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ObraVision - Aprender

Funcionarios

Como cadastrar a equipe da empresa, vincular cada pessoa as obras e registrar
presenca, horarios e desempenho na diaria.
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Para que serve

Cadastre a equipe uma vez — pedreiros, mestres de obra, ajudantes, técnicos — e use o cadastro em todas as
obras da empresa. Com a equipe vinculada a obra, vocé marca na diaria quem veio, a que horas chegou e saiu,
se atrasou, o que fez e como foi o desempenho. Esse historico aparece na ficha de cada funcionario.

Onde fica no app

* Lista da equipe: painel > aba Funcionarios.
e Cadastrar: aba Funcionarios > Novo Funcionario (em telas menores, o botao se chama Novo).

* Trazer alguém ja cadastrado no ObraVision: aba Funcionarios > Adicionar Existente (em telas menores,
Existente).

¢ Ficha do funcionario: clique no cartdo do funcionario.
¢ Vincular a obra: aba Obras > cartdo da obra > Central da obra > Gestao > Gerenciar Funcionarios.

* Presenca do dia: janela da diaria » Mao de Obra (com Modo Simples desmarcado).

Atencao: a aba Funcionarios ndo aparece para o perfil Cliente Final.

Passo a passo

Cadastrar um funcionario
O cadastro tem trés etapas: Dados Basicos, Contrato e Documentos.

1. Na aba Funcionarios, clique em Novo Funcionario.

2. Em Dados Basicos, adicione a Foto do Funcionario (opcional) e preencha Nome Completo, CPF,
Telefone, Endereco, Cidade e Estado. Os demais campos sdo opcionais.

3. Clique em Préximo.

4. Em Contrato, escolha o Cargo/Funcéo e informe a Data de Admissao. Se quiser, preencha Status, Salario,
Tipo de Contrato, CTPS, PIS e os custos por hora.

5. Clique em Préximo.

6. Em Documentos, registre escolaridade, qualificacbes, certificacdes, EPI, validades de exame e treinamento,
restricoes médicas e observacbes (tudo opcional).

7. Clique em Cadastrar.
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g Segao: Adicionar Funcionario — Passo 1de 7 X

<« Voltar ao Aprender

Adicionando funcionarios ao time, QA!

Janela Novo Funcionario na etapa Dados Basicos

Dica: se algum campo obrigatério ficar em branco, o app volta para a etapa certa e mostra o aviso. Use
Anterior para revisar sem perder o que ja digitou.

Vincular o funcionario a obra

1. Abra a Central da obra > Gestao > Gerenciar Funcionarios.
2. Na aba Adicionar, procure por nome ou CPF e clique em Adicionar.

3. Confira na aba Na Obra. Para desvincular, clique em Remover.
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Sé quem esta vinculado a obra aparece para marcar presenca na diaria daquela obra.

Registrar presenca na diaria

1. Abra a diaria (nova ou em edicdo) e va até Mao de Obra.
2. Deixe Modo Simples desmarcado.

3. Cligue em Adicionar Funcionario, escolha a pessoa em Selecione um funcionario... e clique em
Adicionar. Repita para cada um. Para repetir a turma de ontem, use Copiar funcionarios do dia anterior.

4. Para cada funcionario, escolha o Status do dia (por exemplo, Presente, Presente com Atraso ou Falta).

5. Clique em Mostrar detalhes para lancar Chegada, Saida, Inicio Almogo, Fim Almoco, Minutos de
Atraso, Desempenho do Dia, Tarefas Realizadas, Observagoes e marcar Teve Problema ou Teve
Acidente. Os horarios ja vém com o padrdo da diéria.

6. Salve a diaria com Criar Diaria ou Atualizar Diaria. Sem salvar, a lista ndo é gravada.
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& Segdo: Presenga na diaria — Passo 1de 7

€ Voltar ao Aprender

Quem veio hoje, QA!

Vou abrir uma Nova Diaria e ir até M3o de Obra.

1&m é adicionado e nada é salvo.

Mao de Obra com funcionarios adicionados e detalhes de presenca

Conferir o historico e avaliar

1. Na aba Funcionarios, clique no cartdo da pessoa.
2. A ficha tem trés abas:
© Informagbes — dados pessoais, contato, endereco, contrato e qualifica¢des;
© Presencas — cada dia registrado em diaria, com chegada, saida, horas trabalhadas, atraso,
desempenho, tarefas e ocorréncias;

© Avaliacbes — avaliacbes registradas.
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3. Para avaliar, abra Avaliagées > Nova Avaliacao. Escolha a Obra (ou Sem obra especifica), o Tipo de
Avaliacao (Diaria, Semanal, Mensal, Semestral ou Anual), dé as notas de 0 a 10 nos critérios e clique em

Salvar Avaliacao.

Campos

Cadastro do funcionario (principais):

Campo

Nome Completo

Nome Popular

CPF

RG, Data de Nascimento, Sexo
Telefone

E-mail

Telefone Emergéncia / Nome
Contato Emergéncia

Endereco
Cidade / Estado
CEP

Cargo/Funcao

Data de Admissao

Status

Salario

Tipo de Contrato

Ndmero CTPS / Série CTPS / PIS

Custo Hora Normal / Custo Hora
Extra

Certificacoes

Validade Exame Médico / Validade
Treinamento Seguranca

Restricoes Médicas

Presenca na diaria:
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O que é

Nome civil

Como a pessoa é conhecida na obra
Documento; o app confere se é valido
Dados pessoais

Contato principal

Contato; o app confere o formato

Quem avisar em caso de acidente

Rua, niumero, bairro
Municipio e UF
Cédigo postal

Papel na obra; alguns cargos indicam
que exigem certificacdo

Inicio do vinculo

Ativo, Inativo, Afastado, Demitido,
Licenca, Férias ou Suspenso

Remuneracao

CLT, Temporario, Estagio, Terceirizado,
Autonomo ou Menor Aprendiz

Documentos trabalhistas

Custo da hora para a empresa

Ex.: NR-35, NR-18

Vencimentos

Limitagoes para o trabalho

Unidade/formato
Texto

Texto
000.000.000-00
Texto / data / lista

(00) 00000-0000

email@exemplo.com

Telefone / texto

Texto
Texto
00000-000

Escolha na lista

Data

Lista

R$

Lista

Texto

R$ por hora

Texto

Data

Texto

Obrigatoério

Sim

Nao

Sim
Sim
Nao

Sim

Sim

Nao (padréao

Ativo)

Nao

Néo (padrao

CLT)
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Campo O que é Unidade/formato Obrigatorio

Status Presente, Presente com Atraso, Falta, Falta Lista Sim
Justificada, Atestado, Licenca, Afastado ou Férias

Chegada / Saida Horarios do funcionario no dia Hora (HH:MM) N&o (usa o padrdo
da diaria)

Inicio Almoco / Fim Intervalo do funcionario Hora (HH:MM) N&o (usa o padrdo

Almoco da diaria)

Minutos de Atraso Atraso na chegada Minutos Nao

Desempenho do Dia Excelente, Muito Bom, Bom, Regular ou Ruim Lista Nao

Tarefas Realizadas / O que a pessoa fez e anotagdes Texto Nao

Observacdes

Teve Problema / Teve Marcagéo de ocorréncia Marcar ou ndo Nao

Acidente

O que acontece depois / como conferir

® Ao cadastrar, aparece Funcionario cadastrado com sucesso! e o cartdo entra na aba Funcionarios.
* O topo da aba mostra o Total e quantos estao ativos. Use Filtrar para ver Ativos, Inativos ou Afastados.

® Depois de salvar a diaria, a presenca aparece nos detalhes da diaria (secdo Mao de Obra) e na ficha do
funcionario, aba Presencas.

Salvar, editar, historico e exportar

e Editar: abra a ficha e clique no lapis (Editar). Altere e clique em Atualizar.

e Historico: a aba Presencas da ficha relne todos os dias registrados; a aba Avaliacdes guarda as avaliagcdes
com quem avaliou.

* Exportar: esta tela ndo gera PDF. Para relatérios de mao de obra por periodo, veja Relatérios (manual).

Limitacoes desta versao

® O botdo de excluir (lixeira) da ficha mostra a confirmacdo, mas nesta versdao ndo remove o cadastro. Para
tirar alguém de circulacdo, mude o Status para Inativo ou Demitido.

® O botdo Adicionar Existente aparece sé em telas menores (celular e tablet); em telas largas de
computador ele nao é exibido nesta versao.

* A presenca detalhada exige que o funcionario esteja vinculado a obra antes de abrir a diéria.

* langamentos de presenca s6 sdo gravados quando a diaria é salva.
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Perguntas frequentes

O funcionario nao aparece para adicionar na diaria. Por qué? Ele ainda nao esta vinculado aquela obra.
Vincule em Central da obra > Gestao > Gerenciar Funcionarios > Adicionar e abra a diaria de novo.

O CPF da "CPF invalido"”, mas esta certo. Confira se todos os 11 digitos foram digitados. O app confere os
digitos verificadores.

Qual a diferenca entre Novo Funcionario e Adicionar Existente? Novo cria um cadastro do zero. Adicionar
Existente procura no ObraVision alguém que ja foi cadastrado por outra empresa e o traz para a sua.

Da para registrar s6 a quantidade de pessoas, sem nomes? Sim. Na diaria, marque Modo Simples e informe
Quantidade de Trabalhadores e Descricao da Mao de Obra.

Manual Funcionarios - versdo 1.0 - atualizado em 18/10/2026. Os calculos do ObraVision apoiam o projeto; a conferéncia e a
responsabilidade técnica sdo do profissional habilitado.
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