
 

Registar Devolução de Material 
 

Acedendo ao menu : 
Introduzir o nº do trabalhador que irá devolver EPI 

 
 

E executar : 

 

Selecionar o(s) materiais e premir . 

Indicar para cada EPI, se haverá entrega física do 
material devolvido: 

 
Em caso de não ser entregue fisicamente, inserir um 
motivo justificativo (premir , para obter opções) 

      



     

e premir  para criar a devolução que poderá confirmar 
no seguinte ecrã: 

 

 

Imprimir Ficha de Devolução 
 

Acedendo ao menu : 

 
Identificar o número da devolução ou do trabalhador e 
executar : 

 
Selecionar a devolução e premir . É 
impressa a ficha de devolução. 

 
 

Listagem de Reservas e Devoluções 
 

Acedendo ao menu : 

 

Pode introduzir os critérios de seleção e executar  a 
listagem de forma a obter informação. 

 
 

     
 

 

A Gestão de Equipamentos de Proteção Individual será 
efetuada em SAP através de um cockpit onde são 
criadas as necessidades (reservas) e devoluções de 
material EPI.  

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

Para informação mais detalhada consultar o Manual de 
Utilizador na Intranet (Equipamentos de Proteção no 
separador Segurança e Saúde no Trabalho).  
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Aceder a SAP 

O acesso efetua-se através do SAP GUI que 

deverá encontrar no desktop do computador. Surge a 
página de autenticação para colocação dos acessos a SAP: 
 

 
Após a correta introdução dos acessos, terá acesso ao 
seguinte ecrã: 

 
 

 

Cockpit de Gestão de EPI 
 

Acedendo ao cockpit de Gestão de EPI: 

   
 Criar Reserva de Material 
 Imprimir Reserva de Material 
 Registar Saída de Material (Armazém) 
 Registar Devolução de Material 
 Imprimir Ficha de Devolução 
 Listagem de Reservas e Devoluções 

 

 

Criar Reserva de Material 
 

Acedendo ao menu : 

 
 

Neste ecrã, deverá preencher: 
 Trabalhador: identificar a quem se destina a reserva; 
 Encarregado/Sup.Hierárquico: 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: 

 
 

Pode pesquisar por nº de material EPI (nº 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: 

 
Por fim gravar o documento em . Em caso de não 
estar previsto na norma é despoletada uma reserva de 
exceção, surgindo a seguinte indicação: 

 

Se pretender continuar, premir .  
 

Neste caso deve indicar o motivo da exceção 
(premir , para obter opções) 

        



                        
 e anexar a respetiva justificação (premir ) escolhendo: 

 Criar anexo: para juntar documento existente 
 Criar nota: para escrever justificações 

 

O pedido de exceção está sujeito a aprovação por parte 
do respetivo superior hierárquico e da Secção de 
Segurança e Saúde no Trabalho. 
 
 

 

Imprimir Reserva de Material 
 

Acedendo ao menu : 

 

Introduzir o nº da reserva e premir  para dar ordem 
de impressão. A ficha deverá ser entregue no armazém 
para levantar os EPI. 

No caso de reservas de exceção a impressão não será 
possível até esta ser aprovada: 

 

Após a aprovação, o Encarregado/Superior Hierárquico 
receberá um email a alertar que a reserva foi aprovada e 
deverá dar seguimento ao processo: imprimir a reserva e 
deslocar-se ao armazém para levantar os EPI. 

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