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1. Como o FieldProof organiza o trabalho

O FieldProof guarda cada registo no seu contexto. E essa estrutura que permite gerar o relatério sem

reorganizar fotografias depois da visita:

Nivel Oque é Exemplo
Cliente A entidade para quem trabalha. Hotel Riverside
Local Local permanente do cliente (edificio, instalagdo, Edificio Principal
morada).
Trabalho O servico, com referéncia prépria (JOB-0001...). JOB-0142 - Inspecdo técnica
Visita Cada ida ao local, com data, técnico e estado. Inspecdo inicial - 12/03/2026
Area Zona dentro da visita onde regista o que vé. Cobertura, Quarto 204
Observacao O que encontrou: descri¢do, gravidade, Mancha de infiltragdo no teto
recomendagdo.
Evidéncia Fotografia ou documento PDF associado a teto-quarto-204.jpg

observagao ou a area.

Relatério Documento Word de uma ou varias visitas. HOTEL-RIVERSIDE-RO1.docx
Funcgdes
Proprietdrio Tudo, incluindo faturacgdo e plano. A organizagdo mantém sempre pelo menos

um proprietario ativo.

Administrador Equipa, armazenamento, modelos Word, identidade da organizacdo e todo o
trabalho operacional.

Gestor Trabalho operacional e eliminagdo de clientes, locais, trabalhos, visitas e
relatdrios; definicbes do espaco.

Técnico Criar e editar registos, fazer visitas, adicionar observacGes e evidéncias, gerar
relatdrios.
Visualizador Consultar registos e descarregar relatérios, sem alterar nada. Ndo ocupa lugar

do plano — adequado para clientes.

2. Acesso a aplicagao

Entre com a sua conta Google ou Microsoft. Ndo existe palavra-passe prépria do FieldProof nem link de

acesso por email.
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Entrar no FieldProof

Entre com a sua conta Google ou Microsoft. O
acesso ao espaco de trabalho depende de
aprovagao.

Continuar com o Google

Continuar com a Microsoft

@ A autenticagao é gerida pelo FieldProof na Cloudflare

Pedir teste gratuito  Ver precos Inicio

Figura 1 — Ecrd de entrada.
¢ Nova organizagdo: peca um teste gratuito no site (ou entre e submeta o pedido). Durante a pré-
visualizagdo, cada pedido é aprovado manualmente; sé depois fica com acesso.

e Juntar-se a uma equipa: um administrador pré-autoriza o seu email na pagina Equipa. Com
Google, o acesso fica ativo quando entra com esse email. Com Microsoft, o administrador partilha

consigo um link de convite seguro, valido 7 dias e de utilizagdo Unica.

e Varias organizagdes: se pertencer a mais de uma, confirme sempre a organizagdo ativa antes de

criar ou alterar registos.

Importante. N3o é enviado email automatico de convite. Use exatamente o enderego que foi

autorizado.

3. Painel e navegacao

O Painel mostra trabalhos em curso, visitas em curso, relatdrios por gerar e observacdes de prioridade
alta ou critica em aberto (com acesso direto a lista). O menu no canto superior direito da acesso a
Clientes, Locais, Trabalhos, Visitas, Relatérios, Modelos, Equipa, Precos e Defini¢Ges. Todas as listas tém

pesquisa, filtros, ordenacdo e paginacao.

4. Clientes e locais

Crie o cliente e os seus locais antes do trabalho. Um cliente pode ter varios locais; cada local mostra os

trabalhos em aberto. Clientes e locais podem ser editados a qualquer momento a partir da lista.
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fotel Riverside

@ FieldProof ~ Clientes @ Painel =

CLIENTE

Hotel Riverside

Hotel de 4 estrelas com 86 quartos. Inspegdes trimestrais ao edificio principal e ao anexo. 7 Editar

A @ . &,

Diregdo Técnica

Locais Trabalhos + Novo trabalho
Hotel Riverside Hotel Riverside

@ Edificio Principal S s » JOB-0142 - Inspegdo técnica do edificio

Avenida Ribeirinha, 120 - Portc Edificio Principal - 12 mar. 2026

Em curso

@ Anexo — Spa e Piscina T » JOB-0157 - Verificagdo AVAC do spa

Avenida Ribeirinha, 124 * Portc Anexc Spa e Piscina - 20 mar. 2026

Concluida

Figura 2 — Cliente com dois locais e os respetivos trabalhos.

Boa pratica. Pesquise antes de criar. Reutilizar o mesmo cliente e local mantém o histdérico de visitas

junto.

5. Trabalhos

Em Trabalhos » Novo trabalho escolha o cliente e o local (pode crid-los sem sair do formulario), escreva o

titulo, a descricdo e, se quiser, a data prevista. Pode criar o trabalho e iniciar logo a visita.
A pagina do trabalho retne:
e Cliente, local e data prevista.

e Todas as visitas, com filtro por estado (em curso / concluidas).

e Todas as observagdes das visitas, com fotografias, filtro por visita e pagina¢do (20 ou 50 por
pagina).

e AsversOes de relatdrio ja geradas e o botdo Gerar relatério Word.
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« @Flaldl’mol JOB-0142 / Editar @ Painel =

EM CURSO

Inspecao técnica do edificio

stado da cobertura, fachadas, quartos e zonas técnicas antes da época alta ° Ava Hiveio

Jy Hotel Riverside @ Edificio Principal - Avenida Ribeirinha, ... B 12 mar. 2026
Visitas Registo do trabalho
tas
Ana Ribeiro
2
@ 9 abr. 2026 - Visita de acompanhamento
sida - Miguel Santos - 2 ervacoes ) 8

@ 12 mar. 2026 - Inspegao inicial

PROXIMA ACAO

Rever o registo

Obsewagoes Visita Todas as visitas v

[0) Reparagao da membrana concluida informativa @ Gerar relatério Word

Figura 3 — Trabalho com duas visitas e observagdes de ambas.

6. Visitas e areas

Em Iniciar visita escolha o local — por omissdo o do trabalho, mas pode ser outro local do mesmo cliente.
A visita abre com uma area com o nome do local; crie as areas de que precisa (Nova area), por exemplo

Cobertura, Fachada Norte, Quarto 204. Arraste para as reordenar.

JOB-0142 - Hc River

P @ Inspegdo técnica do edificio -

® Iniciada em 9 abr. 2026, 09:15 - Miguel Santos

Edificio Principal

Areas

Organize observagoes e fotografias por area

+ Nova area

Cobertura Fachada Norte

Quarto 204 Zona Técnica

Quarto 204

2.° piso, lado norte

Infiltracdo mantém-se apds chuva

&4 Adicionar evidéncia

A mancha no teto aumentou desde a
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Figura 4 — Visita no telemavel: dreas e registos da drea selecionada.

¢ Notas gerais: contexto que se aplica a toda a visita (acessos, meteorologia...). Use Guardar.
e Concluir visita: fecha o registo (passa a so leitura) e torna a visita disponivel para relatorios.

¢ Clonar visita: numa visita concluida, cria uma nova visita aberta com as mesmas areas e listas de
verificacdo por preencher — ideal para visitas de acompanhamento ou inspecdes periddicas.
Observacses, respostas e fotografias antigas ndo sdo copiadas.

7. Observagoes e evidéncias

1. Adicionar fotografia abre a cdmara do telemodvel. A fotografia fica na drea selecionada; o original é
guardado sem altera¢des, com autor, data e hash de integridade SHA-256.

2. Adicionar observacgao: titulo, descricdo, area, ponto especifico, gravidade (informativa a critica) e
recomendacdo. Mantenha marcada a opgdo Associar a ultima fotografia carregada para ligar a

fotografia que acabou de tirar.

3. Adicionar evidéncia (no cartdo de uma observagdo) ou Adicionar fotografia ou PDF (nas evidéncias
gerais da area) permite escolher fotografias da galeria ou documentos PDF, até 15 MB.

Adicionar observacgao

Registe os factos e a area desta visita.
Titulo

Infiltragdo mantém-se apoés chuva

Descrigao

A mancha no teto aumentou desde a
inspecao inicial e o reboco esta hiumido
ao toque.

Area
Quarto 204
Ponto especifico (opcional)

Canto da janela

Gravidade (opcional)

Alta

Recomendacgao (opcional)

Prioritario: inspecionar a ligagao entre a
cobertura e a fachada por cima do

At

Figura 5 — Nova observagdo com a fotografia associada.
e Uma fotografia pode mudar de observagdo ou de drea (icone de lapis na evidéncia); o ficheiro
original ndo é alterado.
e Evidéncias gerais sdo fotografias da drea sem observacgao especifica.

e Os documentos PDF ficam associados a observagdo ou area, mas o relatério Word inclui apenas as

fotografias.
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Qualidade da evidéncia. Descreva factos observaveis («mancha de humidade com cerca de 40 cm
junto ao caixilho») e deixe causas para a recomendacdo, salvo quando estiverem confirmadas.

8. Listas de verificacao

Em Modelos crie listas de verificacdo com secg¢des e pontos (Conforme / Nao Conforme / N/A, Sim / Ndo /
N/A, texto, nimero ou escolha). O FieldProof inclui o exemplo «Inspecdo Geral». Na visita, toque em Lista

de verificagdo para aplicar uma lista a drea selecionada e responder ponto a ponto.

Lista de Verificagao - Cobertura

Selecione um modelo e registe as verificagbes desta area

Inspecéo de cobertura

Conforme: 3 - Néo Conforme: 0 - N/A: 0 - Por preencher: 2

Estado da membrana *

N&o Conforme N/A

Reparada

Observagdo associada: Reparagdo da membrana concluida
Ralos e caleiras desobstruidos

Remates e rufos

Nao Conforme

Equipamentos fixos e fechados

Conforme Nao Conforme

Linha de vida

Figura 6 — Lista de verificagdo aplicada a Cobertura.

e Um ponto Ndo Conforme pode dar origem a uma observagdo (Criar observagdo).
e Alterar um modelo ndo altera listas ja aplicadas.

e Os resultados entram no capitulo «Lista de verificagdo» do relatdrio.

9. Relatérios Word

Os relatérios sé podem incluir visitas concluidas. Em Relatdrios » Gerar relatério (ou a partir do trabalho):

1. Escolha o cliente.

2. Selecione os trabalhos, locais e visitas a incluir — uma visita, varias visitas ou varios trabalhos do
mesmo cliente.

3. Escolha o modelo Word (oficial em portugués, oficial em inglés ou um modelo da organizagdo).

4. Gere o relatdrio e descarregue o .docx.
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« Relatérios

Gerar relatoério Word

Escolha os trabalhos, locais e visitas concluidas que entram no documento.

CLIENTE

Hotel Riverside

Ambito do relatério Selecionar todas Limpar

JOB-0142 - Inspecio técnica do edificio
Edificio Principal

Visita 01 — 12/03/2026 - Inspegao inicial
Visita 02 — 09/04/2026 - Visita de acompanhamento

JOB-0157 - Verificagao AVAC do spa

Anexo — Spa e Piscina
Visita 01 — 20/03/2026 - Verificagéo técnica

Modelo Word

FieldProof Profissional - Modelo oficial

v

- Manual do Utilizador v1.0

Figura 7 — Ambito do relatdrio: duas visitas de um trabalho e a visita de outro.

O documento tem capa com o logdtipo e os dados da organizagdo, identificagdo e ambito, metodologia,

listas de verificagdo, observagdes e fotografias organizadas por trabalho » local » visita » drea (observagdes

numeradas, evidéncias E001, E002...), conclusGes com as recomendagdes e espago para assinaturas.

HOTEL-RIVERSIDE-R01.docx

FieldProof Profiss

B®

ional * v1 + 3 visitas - 9 observagbes

4. Observagoes e Fotografias

Norte Inspegdes Técnicas

Os registos seguintes sao
durante a inspegao

por area e as e

TRABALHO

4.1 Inspecao técnica do edificio

JoB-0142

Estado da cobertura, fachadas, quartos e zonas técnicas anles da época alta

LOCAL
4.1.1 Edificio Principal

Avenida Ribeirinha, 120 - Port

I VISITA Vo1  12/03/2026 - Técnico: Ana Ribeiro

nanutencdo. Tempo sec

Area Cobertura

Obs. 1 Membrana danificada junto ao ralo
£ Alta TA 12/03/2026

Rotura localizada da membrana betuminosa, com a camada inferior exposta.

Evidéncias fotograficas

>

EVIDENC!

E001

Figura 8 — Capitulo «Observagdes e Fotografias».

Descarregar DOCX

e Versoes: cada geragdo cria uma nova versao (R01, R02...) que nunca é alterada; as anteriores
continuam disponiveis.

¢ Identificador: JOB-0142-R01 para um trabalho; HOTEL-RIVERSIDE-RO1 para varios trabalhos do
mesmo cliente.

(]

Limite: no plano Starter e no teste gratuito podem ser gerados 2 relatdrios por
restantes planos ndo tém limite mensal.
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¢ Edicdo: o .docx é editdvel no Word. Se corrigir dados no FieldProof, gere uma nova versao.

10. Modelos Word e identidade da organizacao

¢ Modelos oficiais: FieldProof Professional (portugués) e FieldProof Professional (English). Sdo s6 de
leitura.

¢ Modelo préprio: em Defini¢cdes » Modelos de relatério descarregue o modelo oficial, personalize-o
no Word mantendo os campos {{...}}, e importe a sua cépia. O FieldProof valida o ficheiro antes de
o guardar e permite gerar um teste a partir de um relatdrio existente. Cada substitui¢cdo cria uma
nova revisdo do modelo.

¢ Modelo predefinido: o administrador escolhe o modelo usado por omissao por toda a equipa.

¢ Identidade: em Defini¢cGes » Organizagdo carregue o logétipo e preencha morada, email, telefone e
website; aparecem na capa e no cabegalho dos relatérios.

11. Armazenamento

Por omissao os ficheiros ficam no armazenamento privado do FieldProof. Um proprietario ou
administrador pode ligar o Google Drive, o Microsoft OneDrive (conta profissional ou pessoal) ou uma

biblioteca do Microsoft SharePoint em Defini¢des e escolher Usar para novos ficheiros.

@ FleldProof ~ Armazenamento ® Painel =
Armazenamento 2, Equipa
e guardadas as novas fotografias e relatorios Pessoas @ fur ) Ofgar
a Armazenamento © Google Drive ° Ana Ribeiro Proprietéria
FieldProof At b ik s iy ! g
Predefir Ligado - Ativo @ Miguel Santos .
Disponivel Regista visit (Rés o obaerveost
Rita Costa R s
> Microsoft OneDrive > Microsoft SharePoint Plar trabaiho ¢

Disponivel Disponivel

© Visualizador: acesso s6 de letura para quem apenas consuita os registos

Pastas criadas automaticamente

FieldProof
Jobs
J0B-9142 - Hotel Riverside - Inspecdo técnica do ed. - 7cled4baadl
Visits
2026-03-12 - Visit 3f9a6c21doed
Evidence
Cobertura - 91be2f@c7al3

Membrana danificada junto ao r - d2c8eladf6b@

Figura 9 — Destinos de armazenamento e pastas criadas automaticamente.

e As pastas sdo criadas automaticamente: Jobs » <trabalho> » Visits » <visita> » Evidence » <area>>
<observagao>, e os relatdrios em Reports da visita, do trabalho ou de Customers » <cliente>
quando incluem varios trabalhos.

¢ Mudar de destino afeta apenas ficheiros novos; os existentes continuam onde foram guardados.

e Desligar uma ligagdo ndo apaga ficheiros. Se aparecer «Ficheiros temporariamente indisponiveis»,

volte a ligar a mesma conta e pasta.
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Equipa, plano e faturacao

13.

Adicionar utilizador: Equipa » email + fungdo » Adicionar. O utilizador fica pré-autorizado até
entrar.

Suspender / reativar: um utilizador suspenso perde o acesso de imediato; reativa-lo volta a ocupar
um lugar.

Lugares do plano: Starter, Individual e o teste: 1 utilizador; Equipa: 5; Business: 15; Enterprise: por
acordo. Contam utilizadores ativos e pré-autorizados; visualizadores (sé leitura) e utilizadores
suspensos ndo contam. Utilizadores adicionais em Equipa/Business (10 €/utilizador/més) sdo
acrescentados mediante pedido. A pdgina Equipa mostra quantos lugares estdo em uso.

Faturagdo: sé o proprietario vé e gere a subscri¢ao (Defini¢des » Faturagdo), com pagamento e
alteracdes de plano através do Stripe.

Boas praticas

Crie o contexto (cliente, local, trabalho) antes de ir para o terreno.

Crie as areas no inicio da visita e trabalhe drea a area.

Fotografe primeiro a vista geral e depois o pormenor.

Associe cada fotografia a observacdo no momento em que a tira.

Use titulos curtos e consistentes; o titulo aparece no relatdrio e nas legendas.

Cada pessoa usa o seu proprio acesso; reveja periodicamente a equipa.

Antes de concluir uma visita

14.

Areas criadas e com os registos certos

ObservacgGes com area, gravidade e, quando util, recomendacgéo
Fotografias associadas as observacdes

Lista de verificagao respondida

Notas gerais guardadas

Visita concluida

Resolucao de problemas

Situagao O que fazer

Entro mas vejo «sem acesso» O pedido ainda aguarda aprovagao ou o email ndo estd autorizado.

Confirme com o administrador o endereco exato.

O convite Microsoft ndo funciona O link expira em 7 dias e s6 pode ser usado uma vez. Peca um novo

link ao administrador e use a conta com o email convidado.

Ndo consigo editar Verifique a sua fungdo (visualizador é sd leitura) e se a visita ja foi

concluida.
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Situagao O que fazer

Nao consigo adicionar O plano ndo tem lugares livres. Suspenda quem ja ndo precisa de

utilizadores acesso, use a fungdo de visualizador para quem sé consulta, ou altere
o plano.

Ndo consigo gerar o relatério S visitas concluidas entram no relatdrio. No Starter/teste, confirme se

ja usou os 2 relatdrios do més.

O upload nao termina Verifique a ligagdo; JPEG, PNG, WebP ou PDF até 15 MB. Use Tentar
novamente.
Ficheiros indisponiveis A ligacdo de armazenamento onde estdo foi desligada. Volte a ligar a

mesma conta e pasta em Defini¢Ges.

15. Guia rapido — do terreno ao Word

1. Novo trabalho: cliente, local, titulo.

Iniciar visita e criar as areas.

Em cada area: Adicionar fotografia - Adicionar observagao.
Responder a lista de verificagdo.

Concluir a visita.

Gerar relatorio: escolher visitas e modelo.

N oo v bk~ W N

Descarregar o .docx, rever e enviar ao cliente.
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