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INSTRUÇÃO PARA O PROCESSO DO LIVRO DE OBRAS: RÁPIDO E FÁCIL 

 

 

O que é o Livro de Obras?

O Livro de Obras é um documento essencial para os
processos de Alvará no Município de Poá/SP. Sendo
obrigatório para construção, reforma e ampliações conforme
a Lei Municipal Nº 1883/86, vigente desde agosto de 1986.
Este instrumento de controle registra a autoria dos projetos e
a responsabilidade técnica pelas Obras, documentando o
Progresso da construção e incluindo observações e
determinações técnicas feitas durante as visitas.

Qual a utilidade do Livro de Obras?

O Livro de Obras é fundamental para a gestão de projetos de
construção, garantindo a segurança da sociedade ao
certificar que as atividades sejam executadas por
profissionais qualificados e em conformidade com as normas
legais. Ele documenta de forma sistemática todas as etapas
da obra, promovendo a responsabilidade técnica, a
comunicação entre as partes envolvidas e servindo como um
registro histórico que pode ser consultado para validação de
garantias e resolução de litígios. Além disso, o Livro de Obras
facilita o planejamento e o controle da obra, contribuindo
para a qualidade e a transparência do processo construtivo.
Ele também é indispensável para a obtenção do “Habite-se”
junto à prefeitura, devendo ser apresentado devidamente
preenchido e assinado pelo profissional responsável junto
com termo de encerramento da Obra. 
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1º PASSO - COMO SOLICITAR O LIVRO DE OBRAS

a) Acesse o site aeapoa.org.br e selecione a opção LIVRO DE OBRAS

b) Após a seleção, você será direcionado para a Solicitação de Abertura do Livro de Obras -
certifique-se de preencher corretamente.

http://aeapoa.org.br/
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c) Após preencher todas as informações solicitadas, aceite os Termos e, em seguida, clique
em Enviar. 

d) Após clicar em "Enviar", o profissional receberá um e-mail de confirmação da
solicitação, juntamente com um link para comunicação com a Associação. Nesse contato,
será enviado o orçamento referente ao Livro de Obras solicitado. Após o pagamento, a
Associação liberará o acesso ao sistema e enviará ao e-mail do profissional o Termo de
Abertura, além do login e senha de acesso.



b) Feito isso, abrirá a página principal do sistema. Nela você consegue editar seus dados,
como por exemplo trocar a senha provisória, para uma senha que prefira, clicando em
“Editar dados”. E para acessar a Caderneta de Obras para fazer os lançamentos. Basta
clicar no menu lateral, escrito “Caderneta de Obra”. 

 

a) Para acessar o sistema, digite no navegador (www.sisassociate.com.br), onde abrirá a
tela de login. Basta digitar as credenciais que foram disponibilizadas e efetuar o login.

2º PASSO - ACESSO E PREENCHIMENTO DO LIVRO DE OBRAS
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http://www.sisassociate.com.br/seop/
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d) Após o clique abrirá a tela conforme abaixo, onde fará o preenchimento. 

 

c) Após clicar no módulo “Caderneta de Obra” ele abrirá esta tela, onde fará o lançamento.
Perceba que não existe nenhum registro listando abaixo... porque não foi inserido nenhum.
Para fazer o registro de um novo, basta clicar no botão indicado “Incluir Novo”. 
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f) Nas caixas abaixo, preencha o período de horário e as condições climáticas. Insira os
horários de Entrada e Saída e, logo abaixo, selecione a condição do clima. Caso tenha
atuado em mais de um período, preencha as caixas “Manhã”, “Tarde” e “Noite” conforme
se aplicar ao seu caso. Por fim, se desejar registrar alguma observação importante ou um
resumo dos acontecimentos, escreva no campo indicado, onde aparece o exemplo
“Trabalho executado conforme o planejamento...”. Após verificar se todas as
informações estão corretas, clique no botão “Salvar”.

 

e) O primeiro campo “Data” já vem preenchido com a data do dia, mas pode ser alterado,
se necessário. Em seguida, no campo “Caderneta nº”, selecione a caderneta disponível e
liberada. Já no campo “Vistoria nº”, insira o número da vistoria correspondente, por
exemplo, se for a primeira, coloque o número “1”, e assim sucessivamente.
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g) Após salvar os “Dados Cadastrais”, a aba “Anexos” será aberta automaticamente, onde
você poderá anexar as fotos tiradas no momento para servirem como evidências. No
primeiro campo “Grupo”, crie um grupo, como por exemplo “Fotos”. No segundo campo
“Título do Documento”, insira um nome para a(s) foto(s) que deseja anexar. No campo
“Arquivo:”, selecione o arquivo do seu computador. Se for anexar apenas uma foto, utilize o
primeiro botão; se for anexar várias, utilize o segundo. Em seguida, clique em “Incluir” ou
“Incluir Vários” para salvar os registros.
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i) Após concluir os anexos, clique na terceira e última aba intitulada “DADOS DA
OBRA/APELIDO”.

 

H) Após salvar, o registro aparecerá listado abaixo. Caso queira baixar e visualizar o arquivo,
basta clicar no ícone de lupa na coluna “Visualizar”.
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j) No primeiro campo “Caderneta N.”, selecione a caderneta correspondente.

k) Dessa forma, os campos de endereço serão preenchidos automaticamente. Em seguida,
clique em “Salvar” e feche a tela.

9



 

m) Para imprimir a caderneta gerada, clique no ícone da impressora. Isso abrirá uma prévia do documento.

 

l) Agora, o sistema identificou uma caderneta existente e a listou abaixo. Se desejar fazer
alguma edição, clique no botão “Editar”.
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p) Pronto, ele baixará automaticamente no seu computador. 

o) Para salvar, clique no ícone, e as opções de salvamento serão exibidas. Em seguida,
selecione a opção desejada, como PDF.

n) Na prévia, você poderá verificar se os dados estão corretos. Se estiverem, será possível
exportar o documento para PDF.
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 INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES

Para verificar a autenticidade do Livro de Obras, o Termo de Abertura contém um “QR CODE
de Autenticidade”. Você pode realizar a verificação apontando a câmera do celular para o
QR CODE e informando o número da caderneta e o CEP da obra. Além disso, também é
possível verificar através do site
https://web.sisobras.com.br/associacao/public/frmAppAutenticidade.aspx?
associacao=158.

CONTATO
Email: aeaapoa@uol.com.br

WhatsApp: (11) 93505-5300
Endereço: Av. Leonor Bolsoni Marques da Silva, nº 420 - Centro, Poá/SP.

https://web.sisobras.com.br/associacao/public/frmAppAutenticidade.aspx?associacao=158
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