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I. DESCRIÇÃO GERAL 
 
O módulo de Pedidos M/A/C é um periférico da aplicação de gestão da manutenção ManWinWin que serve 
para fazer:  
 
Á Pedidos à Manutenção (PM); 

Á Pedidos ao Armazém (PA); 

Á Pedidos de Compra de materiais ou serviços (PC). 

 

Destina-se, primordialmente, aos operadores da produção e manutenção e funciona, por regra, em 
postos remotos.  
 
Á Os PMs são geridos pelo gestor da manutenção no módulo Gestão da Manutenção; 

Á Os PAs são atendidos pelo responsável do armazém no módulo Gestão de Materiais; 

Á Os PCs são geridos pelo responsável dos aprovisionamentos no módulo Gestão de Encomendas; 

Por ñatendimentoò e ñgest«oò, entendam-se a acções a juzante dos pedidos tendentes a dar-lhes o 
seguimento devido e proceder ¨s an§lises e tarefas de ñhousekeepingò relevantes 

Os objectivos principais são: 

Á Envolver todos os protagonistas directos e indirectos nas actividades de manutenção; 

Á Melhorar a produtividade, já que a sua feitura simplifica o trabalho de atendimento a juzante; 

Á Documentar procedimentos com vista à melhoria da qualidade e do ambiente de trabalho; 

Á Reduzir a burocracia administrativa. 

 

 

Suportes 
 
Á PC com Sistema Operativo Windows 95/98/NT/2000/XP, Pentium II, 400 MHz, 128 Mb RAM; 

Á Para funcionar remotamente (e.g. numa instalação a uns quilómetros de distância), rede / ligação 
por cabo dedicado ou internet. 

 

 

Listagens disponíveis 
 
Todos os pedidos podem ser impressos em Formato ñA4ò ou ñEm Listaò (Imprime todos os pedidos 
agrupados pelo código do funcionário e listados ascendentemente pelo código do pedido. Indica o estado 

actual de cada pedido. Nos pedidos ao armazém ou de compras são listados os respectivos itens 
ascendentemente pelo código do item).
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II. INSTALAÇÃO DO PEDIDOS M/A/C 
 
O módulo de Pedidos está integrado na aplicação ManWinWin. Deve consultar o manual de instalação do 
ManWinWin.  Este está igualmente disponível em formato WORD (*.doc) na pasta Manual no CD de 
instalação com o nome MnMwwInstal.doc. 
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III. ACEDER AO MÓDULO PEDIDOS M/A/C 
 
 
Antes de utilizar o m·dulo ñPedidos M/A/Cò o utilizador j§ ter§ constitu²do a informa­«o base necess§ria. 
A forma de introduzir esta informa­«o deve ser estudada no manual do ñO Assistenteò. 
 

 

Entrar no Pedidos M/A/C  
 

Na janela principal do ManWinWin, seleccionar com o rato ñPedidos M/A/Cò. Aparece a janela ñPedidos 

M/A/Cò. 
 
É a janelade entrada do Pedidos M/A/C acessível a cada Utilizador com permissão para fazer pedidos à 
Manutenção, ao Armazém e de Compra de materiais e/ou serviços. 
 
Quando instalado isoladamente, a janela que aparece pela primeira vez ao utilizador é semelhante à dos 
outros módulos: 

 
¶ Motor Base de Dados - Especificar qual o motor de base de dados que usa. Existem 2 opções: JET 

4.0 (Access 2000) e SQL SERVER; 
 
¶ Base de Dados - Indicar a base de dados. Se desconhecer o caminho para a Base de dados, fazer 
ñéò para navegar at® a base de dados. Uma vez seleccionada, o campo apresenta o caminho 

completo. O bot«o ñ...ò s· esta dispon²vel para as bases de dados JET; 

 
¶ Nome do Servidor - Indicar o nome do Servidor. Consulte o administrador da rede em caso de 

dúvida. Aplicável apenas para bases de dados SQL; 
 
¶ Utilizador ï Especificar o utilizador com acesso ao módulo; 
 

¶ Senha ï Senha do utilizador indicado no campo anterior; 
 
¶ OK ï Prima para entrar no módulo; 
 
¶ Terminar ï Abandona o módulo. 

 

Nota:  Se algum dos campos não estiver correctamente preenchido o programa retorna uma mensagem 

com a especificação do erro. As mensagens são geradas pelo próprio motor da base de dados e são 
sempre exibidas na língua de origem ï o Inglês.  

 
Posteriormente, a janela de entrada do módulo ficará com um aspecto diferente. Apresentara só o campo 
para o número do funcionário que entra no módulo, com respectiva senha e possibilidadde deste escolher 

que tipo de pedido pretende efectuar. 
 

 
 

Fig. 1 - Janela de Entrada no módulo Pedidos M/A/C 
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Parametrizações Necessárias 
 
Para que se possa utilizar o módulo Pedidos M/A/C é necessário que tenham sido parametrizados alguns 
tópicos. Parametrizar significa estruturar o conjunto de normas que regem o sistema.  
 
Á Organização Funcional; 

Á Centros de Custo; 

Á Área de Intervenção Técnica; 

Á Funcionários; 

Á Fornecedores; 

Á Sintomas; 

Á Causas. 

 
Esta parametrização e as preferência que se seguem são da responsabilidade da gestão da manutenção 
(Manual ñO Assistenteò). 
 
 

 

Preferências 
 
As prefer°ncias s«o um conjunto de op­»es que permitem configurar o ñPedidos M/A/Cò conforme o estilo 

de gestão da Empresa.  

 
Estas configurações devem ser feitas aquando da parametrização e não devem, depois, ser alteradas. 
 
As prefer°ncias dispon²veis para o m·dulo ñPedidos M/A/Cò s«o: 

 

 

Geral 
 
Preferências disponíveis: 
 
Á Nome Empresa ï Indicar o nome da Empresa. Será impresso em todas as listagens; 

Á Moeda ï Campo Obrigatório. Indicar a moeda de trabalho; 

Á Localização de Ficheiros ï Indique o caminho correcto para as listagens. 

 
 

Pedidos M/A/C 
 
No separador ñPedidos M/A/Cò est«o dispon²veis 4 prefer°ncias: 
 
¶ Numeração automática pedidos Manutenção; 

¶ Numeração automática pedidos Armazém; 

¶ Numeração automática pedidos Compra; 

¶ Aprovação Automática Pedidos Manutenção. 

 

As três primeiras definem a numeração dos pedidos. Quando seleccionadas a numeração é realizada pelo 
programa, senão, terá que ser digitada pelo utilizador. 
 
A quarta opção coloca os pedidos de manutenção no estado Aprovado assim que são inseridos no 
sistema. 
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Recursos ManWinWin  
 
Os Recursos ManWinWin, são constituídos por um conjunto de opções que estão presentes em muitas 
situações. O ManWinWin disponibiliza os seguintes recursos: 

 

ñNovoò 
 

Forma rápida de se inserir um novo pedido na base de dados. Surge o quadro para o novo registo que se 
preenche como necessário. 

 

Fig. 2 - Quadro "Novo" Pedido (este exemplo retráta um pedido à manutenção) 

 

ñUmò 
 
Forma rápida de escolher um pedido a exibir na lista dos pedidos. Só possível quando nos recordamos do 
código (o que acaba por acontecer ao fim de uns meses de trabalho). 
 
 

 
 

Fig. 3 - Quadro "Um" 

 

ñConjuntoò 
 

Principal recurso de pesquisa.  

Na maioria das situações de trabalho o Utilizador só precisa de se debruçar sobre um conjunto de 
pedidos. A boa regra é trazer sempre SÓ o que interessa, para agilizar o processamento informático, 
particularmente, quando se trabalha em ambiente Cliente/Servidor. Não faz sentido trazer todos os 
pedidos quando apenas pretendemos saber o que se passa com os pedidos para um determinado objecto 
de manutenção (equipamento) ou pedidos de um determinado funcionário.  
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Fig. 4 - Quadro "Conjunto" (no exemplo ilustra-se o filtro para pedidos à manutenção) 
 

 

Filtro de pesquisa 
 
É um recurso que permite especificar um critério para pesquisa: 
 
- Analítico, na faixa superior, abrindo Filtro >> 

- Gráfico, na secção da esquerda 

- <Executar> - processa e exibe na secção direita os itens obedecendo ao critério.  

 
Seleccionar, então, o item pretendido. 
 

 
 

Fig. 5 - Quadro "Pesquisa de Objectos" 

 
 

Marca/Desmarca 
 
No lado direito, verticalmente, encontram-se os botões de Marca (+), Desmarca (-), Marca Todos (++), 

Desmarca Todos (--), Refresca (<>) e Limpa lista (...).  
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Fig. 6 - Quadro Principal Pedidos M/A/C 

 

Estas opções permitem constituir manualmente e por medida qualquer conjunto de artigos que se 

pretenderem. Por exemplo, depois de se terem isolado, com aux²lio do recurso ñConjuntoò, os pedidos 
dfeitos em Fevereiro, podem isolar-se com o ñMarca/desmarcaò os que foram feitos pelo Sr. Jo«o.  

Têm as seguintes funções: 

+  Marca = Marca o item seleccionado na lista; 

-  Desmarca =  Desmarca o item seleccionado na lista; 

++  Marca Todos = Marca todos os itens da lista; 

--  Desmarca Todos = Desmarca todos os itens da lista; 

<>  Refresca = retira da lista todos os itens n«o marcados com ñ+ò; 

...  Limpa lista = limpa a lista de artigos. 
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IV. PEDIDOS À MANUTENÇÃO (PM) 
 
 

Um PM é uma solicitação que se faz à manutenção caracterizando a situação técnica verificada (e.g. 
reparar algo que se avariou). 

 

Um PM contém: 

1. Coordenadas do Pedido 

Á Número e descrição; 

Á Quem pede e respectivo Departamento; 

Á Data e Hora. 

 
2. Coordenadas do Objecto de Manutenção 

Á Código, Descrição, localização funcional e Centro de Custo ( obrigatório) do objecto. 

 
3. Parâmetros de Gestão 

Á Grau de Prioridade; 

Á Data em que é necessário satisfazer. 

 

4. Conteúdo 

Á Descrição da avaria; 

Á Sintomas; 

Á Causas (Quando possível indicar). 

 

Estados do Pedido à Manutenção 
 

Os pedidos evoluem ao longo do tempo conforme a gestão que é feita dos mesmos, passando por 
diversos estados:  
 
Á Pendente ï O pedido foi introduzido no sistema e aguarda aprovação por parte da Manutenção; 

 
Á Aprovado ï A Manutenção aprovou o pedido; 

 
Á Rejeitado ï A manutenção considerou não dar seguimento ao pedido indicando a causa da 

rejeição; 
 
Á Em Atendimento ï Foi aberto um ou mais Trabalhos para dar resposta ao pedido de manutenção. 

Este estado mantém-se enquanto, pelo menos um dos Trabalhos permaneça em execução; 
 

Á Atendido ï O Pedido passa ao estado de Atendido quando todas as Ordens de Trabalho 
associadas estiverem terminadas; 

 
Á Concluído ï Uma vez que o pedido esteja atendido, o funcionário que pediu o trabalho verifica se 

este foi realizado satisfatoriamente, dando-o por concluído em caso positivo; 

 
Nota: O pedido pode ficar pendente ou directamente aprovado conforme for optado nas Preferências. definido em nas 

Prefer°ncias: caso esteja marcado ñAprova­«o Autom§tica Pedidos Manuten­«oò  o Pedido fica automaticamente 
no estado Aprovado. Para mais informa­»es consulte o cap²tulo ñPrefer°nciasò. 
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Fazer um Pedido à Manutenção 
 
Um pedido à manutenção NÃO É uma ordem de trabalho. Dá os elementos para o Departamento de 
Manutenção fazer rapidamente uma ou mais ordens de trabalho para o satisfazer. 

Todos os pedidos feitos terão a autoria do Funcionário que entrou na aplicação. 

Para fazer um Pedido à Manutenção posicionar-se no separador ñManuten­«oò. 
 
 

<Novo> 
 

 
 

Fig. 7 - Quadro de Registo de Pedidos à Manutenção 

 
Á Pedido - Número Sequencial atribuído pelo programa (ou terá que ser especificado pelo Utilizador 

se assim optado nas ñPrefer°nciasò; 
 

Á Para ï Especificar a data conveniente e viável para satisfação. Sistema dá por defeito data 
corrente; 

Á Prioridade ï Grau de urg°ncia do trabalho. NB: o normal dever§ ser ñNormalò; 

Á Título ï Descri­«o sucinta do ocorrido. Ex.: ñReparar Bombaò. Obrigat·rio; 

Á Objecto ï Indique o c·digo do objecto. Se desconhecer ñ...ò ou ñF2ò, para visitar a ñPesquisa de 
Objectosò; 

Á G. Grupo ï Carregado automaticamente se objecto for indicado. Se desconhecer fazer ñ...ò ou F2 
para visitar tabela da organização funcional. Seleccionar Grande Grupo e seleccionar ñVai Paraò. 

Á Sistema ï Idem; 

Á C. Custo ï Idem; 

Á Sintoma ï Consultar com ñ...ò ou F2 para visitar a tabela de sintomas; 

Á Causa ï Consultar com ñ...ò ou F2 para visitar tabela de causas; se souber seleccione, se n«o, 
passar à frente. 

Á Data ï Data de preparação do pedido. Campo não editável; 

Á Hora ï Hora de preparação do pedido. Campo não editável; 

Á Descrição ï Descrição coloquial do que se pretende e que ajude o gestor da Manutenção a 
perceber. Ex.: ñReparar bomba - fuga pelo bucim e ruído anormalò; 
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Á OK ï O pedido vai para o separador de pedidos ¨ Manuten­«o no estado ñPendenteò (ou 
Aprovado, se optado nas ñPreferênciasò). Pode imprimir. 

 
 
 

Saber o que se passa com um Pedido à Manutenção 
 

Tem que estar localizado no separador Manutenção. 

Se se lembrar do n¼mero do Pedido picar no canto superior direito ñUMò e digitar o c·digo. 

Caso contr§rio, ñCONJUNTOò. Se pretender ver todos os pedidos ñOKò (mas lembre-se que trazer todos 
pode demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver só 
alguns, componha o filtro (Ver Fig. 4 deste manual) com os seguintes recursos que pode combinar como 
entender: 

Á Datas de/a - Pedidos feitos entre data 1 e data 2; 

Á Descrição - e.g. ñReparar banhei%ò retorna todos os pedidos com o t²tulo come­ado por ñReparar 
banheiò;  

Á Funcionário - Funcionário autor do pedido. Um ou todos. Se quer visualizar só os seus coloca o 
seu número de funcionário; 

Á Objecto, etc. - Objecto, Grande Grupo, Centro de Custo, etc. Da mesma forma, QA% no campo 
Objecto, retornaria todos os objectos com c·digo come­ado por ñQAò. O mesmo recurso nos 
outros campos; 

Á Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido); 

Á Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem; 

Á OK - Retorna para a lista todos os pedidos que obedecem ao critério. 

 
O filtro fica memorizado para uma nova opera­«o de filtragem. Se n«o a quiser ñLimpa Filtroò. 

Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, como visto anteriormente, na lista, Desmarcar e Marcar 
com aux²lio dos recursos ñ+ / ++ / - / --ñ alinhados na coluna direita, seguidos do Refresca ñ<>ò, para 
compor uma lista por medida. 

Em relação aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos: 

Á Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuação sobre ele; 

Á Imprimir - Obter em listagem a informação; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver 
secção Listagens): 

o Pedido completo em formato A4; 

o Lista de todos organizada pelos respectivos autores;   

Á Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido); 

Á Alterar - Só pode alterar até ao estado Pendente, inclusive; duplo clique no Pedido também 

coloca em modo Alterar. Se tiver a opção de aprovar automaticamente também pode alterar os 
pedidos que estejam no estado aprovado; 

Á Repetir - Pode Repetir o conteúdo de um pedido para fazer outro com conteúdo parecido e 
poupar trabalho; 

Á Excluir - Só pode Excluir até ao estado Aprovado; 

Á Estado - Para ver o que se passa com o Pedido. Obtém-se o quadro da figura onde os vários 

pedidos podem ser percorridos com auxílio das setas para cima e para baixo. É prático deslocar 

este quadro por forma a destapar a lista dos Pedidos e ver onde estamos. Além de utilizar as 
setas para cima e para baixo também se pode clicar directamente na lista de pedidos depois de 
ter a janela exibida. Neste quadro dispõem-se dos seguintes recursos: 
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Fig. 8 - Quadro "Estado dos Pedidos" 
 

o Em título - Número e título do pedido seguido do seu estado. Se estiver concluído a data 
vem indicada no campo seguinte; 

o Campo em branco ï Disponível para qualquer observação feita pelo gestor da 
manutenção. Por exemplo, se o pedido foi recusado a respectiva razão, se foi atendido 
sem OTs, etc.; 

o Concluir - Operação de Recepção do Pedido a ser realizada pelo Autor. Esta operação 
deve ser realizada quando o pedido se encontra atendido. Porém, é possível recepcionar 

pedidos a partir do momento em que estes estão reportados como Pendentes. Neste caso 
o sistema apresentará uma mensagem que diz que o pedido não está concluido e 

pergunta se o utilizador deseja prosseguir a operação de conclusão. Especificar Data no 
campo ñConcluído em:ò e premir ñConcluirò. 

o OTs >> - Mostra (>>) / esconde (<<) as OTs dirigidas para o atendimento do Pedido.  
 

Listagens 
 

Dispõem-se das indicadas nas páginas seguintes: 
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Pedido Completo em Formato A4 

 
 
 

Lista de todos os pedidos organizada pelos respectivos autores 
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V. PEDIDO AO ARMAZÉM (PA) 
 
O PA é o documento que formaliza uma requisição de artigos ao armazém. Funciona no ManWinWin como 
pré-configuração de uma Nota de Saída de Armazém. Isto é, o Utilizador faz o pedido que, depois, o 
responsável pelo Armazém traduz na forma de uma Nota de Saída de Armazém. 

Quando o fiel de armazém prepara uma saída pode aceder à lista de pedidos e transformar um pedido 

em nota de sa²da. As sa²das feitas ñem cimaò de pedidos assumem o mesmo número do pedido. Este 
esquema substitui a utilização do tradicional livro de requisições ao armazém.  
 

Atenção ao seguinte:  
 
Quando se optar por numeração automática das saídas o sistema obriga a que a primeira saída tenha o 
número 5000000. Trata-se de um código cego sem significado. O Utilizador não pode alterar. A 

numeração automática dos pedidos pode iniciar-se a gosto do utilizador. 
 
O pedido pode incidir, tamb®m, sobre artigos n«o codificados. (Aprofundar manual ñGestão de 
Materiaisò). 

 

Nota:  MATERIAIS NÃO CODIFICADO: Em diversas situações o utilizador pode inserir um artigo temporário. 

Este artigo recebe sempre a Classe, Família e sub-familia preenchida com ñZò e um sequencial 
contido de 1 a 9999. O artigo temporário apenas precisa de descrição para ficar cadastrado. Assim 
este material vai para o cadastro de materiais onde pode ser recodificado com o recurso de 
recodificação existente ou, então, eliminado, para não sobrecarregar o sistema. 

 

Um PA contém: 

 
1. Coordenadas do Pedido 

Á Número e descrição; 

Á Quem pede e respectivo departamento; 

Á Data e Hora. 

 
2. Destino dos artigos 

Á Ordem de Trabalho, localização funcional ou centro de custo. É obrigatório indicar pelo menos o 
Centro de Custo. 

 
3. Parâmetros de Gestão 

Á Grau de Prioridade; 

Á Data em que é necessário satisfazer. 

 
4. Lista de itens 

Á Número de item; 

Á Código e descrição do artigo; 

Á Quantidade. 
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Estados do Pedido ao Armazém 
 
Os pedidos ao Armazém podem estar num de dois estados, Pendente ou Atendido: 
 
Á Pendente ï O pedido fica pendente no momento em que se introduz no sistema e permanece 

neste estado até que seja gerada uma saída; 
 
Á Atendido ï O pedido fica atendido quando é utilizado para realizar uma saída de armazém. 

 

Nota: A passagem do estado Pendente para Atendido está dependente apenas de se gerar a respectiva saída. Não se 
gerem aqui quantidades de artigos. 

 

 

Fazer um Pedido ao Armazém 
 

Para realizar um Pedido ao Armaz®m ® necess§rio estar posicionado no separador ñArmaz®mò. 
 
Para criar um pedido fazer ñNovoò ou aceder ao menu Pedidos ­ Armazém ­ Novo. 

 

<Novo> 
 

 

Fig. 11 - Quadro de Registo de Pedidos ao Armazém 

 
Se a prefer°ncia ñNumeração Automática Pedidos Armazémò estiver desmarcada ® necess§rio inserir o 

número do pedido. 
 

NOTA:  a) Quem utiliza os pedidos ao armaz®m deve numerar os pedidos a partir de ñ1ò e as sa²das sem pedidos a 
partir de 5000000.  b) Quem não utiliza os pedidos como requisições ao armazém deve numerar as saídas a 
partir de ñ1ò e os pedidos come­am em 500000. 

 

Preencher o formulário: 

Á Pedido - Número sequencial atribuído pelo programa ou preenchido pelo utilizador; 

Á Para - Especificar a data conveniente e viável para satisfação. Sistema dá por defeito data 
corrente; 

Á Prioridade - Grau de urgência. NB: o normal dever§ ser ñNormalò; 

Á Título - Descri­«o sucinta do que se pretende. e.g. ñčleos Motorò. Obrigat·rio; 
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Á Destino - Preencher campos conforme o caso. Indicação do destino dos artigos. Centro de custo 
obrigatório; 

Á Data ï Data de preparação do pedido. Campo não editável; 

Á Hora ï Hora de preparação do pedido. Campo não editável; 

Á Incluir - Inclui um item novo. Preencher c·digo do artigo. S«o actualizado os campos ñDescri­«oò 
e ñDispon²velò. Indicar a quantidade sem ultrapassar a disponibilidade; 

Á Alterar - Alterar item do pedido. Código e quantidade; 

Á Excluir - Exclui o item seleccionado; 

Á OK - O  pedido vai imediatamente para o separador de pedidos ao Armazém no estado 
ñPendenteò. Pode ter sido impresso. 

 
 

Consultar os Pedidos ao Armazém 
 

Tem que estar no separador Armazém. 

Seleccionar ñCONJUNTOò. Se pretender ver todos os pedidos ñOKò (mas lembre-se que trazer todos pode 
demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver só alguns, 

componha o filtro com os seguintes recursos que pode combinar como entender: 

Á Datas de/a - Pedidos feitos entre data 1 e data 2; 

Á Descrição - e.g. ñčleos%ò retorna todos os pedidos com o t²tulo come­ado por ñčleosò; 

Á Estado - Picar os que lhe interessam; 

Á Requisitante - Funcionário autor do pedido. Um ou todos. Por defeito traz o código do funcionário 
que utiliza o Pedidos; 

Á Objecto, etc. - Objecto, grande grupo, centro de custo, etc. Da mesma forma, QA% no campo 
Objecto, retornaria todos os objectos com c·digo come­ado por ñQAò. O mesmo recurso nos 
outros campos; 

Á OT ï Trás Pedidos associados a determinada OT;  

Á Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem; 

Á OK - Retorna para a lista todos os pedidos que obedecem ao critério. 

 

 

Fig. 12 - Quadro "Filtro Pedidos Armazém" 
 

Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, na lista, Desmarcar e Marcar com aux²lio dos recursos ñ+ / 
++ / - / --ñ alinhados na coluna direita, seguidos do Refresca ñ<>ò, para compor uma lista por medida. 

 

Em relação aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos: 

Á Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuação sobre ele; 
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Á Alterar - Pode alterar; duplo clique no Pedido também coloca em modo Alterar; 

Á Repetir - Pode Repetir o conteúdo de um pedido para fazer outro igual, alterar conteúdo e poupar 
trabalho; 

Á Excluir ïAuto-explicativo; 

Á Imprimir - Obter em listagem a informação; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver 
secção Listagens): 

o Pedido completo em formato A4; 

o Lista de todos organizada pelos respectivos autores.   

 

Listagens 
 
Dispõem-se das indicadas: 

 

Pedido completo em formato A4 
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Lista de todos os pedidos organizada pelos respectivos autores  
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VI. PEDIDO DE COMPRAS DE MATERIAIS (PC) 
 
O pedido de compra é o documento que formaliza um pedido de aquisição de artigos e deve ser encarado 
como uma requisição interna emitida pela Gestão do Armazém e dirigida à Gestão de Compras. Funciona 
no ManWinWin como pré-configuração ou preparação de uma Nota de Encomenda. Isto é, o Utilizador faz 
o pedido que, depois, o responsável pelas compras concretiza na forma de uma Nota de Encomenda.  

É possível incluir no mesmo pedido, materiais e serviços (ver parágrafo específico) simultaneamente. 

Pode incidir sobre: 

- Artigos codificados 

- Artigos não codificados; 

E destinar-se a: 

- Armazém; 

- Aplicação directa, isto é, utilização imediata num equipamento ou trabalho, sem passar, 

em termos de gestão, pelo Armazém. Neste caso tem que ser dirigido obrigatoriamente a 
um Centro de Custo e, opcionalmente, a um trabalho, objecto de manutenção, grande 
grupo ou sistema. 

 
O utilizador deve ter em conta que: 
 

Á O que tem importância nos pedidos de compra são os itens dos pedidos e não o pedido em si; 

Á O pedido pode ter sugestão de um fornecedor, mas cada item pode ter sugestão de um 
fornecedor diferente; 

Á Cada artigo que se pede vê incrementada a quantidade pedida na ficha desse artigo; 

Á Os pedidos de compra podem incidir em artigos não codificados (artigo tempoprário); 

Á As encomendas incidem sobre os itens dos pedidos de compra e não sobre o pedido de compra 
completo. É a única forma de poder agregar na mesma encomenda itens de diferentes pedidos 
que se destinam, por exemplo, ao mesmo fornecedor; 

Á Um item de um pedido de compra incluído numa encomenda passa a atendido 
independentemente das quantidades (é virtualmente impossível e desnecessário gerir 
quantidades). Automaticamente a quantidade pedida na ficha desse artigo é decrementada.  

Á Assim, os itens dos pedidos de compra podem assumir 2 estados: pendentes ou atendidos. 

Á Um pedido de compra que tenha pelo menos um item atendido encontra-se em atendimento. 
Quando todos os itens estão atendidos o pedido de compra fica também atendido.  

Á Na gestão de pedidos de compra no módulo de encomendas o utilizador pode mudar o estado de 
um item do pedido de compra entre atendido e pendente.  

 
Um Pedido de Compra de Materiais contém: 
 

1. Informação que caracteriza a encomenda - Cabeçalho 

Á Coordenadas do Pedido (Número e descrição; Quem pede e respectivo departamento; Data e 
Hora); 

Á Destino dos artigos (Ordem de Trabalho, localização funcional ou centro de custo. É obrigatório 
indicar pelo menos o Centro de Custo); 

Á Parâmetros de Gestão (Grau de Prioridade; Data em que é necessário satisfazer; Fornecedor). 

 
2. Lista de itens ï Lista de artigos associada a um cabeçalho 

Á Lista de artigos (Número de item; Código e descrição do artigo; Fornecedor do artigo; 
Quantidade); 
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Estados dos Pedidos de Compra de Materiais 
 
Os pedidos de Compra de materiais compras evoluem conforme o estado dos seus itens. Os pedidos 
podem ter três estados enquanto os itens apenas dois: 
 
Á Pendente ï O Pedido foi introduzido no sistema. Os itens do pedido estão, igualmente no estado 

Pendente; 

 
Á Em Atendimento ï O pedido passa a este estado quando pelo menos um dos seus itens for 

incluído numa encomenda (mesmo que parcialmente). Os itens assumem o estado Atendido 

desde o momento em que são incluídos numa encomenda; 
 
Á Atendido ï O pedido só assume este estado quando todos os itens tiverem sido incluídos em 

encomendas; 
 
 

Fazer um Pedido de Compra de Materiais 
 

Para realizar um Pedido de compra de materiais ® necess§rio estar posicionado no separador ñComprasò. 
 
Para criar um pedido fazer ñNovoò ou aceder ao menu Pedidos ­ Compras ­ Novo. 

 

<Novo> 
 

 
 

Fig. 13 - Quadro Registo Pedidos de Compra de Materiais 

 
 
Se a prefer°ncia ñNumeração Automática Pedidos Comprasò estiver desmarcada ® necess§rio inserir 

manualmente o número do pedido. 
 

Preencher o formulário: 

Á Pedido - Número sequencial atribuído pelo programa ou preenchido pelo utilizador; 

Á Título - Descrição sucinta do que se pretende. e.g. ñčleos Motor em Faltaò. Obrigat·rio; 
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Á Prioridade - Grau de urg°ncia. NB: o normal dever§ ser ñNormalò; 

Á Fornecedor - Sugestão do fornecedor a contactar; 

Á Para - Especificar a data conveniente e viável para satisfação. Sistema dá por defeito data 
corrente; 

Á Ap. Directa - Marcar se os itens se destinam a uma Ordem de trabalho, objecto, localização 
funcional ou Centro de Custo; 

Á Destino - Campo obrigatório apenas se aplicação directa for marcada. Preencher campos 
conforme o caso. Centro de custo obrigatório; 

Á Data/Hora - (do Pedido) o sistema dá automaticamente; 

Á Incluir - Inclui um item novo (artigo). Preencher código do artigo. São actualizados os campos 

ñDescri­«oò e ñDispon²velò. Sugerir o fornecedor para o item e indicar a quantidade sem 
ultrapassar a disponibilidade; 

Á Alterar - Alterar o item seleccionado; 

Á Conjunto -  Carrega a lista de itens com vários artigos (Ex.: artigos abaixo do mínimo); 

Á Excluir  - Exclui o item seleccionado; 

Á OK - O pedido vai imediatamente para o separador de pedidos de Compras no estado ñPendenteò. 
Pode ter sido impresso. 

 
 

Saber o que se passa com um Pedido de Compra de Materiais 
 

Tem que estar no separador Compras 

Se se lembrar do n¼mero do Pedido picar no canto superior direito ñUMò e digitar o c·digo. 

Caso contr§rio, ñCONJUNTOò. Se pretender ver todos os pedidos ñOKò (mas lembre-se que trazer todos 
pode demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver só 
alguns, componha o filtro com os seguintes recursos que pode combinar como entender: 

Á Datas de/a - Pedidos feitos entre data 1 e data 2; 

Á Descrição - e.g. ñčleos%ò retorna todos os pedidos com o t²tulo come­ado por ñčleosò; 

Á Requisitante - Funcionário autor do pedido. Um ou todos. Por defeito traz o código do funcionário 
que utiliza o Pedidos; 

Á Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido); 

Á Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem; 

Á Mais >> - Indicar o destino do pedido de compras; 

Á OK - Retorna para a lista todos os pedidos que obedecem ao critério; 

 

 

Fig. 14 - Quadro "Filtro Pedidos Compra" 

 
Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, na lista, Desmarcar e Marcar com aux²lio dos recursos ñ+ / 

++ / - / --ñ alinhados na coluna direita, seguidos do Refresca ñ<>ò, para compor uma lista por medida. 
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Em relação aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos: 

Á Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuação sobre ele; 

Á Alterar - Pode alterar; duplo clique no Pedido também coloca em modo Alterar; 

Á Repetir - Pode Repetir o conteúdo de um pedido para fazer outro igual, alterar conteúdo e poupar 
trabalho.; 

Á Excluir - Exclui o pedido seleccionado; 

Á Imprimir - Obter em listagem a informação; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver 
secção Listagens): 

o Pedido completo em formato A4; 

o Lista de todos organizada pelos respectivos autores.   

 

Listagens 
 

Dispõem-se das indicadas: 

 

Pedido completo em formato A4 
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Lista de todos organizada pelos respectivos autores 
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VII. PEDIDO DE COMPRAS DE SERVIÇOS (PC) 
 
O pedido de compra de serviços é o documento que formaliza um pedido de aquisição de serviços. 
Funciona no ManWinWin como pré-configuração ou preparação de uma Nota de Encomenda. Isto é, o 
Utilizador faz o pedido que, depois, o responsável pelas compras concretiza na forma de uma Nota de 
Encomenda.  

É possível incluir no mesmo pedido, serviços e materiais (ver parágrafo específico) simultaneamente. 
 
O utilizador deve ter em conta que: 

 
Á O que tem importância nos pedidos de compra são os itens dos pedidos e não o pedido em si; 

Á O pedido pode ter sugestão de um fornecedor, mas cada item pode ter sugestão de um 
fornecedor diferente; 

Á As encomendas incidem sobre os itens dos pedidos de compra e não sobre o pedido de compra 
completo. É a única forma de poder agregar na mesma encomenda itens de diferentes pedidos 
que se destinam, por exemplo, ao mesmo fornecedor; 

Á Os itens dos pedidos de compra podem assumir 2 estados: pendentes ou atendidos. 

Á Um pedido de compra que tenha pelo menos um item atendido encontra-se em atendimento. 
Quando todos os itens estão atendidos o pedido de compra fica também atendido.  

Á Na gestão de pedidos de compra no módulo de encomendas o utilizador pode mudar o estado de 
um item do pedido de compra entre atendido e pendente.  

 
Um Pedido de Compra de Serviços contém: 
 

1. Informação que caracteriza a encomenda ï Cabeçalho 

Á Coordenadas do Pedido (Número e descrição; Quem pede e respectivo departamento; Data e 
Hora); 

Á Parâmetros de Gestão (Grau de Prioridade; Data em que é necessário satisfazer; Fornecedor). 

 

2. Lista de itens ï Lista de serviços associada a um cabeçalho 

Á Lista de serviços (Número de item; Descrição do serviço; Fornecedor do serviço); 

 

 

 

Estados dos Pedidos de Compra de Serviços 
 
Os pedidos de Compra de serviços evoluem conforme o estado dos seus itens. Os pedidos podem ter três 

estados enquanto os itens apenas dois: 
 
Á Pendente ï O Pedido foi introduzido no sistema. Os itens do pedido estão, igualmente no estado 

Pendente; 
 
Á Em Atendimento ï O pedido passa a este estado quando pelo menos um dos seus itens for 

incluído numa encomenda (mesmo que parcialmente). Os itens assumem o estado Atendido 

desde o momento em que são incluídos numa encomenda; 
 

Á Atendido ï O pedido só assume este estado quando todos os itens tiverem sido incluídos em 
encomendas; 
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Fazer um Pedido de Compra de Serviços 
 

Para realizar um Pedido de compra de servi­os ® necess§rio estar posicionado no separador ñComprasò. 
 
Para criar um pedido fazer ñNovoò ou aceder ao menu Pedidos ­ Compras ­ Novo. 

 

<Novo> 
 

 
 

Fig. 15 - Quadro Registo Pedidos de Compra de Serviços 

 
 
Se a preferência ñNumeração Automática Pedidos Comprasò estiver desmarcada ® necess§rio inserir 
manualmente o número do pedido. 

 
Preencher o formulário: 

Á Pedido - Número sequencial atribuído pelo programa ou preenchido pelo utilizador; 

Á Título - Descrição sucinta do que se pretende. e.g. ñRep. Compressor 125ò. Obrigat·rio; 

Á Prioridade - Grau de urg°ncia. NB: o normal dever§ ser ñNormalò; 

Á Fornecedor - Sugestão do fornecedor a contactar; 

Á Para - Especificar a data conveniente e viável para satisfação. Sistema dá por defeito data 
corrente; 

Á Data/Hora - (do Pedido) o sistema dá automaticamente; 

Á Incluir - Inclui um item novo (serviço). Preencher o fornecedor e descrever o serviço a prestar; 

Á Alterar - Alterar o item seleccionado; 

Á Excluir  - Exclui o item seleccionado; 

Á OK - O pedido vai imediatamente para o separador de pedidos de Compras no estado ñPendenteò. 
Poderá  ter sido impresso. 
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Saber o que se passa com um Pedido de Compra de Serviços 
 

Tem que estar no separador Compras 

Se se lembrar do número do Pedido picar no canto superior direito ñUMò e digitar o c·digo. 

Caso contr§rio, ñCONJUNTOò. Se pretender ver todos os pedidos ñOKò (mas lembre-se que trazer todos 
pode demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver só 
alguns, componha o filtro com os seguintes recursos que pode combinar como entender: 

Á Datas de/a - Pedidos feitos entre data 1 e data 2; 

Á Descrição - e.g. ñAlinhamento%ò retorna todos os pedidos com o t²tulo come­ado por 
ñAlinhamentoò; 

Á Requisitante - Funcionário autor do pedido. Um ou todos. Por defeito traz o código do funcionário 
que utiliza o Pedidos; 

Á Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido); 

Á Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem; 

Á Mais >> - Indicar o destino do pedido de compras; 

Á OK - Retorna para a lista todos os pedidos que obedecem ao critério; 

 

 

Fig. 16 - Quadro "Filtro Pedidos Compra" 

 
Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, na lista, Desmarcar e Marcar com aux²lio dos recursos ñ+ / 
++ / - / --ñ alinhados na coluna direita, seguidos do Refresca ñ<>ò, para compor uma lista por medida. 

Em relação aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos: 

Á Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuação sobre ele; 

Á Alterar - Pode alterar; duplo clique no Pedido também coloca em modo Alterar; 

Á Repetir - Pode Repetir o conteúdo de um pedido para fazer outro igual, alterar conteúdo e poupar 
trabalho.; 

Á Excluir - Exclui o pedido seleccionado; 

Á Imprimir - Obter em listagem a informação; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver 
secção Listagens): 

o Pedido completo em formato A4; 

o Lista de todos organizada pelos respectivos autores.   

 

Listagens 
 
Dispõem-se das indicadas na página seguinte. 
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Pedido completo em formato A4 

 

 

Lista de todos organizada pelos respectivos autores 
 

 


