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INTRODUÇÃO

Objetivo doManual

Este manual tem como objetivo orientar os usuários na utilização do Oxy, software de
gestão pública desenvolvido pela empresa Elotech. Ele oferece instruções detalhadas
para acessar, configurar e operar as funcionalidades do sistema, capacitando os
usuários a realizarem suas atividades com eficiência e precisão.

Ao seguir este guia, os servidores poderão aproveitar ao máximo os recursos oferecidos
pelo Oxy, garantindo uma gestão administrativa e operacional mais integrada e
otimizada para suas instituições.

Visão geral do software

O Oxy é uma solução completa de gestão pública desenvolvida pela Elotech, projetada
para atender às necessidades de diferentes áreas administrativas e operacionais de
entidades públicas. O software é organizado emmódulos especializados que promovem
a eficiência na gestão de recursos, processos e dados, proporcionando maior
transparência e controle para os servidores e para o cidadão.

O sistema abrange os seguintes módulos:

Administrativo: Inclui funcionalidades para gerenciamento de setores como
Almoxarifado, Compras, Controle Interno, Frotas, Obras, Patrimônio e Protocolo, essenciais
para a administração geral das entidades públicas.

Tributos / Arrecadação: Este módulo atende à gestão tributária, com funcionalidades
específicas para ISS, ITBI, Procuradoria, Tributos em geral, além de ferramentas como
Auditoria ISS, BI ISS, e Gestão ISS. Inclui ainda o Portal do Contribuinte, facilitando o acesso
e o acompanhamento de informações para os cidadãos.

Contabilidade: Voltado para a gestão contábil, o módulo oferece funcionalidades para o
gerenciamento de Atos, Contabilidade, Custos, EFD-Reinf, Orçamento e Prestação de
Contas, auxiliando na conformidade com as exigências legais e na organização contábil
da entidade.



Recursos Humanos: Envolve recursos para administração de pessoal, incluindo o
e-Social, Folha de Pagamento, Portal do Servidor e o Ponto Eletrônico, promovendo uma
gestão eficiente de pessoas e facilitando o acesso dos servidores a informações de RH.

Comum a Todos: O Portal da Transparência é um recurso universal no Oxy, oferecendo
um ambiente para a publicação de dados públicos, promovendo a transparência e o
acesso a informações financeiras e administrativas pela população.

Requisitos básicos

O Oxy é um sistema web, acessível diretamente pelo navegador, sem necessidade de
instalação de software local. Para garantir uma experiência ideal, recomenda-se o uso
de navegadores compatíveis, como Google Chrome (versão mais recente), Mozilla
Firefox, ou Microsoft Edge, além de uma conexão estável com a internet.



ACESSOAO SISTEMA

Cadastro de Usuários

Novo Usuário

Para adicionar um novo usuário, acesse a aba Usuários e selecione a opção Novo
Usuário. É necessário preencher alguns dados obrigatórios, como CPF/CNPJ, Nome,
Sobrenome, E-mail e Senha. A senha inicial pode ser configurada como "Senha
Temporária", permitindo que o usuário a altere no primeiro acesso ao sistema.

Caminho: Tela inicial do Painel→ Usuário→ Novo Usuário

Já na aba de Login, é possível utilizar a opção "Crie sua conta" para realizar um cadastro
diretamente. Nesse caso, será necessário que o responsável pelo sistema aprove as
permissões para ativar o acesso.

O sistema permite vincular outras contas para facilitar o acesso. Dessa forma, você pode
utilizar credenciais de diferentes plataformas para entrar de maneira mais rápida e
prática.





Login e Logout

Login
Para acessar o sistema, utilize o nome de usuário e a senha fornecidos pelo responsável
pelo cadastro. Clicar em Entrar para acessar o sistema.

Logout

Certifique-se de realizar o logout do sistema ao concluir suas atividades.



Recuperação de Senha

A funcionalidade de recuperação de senha permite ao usuário redefinir sua senha em
caso de esquecimento. Para iniciar, basta informar o CPF cadastrado no sistema. Após a
validação, o sistema envia automaticamente um e-mail para o endereço registrado,
contendo um código de verificação. Com esse código, o usuário poderá acessar o
sistema e registrar uma nova senha de forma segura.



Obs: Ao selecionar a opção "Recuperar Senha", o sistema solicitará o CPF/CNPJ utilizado
no login. Após fornecer essas informações, o sistema enviará automaticamente um
e-mail de confirmação com as instruções para redefinir a senha.



FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS

PORTAL TRANSPARÊNCIA ADMIN

Módulos > Área Comum > Portal Transparência Admin

A partir das configurações realizadas no Portal Transparência Admin, as informações
serão apresentadas publicamente através da página oficial da entidade disponibilizada
na rede internacional de computadores.

CONFIGURAÇÃOGERAL

Portal Transparência Admin > Configuração Geral >
Configuração Geral.

Nesta tela são habilitados:
1-Exercícios a serem apresentados com o preenchimento do Ano Inicial e Ano Final.
2-Entidades quando habilitadas estarão com suas informações visíveis na página.
3-Seleção de cor em que o portal será apresentado.



4-Inclusão de imagem de fundo.
5-Anexo de Manual de Ajuda Personalizado da entidade se existir.
6-Configuração por entidade para apresentação de informações dos servidores
públicos, obras públicas e e-SIC.
7-Configuração das redes sociais da entidade.



Template

Portal Transparência > Configuração Geral > Template

Nesta tela é parametrizada a entidade com o modelo padrão do Portal da Transparência:

1-Clicando novo (+)

2-Informe da entidade, configuração dos itens a serem apresentados e criação de Menu
e Submenu pela entidade.



Template Exercício

Portal Transparência Admin > Configuração Geral >
Template Exercício

Nesta tela é configurado o exercício inicial, a partir do qual serão apresentadas as
informações no Portal da Transparência, este registro necessita ser efetuado por
entidade.



Administração

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas >
Administração

Nesta tela é configurado informações que serão demonstrados referente a Licitações e
Contratos, Obras Públicas e Veículos das entidades por exercício.
1-Seleção de entidade e exercício.
2-Configuração das informações referentes ao Processo Licitatório a serem
apresentadas.
3-Configuração das informações referentes a Obras Públicas.
4-Configuração demonstrativo de despesa com Veículos (Gasto ou Requisição).





Leis e Atos

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas > Leis
e Atos

Nesta tela são configurados a movimentação de Leis e Atos, realizados por entidade e
exercícios (Contabilidade, Recursos Humanos e Legislativo), a serem apresentados no
Portal da Transparência.



Tributação

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas >
Tributação

Nesta tela, as configurações são efetuadas por entidade e exercício para apresentação
de informação do setor tributário no Portal da Transparência. Podendo ser realizados
para os seguintes itens:
1-Valor da Dívida por contribuinte com apresentação ou não do CPF ou CNPJ completos.
2-Os ajuizados ou enviados a protesto.
3-Informação total do CPF ou CNPJ.



Pessoal

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas >
Pessoal

Nesta tela são parametrizadas as informações a serem demonstradas referente ao
quadro de pessoal da entidade, oriundas do setor de Recursos Humanos e efetuadas por
entidade e exercício.



Contabilidade

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas >
Contabilidade

Nesta tela são parametrizadas as informações que serão demonstradas a partir dos
registros realizados no setor contábil, referente às movimentações de despesas da
entidade. Também sendo realizadas por entidade e exercício.



Subvenção e Termos

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas >
Subvenções e Termos

Nesta tela é configurado a subvenção e termos a serem apresentados de acordo com
entidade e exercício. A ‘Subvenção’ corresponde a auxílio pecuniário em geral concedido
pelo governo a outra entidade, sendo ela pública ou privada para realização de alguma
atividade ou projeto.



ResumoAnual

Portal Transparência Admin > Configuração de Telas >
Resumo Anual

Nesta tela são configuradas por entidade e exercício, as informações resumidas do
exercício corrente, a serem apresentadas conforme critérios selecionados próprios:

1-Arrecadação / Despesa
2-Execução da Despesa
3-Variação percentual de arrecadação



Estrutura Organizacional

Cadastros > Estrutura Organizacional

Tela onde são cadastrados e anexadas as informações quanto a estrutura
organizacional (organograma) da entidade vinculada. Esta informação é efetuada por
entidade e exercício.

Seleciona a entidade e clicando em novo (+):

Seleciona a entidade, informe o campo Nome, Descrição e Resumo e conclui, conforme
imagem.



Nota Explicativa

Cadastros > Nota Explicativa

Nesta tela estão registradas as notas explicativas demonstradas no Portal da
Transparência, e onde se realiza o cadastramento de novas mensagens conforme a
necessidade da entidade.

Para cadastro de nova mensagem clica novo (+):

Seleciona a entidade e o exercício, informa a rota onde será demonstrada a informação
e o tipo de mensagem.



Perguntas Frequentes

Cadastros > Perguntas Frequentes

Tela onde estão as perguntas frequentes já padrões do sistema; e onde se necessário for
é realizado o cadastramento de novos questionamentos pela entidade.

Para cadastro de nova pergunta, seleciona a entidade e clica novo (+):



Informa a entidade, registra o novo questionamento e respectiva resposta e salva o
registro.



Contatos dos Responsáveis

Cadastros > Contatos dos Responsáveis

Tela onde é registrado o contato do responsável pelo módulo Portal da Transparência.

Clica novo (+):

Informa o nome do responsável, cargo que ocupa e endereço eletrônico, na sequência
concluir o cadastro.



Links Úteis

Cadastros > Links Úteis

Tela onde são cadastrados os links úteis a serem apresentados no Portal Transparência
de acordo com a entidade.

Acessa a tela e clica novo (+) conforme imagem:

Informar a entidade, o tipo do link, sua descrição e o link do assunto a ser apresentado.



Carta de Serviços aos Usuários

Cadastros > Carta de Serviços aos Usuários

A carta de serviços corresponde a documento disponibilizado em página ou portal, onde
a entidade insere informações básicas e lista os serviços públicos prestados,
especificando as etapas, o público alvo, horários e locais onde o cidadão pode acessar
estes serviços.

Clica novo (+)

Tela onde é registrado ‘Carta de Informe de Serviços aos usuários’ dos serviços públicos
apresentada no Portal da Transparência.



Glossário

Cadastros > Glossário

Tela onde são cadastrados os termos específicos e suas definições que compõem o
Portal da Transparência, conforme registros da entidade.

Para inserir novo termo clicar novo (+):



Preencher os campos informando a entidade, o tópico e a descrição do assunto a ser
apresentado.

Emenda Parlamentar

Cadastros > Emenda Parlamentar

Tela onde são registradas as Emendas Parlamentares que correspondem a entidade. As
emendas são instrumentos que o Congresso Nacional utiliza para influir na fase de
apreciação do legislativo no momento da elaboração do orçamento.

Para efetuar o cadastro clicar em novo (+):



Preencher os campos na tela seguinte e concluir salvando as configurações.

Acordos semRecursos Financeiros

Cadastros > Acordos sem Recursos Financeiros

Tela onde são registrados Acordos Financeiros realizados pela entidade.



Em seguida efetuar o preenchimento das informações e salvar as configurações.



Grupos de Publicações

Publicações > Grupos de Publicações

Tela onde se cadastra Grupo de Publicação sendo realizado por entidade e exercício.
Existe um grupo previamente cadastrado, porém dependendo da necessidade de cada
entidade podem ser criados novos grupos e subgrupos.

Para cadastro de novo Grupo de Publicações clicar em novo (+):

Cadastre a descrição do Grupo de Publicação e conclua desta forma salvando o registro.



Para cadastrar um subgrupo vinculado ao grupo criado acessar a edição conforme
imagem que segue

Preencher os campos nome, período e salvar, posteriormente concluir o registro.



Publicação

Publicações > Publicação

Nesta tela são apresentadas as publicações inseridas em Subgrupos de Publicações,
onde também podem ser inseridos mais registros manualmente de acordo com a
necessidade da entidade.

Criando nova publicação clicando em novo (+):



Na sequência preencher os campos na tela seguinte e concluir, onde posteriormente
existirá acesso a campo para anexo de arquivo relacionado.

Orçamento

Publicações > Orçamento

Tela onde são cadastrados os tipos e as versões do orçamento, devendo ser realizados
por entidade e exercício.

1-Entidade
2-Exercício
3-Tipo de Orçamento

Para cadastro de orçamento, selecione a entidade e o exercício clica em novo (+):



Na sequência preencher todos os dados quanto ao tipo de orçamento, a entidade e o
exercício respectivo e onde é salvo o arquivo correspondente. Desta forma registrando
nova versão orçamentária.



Acesso à Informação

Publicações > Acesso à Informação

Tela onde são registradas as informações de atendimento, localização, contato e
responsável pela LAI (Lei de Acesso a Informação) de cada entidade e exercício.



Legislação

Publicações > Legislação

Neste campo é onde se configuram as informações sobre Legislação por entidade e
exercício e a inclusão de arquivos de Instrução Normativa.

Contador de Acessos

Acessos > Contador de Acessos

Nesta tela é realizada a consulta de número de acessos ao Portal da Transparência da
entidade, podendo-se filtrar por data específica ou intervalo de datas.



Log de Acessos

Acessos > Log de Acessos

Esta funcionalidade demonstrará os Logs que efetuaram acesso ao Portal da
Transparência. A pesquisa é realizada informando um período de datas.



Nesta tela é realizada a consulta de log de acessos ao Portal da Transparência da
entidade, podendo-se filtrar por data específica ou intervalo de datas.


