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PASSO A PASSO CONTRATANTE       &CONTRATADA

CONTRATADA INSERE AS ETAPAS E OS 
CARDS DE TAREFAS COM STATUS 
PLANEJADA (CINZA). CONTRATANTE E 
CONTRATADA INSEREM OS SEUS 
COLABORADORES E EQUIPAMENTOS 
NA OBRA.

4
CONTRATADA ALTERA STATUS DOS 
CARDS DE TAREFAS PARA “EM 
EXECUÇÃO” (AZUL) QUE RECEBEM 
COMENTÁRIOS, MEDIÇÃO, FOTOS, 
COLABORADORES E MÁQUINAS. 
CONTRATADA GERA E ASSINA O PDF 
DIARIAMENTE.

5
ENGENHEIRO CONTRATANTE 
ACESSA SISTEMA PARA 
COMENTAR E ASSINAR RDO PDF 
FECHANDO O CICLO DIÁRIO.

6

DESCRIÇÃO DO PASSO

NÚMERO 
DO PASSO

CONTRATANTE CONTRATADA

QUEM PODE FAZER O PASSO? 
CONTRATANTE E / OU 
CONTRATADA?

1
CADASTRO NA LOJA 
RDO App.

2
ESCOLHA DO PLANO 
DE ASSINATURA.
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ACESSO AO SISTEMA  PARA CRIAR NOVA OBRA 
(ESCOLHA ENTRE CONTRATANTE OU 
CONTRATADA). ENVIAR CONVITE PARA OUTRA 
PARTE (CONTRATADA OU CONTRANTE).

3



CONTRATADA ALTERA STATUS DOS CARDS DE TAREFAS PARA “EM
EXECUÇÃO” (AZUL) QUE RECEBEM COMENTÁRIOS, MEDIÇÃO,
FOTOS, COLABORADORES E MÁQUINAS. CONTRATADA GERA E
ASSINA O PDF DIARIAMENTE.
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CLIQUE NO BOTÃO SISTEMA

1
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DIGITE O CPF E A SENHA 
ANTES DE CLICAR NO 

BOTÃO “ACESSAR”

1
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CLIQUE NO CARD PARA 
ACESSAR A OBRA
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CLIQUE NO BOTÃO “+” (MAIS) PARA 
ABRIR A ÁREA DE CARDS DE TAREFAS



ATENÇÃO: AO MUDAR UM STATUS DA TAREFA FIQUE ATENTO (A) PARA OS STATUS QUE NÃO
RETORNAM MAIS. EXEMPLO: UMA VEZ ESCOLHIDO STATUS FINALIZADA OU CANCELADA NÃO
HÁ COMO RETORNAR PARA O STATUS ANTERIOR OU OUTRO STATUS.

PLANEJADA: É O STATUS QUE MAIS SE REPETE NÃO PRECISANDO DEFINIR 
NOVAMENTE TODA VEZ QUE SE INSERE UMA NOVA MEDIÇÃO. 

FINALIZADA: UMA VEZ ESCOLHIDO ESSE STATUS NÃO É POSSÍVEL MODIFICAR.

PLANEJADA: 1o STATUS AO PLANEJAR UMA TAREFA, UMA VEZ MODIFICADO 
NÃO É POSSÍVEL VOLTAR.

PAUSADA: ESSE STATUS PODE SER MODIFICADO PARA OUTRO STATUS. POR 
EXEMPLO: PODE PAUSAR PARA UM FIM DE SEMANA OU FERIADO.

CANCELADA: UMA VEZ ESCOLHIDO ESTE STATUS NÃO É POSSÍVEL 
MODIFICAR.
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CASO TENHA ALTERADO UM STATUS POR ENGANO ENTRE EM CONTATO COM NOSSO TIME
ATRAVÉS DO EMAIL contato@rdoapp.com.br QUE VAMOS RESPONDER COM UMA SOLUÇÃO.
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BOTÃO “+” (“MAIS”)

EXISTEM TRÊS MODOS DE MUDAR O STATUS DA TAREFA: 
1) BOTÃO RÁPIDO; 2) BOTÃO LÁPIS E 3) BOTÃO “+”

1
BOTÃO RÁPIDO: BOTÃO COM 

“TRÊS PONTOS VERTICAIS”

2

BOTÃO “LÁPIS”
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AO CLICAR NO BOTÃO RÁPIDO AS OPÇÕES DE STATUS APARECEM. ESCOLHA UM STATUS E 
O SISTEMA ADICIONA UMA MEDIÇÃO (ZERADA) PARA O DIA. VAMOS ESCOLHER O 

STATUS “EM EXECUÇÃO” (AZUL)

1) BOTÃO RÁPIDO “TRÊS PONTOS”
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1) BOTÃO RÁPIDO “TRÊS PONTOS”

1

CARD DE TAREFA MUDA DE COR PARA 
STATUS “EM EXECUÇÃO” (AZUL)

2

MEDIÇÃO ADICIONADA COM A DATA DO DIA. 
CUIDADO! SE QUISER ADICIONAR UMA MEDIÇÃO 
ANTERIOR A DATA QUE SE ENCONTRA UTILIZE O 

BOTÃO “+” (MAIS) OU BOTÃO LÁPIS

3

BARRA CRONOLÓGICA COMPARA O 
PERCENTUAL DE DIAS PLANEJADOS 

VERSUS DIAS EM EXECUÇÃO
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2) BOTÃO “LÁPIS”

1

CLIQUE NO BOTÃO “LÁPIS” PARA IR PARA A PÁGINA DAS INFORMAÇÕES SOBRE A TAREFA. 
ESSE MODO DE MUDANÇA DE STATUS OU INSERÇÃO DE NOVA MEDIÇÃO É UTILIZADO 

QUANDO O USUÁRIO QUER INSERIR MAIS DETALHES SOBRE A TAREFA COMO HORÁRIO, 
COLABORADORES, EQUIPAMENTOS OU ACIDENTE



AO CLICAR NO BOTÃO “LÁPIS” NA TAREFA COM STATUS PLANEJADA (CINZA) OS QUATRO 
BLOCOS DE INFORMAÇÕES APARECEM: 1) PLANEJAMENTO 2) MEDIÇÃO 3) COLABORADORES 

4) EQUIPAMENTOS

1

2

3

4
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O BLOCO MEDIÇÃO AINDA NÃO MOSTRA TODAS AS FUNCIONALIDADES POIS O STATUS DA 
TAREFA ESTÁ COMO PLANEJADA. AO MUDAR O STATUS, OUTRAS OPÇÕES PARA MEDIÇÃO, 

VÃO APARECER PARA O USUÁRIO
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1

NOTE QUE O STATUS DA 
TAREFA ESTÁ COMO 

PLANEJADA. CLIQUE NO 
MENU PARA MOSTRAR 
AS OUTRAS OPÇÕES E 

ESCOLHA UMA.

2

O SISTEMA TRAZ A 
DATA DO DIA. 

CERTIFIQUE QUE 
ESTÁ USANDO A 

DATA CERTA PARA A 
MEDIÇÃO.

3

NÃO ESQUEÇA DE CLICAR EM 
“SALVAR TAREFA”!



1

NO BLOCO DE MEDIÇÃO A ÚLTIMA 
MEDIÇÃO APARECE E PODE SER 
EDITADA. CUIDADO PARA NÃO 

GRAVAR UMA NOVA MEDIÇÃO POR 
CIMA DE UMA ANTIGA!

AO CLICAR NO BOTÃO “LÁPIS” NA TAREFA COM STATUS “EM EXECUÇÃO” (AZUL) OS 
CINCO BLOCOS DE INFORMAÇÕES APARECEM: 1) PLANEJAMENTO 2) MEDIÇÃO 3) 

COLABORADORES 4) EQUIPAMENTOS E 5) ACIDENTES

2

CLIQUE NO BOTÃO 
“HISTÓRICO DE 

MEDIÇÕES” PARA 
VER AS MEDIÇÕES 

DESSA TAREFA

3

CLIQUE NO BOTÃO 
“+ ADICIONAR MEDIÇÃO” 
PARA INSERIR UMA NOVA 
MEDIÇÃO NESSA TAREFA
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3) BOTÃO “+” (MAIS)

1
CLIQUE NO BOTÃO “+” (MAIS) 

PARA ABRIR A CAIXA DE MEDIÇÃO
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1

AO CLICAR NO BOTÃO “+” DENTRO DO CARD DE TAREFA O BOX DE MEDIÇÃO 
APARECE E O USUÁRIO PODE INSERIR UMA NOVA MEDIÇÃO. CASO A TAREFA 

ESTEJA COM STATUS “PLANEJADA” (CINZA) ENTÃO O USUÁRIO DEVE MUDAR O 
STATUS PARA INSERIR UMA NOVA MEDIÇÃO.
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A TAREFA ESTÁ COM STATUS “PLANEJADA” (CINZA) ENTÃO O USUÁRIO DEVE 
MUDAR O STATUS PARA INSERIR UMA NOVA MEDIÇÃO. CLIQUE NO MENU E 

ESCOLHA UMA DAS OPÇÕES. VAMOS ESCOLHER “EM EXECUÇÃO”.



1

AO ESCOLHER O STATUS “EM EXECUÇÃO” O SISTEMA MOSTRA OS OUTROS 
CAMPOS PARA SEREM PREENCHIDOS, INCLUINDO OS DOIS BOTÕES PARA 

ESCOLHER E ADICIONAR UMA FOTO
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ATENÇÃO: ALÉM DE CLICAR NO BOTÃO “ESCOLHER FOTO” E, DEPOIS, “ADICIONAR FOTO” O 
USUÁRIO DEVE CLICAR NO BOTÃO “SALVAR” PARA INSERIR UMA NOVA MEDIÇÃO NA 

TAREFA



ATENÇÃO: RDO PDF NÃO PODE SER DELETADO MAS O USUÁRIO PODE GERAR QUANTOS
RDOs PDF QUISER; DESDE QUE NÃO ASSINE. UMA VEZ ASSINADO POR CONTRATADA (OU
CONTRATANTE) NÃO PODE SER MAIS EDITADO.

GERADO: ESTE É O PRIMEIRO STATUS QUANDO O RDO PDF É GERADO PELA PRIMEIRA VEZ POR UM 
PERFIL DE ACESSO CONTRATADA.
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CASO TENHA ASSINADO UM RDO PDF POR ENGANO ENTRE EM CONTATO COM NOSSO
TIME ATRAVÉS DO EMAIL contato@rdoapp.com.br QUE VAMOS RESPONDER COM UMA
SOLUÇÃO.

ASSINADO CONTRATADA: ESTE STATUS É ASSUMIDO QUANDO UM USUÁRIO COM PERFIL DE ACESSO 
CONTRATADA CLICA NO BOTÃO “CANETA” NA PÁGINA DE RDOs. UMA VEZ COM ESSE STATUS O RDO PDF 
NÃO PODE MAIS SER GERADO, ALTERADO OU DELETADO.

ASSINADO CONTRATANTE: ESTE STATUS É ASSUMIDO APÓS A CONTRATADA ASSINAR E QUANDO UM 
USUÁRIO DA CONTRATANTE CLICA NO BOTÃO “CANETA” NA PÁGINA DE RDOs. AO CLICAR NO BOTÃO 
“CANETA” UM BOX PERMITE QUE A CONTRATANTE ESCREVA UM COMENTÁRIO QUE VAI APARECER NO 
RDO PDF.

ATENÇÃO: EXISTEM TRÊS STATUS PARA O RDO PDF:
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ESTE É O BOTÃO RÁPIDO “GERAR RDO”. AO CLICAR NELE O SISTEMA GERA O RDO COM AS 
TAREFAS QUE TÊM MEDIÇÕES PARA O DIA DE HOJE (DATA DO COMPUTADOR) E ASSUME 

ALGUNS DADOS COMO PADRÃO (DEFAULT), ALGUNS ZERADOS. 

EXISTEM DOIS MODOS PARA GERAR RDO EM PDF: 
1) BOTÃO RÁPIDO E 2) PÁGINA RDO

CASO NÃO EXISTA TAREFAS COM MEDIÇÃO PARA O DIA E EXISTA TAREFAS COM MEDIÇÕES 
DO DIA ANTERIOR O SISTEMA PERGUNTA SE O USUÁRIO QUER COPIAR AS INFORMAÇÕES DO 
DIA ANTERIOR PARA O DIA QUE ESTÁ SENDO GERADO. CASO O USUÁRIO ESCOLHA “SIM” O 

SISTEMA CRIARÁ UMA NOVA MEDIÇÃO PARA CADA TAREFA QUE ESTÁ SENDO GERADO O 
NOVO RDO PDF COM AS INFORMAÇÕES DA (S) MEDIÇÃO (ÕES) DO DIA ANTERIOR. 
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AO CLICAR NO BOTÃO RÁPIDO A PRIMEIRA PERGUNTA QUE O SISTEMA FAZ É SE O USUÁRIO 
TEM CERTEZA QUE QUER GERAR UM NOVO RDO PDF PARA AQUELE DIA (DATA DO 

COMPUTADOR). CASO JÁ EXISTA UM RDO O SISTEMA GRAVA POR CIMA O NOVO RDO PDF

AO CLICAR EM “SIM” O SISTEMA GERA UM RDO PDF SEM FOTOS E ASSUMINDO ALGUNS 
CAMPOS COMO VAZIOS COMO, POR EXEMPLO, TEMPO E CHUVA

CASO NÃO HAJA NENHUMA MEDIÇÃO PARA AQUELE DIA MAS HAJA MEDIÇÕES NO DIA 
ANTERIOR O SISTEMA PERGUNTA SE O USUÁRIO QUER COPIAR ESSAS INFORMAÇÕES DO DIA 

ANTERIOR PARA O DIA QUE ESTÁ SENDO GERADO O RDO PDF



www.rdoapp.com.br

1

ESTE É O BOTÃO PARA A PÁGINA DE RDOs. CLIQUE NELE PARA GERAR UM NOVO RDO PDF, 
VER A LISTA DE RDOs GERADOS, ASSINADOS CONTRATADAS E ASSINADOS CONTRATANTES, 

ALÉM DE OUTRAS INFORMAÇÕES SOBRE OS RDOs

GERANDO RDO EM PDF ATRAVÉS DA PÁGINA RDO



www.rdoapp.com.br

1

CLIQUE NO BOTÃO “+ NOVO” PARA 
IR PARA A PÁGINA DE GERAR RDO, 

O PRIMEIRO RDO EM PDF PARA 
ESTE EXEMPLO

AQUI SERÃO LISTADOS OS RDOs POR DATA, DIA 
DA SEMANA, STATUS (GERADO, ASSINADO 

CONTRATADA, ASSINADO CONTRATANTE), QTDE 
DE TAREFAS, QTDE COLABORADORES, QDO 
EQUIPAMENTOS E BOTÕES DE AÇÕES (PDF, 

ASSINAR, EDITAR)

ESTA É A PÁGINA ONDE APARECEM OS RDOs MAS AINDA ESTÁ VAZIA POIS, 
NESTE EXEMPLO, AINDA NÃO GERAMOS NENHUM RDO EM PDF 
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AO CLICAR NO BOTÃO “+ NOVO” O SISTEMA MOSTRA A PÁGINA DE GERAR RDO E 
ASSUME A DATA DO DIA (COMPUTADOR). ESCOLHA UMA DATA PARA 

PROSSEGUIR



APÓS ESCOLHER A DATA É POSSÍVEL ESCOLHER AS OPÇÕES DE TEMPO E CHUVA. 
CASO NÃO SEJAM ESCOLHIDOS O RDO PDF ASSUME COMO “NÃO INFORMADO”

OS MOTIVOS DE 
IMPRODUTIVIDADE NÃO SAEM 
NO RDO PDF. ELES SÃO A BASE 

PARA O DASHBOARD DOS RDOs

CLIQUE NO SINAL DE “+” 
PARA ABRIR E ESCOLHER 

AS TAREFAS QUE VÃO SAIR 
NO RDO PDF

ESCOLHA “POSITIVO” OU “NEGATIVO” PARA O TIPO DE 
COMENTÁRIO OU DEIXE SEM MARCAR. ESSAS 

INFORMAÇÕES VÃO PARA O DASHBOARD DOS RDOs

ESCREVA AQUI OS COMENTÁRIOS 
DA CONTRATADA

HABILITE O RELATÓRIO FOTOGRÁFICO 
ESCOLHENDO A OPÇÃO “SIM”

NÃO ESQUEÇA DE 
CLICAR NO BOTÃO 

“GERAR RDO”



MODELO DE PÁGINA “GERAR RDO” PREENCHIDA

NÃO ESCOLHEMOS NENHUM MOTIVO DE IMPRODUTIVIDADE

NÃO MARCAMOS NEM “POSITIVO” OU “NEGATIVO”

NO DIA 18/2 TEM DUAS TAREFAS COM STATUS EM EXECUÇÃO; MARCAMOS AS DUAS

UMA TAREFA (CANTEIRO DE OBRA) TEM UMA FOTO. PRECISAMOS MARCAR 
A FOTO PARA ELA SAIR NO RDO PDF

NÃO ESQUEÇA DE CLICAR NO BOTÃO “GERAR RDO”

HABILITAMOS O RELATÓRIO FOTOGRÁFICO
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APÓS ESCOLHER DATA, ESCOLHER AS OPÇÕES DE TEMPO E CHUVA, ESCOLHER (OU NÃO) SE 
HOUVE MOTIVO (S) DE IMPRODUTIVIDADE, ESCREVER OS COMENTÁRIOS, ESCOLHER (OU 

NÃO) SE “POSITIVO” OU “NEGATIVO”, HABILITAR RELATÓRIO FOTOGRÁFICO E ESCOLHER AS 
FOTOS CLIQUE NO BOTÃO “GERAR RDO”. 

ESTA É A CAIXA DE CONFIRMAÇÃO QUE VAI APARECER APÓS O USUÁRIO 
PREENCHER AS INFORMAÇÕES ANTES DE CLICAR NO BOTÃO “GERAR RDO”. 

CLIQUE EM “SIM” PARA GERAR O PRIMEIRO RDO PDF DESTE EXEMPLO



APÓS GERAR O RDO PDF O SISTEMA MOSTRA A PÁGINA DE RDOs COM O ÚNICO RDO PDF 
GERADO ATÉ AGORA. NA MAIORIA DOS SISTEMAS O RDO PDF VAI ABRIR 

AUTOMATICAMENTE MAS CERTIFIQUE QUE O SEU SISTEMA TAMBÉM ABRIU O PDF. CASO 
O PDF NÃO FOI ABERTO AUTOMATICAMENTE PROCURE PELO ARQUIVO PDF EM 

“DOWNLOADS” DO SEU COMPUTADOR / CELULAR

BOTÃO PARA ABRIR O PDF

BOTÃO PARA ASSINAR O RDO

BOTÃO PARA EDITAR O RDO
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STATUS DO RDO PDF: GERADO



PRIMEIRA PÁGINA DO RDO PDF

SEGUNDA PÁGINA DO RDO PDF
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STATUS DO RDO PDF: GERADO



CLICAMOS NO BOTÃO “ASSINAR RDO” E O SISTEMA MOSTRA UMA 
CAIXA DE CONFIRMAÇÃO (“TEM CERTEZA QUE DESEJA ASSINAR O 

RDO DO DIA 22/02/2021?”). VAMOS CLICAR EM “SIM”…
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BOTÃO PARA ASSINAR O RDO 
DESABILITADO

STATUS DO RDO PDF: 
ASSINADO CONTRATADA

AO CLICAR EM “SIM” NA CAIXA DE CONFIRMAÇÃO O SISTEMA MOSTRA UMA MENSAGEM 
“REGISTRO ASSINADO” (CANTO SUPERIOR DIREITO DA TELA), ABRE O RDO PDF, O BOTÃO 

“ASSINAR RDO” FICA DESABILITADO E O STATUS DO RDO PDF MUDA PARA “ASSINADO 
CONTRATADA”



ASSINATURA CONTRATADA

SEGUNDA PÁGINA DO RDO PDF

STATUS DO RDO PDF: ASSINADO CONTRATADA

PRIMEIRA PÁGINA DO RDO PDF
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ENGENHEIRO CONTRATANTE ACESSA SISTEMA PARA
COMENTAR E ASSINAR RDO PDF FECHANDO O CICLO DIÁRIO.
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PRÓXIMO PASSO
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