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MANUAL - RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS 

 

 

 

 

 

 

O Manual de Relação de Equipamentos do Software de Laboratório do Grupo 

Neovia Engenharia, oferece auxílio aos colaboradores das Obras e Matriz para o 

controle eficiente de todos os equipamentos da Neovia. 

Neste encontram-se descritivos todas as etapas de utilização do Software criado 

pelo departamento de qualidade. 
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1 OBJETIVO DO SOFTWARE - RELAÇÃO DE EQUIPAMENTOS  

 

 

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

Gestão da Qualidade, onde um dos escopos é o controle de equipamentos de laboratório da empresa. O sistema 

de controle de equipamentos foi desenvolvido com o objetivo de controlar de forma simples e eficaz o patrimônio 

de equipamentos de Laboratório da Neovia. Criado com o intuito de auxiliar os Laboratoristas, Gerentes de 

Contratos e Diretores do grupo a cadastrar, pesquisar, transferir, solicitar e receber equipamentos. 

 

A relação de equipamentos foi criada para atender os seguintes itens: 

a) Cadastro de equipamento por obra; 

b) Controle de equipamentos usados na obra 

c) Controle de calibração e verificação; 

d) Rastreio dos equipamentos (3 últimas obras); 

e) Disponibilidade, Indisponibilidade, Solicitação e Transferência, e 

f) Relatório de equipamentos. 
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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 CADASTROS - DEPARTAMENTO DE QUALIDADE 

 

 
 

No menu cadastro, você terá acesso a referências e links, como mostra figura acima. 

a) Referências, e 

b) Links:. 

 

3.1  Referências 

 

É utilizado pelo departamento da qualidade para incluir um novo equipamento. Caso o seu equipamento 

ainda não esteja na lista, favor solicitar ao departamento de qualidade o cadastro do mesmo através do e-mail 

para gestao.qualidade@neoviaengenharia.com.br ou através de ligação (41) 99281-8971 (Engº Maicon Ricardo 

Mazuco). 

1,

 

mailto:gestao.qualidade@neoviaengenharia.com.br
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3.1  Links 

 

Ao clicar em Links como mostra figura abaixo é possível abrir os endereços de links sobre normas e 

procedimentos, o link será aberto pelo navegador web. Para abrir, selecione o link desejado e em seguida clique 

no botão “Link”.  

 
 

 Para abrir, selecione o link desejado e em seguida clique no botão “Link” como mostra figura abaixo.  

 
 

Exemplo ao clicar em link, o acesso ao navegador será automático, direcionando onde o documento 

solicitado se encontra hospedado. A figura abaixo mostra a Norma DNER-ME 078/94: 
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4 CADASTRO DE EQUIPAMENTOS  

 

Ao clicar em Formulário como mostra figura abaixo o usuário terá acesso a tela de cadastro de 

equipamentos.  

Cadastrar equipamentos que forem passiveis de calibração, verificação e valor agregado relevante. 

Não há necessidade de cadastro: Pincéis, martelo, pá, bandejas, etc...  

 
 

 

4.1  Cadastrando equipamento 

 

Para cadastrar um novo equipamento clique no botão “Novo”, como mostra figura abaixo.  
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Após clicar em Novo, clique no botão “:” como mostra figura abaixo, logo os campos entrarão em modo 

de inserção. 

 
 

 

A tela seguinte serve para direcionar o equipamento na tela do cadastro, localize o equipamento desejado 

e em seguida clique no botão “Direcionando” como mostra figura abaixo. 
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As informações do equipamento serão direcionadas na tela do cadastro como mostra figura abaixo. 

 
 

Os demais campos o usuário deve preencher conforme a situação do equipamento: 

a) Número do patrimônio. 

b) Valor estimado do equipamento 

c) As condições se possui ou não escoriações, amassado, elétrica e fissuras. 

d) Se o equipamento é novo ou usado. Caso selecione novo, o campo “Nº Nota fiscal” e “Aquisição” 

será habilitado. Verificar juntamente com o administrativo o número da nota fiscal do 

equipamento para cadastro do Nº da Nota Fiscal e a data de aquisição. 

e) Situação da aferição:  Aferido, Não aferido e Não se aplica. Caso o equipamento está Aferido ou 

Não Aferido, colocar a data da última aferição, se caso seja não se aplica, o campo ficará 

desabilitado e, portanto, não será necessário o seu preenchimento. 

f) Situação do equipamento: se o equipamento está ativo ou não. 

g) Disponibilidade: disponível, transferência, solicitado ou indisponível. 

h) Histórico de passagens do equipamento, três últimos locais de passagem; 

i) Histórico de Calibrações do equipamento referenciado, 5 últimas calibrações; 

j) O campo observação o preenchimento é opcional. 

 

Os campos Unidade, Origem, Identificação do aparelho, Período de aferição, Próxima aferição, Período de 

verificação (se possuir), Próxima verificação (se possuir), Histórico de passagens deste equipamento e Data da 

alteração o sistema preencherá automático, como mostra figura abaixo. 
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Após preencher corretamente todos os campos, clique no botão “Salvar” como mostra a figura abaixo. 

 
 

 

4.2  Duplicando dados 

  

 Esta função tem a finalidade de ajudar o usuário a cadastrar vários equipamentos iguais, por exemplo, o 

laboratório possui 10 moldes Marshall, em vez de digitar um por um para cadastrar no sistema, usuário cadastra 

uma vez e depois duplica os dados. 

 Clique em “Novo” e em seguida clique em “Duplicar” (1), uma nova janela abrirá e nesta janela você 

selecionará o equipamento desejado (2), logo após  clica em “Confirmar” (3), como mostra figura abaixo. 
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Todos os dados serão direcionados para a tela de cadastro, verifique os dados e em seguida clique em 

“Salvar”, como mostram as figuras abaixo. 

 
 

 

4.3  Gerando etiqueta código QR 

 

 Logo após salvar o equipamento, deve-se imprimir o Código QR referente ao equipamento cadastrado. 

 Para gerar a etiqueta, clique no botão que possui o desenho do Código QR, como mostra figura abaixo. 
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Em seguida clique no botão “Gerar etiqueta e imprimir”, como mostra figura abaixo. 

 
 

O Código QR será gerado juntamente com o código de identificação do aparelho e abrirá a tela para que 

possa realizar a impressão, como mostra figura abaixo. 
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Após imprimir a etiqueta, recorte no tamanho ideal e cole com fita transparente no equipamento, como 

mostra foto abaixo. 

 

 
 

 

4.4  Cadastro de Fotos do Equipamento 

 

Para melhor entendimento de todos os usuários é necessário o cadastramento de fotos que representem 

o equipamento. 

Para carregar a foto no sistema, clique no botão “Upload”. Para continuar com o carregamento da foto 

clique em “Sim”, como mostra figura abaixo. 
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Abrirá a pasta de arquivos para que possa localizar a imagem e em seguida clique em “Abrir”, como mostra 

figura abaixo. 

 
 

 

Após a escolha da imagem, clique no botão “Upload”, como mostra figura abaixo. 
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A imagem será carregada no sistema. E em seguida clique no botão “Salvar”, como mostra figura acima. 

 

 
 

Alguns pontos de atenção para tirar a foto: 

a) Procure tirar a foto com a iluminação e resolução boa; 

b) É necessária uma foto com destaque da etiqueta código QR; 

c) Dependendo do tipo do equipamento, tire fotos com ângulos representativos tipo: frente, trás, 

lateral direita/Esquerda e foto com identificação do código QR, e 

d) Máximo 5 fotos por equipamento. 
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4.4.1  Visualizando a imagem 

 

Para visualizar uma imagem já cadastrada no sistema clique no botão “Visualizar” (1). A imagem irá 

aparecer no quadro branco ao lado (2). Para melhor visualização, clique no botão “Ampliar” (3), como mostra 

figura abaixo. 

 

 
 

 A figura abaixo mostra o equipamento com a função ampliar. 

 
 

4.4.2  Substituindo a imagem 

 

Para substituir a foto, clique no botão “Editar”. 
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Em seguida, clique no botão que possui o ponto de exclamação “!”. Para continuar com a substituição da 

imagem clique no botão “Sim”, como mostra figura abaixo. 

 
 

Abrirá a pasta de arquivos para que possa localizar a imagem. Selecione a imagem e clique em “Abrir”, 

como mostra a figura abaixo. 

 
 

Clique no botão “Upload”.  

Aguarde a substituição da imagem e em seguida clique em “Ok”. 

Depois do procedimento realizado com sucesso, clique no botão “Salvar”, como mostra figura abaixo. 
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4.5  Gerando relatório 

 

Nesta tela é possível pesquisar e selecionar os equipamentos por: 

a) Verificação (Aquisição e Vencimento de Aferição) com Data Inicial ou Final; 

b) Descrição; 

c) Disponibilidade; 

d) Aferições; 

e) Situação; 

f) Referência; 

g) Detalhes da observação; 

h) Verificações vencidas; 

i) Aferições vencidas; 

j) N° da unidade; 

k) Condições do aparelho (Escoriações, Amassados, Elétrica, Fissuras ou se é Novo ou Usado); 

Seleciona a variável de pesquisa desejada e logo após clica em filtrar como mostra figura abaixo. 
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OBS: Com duplo clique é possível abrir o equipamento na outra tela para melhor detalhamento. 

 

 

4.6  Salvando em PDF 

 

Para salvar em PDF, realize a pesquisa desejada e clica em filtrar, em seguida clica no botão “Salvar – PDF”. 

Abrirá outra tela para que seja possível realizar a impressão do mesmo como mostram as figuras abaixo. 
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5 DISPONIBILIZAÇÃO, SOLICITAÇÃO, RECEBIMENTO E TRANSFERÊNCIA DE EQUIPAMENTOS  

 

O sistema tem a função de disponibilizar, transferir, solicitar e receber ou não o equipamento entre as 

unidades. Esta função é um procedimento obrigatório para maior controle e rastreabilidade dos equipamentos. 

 

 

5.1  Disponibilizando o equipamento 

 

Na aba “relatórios” localize o equipamento que deseja deixar como disponível, como mostra figura abaixo. 

 
 

Selecione e dê um duplo clique no equipamento para que o mesmo seja direcionado em outra tela. 

Em seguida, clique no botão “Disponibilizar”, como mostra figura abaixo. 
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Pronto, o equipamento ficará disponível para que as outras unidades possam solicitar e pedir 

transferência do mesmo.  

 

5.2  Solicitando equipamento 

 

Para que o equipamento possa ser solicitado, o mesmo tem que estar com status disponível.  

Na aba relatórios, localize o equipamento, selecione e dê um duplo clique para que o mesmo seja 

direcionado na outra tela. O botão “Solicitar” será habilitado, clique no mesmo e confirme em seguida as 

mensagens, como mostra figura abaixo. 

 

 
 

A unidade que está com o equipamento irá verificar a solicitação e irá autorizar a transferência do 

equipamento. 

OBS: A unidade que está com o equipamento ficará responsável pelos trâmites da transferência do 

equipamento, bem como pelo estado do mesmo. 

 

 

5.3  Transferência de equipamento 

 

Para que o equipamento possa ser transferido para outra unidade, o mesmo deve ser solicitado pelo 

usuário que o deseja.  

Na aba relatórios, localize o equipamento, selecione e dê um duplo clique para que o mesmo seja 

direcionado na outra tela. O botão “Transferir” será habilitado, clique no mesmo e selecione a unidade que solicita 

a transferência do equipamento, como mostra figura abaixo. 
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Para continuar, clique em “Confirmar”, como mostra figura acima. 

 

 

 
Logo após confirmar clique sim, como mostra figura acima. 

 

Procedimento finalizado. A unidade que está com o equipamento será responsável pelo envio do mesmo.  
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5.4  Recebendo equipamento 

 

Quando a unidade que solicitou o equipamento receber o mesmo, o solicitante terá que realizar o check 

list para verificar se o equipamento está em boas condições de uso como descrito no software. 

Após a verificação, na aba relatórios, localize o equipamento, selecione e dê um duplo clique para que o 

mesmo seja direcionado na outra tela. Os botões “Não receber” e “Receber” serão habilitado.  

Se o equipamento estiver em conformidade com as condições descritas, clique no botão “Receber”, como 

mostra a figura abaixo. 

 
Pronto, o recebimento do equipamento está registrado no sistema. 

 

Se o equipamento não estiver em condições de uso, clique no botão “Não receber” e faça o 

encaminhamento do equipamento de volta a unidade, como mostra figura abaixo. 
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6 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

  

 

Em um mundo empresarial cada vez mais concorrido, buscar um controle de equipamentos de 

Laboratório tornou-se fundamental para as empresas se diferenciarem. A partir desta necessidade o 

Departamento de Qualidade da Neovia surge como a responsável pelo controle das atividades operacionais dos 

equipamentos de laboratório, ajudando a organizar e a evidenciar informações importantes como: solicitação, 

transferência, recebimento, disponibilização, controle de calibração/Verificação e relatório, equilibrando as 

atividades estratégicas da empresa e o relacionamento entre as obras, isto faz com que haja redução de custos 

e ganho de eficiência e organização. Reflete nas equipes de laboratório, na qualidade do produto e na 

competitividade da empresa. 

 

Diante do exposto acima o Software de Gestão da Qualidade – Relação de Equipamentos da Neovia, 

vem com intuito de auxiliar e agilizar o controle dos equipamentos que possuímos. O mesmo foi testado e 

operacionalizado por um período de 7 meses para atender as necessidades internas da empresa, sendo que a 

busca pela melhoria é contínua e não deve parar.  


