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DIARIO DE OBRAS

1.1 Liberar contratos no didrio de obras

Para que as obras possam ser visualizadas no médulo Didrio de Obras, é necessario que o contrato esteja
liberado. Para realizar esta liberagdo acesse menu Contratos, selecione o submenu Liberagao de Contratos

para o Diario de Obras por meio do médulo SMO.

¢ Informe o contrato e acione o botdo ‘Consultar’.
e Marque a opgao ‘Exibir no Diario’ e acione o botdo ‘Salvar’. Desta forma, as obras referentes ao contrato

liberado serdo apresentadas no médulo Diario de Obras.

1.2 Consultar obras

Ao acessar o modulo Diario de Obras, na tela principal serdo apresentadas as obras que o usudrio logado
tem permissdo. Somente usuarios que sdo gestores de contrato ou que possuem a responsabilidade na

comissdo de responsaveis técnicos ou fiscais poderdo visualizar as obras neste médulo.

Cada uma das obras serd apresentada em formato de card. As informacgGes apresentadas no card sdo: nome
da obra, periodo de execucdo do contrato, cédigo do contrato, objeto resumido e a situacdo atual do

contrato.

e Clique sobre o card para abrir o diario referente a obra.

RESTAURAGAO NA SEDE ADMINISTRATIVA

=
0099/2018
restauragao na sede administrativa
(¥} ANDAMENTO ABRIR
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1.3 Apontar didrio de obras (perfil responsavel técnico)

Para realizar o apontamento do didrio sera necessdrio estar logado com um usudrio que é responsavel

técnico na comissdo da obra. Os grupos que estdo disponiveis para preenchimento sdo: Atividades

executadas/Ocorréncias, M3o de obra e Equipamentos.

Por meio da consulta da obra, ao clicar sobre o card, sera aberto o diario com a data atual. Serdo

apresentadas as informacoes referentes aos detalhes da obra consultada.

Caso a data atual ja esteja fora do periodo de execugdo da obra, nGo serd possivel
realizar o apontamento do didrio.

No grupo Detalhes da Obra serdo apresentadas as informacgdes basicas do contrato como:

e Empresa contratada.

e Relacdo de prazos (prazo de execucdo, prazo decorrido, dias paralisados, prazo restante e a data da

0S).

e Equipe responsavel (responsavel técnico, gerente e fiscal engenheiro).

Para realizar o apontamento do didrio preencha os seguintes campos:

Campos

Procedimento ou dado a informar

Previsao do dia:

selecione um tipo de status para o dia.

Atividades executadas/ocorréncias:

adicione textos de atividades executadas por meio do botdo
‘Adicionar’.

Mao de obra:

acione o botdo ‘Adicionar’ e selecione quantos tipos de mao de
obra desejar.

Equipamentos:

acione o botdo ‘Adicionar’ e selecione quantos equipamentos

desejar.

acione o botdo ‘Adicionar’ e selecione fotos armazenadas no
Fotos:

computador.

acione o botdo ‘Adicionar’ e selecione documentos
Documentos:

armazenados no computador.
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No grupo Atividades executadas/Ocorréncias, preencha as atividades executadas na obra clicando no

ADICIONAR
botao

E possivel incluir quantas atividades ou ocorréncias forem necessarias transformando em tdpicos. Para

realizar este procedimento acione o mesmo botdo para cada uma das atividades a serem incluidas.
7’
Para editar uma atividade ja adicionada, basta acionar o icone da linha desejada. Ao acionar esta

opc¢ao o texto podera ser editado. Caso a atividade necessite ser excluida, acione o icone da lixeira

para excluir o registro.

No grupo Mao de Obra, preencha os profissionais que atuaram no dia do apontamento, acione o botao
‘Adicionar’ e selecione quantos itens forem necessarios. E possivel realizar a busca do item na parte

superior da tela.

s

Ao selecionar as maos de obra, informe a quantidade para cada uma delas. Utilize as setas '=! para

aumentar ou diminuir a quantidade ou digite o nUmero desejado.

Caso necessite excluir uma mao de obra, acione o icone da lixeira
No grupo Equipamentos, preencha os equipamentos utilizados no dia de apontamento, acione o botdo
‘Adicionar’ e selecione quantos equipamentos foram utilizados. E possivel realizar a busca do item na

parte superior da tela.

-

Ao selecionar os equipamentos, informe a quantidade para cada um deles. Utilize as setas ™! para

aumentar ou diminuir a quantidade ou digite o numero desejado. Caso necessite excluir um

equipamento, acione o icone da lixeira

Ao finalizar o apontamento do didrio como responsdvel técnico, acione o botdo
‘Finalizar’.
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1.4 Validar apontamento do diario (perfil Fiscal)

Para validar o apontamento do diario realizado pelo responsavel técnico, deve-se estar logado com um
usudrio com perfil de fiscal. Os grupos que estardo disponiveis para consulta sdo: Atividades
executadas/Ocorréncias, Mdo de Obra e Equipamentos. Estes campos foram preenchidos pelo

responsavel técnico.

Para realizar a validag&do do diario, os grupos disponiveis sdo: Fotos, Documentos e Instrucées/Observacdo.

Os detalhes da obra também estardo disponiveis para consulta.

e No grupo Instrucées/Observacdo preencha as instrugdes para o apontador (responsavel técnico) ou

ADICIONAR
observagoOes necessarias referente a obra fiscalizada acionando o botao

e [ possivel incluir quantas instrucdes e/ou observacdes forem necessérias transformando em tépicos,
para realizar este procedimento acione o mesmo botdo para cada uma das atividades a serem incluidas.

e No grupo Fotos é possivel adicionar qualquer imagem que esta armazenada no computador. Acione o

. ADICIONAR . .
botao e selecione a foto desejada.

e (Caso deseje inserir um nome para a foto, clique sobre a descricdo para alterar. Para baixar a foto acione

oicone , ou para excluir a foto acione o icone da lixeira ﬁ

e No grupo Documentos é possivel adicionar qualquer documento armazenado no computador. Acione o

ADICIONAR
botdo , informe um nome para o documento e acione o botdo ‘Anexar’ para selecionar o

documento desejado.
e Apods ainclusdo do documento sera possivel visualizar o nome do documento, o usuario que adicionou,

a data e o nome do arquivo. Para baixar, clique sobre o nome do documento anexado.

Como fiscal, ao finalizar a inclusdo das informagbes no didrio, serd possivel aprovd-lo
ou devolvé-lo para revisGo conforme instrugdes abaixo:

- Acione o botdo ‘Devolver’ para devolver o didrio para o apontador: as informagées de
edigcdo ndo ficardo mais habilitadas para o fiscal, sendo disponibilizadas somente para
o perfil responsdvel técnico.

- Acione o botdo ‘Aprovar’ para aprovagdo do didrio. Tanto o apontador como o fiscal
ndo poderdo mais realizar altera¢des ou inclusées de informacgdes para aquele dia.
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Apds a aprovagdo do didrio, s6 serd possivel realizar qualquer alteragdo se o fiscal
acionar o botdo ‘Reabrir’.

1.5 Visualizar status do diario no calendario

ApOds consultar uma obra, na parte superior direita da tela sera possivel visualizar o calendario e o status

de cada didrio ja preenchido para os dias anteriores.

Ao clicar sobre a data sera aberto um calendario no qual pode-se navegar entre os dias da execuc¢do do
contrato. Somente serd possivel acessar datas que compdem os dias do periodo de execucdo do

contrato/obra consultada.

2016
< Qui,02Jun >

Dom  Seg Ter Qua Chui Sex Sab

22 23 24 25 26 27 28
5 6 7 8 9 10 1

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

@ Aprovado ® Em Analise

@® Em andamento @® Devaolvido

Para cada um dos dias pode haver um status diferente que sera sinalizado e diferenciado por cores.
Os status serdo apresentados da seguinte forma:

e Em andamento: quando o didrio estiver sendo criado pelo apontador.
e Em anadlise: quando o diario estiver finalizado e sendo validado pelo fiscal.
e Devolvido: quando o fiscal encontrar algum ajuste necessario e devolver para a altera¢do do apontador.

e Aprovado: quando o fiscal aprovar o didrio.
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Ao clicar sobre uma data de qualquer status, o didrio da data consultada serd aberto
para visualizagdo.

1.6 Imprimir diario de obras

e Para imprimir o diario realizado por meio da consulta do préprio dia de apontamento basta utilizar o

- IMPRIMIR . X L
botao na parte inferior do diario.

e (Caso deseje imprimir todos os apontamentos de uma sé vez e também o termo de abertura, volte para

=

a consulta inicial da ferramenta onde sdo apresentadas todas as obras e acione o icone exibido na
parte superior do card da obra.

e Ao acessar a opgao de impressao estarao disponiveis todos os didrios apontados e também o termo de
abertura. Selecione os dias que deseja imprimir conforme demonstrado abaixo e acione o botdo

‘Imprimir’.

Termo de abertura

DIARIOS
04/06/2016
03/06/2016 Em Anélise
02/06/2016
01/06/2016 Aprovado

Os didrios selecionados para impressdo serdo gerados todos em um tnico arquivo em

formato PDF junto com o termo de abertura, caso também esteja selecionado.
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