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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.
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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.
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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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FUNCIONALIDADES PRINCIPAIS

Permissões

As permissões de cada usuário são liberadas pela equipe Elotech, mediante envio de
ofício, ou por usuários específicos que possuam autorização para realizar essa tarefa.

Caminho: Tela inicial do Painel→ Usuário→ Permissões

Na seção de Permissões, é necessário selecionar a entidade à qual o usuário será
vinculado. Em seguida, na opção Módulo, definimos os módulos aos quais o usuário terá
acesso, restringindo-os ao setor correspondente. Após selecionar a entidade e o módulo,
o sistema habilita a aba de permissões disponíveis, permitindo configurar apenas as
autorizações específicas necessárias.
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Editar

A função Editar permite modificar as informações do cadastro do usuário ou adicionar
dados complementares. É essencial manter o e-mail sempre atualizado para facilitar o
processo de redefinição e senha, caso necessário.

Resetar senha

Essa opção permite que o usuário redefina a senha de acesso de outra pessoa.
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Grupos de Permissões

Essa opção permite a criação de grupos com permissões específicas. No cadastro de
usuários, é possível vincular os usuários a esses grupos, garantindo que eles herdem
todas as permissões atribuídas ao grupo.

Com o grupo criado podemos atribuir permissões por módulo.
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Tópico

Subtópico C

TEXTO AQIONALIDADES PRINCIPAIS


