encerramento do Trabalho 

do Funcionário/Serviço

Manutentor.

Consulta dos Serviços Realizados

Planejadores, Supervisores, Manutentores.

Consulta de Serviços Pendentes

Manutentor.

1 2

3 4

5



Passo 1 - Cadastro do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Cadastro/Agendamento de Serviços 

No menu Manutenção, a tela Cadastro/Agendamento de Serviços permite ao usuário Cadastrar um 
Serviço ou Agendar quando deverá ser criado o Serviço. Depois de informar os dados, clique no botão 
AVANÇAR.

O registro agendado pode 
ser visualizado através da 

tela Consulta de 

Planejamento de Serviços.

No cadastro, o Serviço fica 
imediatamente disponível 

para ser executado. 
Para esta simulação 

recomendamos utilizar a 
opção “Cadastro”.

Preencher as 
informações do 

Serviço.

Nota: Esta etapa do
cadastro de serviço
pode ser feita pelo
GDM Web, que é
mais indicado para os
solicitantes da
produção e será
abordado em outro
Tutorial.



Passo 1 - Cadastro do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Cadastro/Agendamento de Serviços 

Ao avançar para a segunda tela, digitar as informações do serviço e clicar em CONCLUIR. O Serviço já 
estará cadastrado.

Nota: É possível determinar que o
sistema pergunte ao usuário se ele
deseja abrir o serviço após a conclusão
de um cadastro, o que fará com que o
funcionário solicitante seja alocado no
serviço. Ver configuração “Possibilidade
de abrir o serviço no cadastro” na guia
“Abert./Encer. de Serviços na tela
Configurações Locais do Manual do
GDM.

Selecionar as 
informações do 

Serviço.

Há campos que o 
preenchimento 

não é obrigatório.



Passo 1 - Cadastro do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Cadastro/Agendamento de Serviços 

Ao CONCLUIR, o Serviço já estará cadastrado e será exibida a tela com o código do serviço.

Para estes testes iniciais é 
interessante que  você 
memorize ou anote o 

número do serviço gerado 
para verificar dados deste 

Serviço nas próximas 
etapas deste passo a 

passo.

Nota: É possível realizar solicitações e cadastros de serviço pelo GDM WEB que será abordado em outro tutorial.



Pronto!

Agora seu serviço já está cadastrado.

É hora de visualizar o serviço e 
registrar o trabalho dos funcionários 

no Serviço.

Passo 1 - Cadastro do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Cadastro/Agendamento de Serviços 



Passo 2 – Consulta de Serviços Pendentes
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Consulta de Serviços Pendentes 

No menu Manutenção, tela Consulta de Serviços Pendentes é onde os serviços de manutenção
cadastrados e ainda pendentes são visualizados e podem ser localizados e abertos para execução da
manutenção necessária. É aqui que os funcionários consultam os serviços pendentes e efetuam a
Abertura de Trabalho de Funcionário.

Ao clicar no Botão ABRIR será 
aberta a tela Abertura de 

Trabalho de Funcionário, onde é 
indicado o funcionário para 

trabalhará no serviço 
selecionado no grid superior. 
Vamos fazer isso no próximo 

Passo.

Lista com os 
Serviços 

Pendentes.

As cores  e as 
indicações do 

estado do serviço 
podem ser 
entendidas 
através da 

Legenda. Para 
exibi-la clique 
com o botão 

direito do mouse 
sobre a linha do 

Serviço e 
selecione a opção 

“Legenda”.



Passo 3 – Abertura do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Abertura de Trabalho de Funcionários 

A Abertura de Trabalho de Funcionários é acessada através da tela Consulta de Serviços Pendentes no 
menu Manutenção. As opções para abrir essa tela são:

Opção 1: Clicar no botão ABRIR na tela de Consulta de Serviços Pendentes .

Opção 2: Dar 2 cliques sobre a linha do serviço na tela de Consulta de Serviços Pendentes.

Nota: Se for 
utilizar a 
Opção 1 é 
importante 
verificar se o 
serviço 
desejado está 
selecionado.

Ao  optar pela Opção 1 ou Opção 
2 será aberta a tela Abertura de 

Trabalho de Funcionário, onde é 
digitado o RE do Funcionário que 

vai trabalhar no serviço.

Depois é só clicar no botão 
ABRIR.

Aqui é exibida a lista de funcionários escolhidos para trabalhar 
no serviço selecionado na parte superior da tela. 

Ela ainda está vazia porque não alocamos nenhum funcionário 
no Serviço, apenas fizemos o Cadastro do Serviço.



Passo 3 – Abertura do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Abertura de Trabalho de Funcionários 

Depois de realizada a Abertura de Trabalho de Funcionário, 
note que ao selecionar o serviço o funcionário aparecerá aqui 

nesta listagem. Este processo da Abertura de Trabalho de 
Funcionário pode ser repetido para outros funcionários que 

forem trabalhar no mesmo serviço.

Nota: É possível cancelar
o trabalho de um
funcionário escolhendo
a opção “Cancelar
Trabalho” disponível ao
clicar com o botão
direito do mouse sobre o
grid de funcionários.

Não realizaremos agora
essa operação



Pronto!

Agora já consultamos seu serviço e o 
trabalho do funcionário está iniciado. 

Vamos partir para o passo de 
encerramento do trabalho do 

funcionário e do serviço.

Passo 3 – Abertura do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Abertura de Trabalho de Funcionários 



Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários

Quando um funcionário termina um serviço de manutenção ele deverá ir ao menu Manutenção, na 
tela Encerramento de Trabalho de Funcionários e digitar seu RE para encerrar o trabalho/serviço em 
que estava alocado e clicar em AVANÇAR.



Ao avançar para a segunda tela, o GDM exibe informações sobre o serviço e o Equipamento.

Escolha o Estado do Equipamento e clique em AVANÇAR.

Aqui o funcionário 
informa o estado do 

equipamento enquanto 
o serviço foi realizado.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Aqui o funcionário 
cadastra os Materiais do 

estoque que foram 
utilizados no serviço.

Para cadastrar materiais 
ele deve clicar no botão 

INCLUIR.

Se não foram utilizados 
Materiais de algum dos 

tipos é só desmarcar a caixa 
referente ao material não 

utilizado .

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Aqui o funcionário 
cadastra os Materiais 
Externos que foram 
utilizados no serviço.

Observe que esta mesma 
tela tem duas abas 

(Materiais do estoque e 
Materiais externos), então, 
antes de avançar é preciso 
informar os dois materiais 
(se eles foram utilizados).

Neste exemplo, não 
utilizamos Materiais 

externos, por isso não há 
nenhum material informado 
e a caixa “Foram Utilizados 

Materiais Externos” está 
desmarcada.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Ao avançar para a próxima etapa do Encerramento do Serviço, o funcionário escolhe em uma lista pré-
cadastrada as Ações de Manutenção realizadas naquele Serviço.

Aqui o funcionário 
seleciona as Ações de 

Manutenção executadas 
naquele serviço.

Nota: Ações de 
Manutenção são 
ações realizadas 
durante a execução 
do serviço.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Ao avançar o funcionário informa detalhadamente a situação encontrada durante a realização do 
Serviço de manutenção.

Nota: Caso a empresa não
tenha necessidade desse
nível de detalhes, há uma
configuração para que essa
tela seja mais simples.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Nesta tela o funcionário deve informar a data/hora do encerramento do trabalho. Dependendo de 
configurações do sistema, o funcionário não poderá alterar a data/hora.

Aqui é exibido 
um resumo geral 
dos tempos do 

trabalho do 
funcionário.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Esta é a última tela do Encerramento do Trabalho do Funcionário/Serviço. Depois de informados os 
últimos dados clicar em CONCLUIR.

O Motivo de Intervenção 
vem preenchido com a 
mesma informação do 

cadastro, mas o funcionário  
pode alterar se necessário.

Para testes iniciais 
recomendamos não 

preencher o Motivo de 
Interrupção nem clicar no 
botão Interromper. Esta 

ação requer um 
conhecimento mais 

aprofundado do sistema e 
limita os passos a seguir.

Caso não tenha sido 
exibida a tela do 

Histórico detalhado 
(tela de problema, 
causa e ação), será 

exibido  aqui um 
campo para o relato do 

das atividades 
realizadas.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários



Ao clicar em CONCLUIR é exibida a mensagem do sucesso do encerramento do trabalho do funcionário.

Mensagem que confirma o 
Encerramento do Trabalho 

do Funcionário.

Passo 4 – Encerramento do Trabalho/Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários

Nota: Caso existam outros funcionários alocados no serviço, o serviço só será encerrado depois dos
trabalhos de todos os funcionários serem encerrados. Verificar se o serviço não consta mais como
pendente na Consulta de Serviços Pendentes no menu Manutenção. Caso existam outros
funcionários no serviço, realizar o Passo 4 novamente para todos os Funcionários.



Passo 4 – Encerramento do Serviço
No Manual disponível no tópico 10 – Operações de Manutenção item  Encerramento de Trabalho de Funcionários

Pronto!

Agora já encerramos o trabalho do 
funcionário e o serviço. 

Vamos consultar os serviços 
realizados.



Passo 5 – Consulta dos Serviços Realizados
No Manual disponível no tópico 11 - Consultas, Relatórios e Gráficos item  Serviços Realizados

No menu Consultas, na tela Serviços Realizados é onde o usuário pode analisar os Serviços de 
manutenção que foram realizados. Serão considerados apenas os Serviços que já estiverem encerrados.

MUITO IMPORTANTE nesta etapa é definir corretamente os filtros para exibição dos Serviços. Vamos 
fazer isso nos passos abaixo.

1º Passo:  O 
primeiro Filtro 

que definiremos 
é o do Período. 

Informe as datas 
sendo a primeira 

uma data 
anterior ao 
cadastro do 
serviço e a 
segunda 

posterior ao 
encerramento do 

serviço.

2º Passo:  Clique 
neste botão e 
veja que será 

aberta uma tela

3º Passo:  Você 
deverá marcar 

estas 3 opções de 
datas



Passo 5 – Consulta dos Serviços Realizados
No Manual disponível no tópico 11 - Consultas, Relatórios e Gráficos item  Serviços Realizados

4º Passo: 
Marque a opção 
TODOS de todos 

os filtros.

5º Passo: Para testes iniciais 
recomendamos clicar neste 
botão e ao abrir a tela, clicar 

com o botão direito do 
mouse e escolher 

“Selecionar Tudo” e clicar 
em CONCLUIR.

6º Passo: Clicar 
em ATUALIZAR

depois de 
configurar todas

as opções de 
filtros. Você verá 
que os serviços 
realizados serão 

exibidos.



Passo 5 – Consulta dos Serviços Realizados
No Manual disponível no tópico 11 - Consultas, Relatórios e Gráficos item  Serviços Realizados

No menu Consultas, na tela Serviços Realizados ainda é possível verificar Detalhes dos Serviços.

Com 2 cliques 
sobre o serviço é 
exibida uma tela 
com Detalhes do 
Serviços. Faça o 

teste.

Ao clicar com o botão direito do mouse sobre 
um serviço é aberta esta tela com vários 
recursos como Excluir Serviço, Estornar 

Encerramento de Serviço, etc.



Pronto, Terminamos!
Passamos por todas estas etapas:

� Cadastro do serviço de manutenção

� Consulta dos serviços de manutenção cadastrados/pendentes

� Abertura do serviço de manutenção por um funcionário

� Encerramento do trabalho do funcionário e do serviço de
manutenção

� Consulta dos serviços de manutenção realizados.

Tutorial
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Sistech Sistemas 

Rua Santa Cruz, 876 – Sala 54

Centro - Limeira - SP

CEP: 13.480-912

Fone: +55 (19) 3453-8827

sistech@sistech.com.br

www.sistech.com.br

Para saber mais sobre o GDM e ver uma demonstração, 
contate-nos e agende uma visita.

A Sistech agora está no LinkedIn, uma rede social para profissionais 
compartilharem informações, ideias e oportunidades

Este é perfil da Sistech. Acesse e siga a empresa.

http://www.linkedin.com/company/sistech-sistemas

Esta é a página do Produto GDM. Acesse e recomende o GDM.
Comente sua experiência com o Software e como ele ajudou sua
empresa.

http://www.linkedin.com/company/sistech-sistemas/gdm-software-
de-gerenciamento-de-manuten-o-577678/product

Este é um grupo criado para o GDM. Lá poderemos promover
debates e divulgar informações sobre o produto. Acesse e participe
do grupo.

http://www.linkedin.com/groups/GDM-Software-Gerenciamento-
Manuten%C3%A7%C3%A3o-4252035?gid=4252035




