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ObraVision - Aprender

Termos e documentos

Como criar, aprovar e assinar os termos de abertura e de encerramento da obra, gerar o PDF de
cada termo e montar o documento final com termos e diarios.

VERSAO DO MANUAL  ATUALIZADO EM
1.1 18/10/2026
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Para que serve

Os termos oficiais marcam o comeco e o fim formal dos trabalhos de uma obra no diario digital:

* Termo de Abertura: inicia formalmente a obra, com os dados do contratante e, quando houver, da ordem de servico.

¢ Termo de Encerramento: finaliza a obra com o total de dias trabalhados e o resumo dos servicos executados.

Cada termo passa por aprovacéo interna e depois recebe as assinaturas dos responsaveis. O Documento Final junta, em um Unico PDF, a capa, os termos e
todos os diarios da obra em ordem de data.

Onde fica no app

1. Na lista de obras, clique no cartdo da obra. Abre a Central da obra.
2. Escolha a area Documentos.
3. Use um dos cartdes:
o Termos Oficiais ("Criar termos de abertura e encerramento"): abre a janela Termos da Obra.

o Documento Final ("Ver todos as diarias e termos"): abre o visualizador do documento final.

O Cliente Final vé os termos e o documento final, mas no cria nem edita termos.

Passo a passo

Criar o Termo de Abertura

1. Na janela Termos da Obra, clique em Criar Termo de Abertura. O botdo fica desativado quando a obra ja tem um termo de abertura vélido ("Existe termo
valido cadastrado").
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== Segdo: Termo de abertura — Passo 1de 5

< Voltar ao Aprender

Termos da obra, QA!

Vou abrir a janela Termos da Obra da primeira obra

da lista. Nada serd criado: 56 vamos olhar.

P Saiba mais

Pular se¢do

2. Confira o quadro Informacdes da Obra (nome, local, contrato e 6rgéo). Esses dados vém do cadastro da obra.

3. Em Dados do Contratante, escolha Empresa ou Pessoa Fisica. Para empresa, vocé pode clicar em uma das empresas cadastradas para preencher o nome
e o CNPJ.

4. Informe o CNPJ ou CPF. O app confere o documento enquanto vocé digita e mostra um sinal verde quando ele é valido.
5. Preencha a Data do Termo.

6. Em Informacgées do Termo de Abertura, informe o nimero e a data da ordem de servico. Se a obra j& tem ordem de servico cadastrada, esses campos
vém preenchidos ("Preenchido automaticamente da ordem de servico"). [Formuldrio do Termo de Abertura preenchido: captura serd adicionada]

7. Clique em Criar Termo. O termo abre em Detalhes do Termo, na situagdo Rascunho.

Criar o Termo de Encerramento

1. Na janela Termos da Obra, clique em Criar Termo de Encerramento. O botdo sé fica ativo depois que existe um termo de abertura valido (“Precisa de
termo de abertura valido").

2. O app busca os dados do termo de abertura e dos diarios. No quadro Informacdes de Referéncia aparecem a empresa, o CPF/CNPJ, a data de abertura e
o termo de abertura usado.
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3. No quadro Calculo Automatico de Dias, veja quantos dias o app contou pelos diarios registrados e a data do ultimo diario.

% Segiio: Termo de encerramento — Passo 3 ...

« Voltar ao Aprender

Termos existentes

Confira aqui o termo de abertura que servira de
referéncia e a situagio de cada termo.

< Voltar  Pular segic

B Termos Existentes

Nenhum termo criado

Comece criando um termo de abertura para esta obra.

4. Preencha o Niimero do Termo (ex.. OBR-001-ENC-2024) e a Data do Termo.
5. Confira o Total de Dias Trabalhados. Ele vem calculado pelos diarios, e vocé pode corrigir.
6. Se quiser, escreva o Resumo dos Servigos Executados e as Observacoes Finais.

7. Clique em Criar Termo.

Aprovar, rejeitar e assinar

. Na lista Termos Existentes, clique no termo para abrir Detalhes do Termo. A janela tem as abas Detalhes e Assinaturas.

—

2. Enquanto o termo estd em Rascunho, o Contratante vé o quadro Aprovagao do Termo com os botdes Aprovar Termo e Rejeitar Termo. Ao rejeitar, o
motivo é obrigatorio.

3. Depois de aprovado, o termo passa a Pendente de Assinatura. Cada responsavel assina pelo seu papel: Assinar como Responsavel pela Obra, Assinar
como Engenheiro de Obra ou Assinar como Representante da Empresa Contratante. Na janela de assinatura, escolha Assinatura Digital (confirma
com o nome) ou Assinatura Touch (desenhe a assinatura com o dedo, a caneta ou o0 mouse; Limpar refaz). O termo registra o nome, a data, a hora e, na
Touch, o desenho, que aparece acima do nome na aba Assinaturas e no PDF.

4. Quem tem mais de um papel na obra assina uma vez em cada papel. O contador mostra o andamento (ex.: "2/3 assinaturas").

5. Com todas as assinaturas, o termo aparece como Assinado ("Termo Completamente Assinado").

Termos e documentos - v1.1 Pagina 4 de 7



ObraVision - Termos e documentos Manual v1.1 - 18/10/2026

Ver e baixar o PDF do termo

1. Em Detalhes do Termo, clique em Ver PDF. O app junta os dados da empresa, da obra e do termo e mostra o PDF.

e Segdo: PDF do termo — Passo 1de 4

4 Voltar ao Aprender

PDF dos termos, QA!

Vou abrir a janela Termos da Obra. O PDF de cada

termo sai pelos detalhes do termo.

M0 Saiba mais

Pular segdo

2. O PDF abre num visualizador s6. Use Baixar PDF para salvar o arquivo (0 nome segue o tipo e o numero do termo), Nova Aba para abrir em outra aba do
navegador e Fechar para voltar.

3. Se o PDF néo aparecer na tela, use Tentar Novamente ou baixe o arquivo.

4. As assinaturas saem com o nome e a data. Quem assinou pela Assinatura Touch tem o desenho acima do nome.

Gerar o Documento Final

1. Na Central da obra, d&rea Documentos, clique em Documento Final.

2. Se ja existe um documento gerado neste aparelho, ele abre direto ("PDF carregado do cache"). Se ndo, clique em Gerar PDF. O processo pode levar alguns
minutos em obras grandes.
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[@ Documentos

= Segdo: Documento final —Passo 2 de 5

< Voltar ac Aprender

Area Documentos

Agqui ficam termos, documento final e relatdrios da
obra. Ao avangar, abro esta area.

€ Voltar  Fular zegio

3. Com o PDF pronto, use Baixar PDF ou Abrir em Nova Aba.

4. Depois de langar diarios novos ou assinar termos, clique em Gerar novo PDF para montar a versao atualizada.

Os termos entram no documento final com as assinaturas, inclusive os desenhos de quem assinou pela Assinatura Touch.

Campos

Termo de Abertura

Campo O que é Unidade/formato Obrigatério
Tipo de Contratante Empresa ou Pessoa Fisica opgao Sim
Nome do Empresa / Nome do Contratante Razao social ou nome da pessoa texto Sim
CNPJ / CPF Documento do contratante, conferido na hora 00.000.000/0000-00 ou 000.000.000-00 Sim
Data do Termo Data que sai no termo data Sim
NUmero da Ordem de Servigo Numero da OS da obra texto (ex.. 0S-2024-001) Nao
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Campo O que é Unidade/formato Obrigatério

Data da Ordem de Servico Data de emissao da OS data Néo

Termo de Encerramento

Campo O que é Unidade/formato Obrigatério
Numero do Termo Identificacdo do termo de encerramento texto (ex.. OBR-001-ENC-2024) Sim
Data do Termo Data que sai no termo data Sim
Total de Dias Trabalhados Dias de obra executada; vem dos diarios dias (nimero inteiro maior que zero) Sim
Resumo dos Servicos Executados Principais servigos feitos na obra texto livre Néo
Observacoes Finais Informacdes adicionais sobre o encerramento texto livre Néo

Ao editar um termo de encerramento ja criado, aparecem também Folha Inicial e Folha Final do diario usado. O Total de Folhas é calculado sozinho, e a folha
final precisa ser maior que a inicial.

Salvar, reabrir, historico e exportar

e Reabrir: a janela Termos da Obra lista todos os termos em Termos Existentes, com tipo, data e situagdo. Clique em um termo para ver os detalhes.
* Editar: o icone de edicdo aparece s6 enquanto o termo pode ser editado (antes da assinatura final) e s6 para quem gerencia termos.

¢ Situagoes: Rascunho (aguardando aprovacado), Pendente de Assinatura, Assinado e Rejeitado. Um termo rejeitado mostra o motivo e pode ser
substituido por um termo novo.

® Atualizar lista: use o botdo de atualizar na janela se outra pessoa acabou de aprovar ou assinar.
® Exportar: cada termo sai em PDF pelo botdo Ver PDF. O documento final sai em PDF pelo cartdo Documento Final.

* Relatodrios: em Relatérios, categoria Termos, hé Termos a assinar e Situagdo dos termos. Veja Relatérios (manual).

Limitagoes desta versao

Limitagdo: a obra tem um termo de abertura valido e um de encerramento valido. Para trocar um termo, ele precisa estar rejeitado; ai os botdes de
criacdo voltam a ficar ativos.

® A aprovacado do termo é feita pelo Contratante. Engenheiros e clientes ndo aprovam.
® O documento final guardado no aparelho ndo se atualiza sozinho. Depois de mudancas na obra, use Gerar novo PDF.

® O app gera o PDF com as assinaturas registradas nele (nome, data, hora e, na Assinatura Touch, o desenho). E uma assinatura eletrénica simples, ndo um
certificado digital.

* Se o Contratante remover a assinatura de um papel, o desenho dessa assinatura também sai do termo. A validade juridica do documento depende do
contrato e das exigéncias do érgao ou cliente. O app nao faz essa avaliagao.

Perguntas frequentes

O botao “Criar Termo de Encerramento” esta cinza. Por qué? A obra ainda ndo tem um termo de abertura valido, ou ja tem um termo de encerramento
valido. Crie ou corrija o termo de abertura primeiro.

O total de dias veio diferente do que eu esperava. O app conta os dias pelos diarios registrados na obra. Se faltou lancar diario, o nimero fica menor. Vocé
pode corrigir o valor antes de criar o termo.

Assinei, mas o termo continua pendente. O termo s¢ fica Assinado quando todos os papéis assinam. Na aba Assinaturas, veja quem ainda falta (“Faltam:").

0O documento final ndo mostra o diario que lancei hoje. Ele abriu a versdo guardada no aparelho. Clique em Gerar novo PDF.

Manual Termos e documentos - versdo 1.1 - atualizado em 18/10/2026. Os célculos do ObraVision apoiam o projeto; a conferéncia e a responsabilidade técnica sdo do profissional
habilitado.
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