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1.Introducao

A solucado apresentada para o &mbito deste projeto assenta no médulo de
MM (Materials Management), que permite a centralizacdo, o controlo e a
responsabilizacdo da utilizagdo do Fardamento e dos Equipamentos de
Protecao Individual (EPI) dos SMAS de Sintra bem como a integracédo

processual em SAP com outros médulos, nomeadamente:
= Contabilidade Financeira - Financials (FI);
= Contabilidade de custos - Controlling (CO);

* Recursos Humanos (RH);

Com esta solucgéo é possivel:

= Registo uniformizado de todas as atividades necessarias ao
processo;

= Obter um controlo e responsabilizacdo da utilizacdo de EPI's e
fardamento;

= Controlar a validade/periodo de uso dos fardamentos e EPI’s;

» Dotar os SMAS de informacéo atualizada sobre o uso de EPI's e

fardamento.
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2. Dados Mestre

2.1. Enquadramento
O dado mestre representa a fonte central de informacdo em sistema e é essencial
para o correto funcionamento dos processos e modelos de negdcios
implementados.

2.2.Dado Mestre de Material

De forma a exibir o dado mestre de material devera aceder ao seguinte menu:

Menu Menu MM - Mestre Materiais = Material 2 Exibir > Exibir
Estado Atual

Cadigo de Transaccao MMO3

Entrando na transacdo, devera introduzir ou pesquisar o codigo de material SAP
gue pretende exibir:

Exibir material (12 tela)

| Selecdo de vistes || Niveis organizacion. || Dados |

Material 080000000969
Nome de Campo Descri¢&o OFC | Acgéo e valores do Obs.
utilizador
Material Representacada | O
EPI ou peca de
fardamento

Premindo ENTER, selecionar a visdo geral “Dados Basicos 1"
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Exibir material (12 tela)

| Selecdo de visdes || Miveis organizacion. || Dados |

Material (080000000969 |

FED' Selecdo de visdes

[«][»]

Dados basicos 2

Compras

Comércio exterior: importacdo

Texto pedido compras

No dado mestre de material pode verificar os seguintes campos importantes para
0s processos de Gestado de EPIs:

Exibir material 080000000969 (SMAS-Material Apoio)
|WP Dados adicionais ||?a Miveis organizacion. |

-

Material |bSDUUUUDUSES [ﬁ')apato cabedal c/bigueira compdsito n°36 |
Dados gerais

Unid.medida basica Iﬁ' Par GrpMercads. 83

NC rmaterial antigo 75 |Gmpo merc.ext. |

Setor de atividade | Lab./escr. |—|

Esqg.aloc.prods. | Hierar.produtos 000080000300000002
Stat.mat.todos cent. |_| Vdlido desde |

Gr.ctg.itm.ger. |_|

Nome de Campo Descrigéo OFC Acdo e valores do Obs.
utilizador
Material Representa 0]
cada EPI ou
peca de
fardamento
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N° material
antigo

Hierar.produtos

2.3. Dado Mestre de Colaborador

2.3.1. Descrigédo da actividade

Manual de Utilizag&do - MM

Caracterizacao
do material

N° de material
da norma

Familia de
produtos a que
0 material
pertence

o

O

O

000080000300000001
000080000300000002

Apenas séo
considerados
no ambito da
Gestao de
EPIs,
materiais das
duas
hierarquias
identificadas

De forma a exibir o dado mestre de colaborador devera aceder ao seguinte menu:

Menu Menu HR - Administragcao de Pessoal > Registo Mestre
HR - Exibir
Cadigo de Transaccao PA20
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N pessoal [ ]
Nome L]
Grupo empreg & Pessoal do Quadro Area [1000| Edfficio Sede
SubgrpEmprg. 21| Pessoal Dirigente [ HEW
Dados basicos pessoais Dds.bdsicos relagdo trabalho . Calculo folha pato.bruto/fli ||, OE
Texto do infotipo Is.] | [Periodo
0002 - Dados Pessoais o [+]| | @ Periodo
:UUUE - Enderecos o de até
| _|oo09 - Dados Bancdrios o O Haje ) semana atual
| |0021 - Famila L4 Otudo O més atual
| |0022 - Formacdo educacional 4 (O desde hoje O Ulkim.sermana
| |0081 - Servico Militar O até hoje O Ultima més
| [0185 - IDs pessoais v (O periodo atual Crano corrente
| |0331 - Dados Fiscais o = |E| Selecio |
0332 - Dados Seguranca Social/CGA E
Selecdo direta
Infotipo Tp.

Nome de Campo

N° Pessoal

Infotipo

Tp.

De seguida serdo apresentados 0s principais campos que terdo impacto no

Descricao OFC | Agéo e valores do Obs.
utilizador
N° que identifica | O
univocamente o
colaborador

Visdo de O 0001 — Atribuicao
diferentes dados Organizacional
referentes ao 0105 -
registo mestre de Comunicacgéo
colaborador 0337 —
Classificacao
Profissional
Divisdo de dados | F Infotipo 0105:
referentes ao 0001 - Nome
mesmo infotipo usuario no
sistema SAP
0010 - Email

projeto da Gestédo de EPIs.
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Infotipo 0001 Atribuicdo Organizacional:

0001 - Atribuicac Organizacional exibir

@ | Administracdo da organizacdo info... |

Grupo empreg_;A: Pessoal do Quadro  Area Rh

MN® pessoal | ] Mome

[1000] Edificio Sede

SubgrpEmpra. A?L' Pessoal Dirigente I Centro custo

valido [01.07.2008] até [31.12.9999]

¥od. |01.07.2008 |LS0USA

Estrutura do empreandimento

Empress  |942S|  SMAS Sntra

AreaRh 1000, Edificio Sede

Centro cst _ | I

Pesgurid. _|sins|
Subarea |0001]  Edificio Sede

Estrutura de pmoﬂ_/

GrupEmpreg |A|  Pessoal do Quadro

ArProcFPgt P0|  SMAS Mensal

SubgrpEmpr __A'll Pessoal Dirigente Rel.empr. _:“[12. Dirigante E_t
Estrutura organizacional Encarregada -
Porcentag l100,00] Grupo I
— pessoal  |001]
T | Reo.horas (001
| cargo ;:aaaaaa-xsl ChiDiv Fh.pgto. 001
Chefe de Divisao Ar.mestre
Unid.org. 50000127 (N
I
ChavOrgan.  |1000 |
Nome de Campo Descrigao

Centro de Custo
Cargo

Posicao

A norma de atribuicdo de EPI é dependente do
centro de custo onde o trabalhador se encontra.

A norma de atribuicdo de EPI é dependente do
cargo do trabalhador.

A norma de atribuicdo de EPI é dependente da
posicao que o trabalhador ocupa.
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Infotipo 0337 - Classificacdo Profissional:

0337 - Classificacao Profissional exibir

NS pess. [ ] MNome ]
GrupEmpreg  |R| Pessoal do Quadro Area Rh 1000| Edfficio Sede

SubgrpEmpr  |R1| Pessoal Dirigente ctg.prof.
Vilido 20.12.2001| até [31.12.9999| Mod. [14.01.2003(SMRS_NB

0337 - Classificagdo Profissional

[Ctegora I

Ctg.cddigo IRC 00000| Ndo aplicavel

CNP/CPP 000000 Nao aplicdvel

Reparticio ]

Grp.profission. m
Estrutura func. ]

Situacdo |
Grau instrugao 299 L. Desconh./Ndo especif.
Qualf.formacdo Ndo aplicdvel

Sttuacdo contr. 0

Descricao

A norma de atribuicdo de EPI é dependente da
categoria profissional em que o trabalhador se
encontra.

Nome de Campo
Categoria
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Infotipo 0105 — Comunicacdo: 0001 - Nome usuario no sistema SAP

0105 - Comunicacao exibir

N pess. I Nome I

GrupEmpreg  |&| Pessoal do Quadro Area Rh 1000 Edfficio Sede

SubgrpEmpr  |&1| Pessoal Dirigente Cto.prof.
Vilido 22.11.2001| até [31.12.9999| Mod. |03.09.2014|SMAS NB

0105 - Comunicacao
Tipo 0001  Mome usuario no sistema SAP (SY-UMAME)

LD sisterna —

Nome de Campo Descrigéo
ID sistema Representa o user SAP do colaborador em quest&o.
Esta informacao é necessdaria manter apenas para
os colaboradores que se encontram definidos como
aprovadores de reservas de excecéo na transacéo
ZEPI_APROV.

Infotipo 0105 — Comunicacdo: 0010 — Email

0105 - Comunicacao exibir

MO pess. I Mome |

GrupEmpreg  |&| Pessoal do Quadro Area Rh 1000| Edfficio Sede

SubgrpEmpr  |R1| Pessoal Dirigente Ctg.prof. [N
Vilido 01.01.2012 até S0 A a0 Mod. [03.09.2014| 5MAS NB

0105 - Comunicacdo
Tipo 0010,  E-mail

[Ddessterna I
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Nome de Campo Descrigéo

ID sistema Neste caso, o ID de sistema representa o email para
o qual seréo enviadas as notificacdes associadas ao
processo de Gestao de EPIs.
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3. Processos de Gestao de EPIs

3.1. Enquadramento

De acordo com as necessidades e requisitos do cliente SMAS de Sintra, foi
implementada uma solucdo SAP ERP que permite a Gestdo de Fardamento
e Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).

Nesta solugéo, foram desenhados os seguintes processos:

» Distribuicdo de Fardamento e EPI;

» Devolucéo de Fardamento e EPI,

Os processos sao registados em sistema através do cockpit de Gestao de

EPIs e Fardamentos desenvolvido para o efeito.

Seguidamente é detalhado o modo de funcionamento de cada um dos
processos.

3.2. Distribuicdo de EPIs

3.2.1. Descrigéo do processo

Quando ¢é identificada a necessidade de algum EPI para um colaborador, a
pessoa responsavel pela sua requisicao devera aceder a sistema e efetuar
uma reserva de material EPI. De seguida devera imprimir a sua reserva e
dirigir-se ao armazém onde sera satisfeita a reserva.

Para iniciar o processo devera aceder ao seguinte menu:

Menu Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecéo Individual - Cockpit EPI
Cadigo de Transaccao ZEPI_COCKPIT
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Cockpit de Gestao de Fardamento e EPI

Distribuicdo Inspeccao
|f Registar Reserva de Material |g Registar Reclarmacao
| Imprirmir Reserva de Material |‘E Definir Agendamento de Inspecao
|@ Reaqistar Saida de Material |E Registar Inspecdo
Devolucdo Reporting
|Q Registar Devolugdo de Material | Distribuicdo e Devolucdo de EPIs
|§ Processar Devolucdo de Material

3.2.2. Reserva de Material

|#

No cockpit aceder a opcao

Registar Reserva de Material
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(D[S @ Eiminar em |
Tipo movimento - SM para centro custo Data Reserva m‘
Trabalhador g
Encarregado/Sup.Hierdrguico a3z Jodo Pedro Assungdo Margalo
Centro custo | |ﬁ'
Itens
F Itm Materil Quantidade ™ Cen. Dep.
1 0,000 0030|0030
2 0,000 0030|0030
3 0,000 0030|0030
4 0,000 0030|0030
o 0,000 0030|0030
[} 0,000 0030|0030
7 0,000 0030|0030
& 0,000 0030|0030
3 0,000 0030( 0030
10 0,000 0030( 0030
11 0,000 0030( 0030
12 0,000 0030( 0030
13 0,000 0030( 0030
14 0,000 0030( 0030
15 0,000 0030|0030
Neste ecrd devera preencher:
Nome de Campo Descrigéo OFC Accdo e valores do

Trabalhador ~ N°do
funcionario a

quem se
destina o EPI

Encarregado / | N°do

Superior Funcionario
Hierarquico que esta a
efetuar a

utilizador

(0] A pesquisa pode ser
efetuada por nome ou
sobrenome do
funcionario.

0] A pesquisa pode ser
efetuada por nome ou
sobrenome do
funcionario.

reserva do EPI
Material N° do materiala | O A pesquisa pode ser

ser reservado.

Podera ser

mais do que um [ —

s [5o0

Ou por descritivo de
material.
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@ T Eliminar item
Tipo movimento 201|5M para centro custo Data Reserva 11.n9.2n14||ﬁ'
Trabalhador 587 Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes
Encarregado/Sup.Hierdrquico 832 Jodo Pedro Assuncao Marcalo

Centro custo 5210 Sec.Econ, Doc e Rep

Itens
F Itm Materil Quantidade UM Cen. Dep.
| 1foz0000001152 [ |mr |oo30]o030
2| 0z0000000544 1 u | oo3o| o030
3 0,000 0030|0030
[ 4] |a, 000 I EE E

~ . ~ .. , [ ]
Apés a introducdo de todos os materiais, devera gravar a reserva :

[EEE

Mensagem

Causas
Tipo |Descria’?0
£ Material EPI 80000001012 para trabalhador 587 excedeu a dotagdo prevista

L ETE

K1 [«[r]
BN

No caso de surgir esta pop-up, significa que a reserva do(s) materiais
introduzidos ja nao se encontra prevista pela norma. Podera acontecer por o
funcionario néo ter direito ao EPI em questéo ou por ter excedido a dotagdo
prevista para ele.

Neste Ultimo caso, podera premir (% 1o ], devolver o material que tem em
sua posse e voltar a registar a reserva que ja ndo devera entrar em excecao.

Caso pretende prosseguir com a reserva de excegado entdo, premir
para despoletar as aprovagdes de reservas de excecao.

Entéo, devera preencher um motivo para a Excecao:
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Motivo de excepcio III::'MDth.rD de Excepcao (4) 6 Entradas encontradas

HEEAE R EEREE

.. | Descricio do Motivo de Exc... |

=4

1| 0zoooooo1o1s 1

2| 0zooooo01012 1 Mo.
E0L

3 EX: E02

4] |0, 9 E03

5| |0, E04

.ﬁ" |E|,D ENS

al [0, F06

8|l 0,4

PARECER MEDICO
PARECER TECNICO S5T
PERDA

FURTO

DANO

UTILIZACAD FREQUENTE

Selecionar o motivo mais adequado:

[E Motivo de Excepcdo?

Motivo de excepcao Eﬂﬂlﬁ’]

Premir

Neste momento é gravada a reserva:

& 0 documento 0000024343 foi

lancado

Caso pretenda pode anexar documentos que sustentem a excecao:
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IE? Servigo: Lista de anexos
i R IE E R EE E R E R R EEE R EE
Anexos para 0000024343
ic... | Titulo |N0me do autor |Dt.cr|aa?o 'I

Selecionar Novo = Criar Anexo

E|

Importer file

Look in; I-Desktop E_t‘ & o
R PDFCreator
= | shorteut
Recent Places | | [Bloup 101KB
¥ )| 54P Logan
! Shortcut
1,27 KB
Desktop Skype
g Shortcut
7{‘J 246 KB
Libraries software tmn
Shartcut
1y []T 103 KB

| E1lD

Computer L | ARSLVT Varias
— File folder
@
Carregamento EPIs PRD =]
Neryrode File folder =l
File pame: | 8l [ goen
Flesoftyps: | Todosfles () g [ coed |

Importar o ficheiro que ficara anexado a reserva criada.

Os proximos dois topicos apenas acontecem no caso de reservas de
excecao:

» Aprovacao Superior Hierarquico;
* Aprovacao SST.

Caso a reserva seja normal, prevista pela norma, nao necessita dos passos
apresentados de seguida.

3.2.3. Aprovacao Superior Hierarquico
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Apés entrar em Excecdao, € despoletado um workflow de aprovacgdo que
numa primeira fase envia um email ao superior hierarquico, a solicitar o seu
parecer:

Reserva de material EPI n° 0000024343
Criado =1 WF-BATCH

Caro,
Informa-se que tem uma reserva de material EPI para aprovacdo.

Obrigado

O Superior Hierarquico devera aceder a SAP com o seu user, consultando

os workflows pendentes no SAP Business Workplace :

SAP Easy Access Menu dos Smas pos Upgrade

IE' E'E' ||__ﬁ Criarfunﬁ0| | Atribuir usuarig

=~ {J Menu SAP

> [J Menu dos SMAS (antigo)
[T Menu EAPS
3 Menu M
(3 Menu FI
(T Menu CO
I Menu AM
I Menu MM
(3 Menu PM
(T Menu HR
(3 PFM

(] Menu Parametrizacio

Ll R A L - L A

Aceda a pasta de workflows:
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Business Workplace de APROV

!7? Nova mensagem HM Procurar pasta Hfﬂ Procurar documento H@l Agenda |@ Listas distrbuicdo |

g@[«[@] |
Workflow 1

< af Centro trab.: APROV
4 E? Entrada
E Documentos ndo lidos 0

IEE EEEEIEE EE E R

E Documentos 0

E...| Colun...
[ Workflow 1 I I

Reserva| Status | Data de g... [ Hora de...[ Colu

radas em atraso

0000024343 o] 11.09.2014 12:34:34
— ——

i
Mensagens de prazos 0
Entradas incorretas 0

Arquivo pessoal
Arquivo compartihado
tﬁ Pastas assinadas
T Lixeira
T Lixeira compartihada

&
@ Reapresentacio
@
@

[
23
(23
[
23

Efetuar duplo clique sobre a reserva que pretende validar:

Etapa de decisio em workflow

[ workfiow |1 criar |[23 1mportar |

Aprovagdo Reserva em excepgac n® 0000024343 - Dirigente

Selecionar uma das seguintes alternativas

Aprovar
Rejeitar

Cancelar e manter work item na entrada

Descrigido

Selecione uma das alternativas de decisfo listadas.
desta etapa.

usudrio. Vocé também pode inserir anexos préprios.

processada novamente.

Com isto, Voc& encerra o processamento

Antes da sua decisdio, vocé pode exibir os anexos e objetos gque foram inseridos na decisdo do

Se vocé selecionar Cancelar, a decisfo do usuadrioc permanece na sua caixa de entrada para ser

Objetos e anexos

e Z BUS2093: 0000024343

Premindo o objeto da reserva:

Objeto=s e anexos

« 72 BUOS52093: 0000024343

Podera consultar o seu conteldo:

Distribuicao e devolucio de EPIs

[§9 Reinicar WF apds erro |1 Ver anexos |[ 2 sintese de Workflow |

Estado SM] Estado WF] Estado Ap.]” Tabahador | Norme completo " Centro cst 7 Texto descritivo. ™ No Enc.] Nome completo.
wco ? &

"] superior| Mome Superior

587 Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes 5210 Seccdo Economato, Documentacio e Reprodu 832 | Jodo Pedro Assunco Marcalo
@co @ &

304 | Lidia Maria Gon caives Dies Lopes | Z40000

[ cta.prof. TNome Categori T
‘Assitente Operaconal | 50004257 | Assi

Nesta listagem consegue verificar todos os dados:
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e Trabalhador;

* Encarregado;
 Reserva,

* Motivo de Excecéo;
* Materiais;

Para visualizar se a reserva tem anexos, selecionar a linha e premir

e .

Para voltar a aprovacédo devera premir o botao

Aqui, o aprovador também podera efetuar os seus anexos que justifiguem a

- . Criar
decisdo. Para tal, pode selecionar U]

L B3 Importar . _
comentarios e 1 1mo se pretender importar algum ficheiro
previamente gravado.

em caso de pretender adicionar

Por fim devera dar o seu parecer:

* Aprova
Aprovar

* Rejeita
Rejeitar

Em qualguer uma das situagdes, o workflow serd reencaminhado para o
SST.

3.2.4. Aprovacao SST

Apoés o parecer do Superior Hierarquico, o0 SST recebera um email indicando
gue tem uma reserva pendente de aprovagao:
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Caro,

Reserva de material EPI n© 0000024343

Criado =1 WF-BATCH

Informa-se que tem uma reserva de material EPI para aprovacao.

Obrigado

Da mesma forma, o técnico do SST devera aceder a SAP com o seu user,

consultando os workflows pendentes no SAP Business Workplace :

SAP Easy Access Menu dos Smas pos Upgrade

IE' ] ] ] E'E' J ||3 Criar funcdo | J | Atribuir usuarig

=~ 3 Menu SAP

[

Ll R A L - L A

(3 Menu dos SMAS (antigo)
[T Menu EAPS

3 Menu M

(3 Menu FI

(T Menu CO

I Menu AM

I Menu MM

(3 Menu PM

(T Menu HR

(3 PFM

(] Menu Parametrizacio

Aceda a pasta de workflows:
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Business Workplace de SST

|—§ Mova mensagem ||ﬂ Procurar pasta ‘m Procurar documento | Agenda Hﬁa Listas distribuico ‘

k2 g' Centro trab.: SST
~ & Entrada
E Documentos ndo lidos 0
E Documentos 0
=~ [ workflow 2
e r T ToT teT
I (J Agrupado por conteiido

Entradas em atraso 0
Mensagens de prazos 0
Entradas incorretas 0

I (3 Agrupado por tipo de conteido
b (J Agrupado por critério de clssificacio

S R E B R EEE EE R = E R E R
Workflow 2

[ olun...[ ﬂeser\ra| Status |[Em de g... |Ho-m de...| s |
i 0000024343 (o) 11.09.2014 17:23:41
@ 0000024319 [ 09.09.2014 11:29:41

Efetuar duplo clique sobre a reserva que pretende validar:

Etapa de decisdo em workflow

|2 workfow | [ crr |[B 1mportar |

Aprovar

Rejeitar

Desecrigdo

desta etapa.

Selecione uma das alternativas de decisdo listadas.

Aprovagido Reserva em excepgdo n® 0000024343 - SST

Selecionar uma das segumintes alternativas

Cancelar e manter work item na entrada

Com isto, vocé encerra o processamento

Objetos e anexos

e Z BUS52083: 0000024343

Premindo o objeto da reserva:

« Z BUS2093:

Objeto=s e anexos

0000024343

Podera consultar o seu conteldo:

Distribuicdo e devolucio de EPIs

@2 Renicar WF apss erro ][] Ver anexos |[2 sintese de Workfow |

Estado SM| Estado WF] Estado Ap.|” Tabahador | Norme completo
aco @ &

[ Centro cst 7 Texto descritivo.

[ o Enc. Nome completo T Superor] Home Superor Cig.prof. lome Grtegora

@co @ &

Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes 5210

Seccio Economato, Documentacio e Reprodu 832 Jo30 Pedro Assuncio Marcalo

T T o or
304 | Lidia Maria Gon calves Dias Lopes | Z40000 | Assistente Operacional 50004257 | Assi

Nesta listagem consegue verificar todos os dados:

e Trabalhador;

» Encarregado;

* Reserva,

* Motivo de Excecéo;
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* Materiais;

Para visualizar se a reserva tem anexos, selecionar a linha e premir

[Q'I Ver anexos

e .

Para voltar a aprovacédo devera premir o botao

Aqui, o aprovador também podera efetuar os seus anexos que justifiquem a

C o~ . Criar
decisdo. Para tal, pode selecionar o3

- B Importa . L
comentarios e [ tmportar se pretender importar algum ficheiro
previamente gravado.

em caso de pretender adicionar

Caso o Superior Hierarquico tenha efetuado algum anexo, este também
estarda disponivel para o SST consultar.

Por fim devera dar o seu parecer:

e Aprova
Aprovar

* Rejeita
Rejeitar

A decisdo do SST sera definitiva para a aprovacao ou rejeicédo da reserva.

A decisdo do SST é comunicada ao Encarregado e Superior Hierarquico via
email:

Reserva 0000024330 - Aprovada
Criado =1 wF-BATCH

A reserva 0000024330 foi aprovada
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3.2.5. Imprimir Reserva de Material

. N o |.Q. Irnprimir Reserva de Material
No cockpit aceder a opgéo
[E-N® de Reserva a Imprimir
Reserva
Neste ecréd devera preencher:
Nome de Campo Descrigéo OFC Accéo e valores do Obs.
utilizador
Reserva N° da reserva ) Caso a
EPI reserva seja
previamente de excecéo,
registada apenas
podera
imprimir
apos
aprovacao
[ N de Reserva a Imprimir
Resenva 24323

Premir E e selecionar a impressora pretendida:
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(& Imprimir:

Disposit.saida LOCL

B

Impr.front end \\impti201\p0321a

Selecdo paginas

Ordem de spool

Nome SMERT | LOCL| SMAS_NB

Titulo

Autorizagio

Controle de spool

Saida imediata

[ Eliminar apds saida
Nova ordem SPOOL
Encerrar ordem spaol

Exemplares

Nimero

[agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

Configuragdes falso-rosto
Per.ret.impressio El Dia(s) Falso-rosto SAP m
ModArquivto |1 56 imprimir %] | Destinatario |
Departamenta

Podera pré-visualizar & pré-visualzacio | imprimir S Imprmi | 5 reserva,

Reserva de EPI / Fardamento

Assinatura Encarregado

Reserva N% 24333 Trabalhador N 418
Data da Reserva: 05.08.2014 Nome: Line Manuzl Monteire Silva
Centro de Custo: 410 - Manutengdo e Construgdo
Unidade Orgéanica: 50000188 - Conservagio e Construgio
Item Material N® EPI Descrigéao Un.
1 080000000552 B5 Oculos de wisdo/protegio panordmica UN
2 08000000 1045 T Tampbes auriculares com cordio UN

Assinatura Superior Hierarquico

Jodo Demingos Rocha Assungio
Data Ass.

Ménica lsabel Fislho de Morais
Data Ass.
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3.2.6. Saida de Mercadorias

Reqistar Saida de Material

No cockpit aceder a opcao I@

Saida de mercadorias Reserva - SMAS_NB

gl 0 (wamprgar Dene oo o | TN ajuda |

| . ol 200 eocons all !l—‘@ |:| Tipo de movimento? l:lD

Data documento  |12.09.2014 MNota materil

Data lancamento  |12.09.2014 Txt.cab.doc. |

O 3 Nota coletiva ]

Linha |TxtBreveMateria\ |OK |Qtd.em UMR |U_ X |Dep65'rt0 |Lote |Tipo avaliag _|Ti__ |D|Tipo de estogy

[l

[":H ||—||_|| Eliminar || Conteldo H || || I E-!

Neste ecra devera preencher:

Nome de Campo Descricao OFC Accéo e valores do Obs.
utilizador
Reserva N°dareserva | O Caso a
EPI reserva seja
previamente de excecéo,
registada apenas
podera
imprimir
apos
aprovacao

Podera introduzir varias reservas no mesmo documento de saida de
mercadoria. Para tal introduzir o n° da reserva seguida de ENTER, repetir o
procedimento para todas as reservas.
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—
Tipo de movimento? | |

] e

| A07 Saida de merc.. ZI| |ROS Reserva
Data documento |12.09.2014|

Data lancamente  |12.09.2014

B 3 Nota coletiva ]

Nota material |
Txt.cab.doc.

Tipo avalag, IT\ |I:
201
201

Centro :ustnIEm ILnte
15210 SMnS
|s210 SMas

TxtBraveMateril Iu IDepésvtn
UN Portels Sintra

Linha
Enné com pala Azul Escuro O
| 2 |chapéu mpermedvel tp panamd AzUL ESCURD [ 1 UN Partela Sintra

[0k [atd.em umr

1] Y[

IE' |ﬂ' Eliminar | Conteddo | D

| [o20000001028

|Boné com pals Azul Escuro

Material

Grupo de mercadorias &3 |

Equipamento

1&g

[ ieem ok Linha

Em cada item que pretende satisfazer, devera premir

MW,N,M,M

Material |Chagéu impermedvel tp Panamd AZUL ESCURD

| |oeoooonnioiz

Grupo de mercadorias a3

Equipamento

. |Linha

. , L]
Por fim devera gravar o documento :

& Doc.material 7200249142 registrado

Automaticamente € emitido o formulério de atribuicdo de EPI por
trabalhador:

Pag. 29 de 56




Gestéo de Fardamento e Equipamentos de Protecéo Individual

Manual de Utilizag&do - MM

Registo Individual de Atribuigdo de Fardamento / EPI

Documento N°: T200243142 Trabalhador N®: EET
Data de Entrega: 15.09.2014 Nome: Mariz Agostinha Cruz Serrano Lopes
Catg. Profissional: Z40000 - Assistente Operacional
Cargo: EDDD42ET - Assistente Operacional
Centro de Custo: 5210 - Sa:_;io Economato, Do:l.n’arta_aéo & Reprodu
Unidade Organica: 50000171 - S¢ Economato Documentagdo Reprodugio
Item Material N® EPI Descrigdo Reserva / Item Un.
020000001018 i Boné com pala Azul Escuro 2434371 UN
2 080000001012 g Chapéu impermedvel tp Panami AZUL ESCURD 243432 UN

Declaragdo: Declaro que recebi o Fardamento e os Equipamentos de Frotegdo Indivicual (EFI) acima mencionados e fui informado dos nscos que

eles podem proteger, no meu local de trabalho. Comprometo-me g wiilizé-los correfamente de scordo com a3 instrugies bidas, a conservi-los e 3

mznt é-los em bom estado de conservegio € & participar 80 meuw superior hierdrquico todss as avariss ou deficiéncizs de que tenhs conhecimento.

Assinatura Encarregado / Superior Hierarquico Assinatura Trabalhador

Joso Fedro Assungio Margalo/

Mariz Agostinha Cruz Serrano Lopes

Data Ass. Data Ass.
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3.3.Devolucao de EPIs

3.3.1. Descrigcéo do processo

A devolucéo de EPI deve ser efetuada pelo encarregado, sempre que seja

identificada a necessidade de substituicdo de algum EPI para o trabalhador.

Devera efetuar a devolucéo do material antigo e s6 depois efetuar a nova
reserva de material.

As devolucdes poderéo ser efetuadas com entrega fisica do material
devolvido ou sem entrega fisica, neste Ultimo caso, o sistema envia um
alerta ao superior hierarquico ao fim de trés devolucfes sem entrega fisica
para o mesmo trabalhador.

Para iniciar o processo devera aceder ao seguinte menu:

Menu Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecéo Individual - Cockpit EPI
Cdbdigo de Transaccgao ZEPI_COCKPIT
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Cockpit de Gestao de Fardamento e EPI

Distribuicdo Inspeccao
|f Registar Reserva de Material | |g Registar Reclamagdo
|Q Imprirmir Reserva de Material | |‘E Definir Agendamento de Inspecao
|@ Reaqistar Saida de Material | |E Registar Inspecdo
Devolucdo Reporting
|Q Registar Devolugdo de Material | | Distribuicdo e Devolucdo de EPIs
|@ Processar Devolucdo de Material |

3.3.2. Registar Devolucédo de Material

[=]

Registar Devolugdo de Material

No cockpit aceder a opcao

Devolucao de Material (EPI)

E

Dados de selecdo
Trabalhador

|I|5']

Neste ecra deverd preencher:
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Nome de Campo Descrigéo OFC | Accéo e valores do Obs.
utilizador
Trabalhador N° do funcionario = O A pesquisa pode
gue pretende ser efetuada por
efetuar a nome ou
devolucao sobrenome do
funcionario.
Devera executar a transacao ;
Devolugdo de Material (EPI)
Trabahador ba? Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes
Categoria Profissional RAssistente Operacional
Posicdo S50000398| hAuxiliar de Servigos Gerais
Cargo 50004257| Azsistente Operacicnal
Unid.Org. 50000171|Economato Doc. Reproducio
Centro de Custo 5210 Secgdo Economato, Documentagdo e Reprodu
Superior Hierdrguico Lidia Maria Gongalves Dias Lopes | |ﬁ Devolver

(=] [&]=]@]

| HE (R R =) =R R EE =

—
Devera selecionar os materiais a devolver e premir o botao ""@*

NO reserva | Data res. [ 1tm ][ materal | neMaterial] Texto breve material [ qtd.JumRr| véido desde [ vilido até
24329 08.09.2014 1 | 080000000544 49 Luva protecdo canhdo comprido vermelha 1 |UN  08.09.2014 08.09.2014
] 24331 09.09.2014 1 | 080000001018 18 Boné com pala Azul Escuro 1 |UN  09.09.2014 09.09.2016
| 24331 09.09.2014 2 | 080000001012 38 Chapéu impermedvel tp Panamd AZUL ESCURO 1 |UN 08.09.2014 09.09.2018
| 24343 | 11.09.2014 1 080000001018 18 Boné com pala Azul Escuro 1 |UN  15.09.2014 15.09.2016
| 24343 11.09.2014 2 | 08O0OOODO1O1Z |38 Chapéu impermedvel tp Panama AZUL ESCURD 1 |UN  15.09.2014 15.00.2018
|| 2990000079 | 05.11.2013 4 | 080000001509 |56 Luva protecdo descartavel em latex - M 1 |UN  05.11.2013 05.11.2013
Devolver I
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Devolugao de Material (EPI)

Trabalhador

587 Maria Agostinha Cruz Serranc Lopes

Categoria Profissional

Assistente Operacional

Posicdo
Cargo
Unid.Org.

Centro de Cust
Superior Hierdrg

|E7 Devolugio

Vai efetuar uma devoluggo para o material 080000001018

Com entrega fisica de material?

| [ e |

Sim [ | Nao I | Cancelar
NO resentaToaTaTES: T TTETE T [T T TE TR TR T T T TR | atd.] uMR] valido desde [validoate |
24329  08.09.2014 1| 080000000544 |49 Luva protecdo canhdo comprido vermelha 1 /UM |08.09.2014 08.09.2014
24331 09.09.2014 1 080000001018 18 Boné com pala Azul Escuro 1 UN 09.09.2014 09.09.2016
24331 | 09.09.2014 2 | 080000001012 |38 Chapéu impermeavel tp Panama AZUL ESCURD 1 |UN |09.09.2014 09.09.2018
24343 11.09.2014 1 080000001018 18 Boné com pala Azul Escuro 1 UN 15.09.2014 15.09.2016
24343 11.09.2014 2 080000001012 38 Chapéu impermedvel tp Panama AZUL ESCURO 1 UN 15.09.2014 15.00.2018
9999000079 | 05.11.2013 4 | 080000001509 56 Luva protecdo descartavel em latex - M 1 [UN [05.11.2013 05.11.2013

Para cada um dos materiais selecionados, deverd indicar se efetua entrega
fisica do material antigo ou néo:

Com entrega fisica, premir

Sem entrega fisica, premir

No caso de néo ter entrega fisica deverd indicar o motivo:

Devolugdo de Material (EPI)

Trabalhador

iaa? |Maria Rgostinha Cruz Serranc Lopes

Assistente Operacional

50000398| Zuxiliar de Servigos Gerais

5uuu4257'i Assistente Operacicnal

|0 Doc. meproducdc

| l@ Motive de ndo Develugdo (1) 3 Entradas encontradas

W Fesicics |
—
| —E- Qi@
— L3 Mot. N.... | Descricio Motivo de ndo Devolu... |
N® reserva| Data res. | ttm] o1 EXTRAVIO/PERDA
#1429 | 08.09.2011 | 1 [[eees ROUBO
A R i 1 cos DEGRADACAOD TOTAL / DESTRUICAD
24331 | 09.09.2014 7)
24343 11.00.2014 | 1
24343 11.00.2014 | 2 |
0999000079 | 05.11.2013 4

Valido desde | Valido até

08.09.2014  08.09.2014
09.00.2014  09.09.2016
00.09.2014  09.09.2018
15.00.2014  15.00.2016
15.00.2014  15.00.2018
05.11.2013  05.11.2013

Selecionar o0 motivo e repetir o procedimento para cada um dos materiais:

"?@ Devolugdo n® 1000000026 criada |
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Ao registar € devolvido um n° de devolucao, no entanto a dotacéo destes
materiais ainda néo é libertada.

3.3.3. Processar Devolucao de Material

| = Processar Devolugdo de Material

No cockpit aceder a opcao

Verificacao de materiais EPI devolvidos

Critério de Selecao

Dados Empregado

Trabalhador || = até

[ Enviar email ao superior
So devolucdes s/entrega de EPI

[Jpevolucies confirmadas

[]Devolugdes pendts. confirmacio

[]s6 devolucdes estornadas

Dados de material
Material | | até | |

Mo EPT | | ate | |

BEE

Mumero da Devolucao até

Neste ecrd, terd as seguintes opcdes:

» Pesquisar todas as devolucdes;

» Pesquisar devolugdes sem entrega fisica;

» Pesquisar devolugdes confirmadas e pendentes de confirmacao;
» Pesquisar devolucdes estornadas;

* Imprimir documentos de devolucéo;
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» Enviar email de alerta de mais de trés devolu¢des sem entrega fisica
para o mesmo trabalhador.

Para imprimir o documento de devolucédo, podera pesquisar as devolucdes
para o trabalhador ou caso saiba, introduzir diretamente o n° da devolucéo:

Nome de Campo

Trabalhador

S6 devolucdes
s/ entrega do
EPI

NuUmero da
Devolucéo

Descricao

N° do funcionario
gue pretende
efetuar a
devolucao

Este indicador
apenas devera
estar preenchido
para visualizar
devolucdes sem
entrega fisica de
material

N° do documento
de devolucao
previamente
gravado

OFC | Accéo e valores do Obs.
utilizador
F A pesquisa pode

ser efetuada por
nome ou
sobrenome do
funcionario.
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Verificacao de materiais EPI devolvidos

Critério de Selecdo

Dados Empregado
Trabalhador |I =] até El
1 Enviar email ao superior
[Jsé devolugfies s/entrega de EPI

[Jbevolugiies confirmadas
[1Dpevolucies pendts. confirmacio

[156 devoluciies estornadas

Dados de material
Material | | até | | =
Ne EPT | | oate | | &
Mumero da Devolucdo 1000000026 até i

Executando a listagem || :

Materiais devolvidos
| [2 mprimr devolugio

| =
No Dev.|Dt. Devol | Materil [ o ep1] Texto breve materil

m|Datares. | Viido desde

[ Mot. N.dev] Descricio Motive de ndo Devoluco | Qtd. Devi.| UM registro Reserva| Iter
oz ROUBO 10N 24331 1[09.09.2014 |09.09.2014

24343 111092014 | 15.09.2014

co3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICAO 1 UN
24343 211092014 | 15.09.2014

15.00.2014 080000001018 18 | Boné com pal AzulEscuro
EXTRAVIO/PERDA 1N

™ Tabahador | Nome completo T
567 | Maria Agostinha Crlz Serano Lopes | 1000000026 |15.09.2014 | 080000001018 | 18 | Boné com pala Azul Escuro
15.09.2014 | 080000001012 | 38 | Chapéu impermedvel tp Panam AZUL ESCURO | COL

" 03 Imprimir devolucio :

Selecionar a linha da devolug&o e premir

Materiais devolvidos

i 2 Imprimir devn\uﬁnl

EINE] (8| (2] ) )

| Mot. N.dev| Descricio Motivo de ndo Devolugio

e Dev.| Dt. Devol | Material | e EP1] Texto breve materal
ROUBO

T Tabalhador| Nome completo
587 Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes 1000000026 15.09.2014
15.09.2014 080000001018 18 | Boné com pal Azul Escuro

15.09.2014 080000001012 38 | Chapéu impermedvel tp Panamd AZUL ESCURO | COL

080000001018 18 Boné com pala Azul Escuro coz

EXTRAVIO/PERDA

coz DEGRADACAD TOTAL / DESTRUICAQ
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& Imprimir:
Disposit.saida LOCL 3

Impr.front end \W\impt201\p03213 =]
Selecio paginas

Ordem de spool

Nome SMART || LOCL| SMAS_NB

Thulo.

Autorizagio

Controke de spool Exermplares

Saida imediata Nimero

[Cleiminar apds saida Dlagrupar (1-1-1,2-2-2,3-2-3,...)

Nova ordem SPOOL

Encerrar ordem spool Configurages falso-rosto,

Per.retimpressio [z] Dia(s) Falso-rosto SAP | Mo sar 3l
ModArquivta [1 56 imprimir | | Destiatsrio ]

Departamento

g

Podera pré-visualizar |G Pré-visuaizacio | imprimir = mprimi |

devolucéo:

Devolugédo de Fardamento /| EPI \\

Devolugio N5

Data da Devolugdo:

Item Material

15.09.2014 Home

SMAS

1000000026 Trabalhador H® 587

Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes
Centro de Custo: 5210 - Secpdo Economatoe, Documentago e Reprodu

Unidade Organica: 50000171 - Sg Economate DocumentagSo Reprodugdo

N° EPl  Descrigao

Mot. Conclusdo Un.
DEDO00001018 18 Boné com pala Azul Escure ROUBC UN
2 0BD00OOOTDIE 18 Boné com pala Azul Escure DEGRADAGAC TOTAL/  UN
DESTRUICAD
3 0BD00000101Z 18 Chapéu impermedvel tp Panzmi AZUL ESCURO EXTRAVIO/FERDA UN
Assinatura Encarregado Assinatura Superior Hierarquico Assinatura Trabalhador

Jodo Pedro Assungio Margalo

Data Ass.

Lidia Maria Gongalves Diss Lopes Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes

Data Ass. Data Ass

Péag. 38 de 56



Gestéo de Fardamento e Equipamentos de Protecéo Individual

Manual de Utilizag&do - MM

3.3.4. Confirmacéao de devolucao pelo Armazém

Apbs o registo e impressdo da devolucado, o encarregado devera dirigir-se
ao armazém, onde serd validada a devolugdo com base no material
entregue que devera acompanhar a devolucéo.

. N x | v Confirmar Devolugdo de Materil |
No cockpit aceder a opgéo = :
Confirmacdo de Devolugoes
Critérios de Seleccdo
Dados da devolucao

Trabalhador | até

Numero da Devolugdo até

Data de devolugio até

Material até

No EPI até

[ pevoluciies Aprovadas

Neste passo, 0 armazém tem a possibilidade de validar a correta entrega
dos materiais devolvidos com os materiais identificados em sistema. O
armazém poderd efetuar uma de duas acdes:

» Confirmar devolugéo

Ao confirmar a devolucdo, o armazém liberta a dotacdo para ser efetuada
uma nova reserva de material para o trabalhador.

* Rejeitar devolucéo | % Rejettar |

Caso 0 armazém rejeite a devolucdo, o documento sera eliminado nao
libertando dotag&o para o trabalhador efetuar nova reserva.

Devolugdes por confirmar

= EE EEE E EEEER)

[E|™ Tabalhador| Nome completo ™ wopev.pt. Devol [ Materl [ NoMaterialf Texto breve materil | Mot. H.dev| Desc. 1.0.| otd. Devl.] UM registro] WO reserva| Irem|
391 | Joequim Pereie Damide 1000000014 * 15.10.2014 080000001210 70 Pélo de menga curta com gola - XL 1|UN 24730 2
15.10.2014 080000001019 39 | Cinto preto de cabedal com 90em 1|UN | 9009000027 d
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3.3.5. Alerta de ndo devolucao fisica de material E Pl

Ap6s trés itens de devolugcdo sem entrega de fisica para 0 mesmo

trabalhador e dentro do periodo de validade, o superior hierarquico recebera
um email com o alerta de n&o conformidades.

Esté escalonado um job que ir4 diariamente efetuar esta verificagdo. No
entanto, a qualquer momento é possivel verificar manualmente se existe
algum colaborador em nédo conformidade e despoletar o envio de email

manualmente:

Verificacao de materiais EPI devolvidos

Critério de Selecio

Dados Empregado
Trabalhador

EHTllﬁ']

(1 Enviar ermail ao superior

I S0 devolugties sfentrega de EPI I

Dados de materil

Material

até |

e EPI

até |

Nimero da Devolugdo

[

|&;{}

Executando || poderd visualizar as devolucgfes registadas para o
trabalhador e sem entrega fisica:

Materiais devolvidos
& BB &= 2 5] @] | EEE] |2 e e |
” Tabahador | Home completo T noDev.[pt.Devol [ Material | Mo EP1] Texto breve material [ Mot. N.dev] Descricio Motivo de ndo Devolugio
587 | Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes 1000000026 | 15.09.2014 080000001018 18 | Boné com pala Azul Escuro co2 ROUBO
15.09.2014 080000001018 18  Boné com pala Azul Escuro o3 DEGRADAGAQ TOTAL / DESTRUIGAO
15.00.2014 080000001012 38 | Chapéu impermedvel tp Panama AZUL ESCURO | CO1 EXTRAVIO/PERDA
1000000025 15.09.2014 080000001436 82 | Tozhdo de banho azul escuro 1,50x1,00mt coz ROUBO
15.00.2014 080000000572 85 | Soca branca em PVC sem bigueira aco n°36 co2 ROUBO
1000000024 | 15.09.2014 080000000880 76 Sapato anatomico Azul Escuro n® 35 co1 EXTRAVIO/PERDA
1000000023 | 15.09.2014 080000001018 18  Boné com pala Azul Escuro o3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUIGAO
1000000008 | 04.09.2014 080000001152 20  FATO IMPERMEAVEL AMARELO - M co3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICAO
04.09.2014 080000000544 49 Luva protegdo canhdo comprido vermelha o3 DEGRADAGAO TOTAL / DESTRUIGAQ
1000000006 | 03.09.2014 080000001436 82 | Toahdo de banho azul escuro 1,50x1,00mt co2 ROUBO
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s

Através do campo “Aviso” € possivel quais ja foram enviadas ao Superior
Hierarquico:

I Materiais devolvidos
B ) ) ) o) =) [ o cvoe
" Tabahador | Nome completo. | Mot. v.dev| Descrigio Motivo de ndo Devolugio | Qtd. Devl.| UM registro]  No reserva Ttem| Data res. | vlido desde | validoaté | no Enc. [ Nome completo [ Aviso)
587 Maria Agostinha Cruz Serrana Lopes €02 ROUBO 10N 24331 1 09.09.2014  09.09.2014 | 09.09.2016 832 | Jodo Pedro Assuncio Marcd

03 DEGRADACAQ TOTAL / DESTRUICAQ 1N 24343 1 11.00.2014 15002014 | 15.09.2016 832 | Jodo Pedro Assuncdo Margf
co1 EXTRAVIO/PERDA 10N 24343| 2 11.00.2014 15002014 |15.00.2018 832 | Jofo Pedro Assunglo Marg]
02 ROUBO 1N 24328 1 04.00.2014 | 05.00.2014 | 05.09.2016 832 Jodo Pedro Assunglo Marcllo | X
02 ROUBO 10N 9999000079 | 3 (05.11.2013 |19.12.2013 | 19.12.2016 x
co1 EXTRAVIO/PERDA 1N 9999000079 | 2 05.11.2013 | 19.12.2013 | 19.12.2015 X
03 DEGRADACAQ TOTAL / DESTRUICAQ 1N 24347 | 1 15.00.2014 15002014 | 15.09.2016 832 | Jodo Pedro Assuncio Marglo | X
o3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICAOQ 1N 24321 1 03.00.2014 | 03.002014 | 03.00.2014 832 Jofo Pedro Assunglo Marg]
03 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICAO 1N 24321 2 03.09.2014 | 03.00.2014 | 03.09.2014 832 | Jodo Pedro Assungio Marg]
02 ROUBO 10N 9999000079 | 105112013 | 21.07.2011 | 21.07.2013

Para enviar manualmente o alerta ao Superior Hierarquico, devera voltar
e selecionar “Enviar email”:

Verificacao de materiais EPI devolvidos

Critério de Selecdo

Dados Empregado
Trabalhador 587 até IE'
%] Enviar ermail ao superior 5

56 devolugbes sfentrega de EPI

Dados de material

Material até | |
No EPI até | |
Namero da Devolugdo até

lo]o|s

Executar ||
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[ Imprimir lista ALV
Disposit.saida LOCL I =5
Disposit. Windows \\imptl201\p0321a =l
MO de exemplares 1

Area da pagina
@ Tudo

OPia. 0 até 0

Caracteristicas

Momento de saida | Primeiro 6 spool SAP a|

Premir . Neste momento o Superior Hierarquico recebe um email a
informar das nao conformidades:

| &3 Email enviado. |

Gestdo EPI - Materiais devolvidos s/entrega fisica

Criado =1 smas_ne

Caro Senhaor,

Informa-se que os colaboradores em anexo ja efetuaram mais de trés

devoluctes de materiais EPI da unidade S¢ Economato Documentacdo Reprodugdo sem entrega fisica do
mesmo.

Este € um email automatico, por favor ndo responda a esta mensagem.

Com o0 anexo das devolugBes sem entrega fisica:

Listagem_20140915153338.207_XPDF - Adobe Reader e —

e Edit View Window Help

DR ZSEeE | e s @@ [=]]8 8|23 |

100000002635, 09,2014 | 080000003038| 15 |Boné com pala Azul Escurs coz RouEe

15,09 2018 a2l 12 [Bonk com pala Azul Escurc coa DBARADAGAD TOTAL / DESTRUICRO
1000000026(15.09.201¢| 080000003032 36 |Chapsu impermeSvel tp Panamd AZUL Escrmo|col EXTRAVIO/PERDA
10000Bo0zs|15.05,2014| 0A0000001436| B2 |ToalhSa de banhs awul escurc 1, 50x3, Domk|Co2 RomED
1000000025(15.05.2014|020000000572|  BS  |Soca bronca em BVC sem bigueira aco ne3g|coz RouBS

3503 2018 76 |sapato snatémice Asul gscure o 35 co1 ExTRavIo/FERDA

dufis o B fuils ]

100000007315 05 2013| 020000001018 15 |Honé com pala Amil Escure [ DESRADAGRAD TOTAL / DESTRUTCRAO
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Apés o envio, o campo de “Aviso” € atualizado:

Materiais devolvidos

=) 1[5 o g
Tabahador | Nome completo- [ Mot. IN.dev] Descricio Motivo de ndo Devolucio | Qtd. Devl. | UM registro] _NC reserva| item| Data res. [ vélido desde | Valido até___| MO Enc. [ Nome completo [ Avis
587 Maria Agostinha Cruz Serrano Lopes €02 UN 24331 109.09.2014 09.09.2014 09.09.2016 832 Jodo Pedro Assuncio Marcaldl X
o3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICAD 1 UN 24343 1 11.09.2014 15.09.2014 15.09.2016 832 Jodo Pedro Assuncio Marcaldl X
€01 EXTRAVIO/PERDA 1 UN 24343 2 11.09.2014 15.09.2014 15.09.2018 832 Jodo Pedro Assuncio Marcaldl X
€02 ROUBO 1 un 24328 104.09.2014 05.09.2014 05.09.2016 832 Jodo Pedro Assungio Marcaldl X
co2 ROUBO 1 UN 9999000079 305.11.2013 19.12.2013 10.12.2016 X
ol EXTRAVIO/PERDA 1 UN 9939000079 2 05.11.2013 19.12.2013 19.12.2015 X
o3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICAD 1 UN 24347 115.09.2014 15.09.2014 15.09.2016 832 Jodo Pedro Assuncio Marcald X
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4.1. Enquadramento

Foi criada uma area de reporting que tem por objetivo fornecer ao SMAS
informacéo atualizada sobre os EPI.

4.2. Reporting

Para aceder as listagens de EPI devera aceder:

Menu

Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecéo Individual - Cockpit EPI

Cadigo de Transaccao

ZEPI_COCKPIT

Cockpit de Gestao de Fardamento e EPI
Distribuicdo Inspeccao
|f Registar Reserva de Material | |g Registar Reclamagdo
|Q Imprirmir Reserva de Material | |‘E Definir Agendamento de Inspecao
|@ Reaqistar Saida de Material | |E Registar Inspecdo
Devolucdo Reporting
|Q Registar Devolugdo de Material | | Distribuicdo e Devolucdo de EPIs
|@ Processar Devolucdo de Material |
. . - Distribuicdo e Devolucdo de EPIs
No cockpit aceder a opgéo
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Distribuicao e devolucao de EPIs

Critério de Selecdo

Dados de Colaborador
Trabalhador

Centro custo

Ctg.profissional

|I o)
[
[ ]
Cargo até
|
|
|

Dados da Reserva

Reserva até E
Vilido desde até &
Material | até | | =
NO EPI | ate | | &

Estados pretendidos

Estados de Saida de Mercadoria

OO@  Saida de Merc. Completa ¥4 Saida de Merc. Pendente
@00 Saida de Merc. Impossivel

Estados de Workflow

& Workflow Completo 2 Workflow em Execucio
% Sern Workflow &? Workflow em Erro
Estados de Aprovacdo

&  Aprovacio completa @ Aprovacio Parcil

& Aprovacio Impossivel ou NJA &¢ Rejeitado

&+ Aprovacio em Aberto

Nesta tela tem possibilidade de filtrar a informacéo através de critérios de
selecdo de trabalhador, de reserva ou do status do processo.

Executando a transacgéo || para um determinado trabalhador:
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Distribuicdo e devolugdo de EPIs
&
E Reinicar WF apds erml Ver anexDI R sintese de Workﬂn’
| EersTo Ap.|” Tabahador| Neme completo "|’ NO reserva| Iter] Data res. [ Motwo] [Aprov. UO] Aprov. SST] Doc.materal | Ano DocMat| tem| Vaido desde | Vaidoaté | Materal [ Nowatera]
& 587 Maria Agostinha Cruz Serrang 24347 14/15.00.2014 | E02  PE A 7200249141 2014 115 15.00.2016 | 080000001018 |18
Exportar & 24346 12002014 | E0L MEDICO R 080000001012 | 38
24343 11092014 E0Z R X 7200249142 2014| 1 15092014 15002016 080000001018 18
|Istagem para 11.09.2014  E03 R A 7200249142 2014 2 15.09.2014  15.09.2018 | 080000001012 38
24341 10.00.2014  E02 A A 080000000544 49
24337 00.00.2014  E04 A A 080000001152 20
09002014 | E04 A A 080000000544 49
24331 09.09.2014 7200249139 2014| 3 09092014 |09.09.2016 080000001018 18
EXCeI 09.09.2014 7200249139 2014 409.09.2014 | 09.09.2018 | 080000001012 38
24330 08.00.2014 E03  PERDA A 080000000544 49
243209 08.00.2014 | E01 | PARECER MEDICO A 7200249136 2014 108.00.2014  08.09.2014 080000000544 | 49
24328 04.09.2014 7200249135 2014 1 05002014 05002016 080000001436 82
24323 03.09.2014 080000000567 | 47
24322 03.09.2014 7200249130 2014 1/03.09.2014  03.09.2015 | 080000000367 47
24321 03.09.2014 | E0L | PARECER MEDICO A 7200249129 2014 103.00.2014 | 03.09.2014 080000001152 20
03.09.20144 | E01  PARECER MEDICO A 7200249129 2014 2 03.00.2014  03.09.2014 080000000544 49
9990000079 05.11.2013 MIGRACAO 21072011 21072013 080000001436 82
05.11.2013 MIGRACAO 19.122013 19122015 080000000880 76
05.11.2013 MIGRACAQ 19.12.2013  |19.12.2016 | 080000000572 | 85
05.11.2013 IGRACAO 05.11.2013  05.11.2013 080000001509 56

~

Reiniciar Workflow

Através desta funcionalidade é
possivel reiniciar o workflow
quando este se encontra em erro.
Por exemplo por ndo conseguir
determinar o aprovador.

s

\SST.

N

~

Sintese de workflow

Através desta funcionalidade é possivel
consultar o fluxo do workflow e
respetivos anexos introduzidos tanto

pelo Superior Hierarquico como pelo

R B

k! Bmsntius WTa

-
-

Ver anexos

Através desta funcionalidade é possivel
consultar anexos que tenham sido
introduzidos no momento da criagcdo da

B i MO

reserva.

[= Servigo: Lista de anexos

— |

[Cinove B e [E| 2] T[]

ElE EE E LR E

Anexos para 0000024321

ic... | Tiulo

| Nome do autor | t.criagio ]

7 roce

SMAS_NB 03.09.2014

Nesta listagem, podera consultar toda a informacao relativa ao histérico de
reservas por trabalhador:

» Reservas;
* Materiais;

* Periodo de validade;
» Saida de Mercadoria;

» Devolugbes;

» Confirmacdes de devolugdes.
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5. Configuracao de Tabelas Desenvolvidas

5.1. Enquadramento
No ambito do projeto, houve a necessidade de criar algumas tabelas de
configuracdo. Seguidamente sdo apresentadas as tabelas, a sua utilizacdo e
necessidade de manutencgéo.

5.2. Motivos de Excecéo

Para aceder a configuracé@o da tabela, deverd aceder:

Menu Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecéo Individual - Configuracdo - Definir Motivos de
Excegéao

Cadigo de Transaccao ZEPI_MOTEXC

A tabela deve ser mantida cada vez que surja um novo motivo que possa
justificar as situac@es de reservas de excecdo:

Exibir visao "EPI - Motivos de Excepcao": sintese
EPI - Motivos de Excepcio _‘
Motivo |Descritju do Motivo de Excepcdo |
E01! PARECER MEDICO [«]
[ |Eoz PARECER TECNICO S5ST @
[ |Eo3 FERDA
[ |E0s FURTO
[ |Eos DANO
[ |Eoe UTILIZAGEO FREQUENTE —
Nome de Campo Descrigéo OFC | Acgéo e valores do Obs.
utilizador
Motivo Codificagdoque O E*
identifica
determinado
Motivo de
Excecéo
Descricdo do Descritivo do O
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Motivo de Motivo de
Excecéo Excecéo

5.3. Motivos de Conclusao

Para aceder a configuracé@o da tabela, deverd aceder:

Menu Menu MM - Gestado de Fardamento e Equipamentos de
Protecédo Individual - Configuragcao - Definir Motivos de
Concluséao

Cadigo de Transaccao ZEPI_MOTCONC

A tabela deve ser mantida cada vez que surja um novo motivo que possa
justificar as situacBes de devolugbes sem entrega fisica do material.

Exibir visao "Definicao de motivos de conclusao”: sintese

Definicio de motivos de conclusio _‘
| Mot. N.dev |Descricio Mativo de n3o Devolucio |
Foi EXTRAVIO/PERDA [«]
co2 ROUBO [~]
Cn3 DEGRADACAO TOTAL / DESTRUICEO H
Nome de Campo Descrigéo OFC | Acgéo e valores do Obs.
utilizador
Motivo Codificagdo que O c*
identifica

determinado
Motivo de Nao

devolucgéo
Descrigéo do Descritivo do O
Motivo de Motivo de Né&o
Excegao DeVOIUQaO

5.4. Hierarquias de Produto EPI

Para aceder a configuracdo da tabela, devera aceder:
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Menu

Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecéo Individual - Configuracdo - Configuracdo
Hierarg. Produto - EPI

Cadigo de Transaccao

ZEPI_HIERPROD

A tabela deve ser mantida caso surja uma nova hierarquia de produto
relevante para os EPIs.

Apenas sera possivel reservar materiais através do cockpit, cuja a hierarquia
de produtos esteja configurada nesta tabela.

Modificar visao "Tabela de configuracao de Hierarquias de Produto - EP

| Expandir <-> Comprirmir || Entradas novas || Delimitar |

Tabela de configuracdo de Hierarquias de Produto - EPT

Hierarg.produtos

|valido desde [valido até |

000080000300000001 |01.07.2014 31.12.9999'@5
000080000300000002 01.07.2014 |31.12.9993

IIT_7 Grupo principal/Grupo/Subgrupo

Material de Apoic
Equipamentos
Subgrupo

00008
00003

Nome de Campo

Hierarquia de
Produto

Validade

Descricao

Hierarquias de
Produto
relevantes para
materiais EPI

Periodo de
Validade

5.5. Agrupadores de Posicéo

Para aceder a configuracé@o da tabela, deverd aceder:

OFC | Accéo e valores do

@)

00000001 Equipamento de Proteccdc e Segurancga
00000002 Fardamento e Rouparia

utilizador

Obs.

Este campo é
um campo de
caracterizacao
do dado mestre
de material

Menu

Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecéo Individual - Configuracdo - Definir
Agrupadores de Posigéo
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Cdbdigo de Transaccgao

ZEPI_AGRUPOS

A tabela deve ser mantida cada vez que surja uma posi¢éo de recursos

humanos que nao seja idéntica as ja existentes para outros colaboradores.

Serve para agrupar varias posicdes com o mesmo descritivo:

Exibir visao "Codigos de agrupadores de posicoes": sintese
Cédigos de agrupadores de posicies _‘
Agr.Pos IDescriﬁu de agrupadores
b1 ASSIST OPER - APONTADOR [+]

o2 LSSIST OPER - ASFALTADOR @
[ o3 LSSIST OPER - BATE-CHAPAS -
o4 ASSIST OPER - CABOUQUEIRO
[ los ASSIST OPER - CALCETEIRO
[ los ASSIST OPER - CANALIZADOR
[ o7 ASSIST OPER - CARPINTEIRO DE LIMPOS
| los ASSIST OPER - CARREGADOR
oo ASSIST OPER - CONDUIOR MAQ P VEIC ESP
[ 10 ASSIST OPER - ELECTRICISTA
[ 1 LSSIST OPER - ELECTRICISTA DE AUTOMOVEIS
12 LSSIST OPER - FIEL DE ARMAZEM
BE ASSIST OPER - LEITOR COBRADOR CONSUMOS
|14 ASSIST OPER - LUBRIFICADOR
[ 15 ASSIST OPER - MARTELEIRO
| 116 ASSIST OPER - MEC INSTRUM PRECISEO
[ |17 BSSIST OPERE - MECANICO ATTO
| lis L5SSIST OPER - OFERADOR E E TRAT DEP
Nome de Campo Descricéo OFC | Accéao e valores do Obs.
utilizador
Agrupador Codificacdoque O Sequencial
identifica
determinado
Agrupador de
Posicéo de
Recursos
Humanos
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Descritivo comum @ O
a todas as
posicdes

Humanos

Para aceder a configuracé@o da tabela, deverd aceder:

s de Recursos

Menu

Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecédo Individual - Configuragcdo > Atribuicdo Agrup.
Posigéo a IDs Pos.

Cadigo de Transaccao

ZEPI_POSICAO

A tabela deve ser mantida cada vez que surja uma nova posi¢cao em
recursos humanos de um trabalhador que possa efetuar reservas de EPIs.

Poderd ser criada uma nova entrada na tabela com a posicao associada a
um agrupador ja existente, ou podera ser necessario criar novo agrupador.

Exibir visao "Tabela de Agrupador de Posig

| Expandir <-> Comprimir I
Tabelz de Agrupador de Posicao aisuchdosaosmdepoﬁgl
Posicdo Vilido desdel\-’élido até IAgr.Pos I
50000215 [9).07.2014 31.12.9999 35 [+]

_50000216 28.07.2014 31.12.9999 29 I;‘

_5000021? 28.07.2014 31.12.9999 34 —

[ Isoooo219  [28.07.2014 31.12.9999 34

| Isoooozzz  [28.07.2014 31.12.9999 45

_50000223 28.07.2014 31.12.9999 45

_50000224 28.07.2014 31.12.9999 29

_50000225 28.07.2014 31.12.95994 29

_50000228 28.07.2014 31.12.9999 45

_50000229 28.07.2014 31.12.9999 43

_50000230 28.07.2014 31.12.9999 43

| Isoooo231  28.07.2014 31.12.9999 43

| lsooooz3z  [28.07.2014 31.12.9999 2g

_50000233 28.07.2014 |31.12.9999 35

_50000234 28.07.2014 |31.12.9999 35

_50000235 28.07.2014 31.12.95999 29

_50000236 28.07.2014 31.12.9999 29
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Posicéo

Validade

Agrupador
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Descricao

Posicéo
associada ao
dado mestre de
recursos
humanos do
trabalhador
Periodo de
Validade
Codificacdo que
identifica
determinado
Agrupador de
Posicéo de
Recursos
Humanos

OFC | Accéo e valores do

O

O

@)

5.7.Norma de Distribuicédo de EPI

utilizador
E*

Sequencial e
criados na tabela
ZEPI_AGRUPOS

Para aceder a configuracé@o da tabela, deverd aceder:

Obs.

Menu

Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecédo Individual - Configuracao - Config. EPI permit.
p/ trabalhador

Cdbdigo de Transaccgao

ZEPI_NORMA

As validagOes sobre a distribuicdo de EPIs séo efetuadas com base nos
dados da tabela ZEPI_NORMA:
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Modificar visao "Tabela de configuracao de EPIs permitidos por trabalh

| Expandir <-> Comprimir || Entradas novas | | Delirmitar |

Tabel de configuracdo de EPIs permitidos por trabalhador

Centm___ICtng ICargo

IAgr.Pos

IND rmateri IVéIido desde IVéIido até IDomgTo

Duragdo

1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOD 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOOD 50004605
1100 BEROOO 50004605
1100 BEROOO 50004605

37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO
37 DIRETOR DELEGADO

ek 28.07.2014 31.12.9999{
B2 28.07.2014 31.12.9399
] 28.07.2014 31.12.9399
214 28.07.2014 31.12.9399
Bjis 28.07.2014 31.12.9399
Bij1s 28.07.2014 31.12.9399
a7 28.07.2014 31.12.9399
Bije 28.07.2014 31.12.9999 2,000
B9 28.07.2014 31.12.9399
220 28.07.2014 31.12.9399
Bpz1 28.07.2014 31.12.9399
222 28.07.2014 31.12.9399
Tjz3 28.07.2014 31.12.9339
224 28.07.2014 31.12.9399
Bzs 28.07.2014 31.12.9399

(3]

Nome de Campo

Centro de
Custo

Categoria
Profissional

Cargo

Agrupador de
Posicéo

N° de Material

Descricao

representa o
centro de custo
ao qual o
colaborador esta
associado
deverdo ser
listadas todas as
categorias
profissionais de
colaboradores
que podem
solicitar reservas
do material em
questao

deverao ser
listadas todos os
cargos de
colaboradores
que podem
solicitar reservas
de material EPI;

Elemento
agrupador de
vérias posicdes
Representa o n°

OFC

@)

O

Accdo e valores do
utilizador

(exp. 240000
Assistente
Operacional)

(exp 50004257
AssistenteOperacional)

(exp. 19 ASSIST
OPER — PEDREIRO)

Obs.
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de material
atualizado

Antigo

Manual de Utilizacao - MM

EPI,
no

dado mestre de

material
Validade

Representa a @]

validade em que
vigora a norma

Dotacao Aal
maxima de

Quantidade F

atribuicdo do
material para

cada

colaborador

Duracéo

posse de

determinado

Duracéo do F
material na

Em caso de nédo estar
preenchido, é
considerado um
produto descartavel.

colaborador a

partir de o

momento em

que lhe é
entregue

5.8. Determinacdo de Aprovadores em caso de process

excecao

Para aceder a configur

os de

acado da tabela, devera aceder:

Menu Menu MM - Gestéo de Fardamento e Equipamentos de
Protecédo Individual - Configuracdo - Configuragéo de
Aprovadores

Cadigo de Transaccao ZEPI_APROV

Por centro de custo deverdo ser identificados os utilizadores aprovadores
responsaveis pela aprovacao de reservas de excecao de trabalhadores
pertencentes a esse centro de custo.

Devera também ser identificado o utilizador de substituicdo a utilizar na sua

auséncia.

Sao também identificados os utilizadores responsaveis pela aprovacéo do

SST e respetivo email.
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Modificar visdo "Aprovadores de": sintese

Aprovadores de

Home usudrio sist.
[ADIONISIO
[AVILHENA
ICHUNES

Processo UnidOrg. |Centro custo Enderaco de e-rrail |Usua'r|o Subst.

|subs. Ativo

AP_SST Deter.. B0 sst-epi@smas-sintra.pt|

AP_D Determi.. B0 4550
AP_D Determi.. B0 4410
AP_D Determi.. B0 4420
AP_D Determi.. B0 4430
AP_D Determi.. B0 4440
AP D Determi.. 30 4470
AP D Determi.. 30 4430
AP D Determi.. 30 4511
AP D Determi.. 30 4512
AP D Determi.. 30 4513
AP D Determi.. 310 4520

GEONCALVES
GEONCALVES

OOO0o0o0OoOoooood

Nome de Campo

Nome usuario
sist.

Processo

Unidade Org.

Centro de
Custo

Endereco de
email

Usuario Subst

Subst Ativo

Descricao

Utilizador SAP
responsavel pela
aprovacgao das
excecdes do
centro de custo
identificado
Identifica o nivel
de aprovacao:

. Superior
Hierarquico;

. SST

Caso seja
necessario
Representa o
centro de custo
ao qual o
colaborador esta
associado
Endereco de
email do SST

Caso o aprovador
principal esteja
de férias, qual o
utilizador
substituto

O indicador
apenas devera
estar ativo na
auséncia do
aprovador
principal

OFC | Accéao e valores do Obs.
utilizador

@)

F No caso da
aprovacgao do SST
nao é necessario
preencher o
centro de custo
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6. Perfis de Autorizacao

Foram criados os seguintes perfis de autorizacdo que foram desdobrados

por centro de custo:

Perfil de Autorizacéo

Descricédo

ZEPI_DISTRIBUICAO

Este perfil deve ser atribuido a
todos os utilizadores que
efetuem reservas de EPI.

ZEPI_ARMAZEM

Este perfil deve ser atribuido
aos utilizadores responsaveis
pelas tarefas de armazém e
gue irdo efetuar a saida de
mercadoria de materiais EPI

ZEPI_DEVOLUCAO

Este perfil deve ser atribuido
aos utilizadores que irdo
efetuar devolucdes e respetiva
impressao.

ZEPI_REPORTING

Este perfil deve ser atribuido a
todos os utilizadores que
possam fazer consulta das
listagens de EPI.

ZEPI_APROV_SST

Este perfil deve ser atribuido a
todos os utilizadores com
tarefas de aprovacéo de
workflow:

- Superiores Hierarquicos;

- Técnicos do SST.

ZEPI_CONFIGURACAO

Este perfil deve ser atribuido a
todos os utilizadores que
mantenham as tabelas de
configuracéo dos EPI.
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