
Academy

MANUAL DE FORMAÇÃO

Interface Web



Índice
Módulo 1 | Locais e Utilizadores

1.1 – Criação de acessos para Utilizadores
1.1.1 – Criação de especialidade(s) técnica(s)
1.1.2 – Criação de utilizadores
1.1.3 – Configuração de utilizadores
1.2 - Criar Clientes e Edifícios  
1.2.1 - Criação de Cliente(s)
1.2.2- Mapear e configurar Edifício(s)
1.2.2.1 - Criar e configurar acessos de um Edifício
1.2.2.2 - Como criar pastas dentro de um edifício
1.2.2.3 - Como criar locais dentro de pastas

MANUAL DE FORMAÇÃO Interface Web

Módulo 2 | Inventário de Equipamentos

2.1 - Parametrização de Tipos de Equipamentos
2.2 - Definição de Características Técnicas por Equipamentos
2.3 - Levantamento de Equipamentos

Módulo 3 | Manutenção Correctiva

3.1 - Definição de Áreas e Tipos de Avarias
3.2 - Atribuição Automática de Responsáveis
3.3 - Reportar Avarias 
3.3.1 – Reporte de avaria num local
3.3.2 – Reporte de avaria num equipamento
3.4 - Triar e Resolver Avarias

Módulo 4 | Manutenção Preventiva 

4.1 – Configuração de Tarefas, Medições e Intervenções
4.1.1 - Medições
4.1.2 – Tarefas
4.1.3 – Intervenções
4.2 - Agendamento de Trabalhos Preventivos
4.2.1 - Agendamento de um Plano de Trabalho Preventivo
4.2.2 - Agendamento de um Trabalho Cíclico 
4.2.3 - Agendamento de um Trabalho Especial



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.1 – Criação de acessos para Utilizadores
Um utilizador Infraspeak pode dividir-se em 3 categorias principais:

● Técnico - Operacional no terreno, com capacidade de reportar ocorrências e executar trabalhos corretivos e preventivos. Utiliza a App no smartphone

● Gestor - A mesma utilização que o técnico + acesso à parametrização do Infraspeak

● Administrador - A mesma utilização que o Gestor + registo e gestão de Utilizadores

1.1.1 – Criação de especialidades técnicas

Definições 

Contas de utilizador e especialidades técnicas

Especialidades Técnicas

Nova Especialidade Técnica

É necessária esta atribuição aos utilizadores, para que

estes possam executar Trabalhos Preventivos e para

poderem ser adicionados automaticamente a avarias



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.1.2 - Criação de utilizadores
Com a conta de Administrador:

Definições → Contas de utilizador e especialidades técnicas à Utilizadores → Utilizadores → Novo Utilizador

Definir o nome, email, tipo de conta, password, e associar a(s) especialidade(s) técnica(s).



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.1.3 - Configuração de utilizadores
Após colocar os dados Gerais do cliente, há que configurar o mesmo. Na página seguinte iremos explicar as diferentes configurações possíveis.



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.1.3 - Configuração de utilizadores

A. Edifícios e Clientes - Definir se o utilizador tem acesso a todos, ou apenas a determinados edifícios. Mais à frente, na criação de edifícios, iremos determinar quais, caso a

limitação exista.

A. Trabalhos Preventivos – Definir se o utilizador pode ver todos os trabalhos de um determinado edifício, ou se pode apenas ver trabalhos dos quais é responsável para

edifícios aos quais tem acesso

A. Avarias – Definir se o utilizador pode ver todas as avarias dos seus edifícios, ou se pode ver apenas as avarias das quais é responsável para edifícios aos quais tem

acesso.

A. Armazéns - Definir se o utilizador tem acesso a todos, ou apenas a determinados armazéns. Mais à frente, na configuração do Módulo de Stocks, iremos determinar quais,

caso a limitação exista.

A. Avarias - Adicionar automaticamente como responsável a novas Avarias (mais a frente configurar-se-á as responsabilidades dos tipos de avaria):

- Se for responsável pelo tipo de avaria (se tiver a especialidade técnica);

- Se simplesmente estiver associado ao edifício;

- Se for responsável pelo tipo de avaria, e em simultâneo estiver associado ao Cliente ou ao Edifício



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.2 - Criar Clientes e Edifícios
Neste sub-capítulo iremos perceber como mapear uma infra-estrutura, seja esta horizontal ou vertical.

1.2.1 - Criação de Cliente(s)

Definições

Clientes, Contatos e Fornecedores

Clientes

Novo Cliente



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.2.2 - Mapear e configurar edifícios
O mapeamento de uma infra-estrutura irá ser realizado sob a forma de árvore. No primeiro nível teremos o edifício, nos níveis intermédios (pisos,

alas, etc) teremos pastas, e finaliza com o registo dos diversos locais/áreas.

1.2.2.1 - Criar e configurar acessos de um edifício

Definições

Edifícios e Tipologias

Edifícios

Adicionar

Registar o código e nome do Edifício e associar o respectivo cliente.



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.2.2.1 - Criar e configurar acessos de um edifício
Ao aceder à aba dos Utilizadores Associados, e no caso de haver limitações de visualização, devemos adicionar os Gestores e Técnicos que poderão 

visualizar este edifícios.



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.2.2.2 - Como criar pastas dentro de um edifício

Selecionar o Edifício, no qual se pretende adicionar a pasta e à direita Adicionar Pasta



Módulo 1 | Locais e Utilizadores
1.2.2.3 - Como criar locais 
Selecionar o pasta, no qual se pretende adicionar o local, e à direita Adicionar Local



Módulo 2 | Inventário de Equipamentos
2.1 – Parametrização de Tipos de Equipamentos
À semelhança da estrutura dos edifícios, neste módulo teremos que organizar os equipamentos por pastas (Ex: AVAC, Eletricidade, Segurança, etc)

Definições 

Manutenções

Configurações

Selecionar a pasta

Adicionar Tipo de Equipamento



Módulo 2 | Inventário de Equipamentos
2.1 – Definição de características técnicas por família de equipamento
Após a criação do tipo de equipamento, na aba Geral dos Detalhes da Categoria, adicionar Nova Característica. Estas podem ser do tipo texto livre, escolha múltipla, numérica, ou Tipo 

de material (para identificar consumíveis do módulo de Stocks).

Para garantir que temos a sequência pretendida, e tendo em conta que por defeito o Infraspeak ordena alfabeticamente, temos sempre de garantir a sequência das características. 

Através de letras e números crescentes, respeitando a ordem suposta. Uma letra e um número funcionam bem até 9 características na lista. Pelo sim pelo não, e por uma questão de 

garantir homogeneidade, é sempre melhor usar logo dois números, pois ficamos garantidos, funciona até 99 caraterísticas.



Módulo 2 | Inventário de Equipamentos
2.3- Levantamento de Equipamentos
No menu lateral esquerdo, na aba dos Ativos, clicar em Criar ativo.
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2.3- Levantamento de Equipamentos
Vamos passar por 3 passos: 1º localização do ativo; 2º Categoria; 3º Detalhes e ficha técnica.



Módulo 3 | Manutenção Correctiva
3.1 - Definição de Áreas e Tipos de Avarias

Definições 

Avarias

Áreas e Tipos

Nova Área de Avaria
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3.1 - Definição de Áreas e Tipos de Avarias

Definições 

Avarias

Áreas e Tipos

Selecionar Área

Novo Tipo de Avaria



Módulo 3 | Manutenção Correctiva
3.2 - Atribuição Automática de Responsáveis
Durante a edição de um novo tipo de avaria, podemos associar responsabilidades. Isto é, podemos associar especialidades técnicas ou mesmo utilizadores individualmente. 

Por exemplo, no caso de uma equipa de manutenção, em que qualquer técnico dá resposta a todos os pedidos de Manutenção Correctiva, atribuímos a todos tipos de avarias a 

especialidade técnica de Polivalente.



Módulo 3 | Manutenção Correctiva
3.3.1 - Reporte de avaria num local
Na aba das avarias no menu lateral esquerda, Reporte nova Avaria. Colocar as informações obrigatórias : 1º localização, 2º área da avaria, 3º tipo de avaria e por fim 4º prioridade e 

Reportar Nova Avaria.
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3.3.2 - Reporte de avaria num equipamento
Na aba dos Ativos no menu lateral esquerda, selecionar o ativo e clique em Reportar Avaria.  De seguida preencher os campos obrigatórios, a área e o tipo da avaria, o estado do 

equipamento e a prioridade e por fim reportar a avaria.
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3.4 - Triar e resolver Avarias
Selecionar a avaria, seja qual for o estado, e aceder aos detalhes. 
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3.4 - Triar e resolver Avarias
No cabeçalho dos detalhes podemos encontrar as diversas alterações de estado possíveis, desde aprovar, iniciar a resolução, pausar, fechar, aceder e/ou acesso aos relatórios.



Módulo 4 | Manutenção Preventiva
4.1 - Configuração de Tarefas, Medições e Intervenções
4.1.1 - Medições

Nas definições, aceder à configuração das manutenções. Selecionar e editar o tipo de equipamento, e aceder à aba das Medições. Neste menu podemos criar diferentes tipos de 

medições como gama de valores (pressupõe um intervalo de valores normalmente), acumulado (para o caso de contadores de energia), escolha múltipla ( por exemplo 50-60%, 60-70%), 

auditorias (Conforme - 1 ponto; Não conforme - 0 pontos), ou mesmo campo de texto livre.
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4.1 - Configuração de Tarefas, Medições e Intervenções
4.1.2 - Tarefas

Na edição do tipo de equipamento, aceder à aba das Tarefas e Intervenções e registar Nova Tarefa. Esta pode ser de vários tipos, seguimos com o nome, definir a especialidade técnica 

que a permite executar, e associar a respectiva medição caso necessário.  

Nesta área “Biblioteca de tarefas”, devemos criar todas as tarefas possíveis de executar nesta categora de equipamento, desde preventivas, às correctivas mais comuns.
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4.1 - Configuração de Tarefas, Medições e Intervenções
4.1.3 - Intervenções

Na edição do tipo de equipamento, aceder à aba das Tarefas e Intervenções e registar Nova Tarefa. Esta pode ser de vários tipos, seguimos com o nome, definir a especialidade técnica 

que a permite executar, e associar a respectiva medição caso exista.



Módulo 4 | Manutenção Preventiva
4.2 - Agendamento de Trabalhos Preventivos
Aceder à aba dos trabalhos, no menu lateral esquerdo, e Criar Trabalho.
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4.2 - Agendamento de Trabalhos Preventivos
4.2.1 - Agendamento de um Plano de Trabalho Preventivo

Trabalho Planeado - Para planos de manutenção preventiva (PMP) onde selecionamos a semana/mês de cada ocorrência

Colocar as informações obrigatórias necessárias para o Plano de Trabalho:

● Geral - Nome do trabalho, cliente, edifício, utilizadores responsáveis

● Intervenções – Associar as intervenções associadas ao(s) tipo(s) de equipamento(s) em questão, e distribuir os trabalhos ao longo do ano, seja por semanas ou meses, de 

acordo com o PMP.
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4.2 - Agendamento de Trabalhos Preventivos
4.2.1 - Agendamento de um Trabalho Cíclico

Trabalho cíclico - indicado para rotinas de manutenção que podem ter uma ocorrência única ou que se repete em ciclos diários, semanais, etc.

Colocar as informações obrigatórias necessárias para o trabalho cíclico:

● Geral - Nome do trabalho, cliente, edifício, utilizadores responsáveis

● Intervenções – Associar a(s) intervenções associadas ao(s) tipo(s) de equipamento(s) em questão, e definir a periodicidade do trabalho.
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4.2 - Agendamento de Trabalhos Preventivos
4.2.3 - Agendamento de um Trabalho Especial

Trabalho especial - indicado para obras, instalações de equipamentos novos ou outro tipo de trabalhos que não obedecem a uma rotina, nem às intervenções previamente criadas. 

Colocar as informações necessárias para o trabalho especial:

● Geral - Nome do trabalho, cliente, edifício, utilizadores responsáveis

● Intervenções – Definir as tarefas que serão feitas no trabalho, com as respectivas quantidades e unidades associadas.


