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1. 1 SEGURANÇA 

 
 

 O módulo “Segurança” é composto por quatro (4) sub menus:  

 REUNIÕES DE SEGURANÇA; 

 EPIS e EPCS;  
 REGISTROS TRABALHISTAS; 

 RELATÓRIOS DO COLABORADOR. 

Acompanhe na sequência a funcionalidade de cada categoria. 

 
 

  REUNIÕES DE SEGURANÇA  1.1.1.

O sub menu “Reuniões de Segurança” contém as informações da reunião de segurança realizadas com 
os colaboradores e abrange as categorias: gestão, temas e áreas. 

1.1.1.1. Gestão 

A categoria “Reuniões de Segurança” possibilita a consulta das reuniões de segurança realizadas e 
também exportação dos resultados para o Excel.  
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Esta é atela de consulta das reuniões de segurança geradas no dispositivo. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Em “Gestão da Reunião de Segurança” encontram-se as informações coletadas na realização da 

reunião de segurança. Ela possui algumas abas que trazem os participantes, as avaliações, os instrutores e 
informações do equipamento utilizado. Uma reunião não poderá ter informações alteradas. 

 
 
 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao clicar em “Pesquisar”, as 
reuniões de segurança realizadas 
serão listadas na sequência. 
 

Selecionando uma 
reunião, a tela de “Gestão 
da Reunião de 
Segurança” será exibida. 

Para exportar os resultados de 
todas as reuniões para o Excel, 
clique neste botão. Se desejar 
exportar somente de uma reunião, 
encontre no final do lado direito 
da tela o ícone de exportação para 
Excel de cada reunião. 
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Na aba “Reunião de Segurança” encontram-se informações da reunião realizada, como o local, temas 
e transmissão. 

 
 
 
 
 
 
 

Ao consultar as evidências da Reunião de Segurança, a tela abaixo será exibida, ilustrando as imagens 
de evidência.  

 
 

Ao consultar os Relatórios de Certificação, a tela abaixo com os anexos dos relatórios que contém as 
informações das reuniões que foram assinadas digitalmente pela empresa. 

Clique aqui se 
desejar encerrar a 
reunião. 

Este botão exibe as evidências 
coletadas na reunião. Observe 
abaixo a tela que é exibida ao 
clicar neste botão. 

Aqui serão exibidas 
as imagens de 
evidência da 
reunião. 

Clique aqui para visualizar os 
relatórios em que as informações 
desta reunião foram certificadas 
pela empresa. 



7 
 

Manual de Treinamento 
Mobuss Construção  Documento: v1.1  
 Data: 12/08/2013 
 

 
Na aba “Avaliações e Comparecimento” encontram-se informações do comparecimento dos 

participantes e instrutores na reunião, além do resumo das avaliações recebidas pela reunião. 
 

 
 

Na aba “Participantes” estão as informações dos participantes da reunião. 

Clique neste botão 
para baixar o 
Relatório 
Certificado da 
Reunião em 
análise. 
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Ao acompanhar a legenda, é possível compreender o que cada cor representa na lista de participantes 
da reunião.  
 Por meio desta tela é possível acompanhar os conflitos gerados, a identificação de novos 
colaboradores para realização do cadastro no banco de dados.  
 Selecione um participante da reunião e a tela “Registro de Comparecimento do Participante da 
Reunião de Segurança” será apresentada. 

 
 
Nesta tela estão as informações de registro de comparecimento do participante na reunião de segurança. 
 

 
 
 

O botão “Assinatura” 
permite visualizar o 
registro da foto e da 
assinatura realizada. 

O botão “Coordenada GPS” 
permite visualizar o local onde 
a assinatura foi realizada. 
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Na aba “Instrutores” encontram-se as 

informações dos instrutores da reunião. 
 

 
 

Clique neste botão 
para visualizar, através 
do Google Maps, o 
mapa do local onde foi 
realizada a assinatura. 
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Na aba “Informações por equipamento” encontram-se, além das informações gerais da reunião, o 
equipamento que realizou a coleta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Caso a mensagem abaixo seja apresentada ao visualizar uma reunião na web, significa que as 
informações principais da reunião não foram definidas, ou seja, se mais de um dispositivo realizou a coleta 
de assinaturas dos colaboradores, por exemplo, será necessário definir de qual dispositivo são as principais 
informações da reunião. 

 
 
 
 

1.1.1.2. Temas 

 A categoria “Temas” consulta ou inclui temas de Reuniões de Segurança.  
           

  
 

Ao clicar em 
“Pesquisar”, todos os 
temas de segurança 
serão apresentados. 

Este botão permite incluir 
um novo tema de reunião. 

Aqui se define de 
qual dispositivo 
são as principais 
informações da 
reunião. 

Este botão permite 
importar Temas de 
Reunião pela 
planilha. 
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1.1.1.3. Áreas 

Na categoria “Áreas” é possível pesquisar as áreas de temas de reuniões cadastradas e incluir novas 

áreas. 

 

 

 

Selecionando um tema, 
a tela de manutenção 
da tela será exibida. 

Este botão 
permite inativar o 
tema de reunião. 

Ao clicar em 
“Pesquisar”, todas as 
áreas de tema de 
reunião serão 
apresentadas. 

Clique aqui, se 
desejar incluir 
uma área de 
tema da reunião. 
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 No quadro “Manutenção de Área de Tema de Reunião” é possível alterar ou corrigir o nome do tema 
da reunião. Se necessário, pode-se inativar o tema, clicando no botão “Inativar”. 

  

 
 

 

 

 EPIS E EPCS  1.1.2.

O sub menu EPIS E EPCS contém as informações de cadastro e consulta dos equipamentos de 
segurança que a empresa utiliza. Contém as categorias: gestão, modelos e tipos. 

1.1.2.1. Gestão 

 A “Gestão de EPIs e EPCs” permite consultar as entregas e baixas de EPI e EPCs. Também exporta os 
resultados obtidos para o Excel e encerra as entregas/baixas. 

Ao selecionar uma 
das áreas, a tela de 
manutenção de área 
será exibida. 
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Ao entrar em uma Entrega ou Baixa de EPI, as informações serão exibidas, mas não poderão ser 

alteradas. Isso para garantir a integridade da informação que chegou do móvel, já que o colaborador 
assinou que recebeu determinado EPI. 

Após pesquisar, o 
resultado das 
entregas e baixas 
de EPIs será 
apresentado. 

Selecionando uma 
entrega/baixa de 
EPI, a próxima tela 
com informações 
será exibida. 

Este botão permite 
encerrar a 
entrega/baixa de EPI. 

Este botão 
permite exportar 
os resultados 
para o Excel. 
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Observe a funcionalidade dos botões do final da tela acima: 
• Salvar alterações: salva as alterações realizadas na entrega/baixa de EPI; 
• Encerrar: encerra a entrega/baixa de EPI; após esta operação a entrega/baixa será excluída dos 

dispositivos e estará disponível no Servidor somente para consulta. 
 
 
 
 

• Evidências: mostra a tela com a(s) foto(s) de evidência(s) da entrega de EPI ao colaborador, caso 
tenham registrado: 

Esta mensagem indica o alerta 
em relação à entrega/baixa do 
EPI. Selecione o botão indicado 
para verificar a causa do 
alerta. 
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 Relatório Certificação: Ao consultar os Relatórios de Certificação, a tela abaixo com os anexos 

dos relatórios que contém as informações desta entrega/baixa de EPI que foram assinadas 

digitalmente pela empresa. 

  
 

• Excluir: exclui a entrega/baixa de EPI. Esta operação não poderá ser desfeita e irá eliminar 
todas as assinaturas da entrega/baixa de EPI. 

 
Na aba “Histórico de Operações da Entrega e Baixa do EPI” constam as informações gerais e 

específicas da entrega/baixa do EPI. 
 

 
 
 
 
 

Aqui ficam exibidas as 
imagens de evidências 
da entrega do EPI. 

Clique em “Download” para 
baixar o relatório que 
tenha a entrega/baixa de 
EPI certificada. 
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1.1.2.2. Modelos 

 Na categoria “Modelos” pode-se consultar ou incluir modelos de EPIs e EPCs.  
 

 
 

 

Após pesquisar, o 
resultado da pesquisa 
com os modelos de EPIs 
e EPCs serão 
apresentados. 

Selecionando um modelo de 
EPI, outra tela com as 
informações será apresentada.  
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 Observe os botões disponíveis na base da tela:  
 

 
 

Esta mensagem indica 
a crítica em relação ao 
EPI. Verifique o campo 
indicado para verificar 
a causa da crítica. 

Este botão atualiza as informações do CA (Certificado 
de Aprovação do Equipamento de Proteção 
Individual) do site do Ministério do Trabalho. Após 
selecionar o botão, a mensagem a seguir é exibida. 

Este botão permite 
inativar o modelo de 
EPI/ EPC. 

Este botão permite 
inativar o modelo 
de EPI/ EPC. 
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A aba “Informações de Apoio para Treinamento” permite inserir informações a respeito da finalidade 
do EPI, forma correta de uso, como conservar o equipamento, conforme imagem abaixo: 

 

 
 

1.1.2.3. Tipos 

Esta categoria possibilita pesquisar e incluir tipos de equipamentos de Segurança  (calçados, 
vestimenta, luvas, capacetes, etc.). 

 

  
 

Para incluir um tipo 
de equipamento de 
segurança, clique 
neste botão. 
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 REGISTROS TRABALHISTAS  1.1.3.

O sub menu “Registros Trabalhistas” abrange o cadastro e controle dos registros trabalhistas dos 
colaboradores da empresa e os registros pontos. Contém os itens: gestão, tipos e registro ponto. 

1.1.3.1. Gestão 

O objetivo dos Registros Trabalhistas é registrar quais Registros Trabalhistas a empresa deseja 
controlar e registrar os colaborados que possuem o registro trabalhista ou estão pendentes de entrega. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao clicar em “Pesquisar”, todos 
os tipos de equipamento de 
segurança serão apresentados. 

Ao selecionar um tipo de 
equipamento de 
segurança, a tela de 
manutenção será exibida. 

Para inativar um 
tipo de equipamento 
de segurança, clique 
neste botão. 
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Após pesquisar, os registros trabalhistas da empresa são exibidos, conforme abaixo: 
 

 
 
Ao entrar no cadastro de um registro trabalhista, a tela de manutenção será exibida, conforme abaixo: 

 
 
Na aba “Colaboradores” desta tela, são exibidos os colaboradores que possuem ou não o registro 

trabalhista. Podem ser utilizados os filtros para exibir todos os colaboradores, somente os que possuem o 
registro trabalhista ou os que não possuem o registro trabalhista. 

 

Deverá ser marcado o 
Controla Validade 
quando o registro 
trabalhista possuir 
uma data inicial e final. 

Marque este checkbox 
para considerar 
somente 
colaboradores que 
desempenhem 
funções vinculadas ao 
registro trabalhista.  
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Após pesquisar, serão exibidos os colaboradores. Observe na legende que a linha em vermelho 
simboliza os colaboradores que não tem o registro trabalhista e a linha em verde são os novos 
colaboradores. 

Ao selecionar um dos colaboradores que não possuem registro trabalhista, a tela de manutenção do 
registro trabalhista será exibida, permitindo preencher a data do documento caso o colaborador tenha-o 
entregue.  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
  

1.1.3.2. Tipos 

Em “Tipos” de Registros Trabalhistas podem ser consultados os tipos de registros que a empresa 
tem cadastrado e incluir novos tipos de registros trabalhistas. 

 

Após salvar poderá ser 
incluído um anexo, que pode 
ser uma foto do documento.  

Toque neste botão para inserir 
o registro trabalhista de um 
colaborador e a mesma tela de 
manutenção abaixo será exibida 
para selecionar o colaborador e 
inserir a data do documento. 

Para incluir um 
novo tipo de 
registro trabalhista, 
clique em “Incluir”. 
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Ao selecionar um tipo de registro trabalhista, a tela de manutenção será exibida conforme abaixo, 
para preencher o código, nome, descrição e sigla do Tipo de Registro Trabalhista. 

 

 

1.1.3.3. Registro Ponto 

O objetivo do Registro Ponto é fazer a importação e exibição do registro ponto da empresa para cada 
obra (Catraca, relógio ponto, etc.). Para incluir registros ponto, deve-se preencher a planilha em Excel e 
realizar a importação.  

 

 

 

 

Ao baixar o modelo do Excel preencha a sequência (nº que é gerado ao registrar o ponto), o PIS do 
colaborador (somente números ou com os pontos e a barra) e a marcação, que pode ser digitada de duas 
formas para registrar a data 26/04/2013 e hora 10:00. Veja os exemplos abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Importar para baixar 
o modelo para preenchimento 
dos dados (PIS do colaborador e 
a data da marcação). 
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Após pesquisar, os registros pontos incluídos pela empresa são exibidos conforme abaixo: 

 

 

 RELATÓRIOS DO COLABORADOR 1.1.4.

O sub menu “Relatórios do Colaborador” gera relatórios do histórico do colaborador na empresa e 
das suas regularidades. Abrange as categorias: Efetivo na Obra, Controle de Acesso a Obra, Histórico, 
Regularidade e Reunião de Segurança.  

1.1.4.1. Efetivo na Obra 

 
O relatório Efetivo na Obra contém a lista de colaboradores das empreiteiras na obra, separados por 

função, exibindo o horário de entrada e o último horário de saída da obra e a situação (ativo ou inativo). 
Contêm totalizadores por função, empreiteira, data e período para indicar o total de colaboradores, a 
quantidade presente na obra e a quantidade ausente. No final é exibido um gráfico com as quantidades do 
período. 

 
 

Para remover algum 
registro ponto, 
marque-os e clique no 
botão “Excluir Registros 
Selecionados”. 

Os parâmetros 
obrigatórios para 
gerar o relatório 
são obra e período. 
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Após informar a obra e o período desejado, clique no botão Gerar Relatório e o PDF com as 
informações será gerado, conforme abaixo: 
 

   

1.1.4.2. Controle de Acesso a Obra 

 
No relatório de Controle de Acesso à Obra se encontram os registros pontos de cada colaborador na 

obra e o número da catraca que realizou o registro. O parâmetro obrigatório para gerar o relatório é 
informar a Obra. 
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Após informar a obra e outros filtros desejados (Período, Colaborador, Função, Empreiteira), clique no 
botão Gerar Relatório. Será gerado um relatório em PDF, conforme abaixo, com os registros de entrada e 
saída de cada colaborador na obra e o número da catraca que realizou o registro: 
 

 

1.1.4.3. Histórico 

O objetivo do Relatório de Histórico do Colaborador é exibir o histórico do colaborador na empresa, 
contendo os EPIs que o colaborador recebeu; as Reuniões de Segurança que o colaborador participou; os 
treinamentos que o colaborador participou; as Não conformidades que o colaborador está envolvido e os 
seus Registros Trabalhistas. 

 
Na tela de geração deste relatório, os filtros podem ser utilizados para buscar as seções do Relatório, 

sendo que é obrigatório informar o Colaborador. 

 

 

 

 

 

Após selecionar o colaborador e os 
demais parâmetros para pesquisa, 
clique em “Gerar Relatório”. 

Seções do Relatório 
são as seções de 
informações que se 
deseja incluir no 
relatório gerado. 
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Após gerar o relatório será realizado o download em PDF do mesmo, contendo as informações 
desejadas: 

 

1.1.4.4. Regularidade 

O objetivo do Relatório de Regularidades é exibir o histórico do colaborador na empresa e suas 
pendências conforme a função, contendo: 

O objetivo do Relatório de Regularidades é exibir o histórico do colaborador na empresa e suas 
pendências conforme a função, contendo: 

 Entrega de EPIs: 

o EPIs obrigatórios que não foram entregues; 

o EPIs com CA Vencidos; 

o EPIs com CA Próximo do Vencimento; 

o EPIs Entregues e com Devolução Vencida. 

 Reuniões de Segurança: 

o Mal Estar em Reuniões; 

 Ausência em Reuniões que ocorreram durante o turno do Colaborador: 

o Não Comparecimento em Reuniões no horário do turno do colaborador. 

 Treinamentos Realizados: 

o Treinamentos obrigatórios que o colaborador não fez; 

o Treinamentos que o colaborador foi reprovado; 

o Treinamentos sem avaliação; 

o Treinamento ou avaliação vencida. 

 Registros Trabalhistas: 

o Registros Trabalhistas obrigatórios que o colaborador não possui registro no sistema; 

o Registro Trabalhista Vencido; 

o Registro Trabalhista Próximo do Vencimento. 

 Não conformidades que está envolvido: 

o Abertas; 

o Prazo de Resolução Vencido; 

Essa é uma 
seção do 
Relatório. 
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o Prazo de Resolução Próximo do Vencimento. 

 Registro Ponto que o colaborador deixou de registrar: 

o Sem registro ponto para data que foi importado os registros dos colaboradores. 

Nesta tela também poderão ser informados os parâmetros para a geração do relatório, como por 
colaborador, por obra. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O Relatório será baixado em PDF, contendo as informações das regularidades dos colaboradores. 
 

 

 

Após selecionar os 
parâmetros para pesquisa, 
clique em “Gerar Relatório”. 

A data base é utilizada 
para saber as 
situações na data 
preenchida.  
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1.1.4.5. Reunião de Segurança 

 
No relatório de Reunião de Segurança são apresentados os registros das assinaturas e fotos dos 

colaboradores que compareceram às Reuniões. O parâmetro obrigatório é o de Obra. 

 
 
Após inserir os parâmetros desejados clique no botão Gerar Relatório.  O relatório em PDF será 

gerado conforme abaixo: 
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 Certificação de Atas 1.1.5.

O objetivo é fazer a certificação de atas que contenham as Reuniões de Segurança, Treinamentos 
Realizados e Entregas de EPIs que estão pendentes de certificação. 

Para efetuar a certificação da ata, o cliente irá baixar esta ata em PDF e assinar digitalmente com o 
certificado digital da empresa e registrar o carimbo do tempo, desta forma irá garantir que as informações 
não foram alteradas, garantindo a integridade, e o carimbo do tempo irá garantir o momento que ocorreu 
a certificação. 

Observe a seguir o passo a passo para realizar a instalação do Certificado Digital. 

1.1.5.1. Realizando a instalação do Certificado Digital 

 
Após baixar o certificado A1 ou realizar uma cópia do mesmo, no ‘C:\’ de sua máquina crie uma pasta 

com a nomenclatura desejada para incluir na mesma o certificado obtido. 

 

Após clique duas vezes para instalar o arquivo utilizando a ferramenta de ‘Assistente para Importação 

de Certificados’. Clique em ‘Avançar’ para dar prosseguimento ao processo de instalação. 
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Clique novamente em ‘Avançar’ para dar prosseguimento ao processo: 
 

 

 
Digite a Senha do certificado e marque as opções ‘Marcar esta chave como exportável. Isso 

possibilitará o backup e o transporte das chaves posteriormente ‘e ‘Incluir todas as propriedades 
estendidas’. Clique novamente em ‘Avançar’ para dar continuidade ao processo. 
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Selecione um repositório para o Windows ou selecione a opção onde o mesmo inclui o certificado no 
repositório padrão. Após clique em Avançar para dar continuidade ao processo. 

 

 

Clique em ‘Concluir’ para finalizar a importação do Arquivo. 
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Para verificar se o certificado se encontra disponível para uso no navegador ‘Internet Explorer’, clique na 
opção ‘Ferramentas > Opções da Internet’. 

 

 

 
Em ‘Opções da Internet’ clique na aba ‘Conteúdo’ e logo após no botão ‘Certificados’. 
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Será exibida a tela com o certificado importado. Para verificar se o mesmo não está corrompido clique 
duas vezes sobre o certifico, vá na aba ‘Caminho de certificação’ e verifique se é apresentada a mensagem 
‘Este certificado é valido’. Desta forma sua importação esta concluída e seu certificado pronto para uso. 

   

 

1.1.5.2. Realizando a certificação no Mobuss 

 
Para realizar a certificação de atas de no Mobuss, acesse o programa Certificação de Atas  do menu 

SEGURANÇA. 
 

 

 

 

 

 

 

Acesse as Configurações para estabelecer 
quais informações deverão conter na 
certificação e as quantidades máximas e 
mínimas de informações por relatório. 
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Observe a tela das configurações abaixo: 

 

Ao tocar em “Gerar Atas”, serão geradas as atas das informações que estão pendentes de 
certificação. A mensagem abaixo será exibida, para confirmar a geração do relatório: 

 

Após gerar o relatório com as informações, o status da ata passa para “Pendente de Certificação”. 
Será necessário efetuar a certificação da data, para inserir a assinatura digital e o carimbo do tempo.  

 

 

Por padrão a quantidade 
de informações que o 
relatório traz é 100 para 
os EPIs, 80 para segurança 
e 80 para Treinamento 
realizado. 

Clique no botão “Efetuar 
certificação” para certificar a 
ata com a assinatura digital. 

A legenda 
mostra a 
situação das 
atas. 

O relatório precisa 
de um período início 
para as 
certificações, que 
deve ser informada 
neste campo. 
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Após clicar em “Efetuar Certificação” poderá ser exibida uma mensagem de que o Java está 
bloqueado, desta forma, deve-se executar o plug-in que aparecer na tela. A ata será exibida na tela para 
inserir a assinatura digital da empresa. 

 

 Após clicar em “Assinar Documento” deve-se marcar em cima do relatório onde a assinatura será 
realizada. 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em “Assinar 
Documento” para 
incluir a assinatura 
digital. 

Marque no 
relatório onde a 
assinatura deverá 
ser registrada. 
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A próxima tela será exibida para selecionar a assinatura que a empresa utiliza: 

 

 

Após inserir a assinatura, será possível retornar para a tela de pesquisa para baixar o PDF da ata 
certificada. 

 

 

 

 

Após selecionar a 
assinatura, clique 
em “Assinar”. 

Clique neste botão para 
retornar à tela de Atas 
pendentes de Certificação. 
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Para baixar a ata que foi certificada, selecione o filtro “Certificado” e Pesquise.  

 

Clique no botão “Relatório” para baixar a ata certificada. 

 

O download da ata será feito, com a assinatura digital: 
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2.  DÚVIDAS?  

Entre em contato com o Suporte Mega: 

Contato: (41) 3019-6959 

(11) 3522-4470 
(21) 4063-6959 

 

E-mail: suporte.engenharia@megaconstrucao.com.br 
 

mailto:suporte.engenharia@megaconstrucao.com.br

