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InnWinWin - Manual Utilizador  
 

 

 

 

Este Manual orienta o Gestor a organizar um sistema de gestão da manutenção de um ou mais edifícios, 

de acordo com as boas práticas e a implementar a gestão da manutenção baseado nas aplicações 

informáticas ManWinWin Software .  

O M anWinWin Software  conta hoje, com três aplicações de referência: 

- InnWinWin  – especificamente direccionado para a gestão técnica de edifícios, com as vertentes 

manutenção, energia e qualidade do ar interior 

- AutoWinWin – gestão técnica de frotas de veículos 

- ManWinWin 5G – para a gestão da manutenção de qualquer instalação industrial 

As três soluções partilham a mesma estrutura da base de dados e podem coexistir como um único 

programa numa organização.  

O presente manual concentra-se, especificamente, no InnWi nWin  e particulariza o caso de uma 

implementação num hotel. Facilmente se transpõem os conceitos e metodologias para um edifício de 

escritórios, estabelecimento de ensino, pavilhão desportivo ou outra infraestrutura semelhante.  

O suporte conceptual está todo desenvolvido no livro da autoria do Engº Saraiva Cabral, Gestão da 

Manutenção de Equipamentos, Instalações e Edifícios, publicado pela Lidel em Abril 2009. Este livro, 

referido no interior pela abreviatura GMEIE serve de referência na tarefa de implementação.  
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1. Introdução às soluções ManWinWin Software para edifícios 

 

As soluções ManWinWin Software : 

- Transformam problemas  de gestão da manutenção em soluções. 

- Aliam as virtudes  da informática à realidade da engenharia e da gestão.  

- Reconhecem que não pode haver gestão técnica se não houver técnica.  

- Respeitam as boas regras da arte e propõem soluções que funcionam , que o utilizador pode ajustar 

melhor ao seu caso, mas sem transfigurar a essência da gestão da manutenção.  

A filosofia de abordagem é impl ementar  agora aperfeiçoa r  depois, que encaminha o gestor a 

implementar rapidamente uma solução cumprindo as exigências mínimas e que comporte um mecanismo 

de auto-aperfeiçoamento que, a breve prazo, a transforme numa solução robusta e de longo prazo. 

Fundamentalmente, o Gestor implementa a sua solução de gestão da manutenção do edifício, partindo de 

uma solução standard, genérica. Uma vez implementada a solução de partida, o Gestor concentra-se no 

seu aperfeiçoamento e adaptação ao seu caso específico. 

A base é o Hotel Modelo  que é um hotel fictício que comporta um conjunto de equipamentos específicos 

de hotéis que podem ser utilizados como base para construir o nosso caso.  

O mecanismo é, fundamentalmente, o seguinte: 

1. Aceitar a filosofia básica da organização funcional  do Hotel Modelo 

2. Adoptar essa estrutura funcional, copiando a do modelo para a do Meu Hotel ; mudar designações 

mas não a estrutura conceptual da organização; ignorar as estruturas do Modelo não relevantes;  

3. Identificar um equipamento semelhante/apropriado do Hotel Modelo  

4. Repeti-lo, incluindo planos de manutenção, e recoordená-lo na organização 

5. Editar o registo do equipamento com marca, modelo, nº série e outras características. 

6. Estabelecer os cenários de tempo requerido (TRQ) e padrão de tempo de funcionamento (TF) 

7. Editar, uma a uma, as Fichas de Manutenção Planeada (FMP) do plano de manutenção. 

Incorporar as suas ideias próprias quanto a periodicidades, tarefas a realizar, durações, tempos de 

mobilização, materiais, etc., recordando que o que está no Hotel Modelo são sugestões guia. 

8. (Se conveniente, i.e. se o equipamento real for significativamente diferente do equipamento fonte, 

pode colocar, também este, na biblioteca técnica do Hotel Modelo, para utilização futura) 

9. Preparar as OTs correspondentes em função do caso real.  
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 2. Interfaces e funcionalidades do InnWinWin 

2.1. Instalação e primeira utilização 

A instalação da versão com motor de base de dados MS Access faz-se por download do site 

www.manwinwin.com. Não precisa de ter a licença do Access. Seguir as instruções.  

A instalação para operação com SQL Server tem que ter assistência do técnico da Navaltik Management. 

Se começar a exploração do InnWinWin com base de dados Access pode, se assim pretender, converter 

depois para a base de dados SQL Server e operar nesta plataforma. É um bom método. 

Na instalação são criadas pastas que facilitam a segurança da informação, arrumação de documentos e 

condições de assistência técnica Navaltik que recomendamos que não altere: No <My Documents>  é 

criada a pasta <ManWinWin Software>  e, dentro desta, a pasta <InnWinWin> com:  

- <Database> - para conter a (/s) suas base de dados .mdb.  

- <Reports> - contendo todas as listagens do programa. Ocupa 3 a 4 Mb. 

-  <Images> - para o Utilizador arrumar as fotos e imagens para associação a fichas técnicas e OTs.  

- <Documents> - para o Utilizador arrumar documentos associados a equipamentos (catálogos, 

manuais, desenhos e certificados) e a OTs (modelos para registos, relatórios, certificados, etc.).  

 
Arrancar com o programa através do ícone criado no seu ambiente de trabalho ou na pasta ManWinWin 

Software  no menu Iniciar . Digitar Utilizador: DEMO e Palavra-passe: demo 

 
 

Para segurança devem realizar-se, com regularidade, cópias de toda a informação da pasta <ManWinWin 

Software > para outro PC ou dispositivo de armazenamento de dados noutra localização física.  

No caso, de se pretender utilizar o programa em ambiente multi-utilizador, copiar a pasta <ManWinWin 

Sotware> para uma pasta de outro computador que esteja a servir de servidor e, em cada computador, 

alterar o caminho da Base de Dados para a nova pasta, na opção Arquivo / Base Dados. 

O programa pode correr em diferentes idiomas, para tal, seleccionar Arquivo / Preferências / escolher 

o idioma, de entre os disponíveis.  

http://www.manwinwin.com/
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2.2. Interface utilizador 

 

 

 

 

Abreviaturas  

BM – Barra de menus 

BF – Barra de ferramentas 

FLT – Filtro = estabelece um conjunto de itens satisfazendo determinado critério.  

BM 

BF 

Listagem Principal 

FLT 

Árvore Principal 

Contador Listagem Principal Módulos 

Licenciamento Aplicação 
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2.3. Símbolos gráficos e ícones  

Símbolos gráficos e ícones utilizados nas barras de ferramentas e nos menus de contexto. 

Ícone Função Descrição 

 Novo Permite fazer um novo registo 

   Objecto Entidade / bem considerado individualmente para efeitos de 

manutenção 

   OT Ordem de trabalho: documento que especifica o trabalho a 

realizar 

   Artigo Material que é utilizado em diferentes ordens de trabalho 

   Documento Custo Documento contabilístico ou documento interno da organização 

onde podem ser imputados os respectivos itens custo 

   Item Custo Custo associado a um objecto, ordem trabalho, centro custo ou 

cliente 

     Abastecimento Registo abastecimento imputado a um objecto 

     Mão de Obra Registo mão-de-obra imputado a um objecto, ordem trabalho, 

centro custo ou cliente 

     Artigo Registo material imputado a um objecto, ordem trabalho, centro 

custo ou cliente 

     Outro Outros registos imputados a um objecto, ordem trabalho, centro 

custo ou cliente 

 Base Dados Permite alterar a base de dados da aplicação para outro ficheiro 

ou para uma base de dados em Servidor SQL 

 Imprimir Permite efectuar a impressão dos registos que se encontram na 

listagem principal 

 Abrir Permite visualizar e alterar um registo que se encontre na 

listagem principal 

 Repetir Permite copiar um registo que se encontre na listagem principal 

 Excluir Permite apagar um registo que se encontre na listagem principal 

 Vai Para Permite seleccionar um registo copiando o respectivo código e 

descrição para o campo pretendido 

 Fechar Permite fechar um formulário e voltar ao formulário anterior 

sem efectuar qualquer tipo de alteração 

 

 



InnWinWin – Manual Utilizador 

 

 

7  

 

 

Ícone Função Descrição 

 Procurar Permite definir um critério que irá ser utilizado na pesquisa dos 

registos visualizados na listagem principal 

 Em Permite seleccionar um campo onde irá ser aplicado o critério 

definido no campo anterior 

 Executar Permite efectuar a pesquisa de acordo com os critérios definidos 

nos campos anteriores 

 Conjunto Permite efectuar uma pesquisa avançada de acordo com vários 

critérios 

 Limpar Filtro Limpa todos os critérios de pesquisa definidos anteriormente, 

incluindo os critérios do conjunto e apaga todos os registos que 

se encontram na listagem principal 
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2.4. Recursos e funcionalidades 

Familiarize-se rapidamente com cada uma das funcionalidades abaixo descritas utilizando a informação 

demo incluída. 

2.4.1. Visitar tabelas e escolher 

Qualquer campo cujo preenchimento tenha que recorrer a um registo de parametrização pode ser 

acedido, conforme os casos: 

- Premindo o botão título do campo 

- Premindo [...] junto 

- Tecla F4 

- A escolha faz-se com Vai para. 

2.4.2. Menus de contexto 

Acedem-se seleccionando um item (objecto, OT, artigo, etc.) e clicando no botão direito do rato: são 

apresentadas as funções que podem ser realizadas no contexto do seleccionado.  

Alternativamente, os mesmos recursos podem ser acedidos via: 

- Menu 

- Barra de ferramentas 

2.4.3. Carregar dados 

Utiliza-se para enviar para a Listagem principal, um conjunto de itens satisfazendo determinado critério. 

Procedimento típico (exemplo): 

1. Módulo Parque 

2. Na árvore principal, seleccionar Ramo Hotel Modelo / Ar Condicionado / Sistema UTA 01 

3. Carregar dados 

4. Ver resultado na listagem principal. 

5. Pode sobrepor novo filtro Conjunto (#2.4.3.) para obter só o tipo de objecto UT  = Uta 

  

NB: A operação carregar dados  limpa qualquer filtro anterior.  

2.4.4. Conjunto 

Utiliza-se para obter um conjunto de itens (objectos, OT, artigos, custos, etc.) satisfazendo um 

determinado critério que pode ser composto. 
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É um recurso utilíssimo em muitas situações, designadamente, quando se procura alguma coisa. Avalie o 

seu potencial e utilidade observando o conteúdo dos quadros de filtragem nos vários módulos e 

exercitando várias situações: 

Procedimento típico (no parque): 

1. Módulo Parque 

2. Conjunto 

3. (Sugestão: por regra, antes de compor um filtro, fazer Limpar Filtro  para ter a certeza de que não 

há nenhum campo que não se queira preenchido) 

4. Preencher filtro visitando cada campo com F4 

5. NB: pode utilizar uma combinação de critérios 

 

 

Exemplos (entre muitos outros) de pesquisas possíveis: 

- Conjunto de equipamentos modelo: Seleccionar C. Custo / F4 / 9999 - Referência Hotel Modelo / 

Vai Para / Executar: Devolve todos os objectos de manutenção que estão no modelo (os tais que 

poderemos utilizar para modelos no nosso trabalho, como veremos no próximo capítulo). 

- Todas as UTAS registadas: Seleccionar Tipo Objecto / UT- Unidade tratamento ar / Vai Para / 

Executar: Devolve todas as UTAs registadas nesta base de dados. 

- Todos os ventilo-convectores da marca Carrier: Seleccionar Tipo Objecto / VC – Ventilo-

convector / separador características 01-20 / MARCA: escrever: carrier (ou carr*) / Executar: 

Devolve todas as UTAs registadas na base de dados com a marca Carrier. 

- Objectos relacionados com “condutas e acessórios”: Seleccionar Família / 19 – Condutas e 

Acessórios / Vai Para / Executar: Devolve todos os objectos registados pertencentes à família 

Condutas e Acessórios da UNE 100006 nesta base de dados. 

- Equipamentos que tenham contrato de manutenção, estejam no período de garantia, inactivos ou 

abatidos: marcar, respectivamente, as caixas Contrato, Garantia, Objecto Inactivo.  
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2.4.5. Procurar ... em ... 

Serve para constituir um conjunto de itens satisfazendo determinado critério, respondendo a: 

Procurar:  o quê? Exemplos: “Bomba”, *AQS*, UTA, CH, etc.. 

Em:  onde?  No código? Na descrição?  

É ideal para fazer pesquisa de strings  (agrupamento de caracteres). Procura rolamentos, especifique 

“rol*”, uma matrícula de automóvel que contém as letras ZB, especifique “*ZB*”, etc. Aplicam-se as regras 

de filtragem # 2.4.7.   

Notar que é uma variante restrita da operação Conjunto : se visitar a função Conjunto imediatamente após 

ter feito Procurar ... Em ... encontrará os campos do filtro preenchidos nos locais. 

Procedimento (exemplo parque): 

1. Módulo Parque 

2. Na linha da Barra de Ferramentas, no campo Procurar:  escrever a string  que quer encontrar; 

Em:  visite e seleccione o campo onde quer fazer a pesquisa; Ícone Lupa : concretiza a pesquisa. 

3.  Limpar Filtro limpa o conteúdo do campo Procurar .  

2.4.6. Limpar filtro 

Na BF, Limpar filtro , limpa o conteúdo do campo Procurar  

No formulário de Conjunto , limpa o conteúdo de todos os campos desse formulário. 

2.4.7. Regras de filtragem 

Praticamente em todas as pesquisas disponíveis no ManWinWin se aplicam as regras dos wildcards  

(caracteres genéricos que valem pelo quer que seja) o asterisco * ou % , indiferentemente, valem por 

qualquer caracter ou combinação. Exemplos: 

filtro – traz todos os artigos cuja descrição começa com a palavra filtro: “Fitro óleo xyz”  

*filtro – traz todos os artigos cuja descrição termina  com a palavra filtro: “Suporte do elemento filtroò.  

*filtro* – traz todos os artigos cuja descrição contém a palavra filtro: ñElemento filtro ar lavagem ...” 

2.4.8. Quadro de selecção 

Quadro que surge quando é necessário pesquisar determinada informação estruturada (exemplos: um 

equipamento, um material, uma ficha de manutenção planeada, etc.) para incluir na área de trabalho 

onde se está. 

Normalmente, estabelece o critério de pesquisa na árvore lógica da esquerda: Carrega Dados / seleccionar 

registo pretendido / Vai Para.  
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Alternativamente, exemplo: Procurar Filtro Em Descrição. Botão activação (Lupa) apresenta todos os 

itens que satisfazem a regra. 

 

2.4.9. Ver, editar e percorrer registos um a um 

Utilizam-se, normalmente, as teclas de navegação que aparecem no canto inferior esquerdo do 

formulário e permitem percorrer, um a um, os registos activos (no monitor, em segundo plano). 
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2.4.10. Imprimir 

Todas as impressões no ManWinWin têm um padrão comum: 

1. Acedem-se via Menu Contexto / Imprimir OU pelo ícone da Barra de Ferramentas 

2. Incidem sempre sobre o conjunto de itens na lista 

3. Permitem imprimir só o item seleccionado ou o conjunto da lista 

4. Imprimem o detalhe do conteúdo do registo na opção Ficha, o conjunto, tal como apresentado na 

lista, na opção Simples, ou o conjunto organizado por determinado critério, na opção 

Agrupado por  

5. Podem sempre ser pré-visualizadas, marcando a opção Pré-visualizar (para economizar papel!) 

6. Podem ser enriquecidas com um texto complementar esclarecedor do conteúdo  

7. Depois de pré-visualizadas podem ser exportadas para “PDF” ou outros ficheiros (Word, Excel, 

etc.), utilizando o ícone Exportar Relatório, no canto superior esquerdo da pré-visualização. 

 

 

 

 

 

 


