
Manual de Uso de Software

ARR - Cemitério



Versão do Software: 3.340.1
Data de atualização domanual: 29/11/2024

SUMÁRIO
INTRODUÇÃO 3

Objetivo do Manual 3

Visão geral do software 3

Requisitos básicos 4

ACESSOAO SISTEMA 5

Cadastro de Usuários 5

Login e Logout 5

Recuperação de Senha 5
FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS 6

Tópico 6
Tópico 6
Tópico 6

FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS 7



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.



FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS

Ficha Funeral

1- Cadastro de Ficha Funeral

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Ficha Funeral

Para inclusão de uma nova ficha funeral, é necessário clicar no ícone e informar
os dados conforme campos solicitados (os campos com * são
obrigatórios).



Após inserir todas as informações necessárias, clique no ícone no
final da página.

Na tela de cadastro de ficha funeral também é possível realizar pesquisas de
acordo com os filtros disponíveis.



Conforme tela ilustrativa acima , é possível editar, imprimir a

ficha funeral com todas as informações cadastradas, imprimir a declaração de óbito

e também, cancelar a ficha funeral.

2- Cadastro de Tipo de Ficha Funeral

A rotina de cadastro de tipo de ficha funeral tem como objetivo padronizar e organizar os
diferentes tipos de fichas funerárias, além de definir as características específicas dos
modelos de relatórios associados.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Tipo de Ficha Funeral

Na coluna apresentada na tela “Relatório Ficha”, clicando sobre o ícone Pesquisar,
uma nova tela será exibida, onde contém a descrição do tipo de ficha funeral, e a



possibilidade em selecionar o modelo relatório, excluir o modelo de relatório e a opção de

. Caso selecione a opção uma nova tela, será

exibida com os campos Código e descrição, os botões e a

pesquisa, além da opção após ter clicado sobre o código correspondente
ao modelo para cada tipo de ficha.

Nota: Omesmo ocorre para a coluna “Relatório Declaração”.

3 –Cadastro de Funerárias

A rotina de cadastro de funerárias tem como objetivo principal manter um registro
atualizado e completo de todas as empresas funerárias que prestam serviços nos
cemitérios, conforme o cadastro mobiliário. Essa rotina garante a organização e o controle
das empresas parceiras, facilitando a gestão dos serviços funerários.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Funerárias



Edição de Cadastros: Permite alterar as informações de uma funerária já cadastrada,
caso ocorra alguma mudança nos dados da empresa.

Remoção de Cadastros: Permite excluir uma funerária do cadastro, caso a empresa
encerre suas atividades ou não preste mais serviços para o cemitério.

4 –Cadastro de Local de Falecimento

A rotina de cadastro de local de falecimento tem como objetivo centralizar e padronizar as
informações sobre os locais onde ocorreram os óbitos, facilitando a geração de relatórios,
análises estatísticas e a organização das fichas funerárias.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Local de Falecimento



Permite cadastrar diversos tipos de locais de falecimento, como hospitais, domicílios, vias
públicas, etc., de acordo com as necessidades da entidade.

5 –Cadastro de Local de Velório

A rotina de cadastro de local de velório tem como objetivo principal mapear e gerenciar
todos os espaços disponíveis no cemitério para a realização de velórios.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Local de Velório

A rotina disponibiliza dois ícones na coluna “ Opções”.

Edição de Cadastros: Permite alterar as informações de um local já cadastrado, caso
ocorra alguma mudança na descrição, ou ainda seja necessário adicionar o anexo.



Remoção de Cadastros: Permite excluir determinado local do cadastro, caso o mesmo
não tenha nenhum vínculo com outros óbitos.

Ao selecionar a opção será apresentada uma nova tela, onde é possível inserir
mais um local.

6- Cadastro de Religiões

Esta rotina permite a inclusão das religiões, onde desempenha um papel fundamental em
diversos aspectos da gestão de um cemitério.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Religiões

Ao selecionar a opção uma nova tela será exibida, permitindo que seja descrito
o nome da religião para inclusão. Caso deseje apagar o que foi escrito, selecione a opção

. Após a inserção da informação, caso entenda que está correto, poderá

selecionar a opção e a nova religião estará disponível para visualização na
rotina.



7 – Cadastro de Local de Sepultamento

A rotina de cadastramento de local de sepultamento visa mapear todos cemitérios
existentes no município.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Local de Sepultamento

8 –Cadastro de Causa deMorte

Essa rotina busca especificar a causa do óbito, e fica vinculado ao preenchimento da ficha
Funeral.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Causa de Morte



9 –Cadastro deMotorista

Essa rotina visa criar e manter o cadastro de motorista encarregado do transporte do
óbito, no registro da ficha funeral é feito o vínculo para o óbito.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Ficha Funeral→ Cadastro de Motorista



Cadastros

Essa rotina visa cadastrar e configurar as informações do próprio Cemitério, de forma que
as informações aqui cadastradas sejam usadas para especificar Qual Cemitério, Qual
Coveiro responsável, localização da sepultura, tipos de localização, tipo de revestimentos e
os tipos de contratos de unidade “Tipo da sepultura”, que serão vinculados na ficha Funeral.

1 – Cadastro de Cemitério

Essa rotina é usada para cadastrar os Cemitérios do Município, definindo questões de
endereço e titularidades, que serão vinculados na ficha Funeral.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Cadastros→ Cadastro de Cemitério

2- Cadastro de Coveiros

Essa rotina visa cadastrar o coveiro que ficará responsável pelo sepultamento e também
fica vinculado com o Cemitério cadastrado previamente.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Cadastros→ Cadastro de Coveiros



3- Cadastro de Localização

Essa rotina visa cadastrar o endereço da sepultura dentro de um determinado cemitério,
esse cadastro tem 3 níveis, que são respectivamente, “Quadra”, “Lote” e Sepultura.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Cadastros→ Cadastro de Localização

4 –Cadastro de Revestimentos

Essa rotina serve para cadastrar o revestimento da sepultura, é recomendável fazer o
cadastro das mesmas antes de cadastrar as sepulturas, pois o revestimento fica vinculado
no cadastro da Sepultura.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Cadastros→ Cadastro de Revestimentos



5 – Tipo de Contrato de Unidade

Essa rotina visa especificar o tipo de contrato para a unidade, e que será determinado no
processo de Concessão de unidade de sepultamento. Aqui é especificado duração,
número máximo de parcelas e o valor da unidade.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Cadastros→ Tipo de Contrato de Unidade



6 –Concessão de Unidade de Sepultamento

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Cadastros→ Concessão de Unidade de Sepultamento

Para inclusão de uma nova concessão de unidade de sepultamento é

necessário clicar no ícone e informar os dados conforme campos
disponíveis (os campos com * são obrigatórios).

Na tela que seguinte, conforme imagem ilustrativa abaixo, é necessário



preencher os campos presentes nas abas “detalhes da concessão”, “dados do
responsável e"anexos" (vale ressaltar que os anexos não são obrigatórios).
O campo “unidade” deve estar previamente cadastrado em cadastros >
cadastro de localização.

Após inserir todas as informações necessárias, clicar no ícone no
final da página.

Na tela de cadastro de Concessão de unidade de sepultamento, é possível
realizar pesquisas de acordo com os filtros disponíveis.



Da mesma forma, é possível editar, imprimir , gerar o débito, cancelar e transferir a
concessão da unidade de sepultamento de acordo com os ícones em destaque na
imagem ilustrativa acima. Vale ressaltar que a edição, cancelamento, bem como a
transferência da concessão não é permitida caso o débito esteja gerado no módulo
Tributário, esteja o débito em aberto quanto pago. Logo, para realizar tais funcionalidades é
necessário primeiramente cancelar o débito no módulo Tributário (caso estiver em
aberto).

Movimentações

A rotina de cadastro de movimento serve como um registro centralizado para todas as
ações e transações relacionadas a uma determinada unidade. Exibe a lista completa de
débitos associados ao cadastro, permitindo a geração de boletos e segunda via do carnê.

1 —Cadastro de Transferência
Essa rotina possibilita transferir os restos de Sepultura, e deixar essa informação registrada
de forma que possa ser consultada futuramente caso seja necessário.

Para criar uma nova transferência basta clicar em .

Caminho: Tela Inicial do Sistema→Movimentações→ Cadastro de Transferência



2—Cadastro de Tipos deMovimento

Essa rotina visa cadastrar o tipo de movimento que será usado na próxima rotina que
veremos, o cadastro de movimento em si, lembrando que para cada cemitério, tem seus
tipos de movimento.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→Movimentações→ Cadastro de Tipos de Movimento



3—Cadastro deMovimento

Essa rotina é usada quando temos que lançar algum tipo de movimento na unidade, uma
inumação, exumação ou sepultamento, ou qualquer outro tipo de movimento que esteja
cadastrado..
Caminho: Tela Inicial do Sistema→Movimentações→ Cadastro de Movimento

Para inclusão de uma nova Movimentação, é necessário clicar no ícone e
informar os dados conforme os campos disponíveis.

Após inserir todas as informações necessárias nas abas “Dados Falecido” e “Dados do

Movimento” conforme imagem ilustrativa abaixo, é necessário clicar no ícone no
final da página para concluir o cadastro. A aba “anexos” é opcional.



Na tela de cadastro de Movimentações é possível realizar pesquisas de acordo com os
filtros visíveis na mesma. Ainda nesta tela é possível agendar o sepultamento, visualizar o
movimento, gerar/imprimir o débito e cancelar o movimento.

Após informar o código do movimento, poderá clicar no ícone para localizar
um movimento específico, o sistema habilita uma série de ícones que oferecem
funcionalidades adicionais para gestão e acompanhamento desse movimento.

Ícones e suas Funcionalidades:

● Agendar Sepultamento:
Permite programar a execução do sepultamento. Ao clicar neste ícone, o sistema
abre uma nova tela onde o usuário poderá definir a data de abertura, data do
sepultamento, usuário que está cadastrando as informações, local de velório,
observação, permite inserir o anexo. Após inserir todas as informações, poderá

clicar no ícone para salvar as informações e também há a opção

para imprimir a ficha de agendamento.



● Imprimir Autorização:
Caso haja necessidade em realizar a impressão da ficha de agendamento após as
informações serem salvas, basta clicar no ícone que será disponibilizado um
arquivo para salvar o arquivo ou até mesmo direcionar a impressora. Ao clicar
neste ícone, o sistema gera um documento (em PDF) com os dados do movimento,
as informações da autorização.

● Visualizar Movimento:
Permite visualizar todas as informações detalhadas sobre os dados do falecido,
dados do movimento e os anexos existentes neste movimento.

● Gerar Débito / Imprimir Bloqueto:
Ao clicar no ícone, será gerado esta tela, exibindo a seguinte mensagem:



Ao selecionar a opção gera um débito relacionado ao movimento e
imprime o boleto para pagamento. Ao clicar neste ícone, o sistema calcula o valor
do débito, gera um boleto com as informações do pagamento e permite que o
usuário imprima ou baixe o boleto.

Caso a opção seja , será possível escolher um responsável para lançar o
débito.

● CancelarMovimento:
Ao clicar neste ícone, o sistema solicita uma confirmação para a operação de
cancelamento e, após a confirmação, o movimento é marcado como cancelado no
sistema. Este ícone é utilizado em situações onde é necessário reverter uma ação
realizada por engano ou quando o movimento não pode ser concluído.

Taxas e Serviços

Nesse módulo do sistema OXY Cemitério são feitos os cadastros das taxas e serviços que
são cobrados em vários tipos de movimentações possíveis de lançamento e também é
possível lançar despesas avulsas ou débitos agrupados.

1 —Cadastro de Serviços e Taxas

Essa rotina é usada para cadastrar os tipos de serviços e taxas que podem ser cobrados
nos lançamentos e movimentações possíveis do sistema OXY Cemitério.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→Taxas e Serviços→ Cadastro de Serviços e Taxas



2— Tipo de Despesa Avulsa

Essa rotina permite o cadastro de despesas que podem ser lançadas de forma avulso, no
cadastro do mesmo, fica vinculado um serviço/taxa onde fica configurado o valor da
despesa para ser cobrado.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→Taxas e Serviços→ Tipo de Despesa Avulsa



3— Lançamento de Despesa Avulsa

A rotina de lançamento de despesa avulsa tem como principal objetivo registrar todas as
despesas que são adicionadas além do padrão de sepultamento.
Como, por exemplo: aquisição de lages, certidão do sepultamento, entrada de ossada,
saída de ossada e taxa de obra de embelezamento.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→Taxas e Serviços→ Lançamento de Despesa Avulsa

Ao selecionar o botão será exibido em uma nova tela:



Permite incluir uma nova despesa, de acordo aos tipos de despesas cadastradas.

Permite visualizar o lançamento da despesa e verificar a quantidade e se o tipo de
pagamento houve custo ou não, por exemplo.

Permite cancelar uma despesa já lançada, com a possibilidade de registrar o motivo
do cancelamento.

Gera um documento formal para o pagamento da despesa, com todas as
informações necessárias.

4— Lançamento Agrupado de Débitos

Essa rotina é usada para gerar uma guia para pagamento agrupando vários débitos de
acordo com o filtro estabelecido inicialmente. Essa guia “Boleto” , quando for paga, vai
relacionar todos os débitos compostos por ela para baixa.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→Taxas e Serviços→ Lançamento Agrupado de Débitos



5—Cadastro de Prestadores de Serviço

Aqui é feito o cadastro de prestadores de serviços, esses cadastros aqui feitos são usados
posteriormente para lançar serviços prestados por esses “terceiros” na opção de
“cadastros de serviços”.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→Taxas e Serviços→ Cadastro de Prestadores de Serviços



6—Cadastro de Serviço

Nesta rotina fazemos o lançamento de serviços prestados no cemitério, usando os
prestadores cadastrados previamente.
○ Necessário existir um Tipo de Despesa configurada como Categoria ‘Serviço’.
○ Obrigatoriamente deve haver um prestador de serviço cadastrado
■ O Prestador em questão, não pode ter nenhum outro serviço com
situação em ANDAMENTO a mais de 30 dias, caso contrário o sistema
não permite que ele seja utilizado.
○ Localização da Sepultura a qual será realizado o serviço.
○ Qual é o responsável da unidade em questão:
■ O débito pode ser gerado para esse responsável.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→Taxas e Serviços→ Cadastro de Serviço

Consultas

Exibe a lista completa de débitos associados ao cadastro, permitindo a geração de boletos
e segunda via do carnê.



1 – Consulta de Sepultados
Essa rotina permite uma consulta completa a partir de informações da unidade “sepultura”
ou do falecido.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Consulta de Sepultados

2 – Consulta de Débitos
Nesta rotina é possível consultar débitos vinculados a determinado responsável a partir
das informações do próprio ou da unidade “sepultura” em questão.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Consulta de Débitos

3 –Consulta de Velórios e Sepultamentos

Essa rotina de consultas permite visualizar os velórios e sepultamentos, pode ser filtrado as
informações pelo local, data ou informações do falecido.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Consulta de Velórios e Sepultamentos



4 –Consulta de Cadastro Geral
Esta consulta é usada para ver qualquer cadastro feito a partir do cemitério, por aqui é
possível ativar ou reativar um cadastro.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Consulta de Cadastro Geral

5 –Consulta por Tipo de Sepultura
Essa tela permite ver um panorama geral de quantos cadastros tem de cada tipo de
unidade, e quantas movimentações cada tipo de unidade teve.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Consulta por tipo de Sepultura



6 –Consulta de Pagamentos
Esta rotina permite pesquisar e consultar os pagamentos a partir de uma determinada
unidade “sepultura”.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Consultas→ Consulta de Pagamentos



Relatórios

Neste Módulo pode ser apurado informações diversas sobre os cadastros e
movimentações que fazemos no Sistema OXY Cemitério, além de podermos exportar essas
informações em vários formatos, como PDF ou excel, por exemplo.

1 – Relatório de Contrato de Unidade por Período
Nesta opção podemos apurar informações dos contratos de acordo com os filtros
preenchidos na entrada do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema → Relatórios→ Relatório de Contrato de Unidade por
Período

2 – Relatório de Débitos por Período
Nesta opção podemos apurar informações débitos de acordo com os filtros preenchidos
na entrada do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Débitos por Período



3 – Relatório de Receitas por Período
Nesta opção podemos apurar informações de receitas que entraram no Sistema OXY
Cemitério, de acordo com os filtros preenchidos na entrada do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Receitas por Período

4 – Relatório de Sepultados por Período
Nesta opção podemos apurar informações de sepultados que foram cadastrados no
Sistema OXY Cemitério, de acordo com os filtros preenchidos na entrada do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Sepultados por Período



5- Relatório de Serviços
Nesta opção podemos apurar informações de serviços lançados, conclusão e valores do
Sistema OXY Cemitério, de acordo com os filtros preenchidos na entrada do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Serviços



6 – Relatório Quantitativo de Movimentos
Nesta opção podemos apurar informações sobre os movimentos e pagamentos que
entraram no Sistema OXY Cemitério, de acordo com os filtros preenchidos na entrada do
relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório Quantitativo de Movimentos

7- Relatório de Fichas Funerais
Nesta opção podemos apurar informações importantes relacionadas ao sepultado, como
local de falecimento, tipo de morte, local de sepultamento entre outras informações
cadastradas no Sistema OXY Cemitério, de acordo com os filtros preenchidos na entrada
do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Fichas Funerais



8- Relatório de Taxa Anual
Nesta opção é usada para apurar a arrecadação do município, quando é cobrado algum
tipo de taxa das unidades do cemitério. De acordo com os filtros preenchidos na entrada
do relatório.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Taxa Anual

9- Relatório de Sepultamentos por Funerária
Nesta opção podemos apurar informações de sepultamentos, de acordo com a funerária
cadastrada e lançada na ficha funerária do Sistema OXY Cemitério.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Relatórios→ Relatório de Sepultamento por Funerária



Configurações

Nas configurações são definidas as estruturas de unidades que serão usadas, tipos de
partições e parâmetros que regulam o funcionamento de algumas rotinas.

1- Partições

As configurações de partições podem definir os modelos de túmulos que serão usados e
também podemos configurar a separação “organização do setor” através das
configurações de níveis.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Configurações→ Partições



2- Parâmetros

Para essa rotina, geralmente é usada apenas pelo suporte técnico, e regula o
funcionamento e comportamento de todo sistema OXY Cemitério. Geralmente toda a
configuração de parâmetros é montada após o levantamento inicial para implantação,
após isso, apenas configurações eventuais são alteradas aqui.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Configurações→ Parâmetros



Informações

Exibe a lista completa de débitos associados ao cadastro, permitindo a geração de boletos
e segunda via do carnê.

1- Cemitérios
Para realizar consultas dos débitos existentes, selecione o tipo de cadastro e o cadastro e
logo em seguida selecione a opção consultar.

Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Informações→ Cemitérios

Auditoria

1- Movimentações

Nesta rotina podem ser conferidas as movimentações que cada usuário está a fazer, assim
como auditar as informações.
Caminho: Tela Inicial do Sistema→ Auditoria→ Movimentações





FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS


