
Manual de Uso de Software
ADM - Obras



Versão do Software: 3.339.0
Data de atualização domanual: 25/11/2024

SUMÁRIO
INTRODUÇÃO 2

Objetivo do Manual 2

Visão geral do software 2

Requisitos básicos 3
ACESSO AO SISTEMA 4

Cadastro de Usuários 4
Login e Logout 4
Recuperação de Senha 4

Cadastros 5
Consultas 14
Prestação de contas 15
Relatórios 16



2

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.
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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.
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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
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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.
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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.
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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.
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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.
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Cadastros

Intervenção

Para cadastro de uma nova intervenção é necessário acessar o Menu Cadastros >

Intervenção e após clicar no ícone de no canto inferior da tela. Em seguida será
direcionado para uma nova tela para inclusão das informações da intervenção, podendo
ser adicionado o contrato já lançado no módulo de compras conforme manual caso
haja necessidade.
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Para vincular o SEI, você terá que clicar em Vincular Protocolos (Fica logo abaixo do
campo objeto)

Após clicar em Vincular Processos, você será direcionado para tela adicionar processos,
desta forma irá utilizar o campo Processos Externos e selecionando no campo Origem, o
SEI
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Após preencher as informações de Descrição, número do Processo, ano e link do SEI,

após clicar em e salvar no ícone

Após salvar, será disponibilizado Cards abaixo para inclusão de mais informações.

Caso você tenha incluído o contrato a informação dele e da licitação no qual ele está
vinculado já estará disponível em tela.

● Dados gerais
Em dados gerais você irá conseguir visualizar as informações gerais da
intervenção além de incluir informações importantes e obrigatórias* como os
dados de envio ao TCE, fonte de recurso, unidade de medida (Pré configurado no
módulo Almoxarifado), dimensão, tipo de intervenção, tipo da classificação, tipo
da obra, tipo regime.
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*Sem a inclusão dos campos demarcados não será possível salvar

● Patrimônio/Bens
Será possível incluir bens cadastrados no módulo Patrimônio

● Responsabilidade técnica
Será possível incluir um ou mais responsáveis (Ex.: Arquitetos e engenheiros),

clicando no ícone será direcionado para tela abaixo, onde é necessário a
inserção das informações para salvar o registro.

Após salvar no ícone será possível editar ou remover o cadastro de responsável. (Nos
ícones destacados na imagem abaixo)
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● Planilhas de orçamento

Será possível adicionar um ou mais orçamentos clicando no ícone
após será direcionado para tela abaixo (é necessário a inclusão de todas as
informações listadas em tela)

Após salvar no ícone será possível editar ou remover o cadastro.

● Ações PPA
Será possível incluir ações do PPA (Plano Plurianual), selecionando o exercício,

ação e após clicando no ícone .

Para remover basta clicar no ícone
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● Matrícula CEI
Poderá ser incluídas as matrículas CEI caso necessário, basta clicar no ícone

após será direcionado para tela abaixo, na qual apenas é obrigatória
a inclusão do número da matrícula.

● Responsáveis
Neste card iremos incluir os responsáveis pela intervenção e suas
responsabilidades, podendo ser Fiscal, Engenheiro, Engenheiro suplente, Fiscal
suplente, Fiscal contrato suplente, Gestor, Gestor suplente, Responsável ou
Outros; após a seleção da Pessoa e tipo, basta apenas clicar no ícone

que já será listado abaixo.
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Para remover ou editar há ícones ao lado de cada nome

● Arquivos
Será possível adicionar qualquer anexo ao campo, basta apenas clicar nele que
será aberto a opção de seleção do seu computador, após selecionado clique em
Abrir que irá salvar no sistema. (Tamanhomáximo do arquivo 10GB)

Caso seja necessário excluir, baixar, visualizar ou alterar o tipo de arquivo (Tipos
disponíveis: Cronograma Contratado, Cronograma Executado, Geral, Projeto
Arquitetônico.) há ícones que são listados no anexo após a inclusão
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● Termos/Andamentos
Neste card você conseguirá incluir visitas técnicas, ordens de serviços,
recebimentos provisórios ou definitivos e outros, além de vincular a pessoa que
foi a responsável pelo tipo de termo/andamento e qual a situação do andamento,
se será normal, atrasado pela empresa, atrasado por terceiros ou outros;
podendo também inserir uma observação sobre o termo/andamento.

No mesmo card também terá a opção de inclusão de membros/assinantes
juntamente com o cargo; terá que incluir a pessoa e ao lado descrever o cargo da

pessoa, após clicar no ícone para ser listado abaixo.

Depois da inclusão dos itens citados acima, basta apenas salvar no ícone
que fica no canto inferior direito.
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● Acompanhamentos
Este card será para você incluir qualquer acompanhamento realizado na
intervenção, sendo necessário a inclusão obrigatória da origem do
acompanhamento, tipo do acompanhamento, responsável, data, data de envio
ao TCE, observação, além das informações complementares do tipo de
acompanhamento quando selecionado Medição ou paralisação . Para adicionar

um acompanhamento, você irá clicar no ícone e você irá para a tela
abaixo.

1. Origens de acompanhamento: Jurisdicionado, TCE-PR ou
CREA-PR.

2. Tipos de acompanhamento: Medição, paralisação, conclusão,
cancelamento de intervenção ou cadastro indevido.

3. Responsável: Pessoas pré configuradas noMenu Profissional

Quando selecionado o Tipos de acompanhamento: Medição ou paralisação, serão
abertos novos campos que se tornam obrigatórios, que se chamam Tipo demedição ou
tipo de paralisação, além de novos campos conforme imagens abaixo.

Quando selecionado Medição, será necessário incluir o percentual do andamento da
obra e demais informações de andamento.
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Quando selecionado Paralisação:

● Empenhos
Neste card você irá selecionar o empenho desta intervenção. Deve selecionar o
empenho no campo Empenho e adicionar para que fique listado abaixo.

Importante: É necessário vincular o empenho da intervenção caso haja contrato.
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● Campos específicos
Esse card é apenas utilizado quando há uma pré configuração de Formulário
dinâmico, conforme configurações pré definidas pelo usuário responsável

Categoria Intervenção

Esse menu serve para criação de categorias padrões de intervenções para que seja
incluída no momento da criação da intervenção no campo Categoria.

Para criar deve-se clicar no ícone , localizado no canto inferior da tela e adicionar

uma Descrição para nova categoria e salvar no
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Exercício
Menu exclusivo para abertura do exercício de atividade e suas competências. Para criar

um novo Exercício basta apenas clicar no , após selecionar Entidade e Ano que já
serão listados os meses do ano em aberto (Caso deseje que a competência esteja

fechada, deve ser selecionada para que fique cinza ) a e após salvar no

Portaria
Para incluir uma nova portaria você irá clicar em , após Informar uma descrição,
seguido de Lei/atos e após adicionar as pessoas que vão fazer parte desta portaria e o

cargo, após adicionar pelo ícone para listar abaixo.
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Profissional

O Menu serve para cadastro de profissionais. (Ex.: Engenheiros, técnicos e Arquitetos).

Para adicionar um novo profissional você irá clicar no e na tela que irá apresentar,
inserir a pessoa, o tipo do registro (Conforme documento registrado: CAU, CREA ou
outros), número do registro e o cargo; selecionar se está ativo e após salvar no canto

inferior direito
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Consultas

Consultas dinâmicas
Serve para consulta de relatórios personalizados, caso você tenha basta apenas passar o

mouse por cima do relatório desejado e ir na que ficará no lado direito da tela.

Consultas para Atotecas
Relatório de Atotecas para facilitar a verificação de que foi cadastrado, pode ser feito
com dois tipos de consultas: Acompanhamentos e planilhas, podendo filtrar em
determinado período e também podendo ser filtrado pelo código de lei/ato. Irá trazer
todas as informações de que você deve se cadastrar no tribunal, podendo ser
selecionado para facilitar o que já foi lançado ou ainda está pendente.

Quando o tipo de consulta for acompanhamentos será listado todos os laudos de
acompanhamento demedição, conclusão, cadastro indevido e paralisação.

Já quando é consultado planilha, vão ser listados todas as planilhas de Orçamento
Aditivo, Planilha de Orçamento base, Planilha de Orçamento Empresa contratada.
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Em ambas as opções é possível acessar acompanhamentos e planilhas clicando

Prestação de contas

Gerar Arquivos Prestação de Contas

Neste painel irá listar todas as tabelas a serem geradas para a prestação de contas.
Podendo ser selecionada uma a uma ou todas de uma só vez. Para gerar apenas precisa
selecionar a tabela que necessita gerar o arquivo, selecionar o mês e após gerar ZIP no
canto inferior direito. (Se não houver informação, não será listado).

https://angulo.qa.elotech.com.br/obras/prestacao-contas/arquivos
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Relatórios

Relatórios Dinâmicos
Apenas irá apresentar relatório quando personalizado.

Serviços Públicos

Tipo de Programação

Para lançar um novo tipo, basta apenas clicar no , inserir a descrição e salvar no

Tipo de ocorrência

Para lançar um novo tipo, basta apenas clicar no , inserir a descrição e salvar no

Origem da ocorrência

Para lançar uma nova origem, basta apenas clicar no , inserir a descrição e salvar no

Ocorrência

Este painel serve para controlar todos os serviços públicos que não são uma intervenção.
Exemplo: Houve uma ocorrência de um buraco em via pública do bairro X. Caiu uma
árvore na Rua Y e bloqueou a via.

Para lançar uma nova ocorrência, basta apenas clicar no e irá inserir data e hora da
ocorrência, tipo e origem da ocorrência, o solicitante, a descrição, os dados de contato e
local de ocorrência. Podendo ser visualizado o mapa da cidade em que está lançando.

Para salvar basta apenas clicar no
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Programação

Serve para programar quando será realizado o serviço proveniente de uma ocorrência.
Desta forma precisa ser lançada a ocorrência primeiro para que ela seja listada para

seleção em tela. Da mesma forma que as demais telas, é necessário clicar no para

incluir uma nova programação, preencher todos os dados e salvar no

Grupo de serviços
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Para lançar um novo grupo, basta apenas clicar no , inserir a descrição e salvar no

IONALIDADES PRINCIPAIS


