
Manual: Balança 
 

 

 

 

 

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROVADO POR: 
 

___________________________ 

Nome: Samara Cristina Rovani 

Setor: Dep. Qualidade 

Data: 16/08/2018 

 

___________________________ 

Nome: Maicon Ricardo Mazuco 

Setor: Dep. Qualidade 

Data: 16/08/2018 

 

___________________________ 

Nome: Maicon Ricardo Mazuco 

Setor: Dep. Qualidade 

Data: 16/08/2018 
Este documento, quando impresso, caso não possua o carimbo original de identificação de “CÓPIA CONTROLADA” na 1ª página, é versão não controlada 

                                

N
EO

V
IA

 E
N

G
EN

H
A

R
IA

 



 Código: BALANÇA Revisão: 01 Emissão: 16/08/2018 Pág. 2 de 39 

 

 

 

 

 

MANUAL - BALANÇA 

 

 

 

 

 

 

Este manual do Grupo Neovia Engenharia, oferece auxílio aos colaboradores das 

Obras e Matriz para o setor da balança. Neste encontram-se descritivos todas as 

etapas de utilização do Software criado pelo departamento de qualidade. 
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1 OBJETIVO DO SOFTWARE - BALANÇA  

 

Departamento de Qualidade da Neovia em parceria com algumas obras desenvolveu um Software de 

Gestão da Qualidade, para auxiliar os colaboradores do setor da balança para controle e organização de entrada e 

saída de material, produção e registros do funcionamento da usina. 

O propósito deste software é agilizar nos controles e na comunicação entre balança e laboratório, facilitando 

o acompanhamento dos gestores da obra.  

O software conta com recursos para cadastrar, visualizar dados, gerar relatórios e gráficos de forma rápida 

e eficiente. 

Este software atende os seguintes itens: 

a) Entrada de material; 

b) Saída de material; 

c) Programação do produto que será produzido no dia; 

d) Controle de estoque; 

e) Diária da usina que contém as informações sobre o funcionamento da usina; 

f) E check list dos caminhões;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Código: BALANÇA Revisão: 01 Emissão: 16/08/2018 Pág. 5 de 39 

 

2 LOGIN  

 

Logo após ser criado pelo setor de qualidade o login e senha, o usuário deverá clicar no botão “Operador” 

e digitar seu login e senha e usar a tecla Tab, como mostra figura abaixo. 

 

 

 

Em seguida, clique no botão “Acessar” como mostra figura abaixo. 
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3 IMPORTAÇÃO DOS DADOS 

 

A finalidade desta função é importar todos os dados do banco online para o banco local. Para realizar esta 

importação é necessário que o sistema esteja conectado à internet. Por padrão o sistema trabalha com o banco local 

e posteriormente com o banco online.  

 

Nas telas placa, fornecedor, matéria prima, produto, cliente, projeto MAQ, entrada de material e saída de 

material esta função encontra-se no botão do canto inferior direito da tela, como mostra figura abaixo. 

 

 

 

Basta clicar em “Importar” e confirmar a operação, todos os dados do banco local se atualizará com os 

dados do banco online. Abaixo exemplo de como importar dados da tela "Placa": 

 

 

 

Se clicar em “Sim” o sistema apagará todos os dados do seu banco local e será substituído com os dados do 

banco online. E se clicar em “Não” o sistema apenas importará os dados sem apagar os dados atuais. 
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Fim do procedimento! 

 

Nas telas programação, estoque e diária esta função se habilita quando é efetuado o filtro no banco online 

da aba pesquisa. Abaixo exemplo de como importar os dados na tela "Diária": 

 

1º selecione a aba pesquisa, 2º selecione o banco online, 3º seleciona a data desejada e clique em filtrar. O botão de 

importar será habilitado. 
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Se clicar em “Sim” o sistema apagará todos os dados do seu banco local e será substituído com os dados do 

banco online. E se clicar em “Não” o sistema apenas importará os dados sem apagar os dados atuais. 

 

 

 

Fim do procedimento! 

 

4 CADASTRO  

 

Nesta seção é possível visualizar e cadastrar placas, fornecedores, matéria prima, produtos, clientes e 

projetos MAQ. Estes cadastros são utilizados nos formulários de entrada e saída de material, programação, estoque 

e diária. 
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4.1  Placa 

 

 

 

Para cadastrar uma placa clique em “novo”, preencha corretamente todos os dados e clique em salvar, 

conforme exemplo abaixo: 

 

 

 

 A. Nome do motorista;  

 B. Placa do caminhão; 

 C. Data do cadastro; 

 D. Peso da entrada em tonelada; 

 E. Número de telefone; 

 F. Fornecedor; 

 G. Limite mínimo do peso líquido em tonelada; 
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 H. Limite máximo do peso líquido em tonelada; 

 

 

 

4.2  Fornecedor 

  

 

 

Para cadastrar um fornecedor clique em “novo”, preencha corretamente todos os dados e clique em salvar, conforme 

exemplo abaixo: 
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 A. Nome do fornecedor;  

 B. Número do contrato; 

 C. CNPJ ou CPF do fornecedor; 

 D. Número de telefone; 

 E. Origem do produto ou matéria prima; 

 F. Previsão do peso em tonelada; 

 G. Tipo do produto ou matéria prima; 

 H. Cidade do fornecedor; 

 J. Endereço completo do escritório do fornecedor; 
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4.3  Matéria prima 

 

 

 

Nesta tela só é possível visualizar os dados da matéria prima que o laboratorista lançar no sistema. Para 

importar clique no botão “Importar” que se encontra no canto direito inferior. Para mais detalhes sobre importação 

de dados veja a seção 3 IMPORTAÇÃO DOS DADOS. 
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4.4  Produto 

 

 

 

Nesta tela só é possível visualizar os dados do produto que o laboratorista lançar no sistema.  Para importar 

clique no botão “Importar” que se encontra no canto direito inferior. Para mais detalhes sobre importação de dados 

veja a seção 3 IMPORTAÇÃO DOS DADOS. 
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4.5  Cliente 

 

 

 

Para cadastrar um cliente clique em “novo”, preencha corretamente todos os dados e clique em salvar, 

conforme exemplo abaixo: 
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 A. Data do cadastro;  

 B. Nome do cliente;  

 C. Número do CNPJ ou CPJ; 

 D. Cidade e estado; 

 E. Endereço do escritório; 

 F. Número do contrato; 

 G. Número do telefone; 

 H. Previsão do peso em tonelada; 

 Tipo do produto ou matéria prima; 

 J. Rodovia; 

 K. Trecho; 

 L. Subtrecho; 

 M. Quilômetro inicial; 

 N. Quilômetro final; 

 O. Equipe; 

 P. Número do registro do engenheiro responsável; 
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 Q. Nome do engenheiro responsável; 

 R. Número do registro do laboratorista responsável; 

 S. Nome do laboratorista responsável; 

 T. Observação; 

 

 

 

4.6  Projetos MAQ 

 

 

 

Nesta tela só é possível visualizar os dados do projeto MAQ que o laboratorista lançar no sistema. Para 

importar clique no botão “Importar” que se encontra no canto direito inferior. Para mais detalhes sobre importação 

de dados veja a seção 3 IMPORTAÇÃO DOS DADOS. 
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5 FORMULÁRIO  

 

 

 

Nesta seção é possível cadastrar e controlar a entrada e saída de material, programação, estoque, diária e 

check list dos caminhões. 

 

5.1  Entrada 

 

 

 

Nesta tela é possível cadastrar a entrada de material na balança. Para realizar o cadastro, clique em “novo”, 

preencha corretamente todos os dados e clique em salvar, conforme exemplo abaixo: 
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 A. Fornecedor;  

 B. Matéria prima; 

 C. Placa; 

 D. Número da nota fiscal; 

 E. Peso líquido da nota fiscal em tonelada; 

 F. Peso de entrada em tonelada; 

 G. Peso de saída em tonelada; 

 H. Detalhe; 

 I. Observações; 
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5.2  Saída 

 

 

 

Nesta tela é possível cadastrar a saída de material na balança. Para realizar o cadastro, clique em “novo”, 

preencha corretamente todos os dados e clique em salvar, conforme exemplo abaixo: 
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 A. Subtrecho;  

 B. Equipe; 

 C. Produto; 

 D. Nobreza; 

 E. Densidade do produto 

 F. Placa do caminhão; 

 G. Peso de entrada em tonelada; 

 H. Peso de saída em tonelada; 

 Detalhe; 

 J. Observações; 
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5.3  Programação 

 

 

 

Nesta tela é possível cadastrar uma programação de carga. Para realizar o cadastro, clique em “novo”, 

preencha corretamente todos os dados e clique em salvar, conforme exemplo abaixo: 
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 A. Cliente;  

 B. Equipe; 

 C. Produto; 

 D. Número da carga; 

 E. Quantidade solicitado em tonelada; 

 F. Quantidade produzida em tonelada/hora; 

 G. Status; 

 H. Observação; 
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5.4  Estoque 

 

 

 

Nesta tela é possível supervisionar e controlar o estoque dos materiais. Para realizar o cadastro, clique em 

“novo” em seguida clique em “Atualizar configurações” e “Verificar estoque”. Todos os dados serão preenchidos 

automaticamente,  conforme exemplo abaixo: 

Obs: para a configuração de estoque consulte a seção 9.3 CONTROLE DE ENTRADA /  SAÍDA / 

ESTOQUE 
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5.5  Diária 

 

 

 

Nesta tela é possível cadastrar informações de funcionamento da usina, por exemplo, horário de 

funcionamento, quantidade de umidade, paradas, condições mecânicas, quantidade de estoque dos materiais. Para 

realizar o cadastro, clique em “novo” e preencha corretamente todos os dados,  conforme exemplo abaixo: 
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 A. Informação da usina, tais como, data inicial e data final, horário de funcionamento e condições 

climáticas;  

 B. Controle de umidade nos silos; 

 C. Horário e descrição de parada da usina; 

 D. Informações sobre o aquecedor de fluído térmico; 

 E. Saída do material betuminoso; 

 F. Informações sobre a condição mecânica da usina; 
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5.6  Check list caminhões 

 

 

 

Nesta tela é possível cadastrar os caminhões terceirizados para controle e organização da manutenção e 

funcionamento.  Para cadastrar clique em “novo”, a primeira parte consiste na identificação do caminhão e do 

motorista. 

 

 

 

 A. Placa do caminhão; 

 B. Data de entrada; 
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 C. Data de saída; 

 D. Se possui manutenção nos últimos 12 meses; 

 E. Especificação interna;  

 F. Modelo do caminhão; 

 G. Ano de fabricação; 

 H. Nome do motorista; 

 I. Número de telefone; 

 J. Número da carteira de motorista; 

 K. Data de vencimento da carteira de motorista; 

 L. Tempo máximo de uso do caminhão; 

 

Em seguida preencha a conformidade e não conformidade e uma nota de 0 a 10 sobre as condições do caminhão: 
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Logo abaixo, o sistema irá informar a média da nota e se a condição do caminhão está aprovada ou não. 

 

 

 

Após preencher todos os campos clique em “Salvar”. 

 

5.6.1  Salvando a foto 

 

No sistema é possível salvar a foto para registro da conformidade ou não conformidade. 

Para realizar este registro, clique em visualizar: 

 

 

 

Aparecerá a seguinte mensagem e clique em sim: 

 

 

 

A pasta explorador de arquivos abrirá, selecione a imagem desejada e clique em “Abrir”: 
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Clique em “Upload” e aguarde o carregamento do arquivo: 
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Após confirmação do envio do arquivo clique em “salvar”. 

 

5.6.1  Editando a foto 

 

Para editar uma foto já enviado para o sistema clique em “editar”, em seguida clique no botão “ ! ” e 

confirme a operação: 

 

 

 

A pasta explorador de arquivos abrirá, selecione a imagem desejada e clique em “Abrir”: 
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Clique em “Upload” e aguarde o carregamento do arquivo: 

 

 

 

Após confirmação do envio do arquivo clique em “salvar”. 

 

6 REALIZAÇÃO DE FILTRO NA PESQUISA 

 

Em todos os formulários é possível realizar filtro de pesquisa e salvar os dados em PDF. Segue exemplo 

de filtro na tela “Estoque”: 

Selecione a aba Pesquisa, em seguida selecione a data desejada e clique no botão filtrar e o botão “Salvar 

– PDF” habilitará. 
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7 RELATÓRIO DE ENTRADA 

 

 

 

Nesta seção é possível acompanhar, filtrar e salvar em PDF ou em excel os materiais que são lançados na 

tela “Entrada”. 
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 A. Campos de pesquisa para realizar o filtro; 

 B. Resumo a quantidade de entrada de material; 

 C. Filtro para acompanhamento dos materiais; 

 

Também tem a opção de ativar a atualização automático para acompanhamento das entradas de materiais 

do dia. Basta clicar em “Ativar”, conforme exemplo abaixo: 

 

 

 

Para salvar os dados em excel ou em PDF basta selecionar a data desejada e clicar em filtro. Para mais 

detalhes consulte a seção 6 REALIZAÇÃO DE FILTRO NA PESQUISA. 

 

8 RELATÓRIO DE SAÍDA 
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Nesta seção é possível acompanhar, filtrar e salvar em PDF ou em excel os materiais que são lançados na 

tela “Saída”. 

 

 

 

 A. Campos de pesquisa para realizar o filtro; 

 B. Resumo a quantidade de saída de material; 

 C. Filtro para acompanhamento dos materiais; 

 

Também tem a opção de ativar a atualização automático para acompanhamento das saídas de materiais 

do dia. Basta clicar em “Ativar”, conforme exemplo abaixo: 

 

 

 

Para salvar os dados em excel ou em PDF basta selecionar a data desejada e clicar em filtro. Para mais 

detalhes consulte a seção 6 REALIZAÇÃO DE FILTRO NA PESQUISA. 

 

9 CONFIGURAÇÃO 
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Nesta seção é possível conectar e desconectar a internet do sistema, configurar cabeçalho e rodapé para 

formulários de impressão e configurar controle de entrada / saída / estoque. 

 

9.1  Conectar e desconectar 

 

 

 

Função que controla a conexão de internet com o sistema. 

Ao clicar em conectar o sistema fica conectado e logado com a internet e banco online exigindo o login. 

Já o desconectar, o sistema opera apenas com o banco local, sem exigir o login. 

 

9.2  Cabeçalho e rodapé 

 

 

 

Nesta tela é possível configurar os dados para cabeçalho e rodapé dos formulários de impressão.  

Para realizar esta configuração, clique em “editar”, preencha os dados corretamente e em seguida clique em salvar. 
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9.3  Controle de entrada / saída / estoque 

 

 

 

Nesta tela é possível fazer a configuração de estoque e material, informando o tipo de material e a 

quantidade em estoque. Basta clicar em “editar” e informar os dados necessário, conforme exemplo abaixo: 
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10 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Visto que a necessidade de manter controle e organização nos documentos vem sempre cada vez mais 

procurados pelas empresas, o departamento de Qualidade da Neovia se preocupou com esta necessidade e 

desenvolveu o software para o setor da balança, para trazer mais agilidade e organização nos processos de entrada 

e saída de material, produção e registros do funcionamento da usina. 

O software vem sendo produzido e testado com os colaboradores da balança, para buscar sempre 

melhorias no desempenho do software.  

Este software vem sendo positivo para o setor pois trouxe mais eficiência e monitoramento nos 

processos.  

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


