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1. Introdução 

A solução apresentada para o âmbito deste projeto assenta no módulo de 

MM (Materials Management), que permite a centralização, o controlo e a 

responsabilização da utilização do Fardamento e dos Equipamentos de 

Proteção Individual (EPI) dos SMAS de Sintra bem como a integração 

processual em SAP com outros módulos, nomeadamente: 

� Contabilidade Financeira - Financials (FI); 

� Contabilidade de custos - Controlling (CO); 

� Recursos Humanos (RH); 

Com esta solução é possível: 

�  Registo uniformizado de todas as atividades necessárias ao 

processo; 

� Obter um controlo e responsabilização da utilização de EPI’s e 

fardamento; 

� Controlar a validade/período de uso dos fardamentos e EPI’s; 

� Dotar os SMAS de informação 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 informação em sistema e é essencial 

para o correto funcionamento dos processos e modelos de negócios 

implementados. 

2.2. Dado Mestre de Material 

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

Menu Menu MM � Mestre Materiais �Material � Exibir � Exibir 
Estado Atual 

Código de Transacção MM03 

Entrando na transação, deverá introduzir ou pesquisar o código de material SAP 
que pretende exibir: 

 

Nome de Campo Descrição OFC Ação e valores do 
utilizador 

Obs. 

Material Representa cada 
EPI ou peça de 
fardamento 

O   

Premindo ENTER, selecionar a visão geral “Dados Básicos 1”: 
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No dado mestre de material pode verificar os seguintes campos importantes para 
os processos de Gestão de EPIs: 

 

 

Nome de Campo Descrição OFC Ação e valores do 
utilizador 

Obs. 

Material Representa 
cada EPI ou 
peça de 
fardamento 

O   
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Descrição Caracterização 
do material 

O   

Nº material 
antigo 

Nº de material 
da norma 

O   

Hierar.produtos  Família de 
produtos a que 
o material 
pertence 

O 000080000300000001 
000080000300000002 

Apenas são 
considerados 
no âmbito da 
Gestão de 
EPIs, 
materiais das 
duas 
hierarquias 
identificadas 

 

2.3. Dado Mestre de Colaborador 

 

2.3.1. Descrição da actividade 

 

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

Menu Menu HR � Administração de Pessoal � Registo Mestre 
HR � Exibir 

Código de Transacção PA20 
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Nome de Campo Descrição OFC Ação e valores do 
utilizador 

Obs. 

Nº Pessoal Nº que identifica 
univocamente o 
colaborador 

O   

Infotipo Visão de 
diferentes dados 
referentes ao 
registo mestre de 
colaborador 

O 0001 – Atribuição 
Organizacional 
0105 – 
Comunicação 
0337 – 
Classificação 
Profissional 

 

Tp. Divisão de dados 
referentes ao 
mesmo infotipo 

F Infotipo 0105: 
0001 - Nome 
usuário no 
sistema SAP 
0010 - Email 

 

De seguida serão apresentados os principais campos que terão impacto no 
projeto da Gestão de EPIs. 
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Infotipo 0001 Atribuição Organizacional: 

 

Nome de Campo Descrição 

Centro de Custo A norma de atribuição de EPI é dependente do 
centro de custo onde o trabalhador se encontra. 

Cargo A norma de atribuição de EPI é dependente do 
cargo do trabalhador. 

Posição A norma de atribuição de EPI é dependente da 
posição que o trabalhador ocupa. 
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Infotipo 0337 - Classificação Profissional: 

 

 

Nome de Campo Descrição 

Categoria A norma de atribuição de EPI é dependente da 
categoria profissional em que o trabalhador se 
encontra. 
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Infotipo 0105 – Comunicação: 0001 - Nome usuário no  sistema SAP  

 

Nome de Campo Descrição 

ID sistema Representa o user SAP do colaborador em questão. 
Esta informação é necessária manter apenas para 
os colaboradores que se encontram definidos como 
aprovadores de reservas de exceção na transação 
ZEPI_APROV. 

 

Infotipo 0105 – Comunicação: 0010 – Email 
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Nome de Campo Descrição 

ID sistema Neste caso, o ID de sistema representa o email para 
o qual serão enviadas as notificações associadas ao 
processo de Gestão de EPIs. 
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3. Processos de Gestão de EPIs 

3.1. Enquadramento 

De acordo com as necessidades e requisitos do cliente SMAS de Sintra, foi  

implementada uma solução SAP ERP que permite a Gestão de Fardamento 

e Equipamentos de Proteção Individual (EPI). 

Nesta solução, foram desenhados os seguintes processos: 

• Distribuição de Fardamento e EPI; 

• Devolução de Fardamento e EPI; 

Os processos são registados em sistema através do cockpit de Gestão de 

EPIs e Fardamentos desenvolvido para o efeito. 

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

3.2. Distribuição de EPIs 

 

3.2.1. Descrição do processo 

 

Quando é identificada a necessidade de algum EPI para um colaborador, a 
pessoa responsável pela sua requisição deverá aceder a sistema e efetuar 
uma reserva de material EPI. De seguida deverá imprimir a sua reserva e 
dirigir-se ao armazém onde será satisfeita a reserva. 

Para iniciar o processo deverá aceder ao seguinte menu: 

 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Cockpit EPI 

Código de Transacção ZEPI_COCKPIT 
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3.2.2. Reserva de Material 

 

No cockpit aceder à opção : 
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Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Trabalhador Nº do 
funcionário a 
quem se 
destina o EPI 

O A pesquisa pode ser 
efetuada por nome ou 
sobrenome do 
funcionário. 

 

Encarregado / 
Superior 
Hierárquico 

Nº do 
Funcionário 
que está a 
efetuar a 
reserva do EPI 

O A pesquisa pode ser 
efetuada por nome ou 
sobrenome do 
funcionário. 

 

Material Nº do material a 
ser reservado. 
Poderá ser 
mais do que um 

O A pesquisa pode ser 
efetuada por nº EPI: 

 
Ou por descritivo de 
material. 
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Após a introdução de todos os materiais, deverá gravar a reserva : 

 

No caso de surgir esta pop-up, significa que a reserva do(s) materiais 
introduzidos já não se encontra prevista pela norma. Poderá acontecer por o 
funcionário não ter direito ao EPI em questão ou por ter excedido a dotação 
prevista para ele. 

Neste último caso, poderá premir , devolver o material que tem em 
sua posse e voltar a registar a reserva que já não deverá entrar em exceção. 

Caso pretende prosseguir com a reserva de exceção então, premir  
para despoletar as aprovações de reservas de exceção. 

Então, deverá preencher um motivo para a Exceção: 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização - MM 

 

    Pág. 18 de 56  

 

Selecionar o motivo mais adequado: 

 

Premir  

Neste momento é gravada a reserva: 

 

Caso pretenda pode anexar documentos que sustentem a exceção: 
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Selecionar Novo � Criar Anexo 

 

Importar o ficheiro que ficará anexado à reserva criada. 

Os próximos dois tópicos apenas acontecem no caso de reservas de 
exceção: 

• Aprovação Superior Hierárquico; 
• Aprovação SST. 

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

3.2.3. Aprovação Superior Hierárquico 
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Após entrar em Exceção, é despoletado um workflow de aprovação que 
numa primeira fase envia um email ao superior hierárquico, a solicitar o seu 
parecer: 

 

O Superior Hierárquico deverá aceder a SAP com o seu user, consultando 

os workflows pendentes no SAP Business Workplace : 

 

Aceda à pasta de workflows: 
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Efetuar duplo clique sobre a reserva que pretende validar: 

 

Premindo o objeto da reserva: 

 

Poderá consultar o seu conteúdo: 

 

Nesta listagem consegue verificar todos os dados: 
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• Trabalhador; 
• Encarregado; 
• Reserva; 
• Motivo de Exceção; 
• Materiais; 

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

. 

Para voltar à aprovação deverá premir o botão . 

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

decisão. Para tal, pode selecionar  em caso de pretender adicionar 

comentários e  se pretender importar algum ficheiro 
previamente gravado. 

Por fim deverá dar o seu parecer: 

• Aprova 
 

 
 

• Rejeita 
 

 

Em qualquer uma das situações, o workflow será reencaminhado para o 
SST. 

3.2.4. Aprovação SST 

Após o parecer do Superior Hierárquico, o SST receberá um email indicando 
que tem uma reserva pendente de aprovação: 
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Da mesma forma, o técnico do SST deverá aceder a SAP com o seu user, 

consultando os workflows pendentes no SAP Business Workplace : 

 

Aceda à pasta de workflows: 
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Efetuar duplo clique sobre a reserva que pretende validar: 

 

Premindo o objeto da reserva: 

 

Poderá consultar o seu conteúdo: 

 

Nesta listagem consegue verificar todos os dados: 

• Trabalhador; 
• Encarregado; 
• Reserva; 
• Motivo de Exceção; 
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• Materiais; 

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

. 

Para voltar à aprovação deverá premir o botão . 

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

decisão. Para tal, pode selecionar  em caso de pretender adicionar 

comentários e  se pretender importar algum ficheiro 
previamente gravado. 

Caso o Superior Hierárquico tenha efetuado algum anexo, este também 
estará disponível para o SST consultar. 

Por fim deverá dar o seu parecer: 

• Aprova 
 

 
 

• Rejeita 
 

 

A decisão do SST será definitiva para a aprovação ou rejeição da reserva. 

A decisão do SST é comunicada ao Encarregado e Superior Hierárquico via 
email: 
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3.2.5. Imprimir Reserva de Material 

No cockpit aceder à opção : 

 

Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Reserva Nº da reserva 
EPI 
previamente 
registada 

O  Caso a 
reserva seja 
de exceção, 
apenas 
poderá 
imprimir 
após 
aprovação 

 

Premir  e selecionar a impressora pretendida: 
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Poderá pré-visualizar  ou imprimir  a reserva. 
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3.2.6. Saída de Mercadorias 

No cockpit aceder à opção : 

 

Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Reserva Nº da reserva 
EPI 
previamente 
registada 

O  Caso a 
reserva seja 
de exceção, 
apenas 
poderá 
imprimir 
após 
aprovação 

Poderá introduzir várias reservas no mesmo documento de saída de 
mercadoria. Para tal introduzir o nº da reserva seguida de ENTER, repetir o 
procedimento para todas as reservas. 
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Em cada item que pretende satisfazer, deverá premir : 

 

Por fim deverá gravar o documento : 

 

Automaticamente é emitido o formulário de atribuição de EPI por 
trabalhador: 
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3.3. Devolução de EPIs 

 

3.3.1. Descrição do processo 

A devolução de EPI deve ser efetuada pelo encarregado, sempre que seja 
identificada a necessidade de substituição de algum EPI para o trabalhador. 
Deverá efetuar a devolução do material antigo e só depois efetuar a nova 
reserva de material. 

As devoluções poderão ser efetuadas com entrega física do material 
devolvido ou sem entrega física, neste último caso, o sistema envia um 
alerta ao superior hierárquico ao fim de três devoluções sem entrega física 
para o mesmo trabalhador. 

 

Para iniciar o processo deverá aceder ao seguinte menu: 

 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Cockpit EPI 

Código de Transacção ZEPI_COCKPIT 
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3.3.2. Registar Devolução de Material 

No cockpit aceder à opção : 

 

 

 

Neste ecrã deverá preencher: 
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Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Trabalhador Nº do funcionário 
que pretende 
efetuar a 
devolução  

O A pesquisa pode 
ser efetuada por 
nome ou 
sobrenome do 
funcionário. 

 

 

Deverá executar a transação : 

 

Deverá selecionar os materiais a devolver e premir o botão 
: 
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Para cada um dos materiais selecionados, deverá indicar se efetua entrega 
física do material antigo ou não: 

• Com entrega física, premir  

• Sem entrega física, premir  

No caso de não ter entrega física deverá indicar o motivo: 

 

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

 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização - MM 

 

    Pág. 35 de 56  

Ao registar é devolvido um nº de devolução, no entanto a dotação destes 
materiais ainda não é libertada.  

 

3.3.3. Processar Devolução de Material 

 

No cockpit aceder à opção : 

 

Neste ecrã, terá as seguintes opções: 

• Pesquisar todas as devoluções; 
• Pesquisar devoluções sem entrega física; 
• Pesquisar devoluções confirmadas e pendentes de confirmação; 
• Pesquisar devoluções estornadas; 
• Imprimir documentos de devolução; 
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• Enviar email de alerta de mais de três devoluções sem entrega física 
para o mesmo trabalhador. 

Para imprimir o documento de devolução, poderá pesquisar as devoluções 
para o trabalhador ou caso saiba, introduzir diretamente o nº da devolução: 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Trabalhador Nº do funcionário 
que pretende 
efetuar a 
devolução  

F A pesquisa pode 
ser efetuada por 
nome ou 
sobrenome do 
funcionário. 

 

Só devoluções 
s/ entrega do 
EPI 

Este indicador 
apenas deverá 
estar preenchido 
para visualizar 
devoluções sem 
entrega física de 
material 

F   

Número da 
Devolução 

Nº do documento 
de devolução 
previamente 
gravado 

F   
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Executando a listagem : 

 

Selecionar a linha da devolução e premir : 
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Poderá pré-visualizar  ou imprimir  a 
devolução: 
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3.3.4. Confirmação de devolução pelo Armazém 

Após o registo e impressão da devolução, o encarregado deverá dirigir-se 
ao armazém, onde será validada a devolução com base no material 
entregue que deverá acompanhar a devolução. 

No cockpit aceder à opção : 

 

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

• Confirmar devolução  

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

• Rejeitar devolução  

Caso o armazém rejeite a devolução, o documento será eliminado não 
libertando dotação para o trabalhador efetuar nova reserva. 
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3.3.5. Alerta de não devolução física de material E PI 

Após três itens de devolução sem entrega de física para o mesmo 
trabalhador e dentro do período de validade, o superior hierárquico receberá 
um email com o alerta de não conformidades. 

Está escalonado um job que irá diariamente efetuar esta verificação. No 
entanto, a qualquer momento é possível verificar manualmente se existe 
algum colaborador em não conformidade e despoletar o envio de email 
manualmente: 

 

Executando  poderá visualizar as devoluções registadas para o 
trabalhador e sem entrega física: 
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Através do campo “Aviso” é possível quais já foram enviadas ao Superior 
Hierárquico: 

 

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

 

Executar : 
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Premir . Neste momento o Superior Hierárquico recebe um email a 
informar das não conformidades: 

 

 

Com o anexo das devoluções sem entrega física: 
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Após o envio, o campo de “Aviso” é atualizado:  

 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização - MM 

 

    Pág. 44 de 56  

4. Reporting 

4.1. Enquadramento 

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

4.2. Reporting 

 

Para aceder às listagens de EPI deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Cockpit EPI 

Código de Transacção ZEPI_COCKPIT 

 

 

No cockpit aceder à opção : 
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Nesta tela tem possibilidade de filtrar a informação através de critérios de 
seleção de trabalhador, de reserva ou do status do processo. 

Executando a transação  para um determinado trabalhador: 
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Nesta listagem, poderá consultar toda a informação relativa ao histórico de 
reservas por trabalhador: 

• Reservas; 
• Materiais; 
• Período de validade; 
• Saída de Mercadoria; 
• Devoluções; 
• Confirmações de devoluções. 

Reiniciar Workflow  

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

Ver anexos  

Através desta funcionalidade é possível 
consultar anexos que tenham sido 
introduzidos no momento da criação da 
reserva.  

Síntese de workflow  

Através desta funcionalidade é possível 
consultar o fluxo do workflow e 
respetivos anexos introduzidos tanto 
pelo Superior Hierárquico como pelo 
SST. 

Exportar 
listagem para 

Excel  
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5. Configuração de Tabelas Desenvolvidas 

5.1. Enquadramento 

No âmbito do projeto, houve a necessidade de criar algumas tabelas de 
configuração. Seguidamente são apresentadas as tabelas, a sua utilização e 
necessidade de manutenção. 

5.2. Motivos de Exceção 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Definir Motivos de 
Exceção 

Código de Transacção ZEPI_MOTEXC 

A tabela deve ser mantida cada vez que surja um novo motivo que possa 
justificar as situações de reservas de exceção: 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Motivo Codificação que 
identifica 
determinado 
Motivo de 
Exceção 

O E*  

Descrição do Descritivo do O   
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Motivo de 
Exceção 

Motivo de 
Exceção 

5.3. Motivos de Conclusão 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Definir Motivos de 
Conclusão 

Código de Transacção ZEPI_MOTCONC 

A tabela deve ser mantida cada vez que surja um novo motivo que possa 
justificar as situações de devoluções sem entrega física do material. 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Motivo Codificação que 
identifica 
determinado 
Motivo de Não 
devolução 

O C*  

Descrição do 
Motivo de 
Exceção 

Descritivo do 
Motivo de Não 
Devolução 

O   

 

5.4. Hierarquias de Produto EPI 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 
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Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Configuração 
Hierarq. Produto - EPI 

Código de Transacção ZEPI_HIERPROD 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Hierarquia de 
Produto 

Hierarquias de 
Produto 
relevantes para 
materiais EPI 

O  Este campo é 
um campo de 
caracterização 
do dado mestre 
de material 

Validade Período de 
Validade 

O   

 

5.5. Agrupadores de Posição 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Definir 
Agrupadores de Posição 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização - MM 

 

    Pág. 50 de 56  

Código de Transacção ZEPI_AGRUPOS 

A tabela deve ser mantida cada vez que surja uma posição de recursos 
humanos que não seja idêntica às já existentes para outros colaboradores. 

Serve para agrupar várias posições com o mesmo descritivo: 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Agrupador Codificação que 
identifica 
determinado 
Agrupador de 
Posição de 
Recursos 
Humanos 

O Sequencial  
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Descrição  Descritivo comum 
a todas as 
posições 

O   

 

5.6. Atribuição de Agrupadores de Posição a Posiçõe s de Recursos 
Humanos 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Atribuição Agrup. 
Posição a IDs Pos. 

Código de Transacção ZEPI_POSICAO 

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

Poderá ser criada uma nova entrada na tabela com a posição associada a 
um agrupador já existente, ou poderá ser necessário criar novo agrupador. 
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Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Posição Posição 
associada ao 
dado mestre de 
recursos 
humanos do 
trabalhador 

O E*  

Validade Período de 
Validade 

O   

Agrupador Codificação que 
identifica 
determinado 
Agrupador de 
Posição de 
Recursos 
Humanos 

O Sequencial e 
criados na tabela 
ZEPI_AGRUPOS 

 

 

5.7. Norma de Distribuição de EPI 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Config. EPI permit. 
p/ trabalhador 

Código de Transacção ZEPI_NORMA 

As validações sobre a distribuição de EPIs são efetuadas com base nos 
dados da tabela ZEPI_NORMA: 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização - MM 

 

    Pág. 53 de 56  

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Centro de 
Custo 

representa o 
centro de custo 
ao qual o 
colaborador está 
associado 

O   

Categoria 
Profissional 

deverão ser 
listadas todas as 
categorias 
profissionais de 
colaboradores 
que podem 
solicitar reservas 
do material em 
questão 

O (exp. Z40000 
Assistente 
Operacional) 

 

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

O (exp 50004257 
AssistenteOperacional) 

 

Agrupador de 
Posição 

Elemento 
agrupador de 
várias posições 

O (exp. 19 ASSIST 
OPER – PEDREIRO) 

 

Nº de Material Representa o nº O   
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Antigo  de material EPI, 
atualizado no 
dado mestre de 
material 

Validade Representa a 
validade em que 
vigora a norma 

O   

Dotação Quantidade 
máxima de 
atribuição do 
material para 
cada 
colaborador 

F   

Duração Duração do 
material na 
posse de 
determinado 
colaborador a 
partir de o 
momento em 
que lhe é 
entregue 

F Em caso de não estar 
preenchido, é 
considerado um 
produto descartável. 

 

 

5.8. Determinação de Aprovadores em caso de process os de 
exceção 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Configuração de 
Aprovadores 

Código de Transacção ZEPI_APROV 

Por centro de custo deverão ser identificados os utilizadores aprovadores 
responsáveis pela aprovação de reservas de exceção de trabalhadores 
pertencentes a esse centro de custo. 

Deverá também ser identificado o utilizador de substituição a utilizar na sua 
ausência. 

São também identificados os utilizadores responsáveis pela aprovação do 
SST e respetivo email. 
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Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Nome usuário 
sist. 

Utilizador SAP 
responsável pela 
aprovação das 
exceções do 
centro de custo 
identificado 

O   

Processo Identifica o nível 
de aprovação: 
. Superior 
Hierárquico; 
. SST 

O   

Unidade Org. Caso seja 
necessário 

F   

Centro de 
Custo 

Representa o 
centro de custo 
ao qual o 
colaborador está 
associado 

F No caso da 
aprovação do SST 
não é necessário 
preencher o 
centro de custo 

 

Endereço de 
email 

Endereço de 
email do SST 

F   

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

F   

Subst Ativo O indicador 
apenas deverá 
estar ativo na 
ausência do 
aprovador 
principal 

F   
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6. Perfis de Autorização 

Foram criados os seguintes perfis de autorização que foram desdobrados 
por centro de custo: 

Perfil de Autorização Descrição 

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

ZEPI_ARMAZEM 

Este perfil deve ser atribuído 
aos utilizadores responsáveis 
pelas tarefas de armazém e 
que irão efetuar a saída de 
mercadoria de materiais EPI 

ZEPI_DEVOLUCAO 

Este perfil deve ser atribuído 
aos utilizadores que irão 
efetuar devoluções e respetiva 
impressão. 

ZEPI_REPORTING 

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

ZEPI_APROV_SST 

Este perfil deve ser atribuído a 
todos os utilizadores com 
tarefas de aprovação de 
workflow: 
- Superiores Hierárquicos; 
- Técnicos do SST. 

ZEPI_CONFIGURACAO 

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

 


