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I. DESCRICAO GERAL

O moddulo de Pedidos M/A/C é um periférico da aplicagdo de gestdo da manutencdo ManWinWin que serve
para fazer:

A Pedidos a Manutengéo (PM);

A Pedidos ao Armazém (PA);

A Pedidos de Compra de materiais ou servigos (PC).

Destina-se, primordialmente, aos operadores da producdo e manutencdao e funciona, por regra, em
postos remotos.

A Os PMs s3o geridos pelo gestor da manutengdo no mddulo Gestdo da Manutencgdo;

A Os PAs sdo atendidos pelo responsavel do armazém no modulo Gestdo de Materiais;

A Os PCs sdo geridos pelo responsavel dos aprovisionamentos no mddulo Gestdo de Encomendas;

Por fatendi ment oo e iige stacgdes a juzanteedosl pedidos tendentes a dar-lhes o

seguimento devido e proceder housekeepiBgoi s e€$ ey amareesf as de f
Os objectivos principais sdo:

A Envolver todos os protagonistas directos e indirectos nas actividades de manutenc&o;

A Melhorar a produtividade, ja que a sua feitura simplifica o trabalho de atendimento a juzante;
A Documentar procedimentos com vista a melhoria da qualidade e do ambiente de trabalho;
A

Reduzir a burocracia administrativa.

Suportes

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

A Para funcionar remotamente (e.g. numa instalacdo a uns quilémetros de disténcia), rede / ligag&o
por cabo dedicado ou internet.

Listagens disponiveis

Todos o0os pedidos podem ser Ajpoesdfigdgm €émsFaomgtd onpfii me todos
agrupados pelo cddigo do funcionario e listados ascendentemente pelo cddigo do pedido. Indica o estado

actual de cada pedido. Nos pedidos ao armazém ou de compras sdo listados os respectivos itens
ascendentemente pelo cédigo do item).

MnMwwPed02.doc (versdo FEV/2003) Pag. 3
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I1. INSTALAGAO DO PEDIDOS M/A/C

O moddulo de Pedidos esta integrado na aplicagdo ManWinWin. Deve consultar o manual de instalagdo do
ManWinWin. Este estd igualmente disponivel em formato WORD (*.doc) na pasta Manual no CD de
instalagdo com o nome MnMwwInstal.doc.

MnMwwPed02.doc Pag. 4
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III. ACEDER AO MODULO PEDIDOS M/A/C

Antes de ut il i PedidosoM/AMCod wol outdi | i zador

A forma de introduz

Entrar no Pedidos M/A/C

Na janela principal do ManWinWin,
M/A/Co .

j 8 ter8 constitu2do a i

ir esta infor ma- «o00 Adssistentes e r

sel ecci onar Pedidos M/A/€da.t oApfar ec e

estudada

Ea janelade entrada do Pedidos M/A/C acessivel a cada Utilizador com permissdo para fazer pedidos a

Manutencdo, ao Armazém e de Comp

ra de materiais e/ou servigos.

Quando instalado isoladamente, a janela que aparece pela primeira vez ao utilizador é semelhante a dos

outros moédulos:

1 Motor Base de Dados - Especificar qual o motor de base de dados que usa. Existem 2 opgbes: JET
4.0 (Access 2000) e SQL SERVER;

1 Base de Dados - Indicar a base de dados. Se desconhecer o caminho para a Base de dados, fazer

féodo para navega
completo. O bot

r at® a base de
«o0o fi...0 s- est a

dados. Uma
di sponzvel

vez sel
para as

1 Nome do Servidor - Indicar o nome do Servidor. Consulte o administrador da rede em caso de
duvida. Aplicavel apenas para bases de dados SQL;

9 Utilizador i Especificar o utilizador com acesso ao mddulo;

1 Senhai Senha do utilizador i

ndicado no campo anterior;

1 OK'i Prima para entrar no mdédulo;

1 Terminari Abandona o moddulo.

Nota: Se algum dos campos ndo estiver correctamente preenchido o programa retorna uma mensagem
com a especificacdo do erro. As mensagens sdo geradas pelo proprio motor da base de dados e sao
sempre exibidas na lingua de origem i o Inglés.

Posteriormente, a janela de entrada do médulo ficard com um aspecto diferente. Apresentara sé o campo
para o numero do funcionario que entra no modulo, com respectiva senha e possibilidadde deste escolher
que tipo de pedido pretende efectuar.

4 PEDIDOS MIAJC 3]

o feles ]

Utilizadar
DEUS

Senha " ManutengEo

Tipo de Pedido

" &imazem

" Compras

Fig. 1 - Janela de Entrada no mddulo Pedidos M/A/C
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Parametrizacoes Necessarias

Para que se possa utilizar o médulo Pedidos M/A/C é necessario que tenham sido parametrizados alguns
topicos. Parametrizar significa estruturar o conjunto de normas que regem o sistema.

Organizacao Funcional;

Centros de Custo;

Area de Intervencdo Técnica;

Funcionarios;

Fornecedores;

Sintomas;

> > > > > > >

Causas.

Esta parametrizacdo e as preferéncia que se seguem sdo da responsabilidade da gestdo da manutencédo
(Manual AO Assistenteo).

Preferéncias

As prefer°ncias s«o0o um conjunto de opPRedidosMMAdLe epenmot men
de gestao da Empresa.

Estas configuracdes devem ser feitas aquando da parametrizacdo e nao devem, depois, ser alteradas.

As prefer°ncias disponPededdsM/AGr as «o:m- dul o

Geral
Preferéncias disponiveis:

A Nome Empresa i Indicar o nome da Empresa. Serd impresso em todas as listagens;
A Moedai Campo Obrigatério. Indicar a moeda de trabalho;

A Localizacdo de Ficheiros i Indique o caminho correcto para as listagens.

Pedidos M/A/C
No s eparPedidos M/A/CO est «o di spon2veis 4 prefer°ncias:

Numeragdo automatica pedidos Manutengao;
Numeracdo automatica pedidos Armazém;

Numeracdo automatica pedidos Compra;

= -4 -4 -

Aprovacgao Automatica Pedidos Manutengao.

As trés primeiras definem a numeragdo dos pedidos. Quando seleccionadas a numeracdo € realizada pelo
programa, sendo, terad que ser digitada pelo utilizador.

A quarta opgdo coloca os pedidos de manutencdo no estado Aprovado assim que sao inseridos no
sistema.

MnMwwPed02.doc Pag. 6
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Recursos ManWinWin

Os Recursos ManWinWin, sdo constituidos por um conjunto de opgdes que estdo presentes em muitas
situacdes. O ManWinWin disponibiliza os seguintes recursos:

fiNovoo

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

= Pedido Manutencao

Pedido: |25[|75 Para: |2g.05.2003 Iﬂ Frioridade: | armal -

Titulo: |

Desting

Obijecto: | J| |
G. Grupa: | J | |
Sistema: | J| |
C. Custe: | J [ |
Diagndstica
Sintoma: ’—J| | Data [20-05-2003 |
Causa: I—J| | Hoa [[G0645 |

Descrigdo do pedido

Ok Cancelar

Fig. 2 - Quadro "Novo" Pedido (este exemplo retrata um pedido a manutencéo)

AiUmo

Forma rapida de escolher um pedido a exibir na lista dos pedidos. Sé possivel quando nos recordamos do
codigo (o que acaba por acontecer ao fim de uns meses de trabalho).

I vai Para... E|

Fig. 3 - Quadro "Um"
AConjunt oo

Principal recurso de pesquisa.

Na maioria das situagBes de trabalho o Utilizador s6 precisa de se debrugar sobre um conjunto de
pedidos. A boa regra é trazer sempre SO o que interessa, para agilizar o processamento informatico,
particularmente, quando se trabalha em ambiente Cliente/Servidor. Nao faz sentido trazer todos os
pedidos quando apenas pretendemos saber o que se passa com os pedidos para um determinado objecto
de manutengdo (equipamento) ou pedidos de um determinado funcionario.

MnMwwPed02.doc Pag. 7




& Filtro Pedidos Manutencdo

Descrigio

Funcionério Objecto

ws | -

C. Custa G. Grupo Sigtema

Estado do Pedido

[v Pendentz [v Rejeitado v Aprovado
v Atendido [v Em atendimento [v Histdrico

Fechar

NAVALTIK PORTUGAL

Fig. 4 - Quadro "Conjunto" (no exemplo ilustra-se o filtro para pedidos & manutencao)

Filtro de pesquisa

E um recurso que permite especificar um critério para pesquisa:

- Analitico, na faixa superior, abrindo Filtro >>

- Grafico, na seccdo da esquerda

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

Seleccionar, entdo, o item pretendido.

&t Pesquisa de Objectos

Filtra > | Limpa Filtro | Executar

Pesquizar por | Cddigo -

-PIS0 -1 TECMICO s
-PIS0 -2 TECMICO
- TRABALHOS PRATICOS

-CHILLER 2
-CIRCULACAD £ ARREFE. CHIL
-CIRCULACAD £ ARREFE. CHIL
-SISTEMAS COMUNS CHILLER
-CALDEIRA CLIMATIZACED 1
-OUTROS SI5. AQUE. CLIMATI
-515. COMUNS CALD CLIMATIZ
-CALDEIRA AGS 1
-CALDEIRA AQS 2

-BOMBAS CALOR

-PAINEIS SOLARES

-SISTEMAS COMUNS AGS
EST4 - AVAC [DISTRIBUICAQ) v

Cadigo

| Descrigio |

Wai Para Fechar

Marca/Desmarca

Fig. 5 - Quadro "Pesquisa de Objectos"

No lado direito, verticalmente, encontram-se os botdes de Marca (+), Desmarca (-), Marca Todos (++),
Desmarca Todos (--), Refresca (<>) e Limpa lista (...).

MnMwwPed02.doc
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4 Pedidos Manutengdo/Armazém/Compras ( JET: C:\ManWinWin¥ManWinWin107\BaseDados\Demo_MWW107_200... [= |[B]X]

Pedidos  Ferramentas  Ajuda

MRE| @t < ¥ ¢ Pedidos M/A/C
PEDIDOS MANUTENCAD M
Howvo

Manutenco l Armazém | Compras |

Pedido | Descrigio | Objgcta | Data necessario | Estado | M | ~

% 0040 Regulador avariador PR-0004 2002-0m-18 Et ATEMDIMENTO +

W nos41 Rolamento gripado SComz 2002-01-19 Etd ATEMDIMEMTO +

ol O0B42 Substituir wariador CT-0002 2002-0-19 ATEMNDIDO +

o D0B43 Substituir Filtro Liquido refrigeracio WE-D002 2002-01-A1 ATENDIDO + j
T 00644 Wentilador com motor queimado WT-0020 2002-01-21 EM ATEMDIMEMTO +

sod D0E45 Instalar guias CT-0002 2002-01-21 ATEMNDIDO + J
¥ (0646 Guia Partida - necessano soldar CT-0063 2002-01-21 Etd ATENDIMENTO + ﬂ
T 00647 Bomba &gua com fugas BE-00B2 2002-02-22 Etd ATEMDIMEMTO + J
W 00648 Balanga descalibrada BL-0002 2002-02-22 EM ATEMDIMENTO +

W 00649 Tangue com fuga TQ-0053 2002-02-22 EM ATEMDIMENTO + ﬂ
¥ 00850 Cabo Elevadar EL-0026 2002-02-22 Etd ATEMDIMENTO +

s O0ES1 Instalar bornba BE-0008 2002-01-21 ATEMNDIDO +

f 00652 Trocar ezcovas do Matar principal ME-0056 2002-02-22 APROVADO +

T 00853 Substituir sinalética QE-0019 2002-01-19 Etd ATEMDIMENTO +

W 00E54 Tracar boias de nivel Ta-0032 20020119 EM ATEMDIMENTO +

s O0E55 Instalar pratecgdo operador TO-0001 2002-02-22 ATENDIDO +

5" 00B5E Froceder ingonorizagdo zala SL-0oa1 2002-02-22 Ek ATEMDIMEMNTO +

T 00657 Trocar Bomba BE-000& 2002-02-22 EM ATEMDIMENTO +

™ 00653 Pré-aquecedor ndo funciona PA-0005 2002-02-22 Ek ATEMDIMEMTO +

o O0E53 Bomba ndo funciona BE-000 2002-02-22 ATEMDIDO +

T 006D Empihador - Garfo ndo sobe EP-0002 2002-02-22 Et ATEMDIMENTO +

| 0oeE1 Elevador ndo desce EL-0006 2002-02-22 Et ATEMDIMENTO +

-
I Wer I Alterar I Bepetir I Ewcluir I Imprirnir

Fig. 6 - Quadro Principal Pedidos M/A/C

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

pretenderem. Por exempl o, depois de se terem isol ado, com aux?

dfeitos em Fevereiro, podemisolar-s e com o AMarcal/ desmarcao os que foram

Tém as seguintes fungbes:

+

++

<>

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 |ista todos o0os itens n«o marcados

Limpa lista = limpa a lista de artigos.

MnMwwPed02.doc
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IV. PEDIDOS A MANUTENCAO (PM)

Um PM é uma solicitacdo que se faz a manutengdo caracterizando a situacdo técnica verificada (e.g.
reparar algo que se avariou).

Um PM contém:

1. Coordenadas do Pedido

p>N

Numero e descricdo;
A Quem pede e respectivo Departamento;
A Data e Hora.

2. Coordenadas do Objecto de Manutencao

A Cddigo, Descricdo, localizagdo funcional e Centro de Custo ( obrigatério) do objecto.

3. Parémetros de Gestdo
A Grau de Prioridade;

A Data em que é necessario satisfazer.

4, Conteldo

>

Descrigao da avaria;

>

Sintomas;

>

Causas (Quando possivel indicar).

Estados do Pedido a Manutencgao

Os pedidos evoluem ao longo do tempo conforme a gestdo que é feita dos mesmos, passando por
diversos estados:

A Pendente i O pedido foi introduzido no sistema e aguarda aprovagao por parte da Manutengao;
A Aprovadoi A Manutencdo aprovou o pedido;

A Rejeitado i A manutengdo considerou ndo dar seguimento ao pedido indicando a causa da
rejeicao;

A Em Atendimento i Foi aberto um ou mais Trabalhos para dar resposta ao pedido de manutencao.
Este estado mantém-se enquanto, pelo menos um dos Trabalhos permaneca em execucdo;

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

A Concluido i Uma vez que o pedido esteja atendido, o funcionario que pediu o trabalho verifica se
este foi realizado satisfatoriamente, dando-o por concluido em caso positivo;

Nota: O pedido pode ficar pendente ou directamente aprovado conforme for optado nas Preferéncias. definido em nas
Pref er °nci as: caso esteja marcado AAprova-«o Autom8tica Pedidos M
no estado Aprovado. Para mais informa-»es consulte o cap2tulo AP

MnMwwPed02.doc Pag. 10
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Fazer um Pedido a Manutencao

Um pedido & manutencdo NAO E uma ordem de trabalho. D& os elementos para o Departamento de
Manutencao fazer rapidamente uma ou mais ordens de trabalho para o satisfazer.
Todos os pedidos feitos terdo a autoria do Funcionario que entrou na aplicacgdo.

Para fazer um Pedido a Manutencdo posicionar-seno separador fAManuten-«o00.

<Novo>

= Pedido Manutencao

Pedido: |pp662 Para: [20-06-2003 [-] Pricridade: [Wormal -

Titula: ]
Desting
Objecta: | J| |
G. Grupo: | J | |
Sistema: | J| |
C. Custo: | J [ |
Diagndstico
Sintoma: | Ll | Data [20-06-2003 |
Causal | J| | Hora 172554 |

Descricio do pedido

s | Cancelar |

Fig. 7 - Quadro de Registo de Pedidos a Manutengdo

A Pedido - Numero Sequencial atribuido pelo programa (ou tera que ser especificado pelo Utilizador

se assim optado nas APrefer°nciasbo;

A Para i Especificar a data conveniente e viadvel para satisfacdo. Sistema da por defeito data

corrente;

A Prioridadei Gr au de urg°ncia do trabal ho.NosBa/d ;0 nor mal dever §

A Tituloi Descri -«o0o sucinta do ocorrido. Ex.: AReparar Bombao.

A Objectoi 1 ndi que o c-digo do objecto. Se desconPesquisadei. . . o
Objectoso ;

A G. Grupo i Carregado automaticamente se objectof or i ndicado. Se desconhecer f
para visitar tabela da organizagao funcional. Seleccionar Grande Gr upo e seWVatRa@d onar i

A Sistemai Idem;

A C. Custoi Idem;

A  Sintomai Consultar com fA...0 ou F2 para visitar a tabela de

A Causai Consultar com fA...0 ou F2 para visitar tabela de c
passar a frente.

A Datai Data de preparagdo do pedido. Campo ndo editavel;

A Horai Hora de preparacdo do pedido. Campo ndo editavel;

A Descricdo i Descrigdo coloquial do que se pretende e que ajude o gestor da Manutencdo a
perceber. Ex.: 0 Rfugaapelabucimembdo anormal o ;

MnMwwPed02.doc Pag. 11
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A OKi O pedido vai para o separador de pedi dos " Manut er
Aprovado, se dPpefeddaasonas Piode i mpri mir .

Saber o que se passa com um Pedido a Manutencao

Tem que estar localizado no separador Manutengao.
Seselembrar do n¥%mero do Pedido picarUMdoecdngbotauperceodi dbreit

Caso contGO8MNEOO . i Se pretender ver @Koddsnass |-gatbe tdaes todos
pode demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver sé
alguns, componha o filtro (Ver Fig. 4 deste manual) com os seguintes recursos que pode combinar como
entender:

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

A Descricdio-e. g. fReparar banhei %0 retorna todme- awdo ppear diRe pcal
banhei 0;

A Funciondrio - Funcionario autor do pedido. Um ou todos. Se quer visualizar s6 os seus coloca o
seu numero de funcionario;

A Objecto, etc. - Objecto, Grande Grupo, Centro de Custo, etc. Da mesma forma, QA% no campo
Objecto, ret ornaria todos os objectos com c-digo come-ado po
outros campos;

A Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido);
A Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem;

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

O filtro fica memorizado para uma nova opkmmfikmdde filtragem

Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, como visto anteriormente, na lista, Desmarcar e Marcar
com aux2l|lio dos r+e/cyrsosl inhAdes na coluna direita, segui do:
compor uma lista por medida.

Em relagdao aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos:
A Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuagdo sobre ele;

A Imprimir - Obter em listagem a informacdo; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver
secgdo Listagens):

o Pedido completo em formato A4;
o Lista de todos organizada pelos respectivos autores;

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

>

Alterar - S6 pode alterar até ao estado Pendente, inclusive; duplo cligue no Pedido também
coloca em modo Alterar. Se tiver a opgdo de aprovar automaticamente também pode alterar os
pedidos que estejam no estado aprovado;

A Repetir - Pode Repetir o conteddo de um pedido para fazer outro com conteldo parecido e
poupar trabalho;

A Excluir - Sé pode Excluir até ao estado Aprovado;

A Estado - Para ver o que se passa com o Pedido. Obtém-se o quadro da figura onde os varios
pedidos podem ser percorridos com auxilio das setas para cima e para baixo. E pratico 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 dispdem-se dos seguintes recursos:
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4 Estado dos Pedidos

Concluids e - Camahit |

o7 | Descricio | Object... | Entidade | Data |
f 001378 Elevadorndode.. EL-OO0E MAN/OI0  2002-02-22

Fig. 8 - Quadro "Estado dos Pedidos"

o Em titulo - Niumero e titulo do pedido seguido do seu estado. Se estiver concluido a data
vem indicada no campo seguinte;

o Campo em branco i Disponivel para qualquer observacéo feita pelo gestor da
manutencgdo. Por exemplo, se o pedido foi recusado a respectiva razao, se foi atendido
sem OTs, etc.;

o Concluir - Operagdo de Recepgao do Pedido a ser realizada pelo Autor. Esta operagao
deve ser realizada quando o pedido se encontra atendido. Porém, é possivel recepcionar
pedidos a partir do momento em que estes estdo reportados como Pendentes. Neste caso
o sistema apresentara uma mensagem que diz que o pedido ndo esta concluido e
pergunta se o utilizador deseja prosseguir a operagado de conclusdo. Especificar Data no
c a mp €oniluido em:6 e pr €amcluird i

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

Listagens

DispGem-se das indicadas nas paginas seguintes:
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Pedido Completo em Formato A,

Pedido de Trabalho 3 Manutengio

H Mavaltik Parugal, Lda

|_

00007 - Reparar cantarias porta de entrada

22-11-1999
15:52:21

Soficitado por

004 José Casimiro Fernandes
Departaments:  TEG - TEGNIGO

Especialidade: 002 - SENIOR

Para: 22-11-1999

Prioridade: Urgéncia

Destino

Diagnostico

G. Grupo:

Sisterna:

C. Custo:

Objecto: CC-0001 - Unidade protecgio e alarme anti-roubo 3

Sintorna:
FR - Fractura

Causa:

Detfalfre do Pedido

Cantaria esquerda fracturada devido embate wiatura. Existern os pedagos. Pode colar.

Lista de todos os pedidos organizada pelos respectivos autores

Pedidos Manutencao

Mavaltik Poigal, Lda

004 - José Casimiro Fernandes

_

NAVALTIK PORTUGAL

Pedido Titulo Objecto Dats Mecessario Prioridade Estadao

aaooy Feparar cantarias porta de emtrada CC-0001 22-11-1999 22-11-1999 Urgéncia Atendido
Cantaria esquenda fractlrada devido embate viatura . Existem o2 paedagos. Pode colar.

006 - Artur Correia

Fedida Titulo Ohbjecta Crata Mecessaric Prioridade Estada

00005 Fixar tecta falsa ES-0001 22-11-1989 22-12-1999 Urgéncia Aprovadao
Empenado. Substituic novo painel 600 x 600

011 - llidio Serrano

Pedido Titulo Objecto Crata Mecessario Prioridade Estadao

oo g Forte Alimemagﬁo Computador Ruidos PC-0009 18-02-2003 21 -02-20032 Marmal Aprovado
Cuande o computador & ’-.III‘.HJ gefa um nulde ondulante fore na zona da fonte de aimentagio Yue pefdura pos 3-5 minutos.
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V. PEDIDO AO ARMAZEM (PA)

O PA é o documento que formaliza uma requisicdo de artigos ao armazém. Funciona no ManWinWin como
pré-configuragdo de uma Nota de Saida de Armazém. Isto é, o Utilizador faz o pedido que, depois, o
responsavel pelo Armazém traduz na forma de uma Nota de Saida de Armazém.

Quando o fiel de armazém prepara uma saida pode aceder a lista de pedidos e transformar um pedido
em nota de sa2da. As sa2das feitas fnesmoalnmeedo pdedidp Eslei dos assu
esquema substitui a utilizacdo do tradicional livro de requisicdes ao armazém.

Atencdo ao seguinte:
Quando se optar por numeracdo automatica das saidas o sistema obriga a que a primeira saida tenha o
numero 5000000. Trata-se de um codigo cego sem significado. O Utilizador ndo pode alterar. A

numeragdo automatica dos pedidos pode iniciar-se a gosto do utilizador.

O pedido pode incidir, tamb ®m, sobre artigos n«o codifi Gastdosge ( Aprofundar
Materiaiso ) .

Nota: MATERIAIS NAO CODIFICADO: Em diversas situacdes o utilizador pode inserir um artigo temporario.
Este artigo recebe sempre a Classe, Familia e sub-familia preenchidacomiZo e um sequenci al
contido de 1 a 9999. O artigo temporario apenas precisa de descricao para ficar cadastrado. Assim
este material vai para o cadastro de materiais onde pode ser recodificado com o recurso de
recodificacdo existente ou, entdo, eliminado, para ndo sobrecarregar o sistema.

Um PA contém:

1. Coordenadas do Pedido

A Numero e descrigdo;

>

Quem pede e respectivo departamento;
A Data e Hora.

2. Destino dos artigos

A Ordem de Trabalho, localizagdo funcional ou centro de custo. E obrigatério indicar pelo menos o
Centro de Custo.

3. Parametros de Gestao
A Grau de Prioridade;

A Data em que é necessario satisfazer.

4. Lista de itens
A Numero de item;
A Cdbdigo e descricdo do artigo;
A Quantidade.
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Estados do Pedido ao Armazém
Os pedidos ao Armazém podem estar num de dois estados, Pendente ou Atendido:

A Pendente i O pedido fica pendente no momento em que se introduz no sistema e permanece
neste estado até que seja gerada uma saida;

A Atendido i O pedido fica atendido quando é utilizado para realizar uma saida de armazém.

Nota: A passagem do estado Pendente para Atendido estd dependente apenas de se gerar a respectiva saida. Ndo se
gerem aqui quantidades de artigos.

Fazer um Pedido ao Armazém

Para realizar um Pedido ao Armaz®m ® necess8rioodoestar posici
Para criar um pevwd dou faczede rMPedidos meAnmazém - Novo.
<Novo>
Pedido Armazém
00 - Daniel Justo
Pedido: [pon01 Para: [23.062003 [+]  FPrioridade: |1 gmal >
Titulo: ||
- Data
Desting...
s Hor
Item | Artigo | Descrigdo | Gtde |
Irncluir... Alterar... E xcluir
or | Cancelar
Fig. 11 - Quadro de Registo de Pedidos ao Armazém
Se a pr ef duhenagdoaAutdmatica Pedidos Armazémo esti ver desmarcada ® neces
numero do pedido.
NOTA: a) Quem utiliza os pedidos ao armaz®m deve numerar os pedidos a
partir de 5000000. b) Quem ndo utiliza os pedidos como requisicdes ao armazém deve numerar as saidas a
partir de 110 e o0s mM&AO@os come-am e
Preencher o formulario:
A Pedido - Nimero sequencial atribuido pelo programa ou preenchido pelo utilizador;
A Para - Especificar a data conveniente e vidvel para satisfacdo. Sistema dé por defeito data
corrente;
A Prioridade - Grau de urgéncia. NB:onor mall dever 8 ser fNor mal o;
A Titulo-Descri-«o0o sucinta do que se pretende. e.g. fc¢leos Mo
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A Destino - Preencher campos conforme o caso. Indicacdao do destino dos artigos. Centro de custo
obrigatorio;

A Datai Data de preparagdo do pedido. Campo ndo editavel;
A Horai Hora de preparacdo do pedido. Campo ndo editavel;

A Incluir-1 ncl ui um item novo. Preencher c¢c-digo do artigo. S«
e fAiDi spon2vel 0. I ndicar a quantidade sem ultrapassar a d

A Alterar - Alterar item do pedido. Cddigo e quantidade;

>

Excluir - Exclui o item seleccionado;

A OK - O pedido vai imediatamente para o separador de pedidos ao Armazém no estado
APendented. Pode ter sido i mpresso.

Consultar os Pedidos ao Armazém

Tem que estar no separador Armazém.

Sel ecci GONHNTOD. Se pretender ver OKodoma 9 s l-spaketit@zestodos pode
demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver sé alguns,
componha o filtro com os seguintes recursos que pode combinar como entender:

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

A Descricdio-e. g. fi¢l eos%d retorna todos os pedidos com o t2tul
A Estado - Picar os que lhe interessam;
A

Requisitante - Funcionario autor do pedido. Um ou todos. Por defeito traz o céddigo do funcionario
que utiliza o Pedidos;

>

Objecto, etc. - Objecto, grande grupo, centro de custo, etc. Da mesma forma, QA% no campo
Object o, retornaria todos o0os objectos com c-digo come- :
outros campos;

A OTi Tras Pedidos associados a determinada OT;

>

Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem;

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

# Filtro Pedidos Armazém

De [ |L| a | |;| Limpa filtra

Descrigio

[v Pendentes v Atendidos

Fiequisitante Obijecto C. Custo
i 1
aT: G. Grupo Sistema ak |

| J | J | J Fechar

Fig. 12 - Quadro "Filtro Pedidos Armazém"

Depois de efectuar uma filtragempode ainda, na | ista, Desmarcar e Marcar cc

++/-/--i alinhados na coluna direita, seguidos do Refresca fi<>

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

A Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuacdo sobre ele;
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A Alterar - Pode alterar; duplo clique no Pedido também coloca em modo Alterar;
A Repetir - Pode Repetir o contelido de um pedido para fazer outro igual, alterar conte(ido e poupar
trabalho;
A Excluir i Auto-explicativo;
A Imprimir - Obter em listagem a informagdo; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver
secgao Listagens):
o Pedido completo em formato A4;
o Lista de todos organizada pelos respectivos autores.
Listagens

Dispdem-se das indicadas:

Pedido completo em formato A,

1 Mavaltik Portiigal, Lada |—

18-02-2003

Pedido ao Armazém

00001 - Oleo Motor Castrol

16:54:24

Solicifado por

011 llidio Serrano Fara: 21-02-2003

Departamenta: TES - TESRKICOD

. Frioridade: Morrnal
Especialidade; 002 - TECHNICO SERAL

Destino

Dbjecto: WT-0008 - Wiatura Feugeot 206 Xalh (O1-21-FPC2)
Srande grupo: 1 - Escritério MNawvaltik
Sisterma: 21 - Viaturas

C. Custo: IN - ADMINISTRATIVO

Artigos

Hem Artigo Descrigdo Cuantidade Aviado

o1 CoCB.040.00 CASTROL TXT 12,00

Responsawvel
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Lista de todos os pedidos organizada pelos respectivos autores

Pedidos Armazém

: Mavaltik Porugal, Lda _

| 011 - llidio Serrano |

Pedido Titulo Data Pedido Para dia Prioridade Estado
ooaaoi Oleo Motor Castrol 18-02-2003 21-02-20032 Mormal Fendarnte
ltem Artigge Cruantidade
a1 COCBE.O40.001 CASTROL TXT 12,00
Pedido Titulo Data Pedido Para dia Prioridade Estado
aoooz Cartuchos Impressio HFE Desklet £ 15-02-2003 Z0-02-2003 Marrmal Fenderte
|t Artigge Cruantidade
a1 MLINL 010007 o HP preto para HP 886 1.00
az M.IM.O010.0056 para HP A6 1.00
MnMwwPed02.doc
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VI. PEDIDO DE COMPRAS DE MATERIAIS (PC)

O pedido de compra é o documento que formaliza um pedido de aquisicdo de artigos e deve ser encarado
como uma requisicdo interna emitida pela Gestdo do Armazém e dirigida a Gestdo de Compras. Funciona
no ManWinWin como pré-configuracdao ou preparacao de uma Nota de Encomenda. Isto &, o Utilizador faz
o pedido que, depois, o responsavel pelas compras concretiza na forma de uma Nota de Encomenda.

E possivel incluir no mesmo pedido, materiais e servicos (ver paragrafo especifico) simultaneamente.
Pode incidir sobre:

- Artigos codificados

- Artigos ndo codificados;
E destinar-se a:

- Armazém;

- Aplicacdo directa, isto ¢, utilizacdo imediata num equipamento ou trabalho, sem passar,
em termos de gestdo, pelo Armazém. Neste caso tem que ser dirigido obrigatoriamente a
um Centro de Custo e, opcionalmente, a um trabalho, objecto de manutencdo, grande
grupo ou sistema.

O utilizador deve ter em conta que:

A O que tem importéncia nos pedidos de compra s&o os itens dos pedidos e ndo o pedido em si;

A O pedido pode ter sugestdo de um fornecedor, mas cada item pode ter sugestdo de um
fornecedor diferente;

A Cada artigo que se pede vé incrementada a quantidade pedida na ficha desse artigo;
A Os pedidos de compra podem incidir em artigos ndo codificados (artigo tempoprario);

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

A Um item de um pedido de compra incluido numa encomenda passa a atendido
independentemente das quantidades (é virtualmente impossivel e desnecessario gerir
quantidades). Automaticamente a quantidade pedida na ficha desse artigo é decrementada.

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

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

A Na gestdo de pedidos de compra no mddulo 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. Informacao gue caracteriza a encomenda - Cabecalho

A Coordenadas do Pedido (Numero e descricdo; Quem pede e respectivo departamento; Data e
Hora);

A Destino dos artigos (Ordem de Trabalho, localizacdo funcional ou centro de custo. E obrigatério
indicar pelo menos o Centro de Custo);

A Parametros de Gestdo (Grau de Prioridade; Data em que é necessario satisfazer; Fornecedor).

2. Lista de itens i Lista de artigos associada a um cabecalho

A Lista de artigos (NUumero de item; Cddigo e descricdo 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 trés estados enquanto os itens apenas dois:

A Pendente i O Pedido foi introduzido no sistema. Os itens do pedido estdo, igualmente no estado
Pendente;

A Em Atendimento i O pedido passa a este estado quando pelo menos um dos seus itens for
incluido numa encomenda (mesmo que parcialmente). Os itens assumem o estado Atendido
desde o momento em que sé&o incluidos numa encomenda;

A Atendido i O pedido s6 assume este estado quando todos os itens tiverem sido incluidos em
encomendas;

Fazer um Pedido de Compra de Materiais

Para realizar um Pedidode compra de materiais ® necess8rio estar posici
Para criar um pewd dou faczede MPedidos meCompras - Novo.

<Novo>

Pedido Compra

Pedido: Titulo: Prioridade:
[oooo1 | [Momal ]
Fornecedor Para:
| I | [ezoez0m3 [-]
Data [23-05-2003 |
[~ Aplicago directa _
N
M ateriais l Sewig:os]
Item | Artigo | Descrigio | [ltde |
Incluir... | Conjunto | Alterar.... | Excluir |
ok Cancelar

Fig. 13 - Quadro Registo Pedidos de Compra de Materiais

Se a pr ef dwrharacdoaAutomatica Pedidos Comprasdé esti ver desmarcada ® nece:c
manualmente o nimero do pedido.

Preencher o formulario:
A Pedido - Nimero sequencial atribuido pelo programa ou preenchido pelo utilizador;
A Titulo - Descricdo sucinta do que se pretende.e.g. fi¢l eos Motor em Faltaodo. Obrig
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A Prioridade -Gr au de urg°ncia. NB: o normal dever8&8 ser ANormal o
A Fornecedor - Sugestdo do fornecedor a contactar;
A Para - Especificar a data conveniente e vidvel para satisfacdo. Sistema da& por defeito data
corrente;
A Ap. Directa - Marcar se os itens se destinam a uma Ordem de trabalho, objecto, localizagéo
funcional ou Centro de Custo;
A Destino - Campo obrigatério apenas se aplicacdo directa for marcada. Preencher campos
conforme o caso. Centro de custo obrigatorio;
Data/Hora - (do Pedido) o sistema da automaticamente;
Incluir - Inclui um item novo (artigo). Preencher cédigo do artigo. Sdo actualizados os campos
AfiDescri-«o00 e AiDi spon2vel 0. Sugerir o fornecedor par a
ultrapassar a disponibilidade;
A Alterar - Alterar o item seleccionado;
A Conjunto - Carrega a lista de itens com varios artigos (Ex.: artigos abaixo do minimo);
A Excluir - Exclui o item seleccionado;
A OK - O pedido vai imediatamente para o separador de pedidos de Compras no estado fiPendenteo .
Pode ter sido impresso.
Saber o que se passa com um Pedido de Compra de Materiais
Tem que estar no separador Compras
Se se |l embrar do n¥mero do Pedi do pUMoae dbgtchaatoosapdigor di
Caso contGO8MNTEOO . i Set ender ver todo®Koog mpaed il-sesgber tBazer todos
pode demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver sé
alguns, componha o filtro com os seguintes recursos que pode combinar como entender:
A Datas de/a - Pedidos feitos entre data 1 e data 2;
A Descricdio-e. g. fi¢cl eos%d0 retorna todos os pedidos com o t2tul
A Requisitante - Funcionario autor do pedido. Um ou todos. Por defeito traz o cddigo do funcionario
que utiliza o Pedidos;
A Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido);
A Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem;
A Mais >> - Indicar o destino do pedido de compras;
A OK - Retorna para a lista todos os pedidos que obedecem ao critério;
¢ Filtro Pedidos Compra
De | [ 2| |
Descriglo Fequisitante Maiz >> |
| |
Eztado do Pedido
[w Pendente [w Em atendimento v Atendido L
Fechar
Fig. 14 - Quadro "Filtro Pedidos Compra"
Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, na | ista, De s ma
++/-/--i alinhados na coluna direita, seguidos do Refresca fi<>
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Em relagcdo aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos:

A Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuacdo sobre ele;
A Alterar - Pode alterar; duplo clique no Pedido também coloca em modo Alterar;
A Repetir - Pode Repetir o contelido de um pedido para fazer outro igual, alterar contelido e poupar
trabalho.;
A Excluir - Exclui o pedido seleccionado;
A Imprimir - Obter em listagem a informagdo; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver
secgao Listagens):
o Pedido completo em formato A4;
o Lista de todos organizada pelos respectivos autores.
Listagens

Dispdem-se das indicadas:

Pedido completo em formato A,

| Navwaltlk Portugal, Lda =
Pedido de Compra
. 09-07-2003
00004 - Lubrificante |t
Solicitado por
01256 José Deus Fornecedor: 12542 - CERTISATA
[repartamento: Tl - NMNUTENQﬁD GERAL Fara: [LENNESE N N C)
Especialidade: 10 - MECANICO Prioridade: Hormal
Destino
Anlicacio directa
Ohjecto: CP-0002 - Compressor Ingersoll Rand S5R M15
Grande grupo: ESTE - PARGLE DEMO
Sistema: 31 - CENTRAL AR COMPRIMIDO
2. Custo: 01 - CUSTOS MAMUTEMNCED EST
Artigos
kem  Artigo Descrigao Fornecedor Cuantidade
o1 L EN.020.002 TRANSOILED 12548 2,00
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Lista de todos organizada pelos respectivos autores

Pedidos de Compras ,

NAVALTIK PORTUGAL

Havaltlk Portugal, Lda

[ —

| 0026 - Correia da Silva

Pedido Titulo Data Pedido Data Necessario  Prioridade
oooos Valvula Solenoide 09-07-2003 08-07-2003 Marmal
em Atlgo Descrgio Cuantldade
ol E.CP.210.001 Solenald walve Part Mo, 0018-6226-600 1,00
0125 - Joseé Deus
Pedido Titulo Data Pedido Data Necessario  Prioridade
o000 Lubrificante 09-07-2003 09-07-2003 Mormal
tEm ;Itlt_IO [-escng:’ﬁo cartidads
o1 L.EM.020.002 TRAMZOIL 90 2,00
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PEDIDO DE COMPRAS DE SERVICOS (PC)

O pedido de compra de servicos é o documento que formaliza um pedido de aquisicdo de servicos.
Funciona no ManWinWin como pré-configuracdo ou preparagdo de uma Nota de Encomenda. Isto &, o
Utilizador faz o pedido que, depois, o responsavel pelas compras concretiza na forma de uma Nota de
Encomenda.

E possivel incluir no mesmo pedido, servigos e materiais (ver paragrafo especifico) simultaneamente.

O utilizador deve ter em conta que:

A
A

O que tem importancia nos pedidos de compra sdo os itens dos pedidos e ndo o pedido em si;

O pedido pode ter sugestdao de um fornecedor, mas cada item pode ter sugestdo de um
fornecedor diferente;

As encomendas incidem sobre os itens dos pedidos de compra e ndo sobre o pedido de compra
completo. E a Unica forma de poder agregar na mesma encomenda itens de diferentes pedidos
gue se destinam, por exemplo, ao mesmo fornecedor;

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

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

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

Um Pedido de Compra de Servigos contém:

1.

2.

Informacdo que caracteriza a encomenda i Cabecalho

A Coordenadas do Pedido (NUmero e descrigdo; Quem pede e respectivo departamento; Data e

Hora);

A Parémetros de Gestdo (Grau de Prioridade; Data em que é necessario satisfazer; Fornecedor).

Lista de itens i Lista de servicos associada a um cabecalho

A Lista de servicos (Numero de item; Descricdo do servico; Fornecedor do servico);

Estados dos Pedidos de Compra de Servicos

Os pedidos de Compra de servigos evoluem conforme o estado dos seus itens. Os pedidos podem ter trés
estados enquanto os itens apenas dois:

A

A

Pendente 1 O Pedido foi introduzido no sistema. Os itens do pedido estdo, igualmente no estado
Pendente;

Em Atendimento i O pedido passa a este estado quando pelo menos um dos seus itens for
incluido numa encomenda (mesmo que parcialmente). Os itens assumem o estado Atendido
desde o momento em que sdo incluidos numa encomenda;

Atendido i O pedido s6 assume este estado quando todos os itens tiverem sido incluidos em
encomendas;
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Fazer um Pedido de Compra de Servicos

Parareali zar um Pedido de compra de servi-os ® necess8rio estar

Para criar um pevdd dou fazed e MPedidos meCompras - Novo.

<Novo>

Pedido Compra

Pedido: Titulo: Prioridade:
[ooooz | [Momal ]
Fornecedor Para:
| I | [osorzoms =]
Data: [05-07-2003 |
[~ Aplicago directa _
ST |
Materiais
Item | Servico |
Incluir... | Alterar.... | Excluir |

ok Cancelar

Fig. 15 - Quadro Registo Pedidos de Compra de Servigos
Se a preferéncia iNumeracdo Automatica Pedidos Comprasdo esti ver desmarcada ® neces:¢
manualmente o nimero do pedido.

Preencher o formulario:

A Pedido - Nimero sequencial atribuido pelo programa ou preenchido pelo utilizador;

A Titulo - Descricdo sucintadoquesepretende. e.g. fARep. Compressor 1250.
A Prioridade -Gr au de urg°ncia. NB: o normal dever§ ser fANormal o
A Fornecedor - Sugestdo do fornecedor a contactar;
A Para - Especificar a data conveniente e vidvel para satisfacdo. Sistema da por defeito data
corrente;
A Data/Hora - (do Pedido) o sistema da automaticamente;
A Incluir - Inclui um item novo (servigo). Preencher o fornecedor e descrever o servico a prestar;
A Alterar - Alterar o item seleccionado;
A Excluir - Exclui o item seleccionado;
A OK-Opedidovai i medi atamente para o separador de Ppredentedos de

Podera ter sido impresso.
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Saber o que se passa com um Pedido de Compra de Servicos

Tem que estar no separador Compras
Se se lembrar do niumero do Pedido picar no canto superiordi r e UM ei di gitar o c-digo.

Caso contGOB/IUNEOO . i Se pretender ver Q@Koddsnass |-gaba tdaes todos
pode demorar algum tempo, nomeadamente se estiver a trabalhar remotamente). Se pretender ver sé
alguns, componha o filtro com os seguintes recursos que pode combinar como entender:

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

A Descricdo - e. g. AAl'i nhament o %0 retorna todos (] pedi dos c
AAl i nhament oo;
A Requisitante - Funcionario autor do pedido. Um ou todos. Por defeito traz o cédigo do funcionario
que utiliza o Pedidos;
A Estado - Picar os que lhe interessam. (Recorde os Estados de um Pedido);
A Limpa Filtro - Limpa e prepara para nova filtragem;
A Mais >> - Indicar o destino do pedido de compras;
A OK - Retorna para a lista todos os pedidos que obedecem ao critério;
¢ Filtro Pedidos Compra
De | [ 2| |
Descrigio Requizitante Maiz >> |
| |
Eztado do Pedido
oK
[w Pendente [w Em atendimento v Atendido 4
Fechar
Fig. 16 - Quadro "Filtro Pedidos Compra"”
Depois de efectuar uma filtragem pode ainda, na | ista, Des ma
++/-/--i alinhados na coldionsa dd rRdftrags seae gfud >0, para compor uma

Em relagdao aos Pedidos apresentados na lista tem os seguintes recursos:
A Ver - Ver o pedido sem qualquer possibilidade de actuacdo sobre ele;

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

A Repetir - Pode Repetir o contedo de um pedido para fazer outro igual, alterar contetido e poupar
trabalho.;
A Excluir - Exclui o pedido seleccionado;

A Imprimir - Obter em listagem a informacdo; Para um (o seleccionado) ou todos os da lista (ver
secgao Listagens):

o Pedido completo em formato A4;
o Lista de todos organizada pelos respectivos autores.

Listagens

DispGem-se das indicadas na pagina seguinte.
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Pedido completo em formato A,

NAVALTIK PORTUGAL

Pedido de Compra

Mavalik Panugal, Lda

|_

00005 - Revisdo HRY - 45.000Km

27-02-2003

Lista de todos organizada pelos respectivos autores

Pedidos de Compras

16:28:47
Solicitado por
004 José Casimiro Fernandes Fornecedor: 00003 - Ondacar (Abrunheira)
Departamanta: TEC - TECNICO Para: 11-03-2003
Especialidade: 002 - SEMIOR Prioridade: Marmal
Destino
Aplicacdo directa
OT: 000103 - Revisdo 45,000 Km
CObjecto: wT-0008 - Honda Accord (20-44-F5)
Grande grupo: 1 - Escritdric MNawaltik
Sisterma: 231 - Wiaturas
= Zustor 1M - ADMIMNISTRATNW S
Servigos
em Servigo Fornecedor
01 Revisdo conforme especificagies Honda agao=
Fesponsdiel

Text Object

Mavaltl Partugal, Lda

[ —

0125 - José Deus

Pedido Titulo Data Pedido Data Necessario  Prioridade
o000z Rep. Compressar 125 09-07-2003 08-07-2003 Mormal
tem Descrgdo do serigo
o1 Alinhamerta do Compressor. Em anexo fa« descriminatiro,
Pedido Titulo Data Pedido Data Necessario  Prioridade
o3 Rectificagdo de Cilindro 09-07-2003 09-07-2003 Maormal
ftem Descigdo do serdgo
ol rectificagdo do cilindro
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