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1. Introdução 

A solução apresentada para o âmbito deste projeto é a continuação da 

solução de Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

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 dos módulos, 

nomeadamente: 

� Materials Management (MM); 

� Contabilidade Financeira - Financials (FI); 

� Contabilidade de custos - Controlling (CO); 

� Recursos Humanos (RH); 

Nesta segunda fase, foram implementados os processos: 

� Reclamação de EPI; 

� Agendamento e Inspeção de EPI. 

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; 

� Controlo e centralização dos processos de inspeção realizados 

pelo SST. 
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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. 

 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização 

 

    Pág. 13 de 49  

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). A solução foi centralizada no 

cockpit de Gestão de EPI. 

Nesta fase da solução, foi desenhado o seguinte processo: 

• Reclamação, Agendamento e Inspeção de Fardamento e EPI; 

De forma idêntica à primeira fase, o processo é registado 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. Inspeção de EPIs 

 

3.2.1. Descrição do processo 

 

O agendamento de uma inspeção de utilização de fardamento e EPI pode 

ser despoletado diretamente pela necessidade do técnico do SST se 

deslocar ao terreno ou pode surgir na sequência de uma reclamação sobre 

equipamentos específicos, identificada pelo próprio trabalhador ou pelo seu 

Encarregado / Superior Hierárquico. 

Para iniciar o processo deverá aceder ao seguinte menu: 
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Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Cockpit EPI 

Código de Transacção ZEPI_COCKPIT 

 

3.2.2. Registar Reclamação 

 

No cockpit aceder à opção : 

 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização 

 

    Pág. 15 de 49  

 

 

Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Trabalhador Nº do 
funcionário a 
que pertence o 
EPI alvo de 
reclamação 

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

 

 

 

Após a introdução do colaborador, deverá executar : 
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Neste ecrã, deverá selecionar o material alvo da reclamação e premir 

. Apenas poderá selecionar uma material em cada 
reclamação. 

Será exibida a seguinte pop-up: 

 

Nesta pop-up deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Motivo Motivo que 
justifica a 

O Selecionar um valor da 
ajuda de pesquisa 
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reclamação a 
registar 

Observações Caso pretenda, 
o encarregado 
poderá 
acrescentar 
observações à 
reclamação 

F   

 

Premir para gravar a  reclamação 

 

3.2.3. Gerir Reclamações 

Uma vez registadas as reclamações, poderá sempre consultá-las e, caso 

ainda não estejam processadas, poderá eliminá-las. 

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 
que pertence o 
EPI alvo de 
reclamação 

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

 

 

 

Após a introdução do colaborador, deverá executar : 
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Premir : 

 

Aqui poderá verificar todas as reclamações efetuadas para o colaborador, 

status e respetivo detalhe. 
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Caso a reclamação ainda se encontre com o status “I”, poderá selecionar e 

eliminá-la em  se assim o pretender: 

 

 

3.2.4. Agendamento de Inspeção 

No cockpit aceder à opção : 

 

 

 

Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do Obs. 
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utilizador 

Trabalhador Nº do 
funcionário 
para o qual 
pretende 
agendar 
inspeção. 

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

 

 

Após a introdução do colaborador, deverá executar : 

 

Nesta funcionalidade, é possível efetuar agendamentos de inspeção com 

referência a uma reclamação previamente registada e efetuar inspeções a 

colaboradores dos SMAS sem referência a reclamação. 

Seguidamente descrevem-se os passos necessários para cada um dos 

cenários. 

3.2.4.1. Agendar Inspeção com referência a Reclamaç ão 
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No ecrã principal, aceder a  para verificar 

as reclamações pendentes de agendamento: 

 

Aqui deverá selecionar a reclamação e premir : 

 

Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Data Inspeção  Data prevista 
para efetuar a 

O   
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Inspeção 

Hora 
Inspeção 

Hora prevista 
para efetuar a 
Inspeção 

O   

 

Premir  para finalizar o agendamento. 

 

É automaticamente impressa a ficha de inspeção que deverá acompanhar o 

técnico do SST ao local da inspeção: 
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Caso pretenda poderá pré-visualizar no botão  e 

imprimir, premindo  

 

Na última folha, terá sempre disponível a legenda dos códigos que deverão 

caracterizar a inspeção: 
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3.2.4.2. Agendar Inspeção a Colaborador 

No ecrã principal, deverá selecionar todos os materiais atribuídos ao 

colaborador   e premir : 
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Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Data Inspeção  Data prevista 
para efetuar a 
Inspeção 

O   

Hora 
Inspeção 

Hora prevista 
para efetuar a 
Inspeção 

O   

 

 

Premir  para finalizar o agendamento. 
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É automaticamente impressa a ficha de inspeção que deverá acompanhar o 

técnico do SST ao local da inspeção: 

 

Caso pretenda poderá pré-visualizar no botão  e 

imprimir, premindo  
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3.2.4.3. Anular Agendamento 

No cockpit aceder à opção : 

 



Gestão de Fardamento e Equipamentos de Proteção Individual 

Manual de Utilização 

 

    Pág. 29 de 49  

 

 

Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Trabalhador Nº do 
funcionário 
inspecionado 

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

 

 

Após a introdução do colaborador, deverá executar : 
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Aqui são listados os agendamentos criados e pendentes de inspeção. 

Para anular um agendamento de inspeção, deverá selecionar o 

agendamento e premir : 
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Premir : 

Consultando a listagem de Inspeções : 

 

O agendamento encontra-se anulado. 

3.2.5. Registar Inspeção 

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 
inspecionado 

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

 

 

Após a introdução do colaborador, deverá executar : 
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Aqui são listados os agendamentos criados e pendentes de inspeção. 

Para registar o resultado da inspeção, deverá selecionar o agendamento de 

inspeção pretendido e premir : 
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Neste ecrã deverá preencher: 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Data/Hora 
(real) 

Data e Hora 
Real da 
Inspeção 

O   

Utilização Caracterização 
da Utilização no 
Terreno 

O Ajuda de pesquisa com 
valores possíveis 

 

Manutenção Verificar se o 
EPI se encontra 
mantido 

O Ajuda de pesquisa com 
valores possíveis 

 

Extensão Em caso de 
extensão de 
validade do EPI, 
deverá ser 
justificada 

F Ajuda de pesquisa com 
valores possíveis 

 

Duração No caso de 
introdução de 
extensão, 
deverá introduzir 
o nº de anos a 
prolongar 

F Extensão em anos  

Nº de série Nº de série do 
equipamento a 
ser 
inspecionado 

F   

Material 
Alternativo 

Material 
alternativo ao 
EPI atribuído ao 
trabalhador 

F   

Recomendação  Recomendações 
do SST para o 
trabalhador 

O Ajuda de pesquisa com 
valores possíveis 

 

À medida que o técnico do SST introduz os dados da inspeção, pode ir 

gravando os dados sem submeter o relatório de inspeção definitivamente 

através do botão : 
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A qualquer momento, o técnico de SST poderá retomar o preenchimento do 

relatório. Assim que tiver finalizado o preenchimento: 
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Poderá submeter o relatório de inspeção através do botão  

. 

 

Ao registar a inspeção é despoletado um email para o Superior Hierárquico 

e para o SST com o relatório da inspeção: 
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No caso de serem registadas mais de três inconformidades dos tipos: 

• U02 - Não utilização do equipamento 

• U04 - Utiliza de forma incorreta 

Em simultâneo é despoletado um envio de email a alertar as não 

conformidades, dirigido ao Superior Hierárquico e ao SST: 
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As inspeções registadas ficam com o status de “C” (Concluído), no 

 : 

 

Entrando no detalhe pode visualizar os dados introduzidos: 
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4. Reporting 

4.1. Enquadramento 

Foi criada uma área de reporting que tem por objetivo fornecer ao SMAS 

informação atualizada sobre os processos de Reclamação e Inspeção de 

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 
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4.3. Listagem de Reclamações 

No cockpit aceder à opção : 

 

O utilizador poderá efetuar a pesquisa pelos critérios de seleção 

apresentados e pode efetuar à entrada a definição do layout a exibir na 

listagem, por exemplo: 
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Executando a listagem : 

 

Aqui poderá consultar a listagem de reclamações, dados de caracterização 

e caso tenha, nº de inspeção. 

4.4. Listagem de Inspeções 

No cockpit aceder à opção : 
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O utilizador poderá efetuar a pesquisa pelos critérios de seleção 

apresentados e pode efetuar à entrada a definição do layout a exibir na 

listagem, por exemplo: 
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Executando a listagem : 

 

Aqui poderá consultar a listagem de Agendamentos/Inspeções, dados de 

caracterização e caso tenha, nº de reclamação. 
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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 Reclamação 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Designação dos 
Motivos de Reclamação 

Código de Transacção ZEPI_RECL_ZRECM 

A tabela deve ser mantida cada vez que surja um novo motivo que possa 

justificar as situações de reclamação: 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Motivo Codificação que 
identifica 
determinado 
Motivo de 
Reclamação 

O R*  

Descrição do 
Motivo de 

Descritivo do 
Motivo de 
Reclamação 

O   
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Reclamação  

5.3. Utilização no Terreno 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Designação das 
Utilizações Terreno 

Código de Transacção ZEPI_INSP_ZUTIL 

A tabela deve ser mantida cada vez que surja uma nova forma de 

caracterização de utilização no terreno no momento do registo de inspeção: 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Motivo Codificação que 
identifica 
determinada 
Utilização no 
Terreno 

O U*  

Descrição da 
Utilização no 
Terreno 

Descritivo de 
Utilização no 
Terreno 

O   

 

5.4. Designação das Extensões 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
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Proteção Individual � Configuração � Designação das 
Extensões 

Código de Transacção ZEPI_INSP_EXT 

A tabela deve ser mantida caso surja um novo motivo para extensão do 

prazo de validade dos EPI, decorrente de um processo de inspeção: 

 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Extensão Codificação que 
identifica 
determinada 
Motivo de 
Extensão 

O D*  

Descrição Descrição do 
Motivo de 
Extensão 

O   

 

5.5. Recomendações 

Para aceder à configuração da tabela, deverá aceder: 

Menu Menu MM � Gestão de Fardamento e Equipamentos de 
Proteção Individual � Configuração � Designação das 
Recomendações 

Código de Transacção ZEPI_INSP_ZRECO 
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A tabela deve ser mantida cada vez que surja uma nova recomendação a 

atribuir no âmbito do processo de inspeção. 

 

Nome de Campo Descrição OFC Acção e valores do 
utilizador 

Obs. 

Recomendação  Codificação que 
identifica 
determinada 
Recomendação 

O M*  

Descrição  Descritivo da 
Recomendação 

O   
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6. Perfis de Autorização 

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

Perfil de Autorização Descrição 

ZEPI_RECLAMACAO 

Possibilidade de efetuar e gerir 
reclamações. Esta função deve 
ser derivada por centro de 
custo 

ZEPI_AGEND_INSP 
Possibilidade de agendar 
inspeções para qualquer 
trabalhador SMAS 

ZEPI_INSPECAO 

Possibilidade de efetuar registo 
de inspeção. Deverá ser 
atribuída ao SST e não terá 
derivação por centro de custo 

ZEPI_REPORTING_RECL 

Possibilidade de consulta da 
listagem de reclamações. 
Deverá ser atribuída ao SST e 
terá derivação por centro de 
custo. 

ZEPI_REPORTING_INSP 

Possibilidade de consulta da 
listagem de inspeções. Deverá 
ser atribuída ao SST e não terá 
derivação por centro de custo. 

ZEPI_CONFIG_INSP 

Possibilidade de configurar os 
motivos justificativos de 
reclamações e dados de 
caracterização de inspeção 

 


