Registar Devolugdao de Material

Registar Devolugdo de Material |

Acedendo ao menu =
Introduzir o n2 do trabalhador que ird devolver EPI
Devolucio de Material (EPI)

Dados de selegdo
Trabalhador

ivsslﬂj

E executar [®:

Trabahador 739 Paulo Alexandre Alves Monteiro

Categora Profissional Assistente Operacional

Posicio 50000483| operario Qualificado - Canalizador
cargo 50004257 Assistente
Unid.Org. 50004857] Manutenggo / Construgéo
Centro de Custo. 6200 | pivisio Aguas Abastecimento (Manut/Const)
Superior Hierdrquico José dos Prazeres Simdo Marting | [A_pevoer
e 3= a1 o Y = P e =
[B]_ne resenva[Datares. | it Material NoMateral| Texta breve materl qtd.[UMR] Vaiido desde | Vaido até

9999000118 | 18.02.2012

080000001436 | 82 Toahdo de banhe azul escure 1,50x1,00mt UN [19.03.2012 |19.03.2014

0000000118 18.02.2012

-

080000001237 40 Colete multi-uso Azul Escuro - L UN 20412013  20.41.2017

0000000118 [18.02.2012 | 7 080000001436 82 30.07.2014

0099000118 | 18.02.2012 080000001198 | 29

©

Calca Azul escuro de invemo n© 40 UN (22112011 |22.11.2013

9999000118 18.02.2012 10 080000001215 69 Pdlo cardado de manga comprida - XL UN 22112011 22.11.2013

1
1
Toaho de banho azul escuro 1,50x1,00mt | 1 |UN | 30.07.2012
1
1
1

9999000118 |18.02.2012 | 11 | 080000000567 | 47 Gorro de maha azul escuro UN [ 14.02.2012 | 14.02.2013

Selecionar o(s) materiais e premir /2 Devolver |

Indicar para cada EPI, se haverda entrega fisica do

material devolvido:
S Devolucio

Vai efetuar uma devolucio para o material 080000001215

Com entrega fisica de material?

Sim H Nao || Cancelar |

Em caso de ndo ser entregue fisicamente, inserir um
motivo justificativo (premir 3, para obter op¢des)

[ Motivo de ndo Devolugio?

Mot. N.dev"| icio Motivo de nio Devol
9 | co1 | EXTRAVIO/PERDA

co2 ROUBO

o3 DEGRADAGAO TOTAL / DESTRUICAQ

Mot.de ndo Devolucio r‘ J@

L

e premir ¥ para criar a devolugdo que podera confirmar
no seguinte ecra®:

SN G E (0] [E9]
[B| Noreserva|Datares. | Itm|Materdl | NoMaterial Texto breve mat
| 0000000118 18.02.2012 1 080000001436 82 Toalhso de banh
| 9999000118 18.02.2012 9 080000001198 29 Calca Azul escurc
9999000118 18.02.2012 10 080000001215 69 Pélo cardado de

L

Devolugio n® 1000000022 crizda @)

Imprimir Ficha de Devolugao

Acedendo ao menu I@ Processar Devolucdo de Material |
Critério de Selegao

Dados Empregado
Trabalhador até
[ Enviar email ao superior
[156 devolugies s/entrega de EPI

Dados de material
Material | ate | =
1o EP1 | ate | =
Ndmero da Devolugio Loooooaniz=) até | L=

Identificar o numero da devolugdo ou do trabalhador e

executar @‘2

Materiais devolvidos

w0204

s8000000358

72| prrscores aurcures atemos 012 ROUBD 1802202

Selecionar a devolucdo e premir [E imprimirdevoucio, E
impressa a ficha de devolugdo.

Listagem de Reservas e Devolugdes

Acedendo ao menu

Distribuico e Devolugio de EPIs |,

[Distribuicio e devolugio de EPIs

WO Saiéa de Merc. Impossivel

| Dados de Cosbarador £
Trabahadar { [ €] as = até
Centro custs até |
Catmors s || [t parmnades ~
Gargo e =||| [Estados de Sada de Mercadora
) OO Saida de Merc. Completa ) QOO Saida de Merc. Pendente|
— [ O Saida de Merc. Impossivel
o G
viido desde : - LT
‘tersl ] B [ @ Workflow Completo B @ wordow em Execugio
= =6 =3 [ & Sem Workdiow @ @ Woridlow em Emo
Estados de Aprovacio
| Estados de Saida de Mercadorn [ & Apovacio completa B & aorovacio Parcal
1 008 Saida de Merc. Completa 8 Aorovacho Impossivel ou WA & & Rejetado

M & Aprovagho em Aberto

Pode introduzir os critérios de sele¢io e executar [@l a
listagem de forma a obter informacao.

Distribuicao e devolugao de EPIs

[0 ot |68 B[] 2 S0 H

|9 Renicar WF ands emo || ver anens |2 sintese de workiom |

Estado SM] Estado W] Estado Ap.]” Tabahador] Nome completn

[ &

T@o SB7 Mara Agostinha Cuz Serrand Loges
a9 7
con
o0
con
fou]

W0 resena] kem] Datares. | Motio] Desc. Mot | Aprow. UO] Aprov. SST] Ducmateal | Ano Dockat] Tem)

2430 1 0892014 EI3 |PERDA

2432 108092014 EDL | PARECERMEDICO R A 7200249136 w4 1
2428 1 MP4 7200249135 w4 1
238 1 1R

232 1 1804 7200249130 w4 1
431 103093014 EDI |PARECERMEDICO A A 72003249120 wme| 1

SAP/EPI
Equipamento
de Protecao

Individual

A D

"

A Gestdo de Equipamentos de Protecdo Individual serd
efetuada em SAP através de um cockpit onde sdo
criadas as necessidades (reservas) e devolugdes de
material EPI.

Requisitante

Este guia pretende auxiliar os utilizadores de SAP
Gestdo de EPI na sua utilizagdo, apresentando de forma
sucinta os passos essenciais.

Para informagdo mais detalhada consultar o Manual de
Utilizador na Intranet (Equipamentos de Proteg¢do no
separador Seguranca e Saude no Trabalho).
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Aceder a SAP

O acesso efetua-se através do SAP GUI SA% que
deverd encontrar no desktop do computador. Surge a
pagina de autenticagcdo para colocagdo dos acessos a SAP:

=

Usufrio  Sistema Ajuda

@ BRI
SAP

Mandante 100

Usuidrio

Senha

Idiema de legon

Apods a correta introdugdo dos acessos, tera acesso ao
seguinte ecra:

i SAP Easy Access - Menu usuario p/ Encarregados DAA
b= & HE & | v a

+ (I Favoritos

~ &3 Menu usudrio p/ Encarregados DAA
+ @ Andlise da verificacdo autorizacio
+ @ Cockpit EPI
+ & Criar reserva
+ @ Criar Reserva EPI

Cockpit de Gestdo de EPI

Acedendo ao cockpit de Gestao de EPI:

Cockpit de Gestdo de Fardamento e EPI
Ditrbuicio Inspeccao
[2 Regstar Reserva de Materal ()| = Regitar Rechamagio ]
= Imprimir Reserva de Material =] Definr Agendamento de Inspecio |
& Registar Saida de Materal [ Registar Inspecio |
Devolucio Reporting
= Registar Devolucio de Materal ﬁ] = DEtribuigso e Devolugdo de Epls (3 |
= processar Devolugio de Materal E

O Criar Reserva de Material

® Imprimir Reserva de Material

© Registar Saida de Material (Armazém)
@ Registar Devolugado de Material

© Imprimir Ficha de Devolucao

O Listagem de Reservas e DevolugGes

Criar Reserva de Material

|f Registar Reserva de Materiall_

Acedendo ao menu
D& eminar tem |

Tipo movimento - SM para centro custo Data Reserva 05.09.2014
Trabalhador = ;'

Encarregado/Sup.Hierdrquico 832

Centro custo | Iﬁ‘

Itens

F Itm Materil Quantidade UM Cen. Dep.
1 e 0,000 00300030
2 0,000 0030(0030
3 0,000 00300030
4 0,000 0030(0030

Neste ecrd, devera preencher:

O Trabalhador: identificar a quem se destina a reserva;
@® Encarregado/Sup.Hierdrquico: identificar quem regista
a reserva em sistema;

©® Material: identificar os EPI a reservar. Para pesquisar,
deve colocar o cursor no campo de material e premir ,
abrindo a ajuda de pesquisa:

| Material por n? mateial antigo

Texto breve material [

Cddigo de idioma

Pode pesquisar por n2 de material EPI (n2 de material antigo) ou
pelo descritivo (texto breve material: exemplo *luva*). Premir
¥ e selecionar o material pretendido. Repetir o procedimento
para todos os materiais pretendidos, conforme figura seguinte:

Itens
F Itm Material Quantidade
080000000544
080000001152

Cen. Dep.

0030|0030

ol
TN (0030|0030
g
i

080000001403 0030|0030

1 1
2 1
3 1
4 a

, 000 0030|0030

Por fim gravar o documento em H. Em caso de n3o
estar previsto na norma é despoletada uma reserva de
excecgado, surgindo a seguinte indicagao:

Mensagem

0 Néo & possivel fazer a reserva. Vali entrar no de E: do, continuar?

Se pretender continuar, premir|+ sm|,

Neste caso deve indicar o motivo da exce¢ao
(premir[}, para obter opcdes) [VERmBEEZ2.

Motivo™ Descricio do Motivo de Excepcio
E0OL | PARECER MEDICO
E02 PARECER TECNICO SST
> E03 PERDA
E04 FURTO
E0S DANO
E06 UTILIZACRO FREQUENTE

o
Motivo de excepcdo L\ =}

e anexar a respetiva justificagdo (premir @) escolhendo:
@ Criar anexo: para juntar documento existente
© Criar nota: para escrever justificagdes

Dol [@][7[E]2] (&
Criar anexo
Criar nota | Nome do autor | Dt.criacio T
9 Criar documento externo (URL)

Arquivar Business Document

O pedido de excecgdo esta sujeito a aprovacdo por parte
do respetivo superior hierdrquico e da Seccdo de
Seguranga e Saude no Trabalho.

Imprimir Reserva de Material

Imprimir Reserva de Material |

(9
Acedendo ao menu =]

[E N2 de Reserva a Imprimir
Reserva 24330 Iﬁ'

Introduzir o n? da reserva e premir ¥ para dar ordem
de impressdo. A ficha deverd ser entregue no armazém
para levantar os EPI.

No caso de reservas de exce¢do a impressdao nao sera
possivel até esta ser aprovada:
F@ A reserva ndao pode ser impressa. Ainda em aprovacao |

Apds a aprovagdo, o Encarregado/Superior Hierdrquico
recebera um email a alertar que a reserva foi aprovada e
deverd dar seguimento ao processo: imprimir a reserva e
deslocar-se ao armazém para levantar os EPI.

No ato da entrega pelo Armazém serd impresso o
“Registo Individual de atribuicdo de Fardamento/EPI”, o
qual devera ser assinado pelo Encarregado e aquando da
entrega ao trabalhador, este devera também assinar.
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