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NOTAS DE VERSAO
v1.1d — 07/01/2026

Adicionado orientagdes sobre instalagao do certificado digital nos modulos do sistema
Oxy

v1.1c — 04/09/2025

Incluido informacgdes sobre liberacdo de permissao par a tipo de documento no Tributario
Incluido informacgdes sobre liberacdo de permissdo de Acesso a Divida

v1.1 — Incluido topico sobre revogacao de acessos
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1 CRIANDO USUARIO

Para criar usuario, acessar o Painel pelo link abaixo e ir no menu Usuarios

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/painel/

Na tela que sera aberta, clicar no botdo Novo Usuario. Na tela que sera
aberta, devera ser informado os dados do usuario contidos no Termo de
Responsabilidade e Cadastro de Usuario no Sistema de Gestao.

Apés cadastrar o usuario, devera ser localizado o mesmo e vinculado a
entidade que ele faz parte e aos perfis solicitados.

ATENGCAO! A vinculagdo do perfil é algo de extrema importancia. Dessa forma,
deve ser analisado se o perfil solicitado realmente deve ser liberado para o usuario.

A confirmagao do perfil podera ser feito com o Secretario da pasta responsavel
pelo modulo.

1.1 PERFIS QUE PODEM SER LIBERADO PARA TODOS OS USUARIOS

Os dois perfis abaixo podem ser liberados para todos os usuarios:

1. Operador - Protocolo — Municipio
2. Operador - Padréo - Municipio
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2 LIBERAGOES COMUNS

2.1 LIBERANDO CENTRO DE CUSTOS NO COMPRAS

Para liberar os Centros de Custo no Compras, é necessario acessar o Modulo
Compras e ir no menu Centro de Custo e informar o usuario que sera feita a
configuragao.

Il coMPrAS B Munici

/

CENTRO A& Inicio * M Permissao Centro de Custo Diaitar Nome da Usuario

Permissoes
Usudrio

Digite a palavra chave o

Centro de custo

Para facilitar a vinculagcdo aos usuarios, foi colocado no inicio da descri¢gao o
codigo da secretaria. Dessa forma, é possivel filtrar todos de uma secretaria e vincular ao
usuario. Segue abaixo a lista com codigo de cada secretaria.

02 - SECRETARIA DE GOVERNO, CONTROLADORIA E PROCURADORIA
03 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS

04 - SECRETARIA DE FINANCAS

05 - SECRETARIA DE SAUDE

06 - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITACAO

07 - SECRETARIA DE EDUCAGCAO E CULTURA

08 - SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

09 - SECRETARIA DE AGROPECUARIA

10 - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

11 - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO
12 - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

13 - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE MATELANDIA

Como exemplo, vamos simular a liberagdao de todos os centros de custos da
Secretaria de Financgas.

Pagina 6 de 53



Usudario

m e Listar somente Centros de Custo com per

Usudrio do qual as permissoes serjo copladas

Digite a palavra chave COPIAR PERMISSOES

Descricéo v Contém v D4

Descricdo contém 04 00 g

Permissdo ~ Cadigo < Descricao
2 04 f ALMOXARIFADO - SECRETARIA DE FINANCAS
24 04 SECRETARIA MUNICIPAL DE FIMANCAS
43 04} OPTO DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E FISCALIZACAD
B5 04 PACO MUNICIPAL - FINANCAS
MOSTRAR = 20 w ITENS

Feito o filtro, basta ativar as permissbes para os centros de custos da

secretaria. Caso o chefe imediato libere apenas alguns centros de custos, basta
selecionar os indicados.

2.2 LIBERANDO UNIDADE ORCAMENTARIA NO COMPRAS

Para liberar as Unidade Orgcamentarias do Compras, € necessario acessar o

Modulo Compras € ir no menu Unidade orgamentaria e informar o usuario que sera feita
a configuragéo.
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Il comPrAS

/ Q, A Inicio
& Permissoes

II Unidade orcamentéria !;. 4 8 9 7 ]

PROCESS0S CRIADOS

unida

Na tela seguinte, deve ser informado o usuario para o qual se deseja efetuar a
liberacao:

—

Usuario

alfp———" .
Mirelli Novelli ® Listar somente Unidades & PERMITIR TODOS

Orcamentarias com permissao.
X NEGAR TODOS

Usudrio do qual as permissies serdo
copiadas

COPIAR PERMISSOES
Digite a palavra chave

Unidade Orcamentaria v Contém [nqoul FILTRAR Y

Unidade Orcamentaria contém 0400 0 =

Permissao < Unidade < Descricao < Entidade
Orcamentéria

- 1 = Municipio de

o 04005 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Matabot
= 1 - Municipio de

o 04004 DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES Matabis
: 1 - Municipio de

[ o] 04003 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E TRIBUTOS ettt
o S DEPARTAMENTO FINANCEIRO DE CONTABILIDADE E 1 - Municipio de

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO Matelandia
; 1 = Municipio de

[ o] 04001 GABINETE DO SECRETARID e

Em seguida dese ser escolhido como opg¢ao de filtro a Unidade Orgamentaria.
A regra para filtro € semelhante ao filtro para o centro de custos, sendo necessario
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apenas adicionar mais dois zeros a direita. No caso da Secretaria de Finangas ficaria
‘04007, Saude “0500”, Educacao “0700” e assim por diante. Feito isso, basta permitir o
acesso as unidades indicadas no Formulario de liberagao de acesso.

2.3 LIBERANDO CENTRO DE CUSTOS NO ALMOXARIFADO
Para liberar os Centros de Custo no Compras, € necessario acessar o Modulo

do Almoxarifado e ir no menu Permissdes a Centros de Custos e informar o usuario que
sera feita a configuragéo.

I.. ALMOXARIFADO Municipio de Matelandia - MAID/2023 {‘h .
Acessibili
CENTRO A"'//:; Centros de Custos

Cadastros

Contém e Digite o filtro
B Centros de Custos
< Nome
&  TiposCentrode Custo
informatica
Confi qﬁs
9 repre e
Permissdes a Centros de Custos Andressa Jaqueline Fiorentin

PARAI A TAVAPCS 1 IS IEDS

A tela que abre vai carregar usuarios da base do sistema legado. A
diferenciacao pode ser feita com base no fato dos novos usuarios serem os CPFs e os
antigos eram nomes ou outros tipos de logins:
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Il ALMOXARIFADO Municipio de Matelandia - MAI0/2023 & ,* =
Acessibilidade  Ajustes Modulos

# Inicio * @; Permissoes aCentros de Custos

w
Nome v Contém v claudir pereira FILTRAR Y
=
Nome Contém claudir pereira (.9
B £ Usuario £ Nome =
Claudir Pereira dos Santos Errado
CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS Errado
Lv E . 30 I Claudir Pereira dos Santos Correto
,(, MOSTRAR 20 w | ITENS
- RN
Selecionado o usuario correto, basta clicar em editar.
Il ALMoxaARIFADD Municipio de Matelandia - MAIO/2023 i "Z'_I_j . 5_& P_’;’I
cCessihiaaas Jusies oaulos

# Inicio * % PermissdesaCentros de Custos

#
Home w Contém w claudir pereira FILTRAR T
—
—
Mome Contém claudir pereira g
+]
ﬁ % Usudrio % Nome =3
cpeantos Claudir Pereira dos Santos
) CPSANTOS CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
£ 03 030 Claudir Pereira dos Santos @

Na tela seguinte, deve ser marcado os centros de custo que o usuario devera
ter acesso. Em tese sdo os mesmos liberados no Compras. No entanto, nesse mdodulo
ainda nao existe filtro na tela e para fazer a busca é necessario usar a busca padrao do
navegador que pode ser acessada por CTRL + F.
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& x =2

Il ALMOXARIFADO Municipio de Matelandia - MAIO/2023 = ) .
Acessibilidade  Ajustes  Modulos

# Inicio > @ Permissdes aCentrosde Custos * (2] Detalhes

w
Permissdes de Claudir Pereira dos Santos ‘.-—_—_-—-_-

=
Acesso Total Centro Custo Acesso Total Centro Custo Permissoes selecionadas
Origem Consumo
Use CTRL + F do navegador
E Usuaric para Copia das Permissoes
Usuario do qual as permissdes serdo copiadas COPIAR PERMISSOES PROPAGAR PERMISSOES NO FROTAS

Centro De Custo Descricao Tipo Centro Custo Permissao
v

| 08 - ALMOX, 0 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E OBRAS O '
;-

2 &% AL MOXARIFADD - SECRETARIA DE FINANGAS O
= 12 02 - ALMOXARIFADO - GABINETE DO PREFEITO O

13 03 - ALMOXARIFADO - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAD DE PESSOAS O
Q

14 05 - ALMOXARIFADO - SECRETARIA DE SAUDE O
»

15 06 - ALMOXARIFADO - DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL O

No exemplo acima, foi usada a busca CTRL + F, sendo usado como critério, o

cédigo da secretaria “04 - “.
Apds selecionado todos os Centros de custos, deve ser clicado em
PROPAGAR PERMISSOES NO FROTAS.

2.4 LIBERANDO ACESSO AO PROTOCOLO

Para liberar acesso, & necessario acessar o Modulo do Protocolo e ir no menu
Usuarios e informar o usuario que sera feita a configuragao.

L W
usy A Ini
[# Cadastros
E
® /

an Usudrios
i

Na tela seguinte deve ser clicado no botédo editar no usuario selecionado.
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Acessibilidade  Ajustes  Modulos

i EE SRR o /e

Home w Gontém w Mirelli FILTRAR T
Name contém Mirelli Q b e

% Login ~ Mome % CPF % Ativo % Administrador

Miralli Movelli 0° J Sim Naa o

MOSTRAR 20 w [TEMS n

Devem ser marcadas as opgdes abaixo para o usuario selecionado. Essa é a
configuragcao padrao para todos os usuarios:

# Inicio * & Usuarios * & Usuario

I Dados do Usuario

Login Nome
)7 77, Mirelli Novelli
Nivel Email Tel
':I'lll
nove @outlook.com
Ativo Permjsefierar Todos os Processos Visualiza Impressao
Verificar Mensagens Recebidas Anexar Arquivos ao Processo Imprimir Papeleta ao E
Processo
Permite excluir qualguer arguivo Permite edicéo de dados em
anexado processos j& tramitados

Em seguida, na mesma tela, mais ao final, deve ser informado a quais Locais
do Protocolo o usudrio devera ter acesso. ATENCAO! Cada secretario podera liberar
acesso apenas aos locais de sua secretaria. A liberacado incorreta de local, podera dar
acesso a um usuario a processos sigilosos.
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A verificagdo de qual secretaria faz parte o local, podera ser verificado no
cadastro de locais no proprio médulo do Protocolo.

No caso dos secretarios, o mesmo, por padrao, podera ter acesso a todos os
locais de sua secretaria. Caso 0 mesmo opte por ver apenas o0s processos do gabinete
dele, devera solicitar a alteragdo por escrito. Abaixo segue exemplo da liberagcédo para a
Secretaria de Finangas:

Cadigo Descricao Padrao
1001 Instituto de Previdéncia do Municipio de Matelandia - Entidade Previmat Sim
7 Secretaria de Financas - Gabinete Nao
1 Setor de Contabilidade Nao
13 Setor de Tesouraria Nao
45 Setor de Liguidacao N3o
16 Setor de Licitagoes Nao
14 Setor de Compras Nao
49 Setor de Orgcamento Nao
18 Setor de Tributagao e Fiscalizacao Nao
19 Setor de CADPRO e INCRA Nao
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3 LIBERAGOES ESPECIFICAS

3.1 CONFIGURANDO ASSINATURA DO COMPRAS NO PROTOCOLO

Alguns usuarios precisam efetuar assinatura de documentos emitidos no
sistema de compras. O processo de envio para o protocolo é feito de forma automatica.
Para que isso ocorra, € necessario efetuar a parametrizagao do usuario. A partir da
revisdio 1.1, o TERMO DE RESPONSABILIDADE E CADASTRO DE USUARIO NO
SISTEMA DE GESTAO possui a seguinte pergunta:

SERVIDOR ESTA NA PORTARIA DE SOLICITACAO DE DESPESAS? [S] [N]

Se a resposta for sim, devera ser feita a parametrizagao desse topico. Para
efetuar a parametrizagdo dentro do médulo do protocolo, deve ser acessado o menu
Assinantes.

Il oxyPrOTOCOLO

/

Assinantes

P Configuragdes Assinaturas ~

28 Assinantes -—

Bl Grupos Assinantes

Na tela que é aberta, deve ser clicado em Novo Assinante:

0XY PROTOCOLO = Municipio de Matelandia & P s
P - . .
Acessibilidade  Ajustes Modulos

Assinantes s

I~ Configuragdes Assinaturas ~

5B+ Assinantes Contém v Digite o filtro FILTRAR T

E1 Grupos Assinantes + Nome \
ALISS0ON HEMRIQUE CARNICELI \
Jean Santos
CARMELITO BENALI °

«  Recolher Menu R
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Na tela que é aberta, deve ser digitado o nome do usuario para o qual se
deseja fazer a parametrizacdo e em seguida deve ser feita a selecdo do grupo de
assinatura do qual ele fara parte:

By
LH

A Inicio » & Assinantes @ Assinante

Usuario

0. 7 - Jodo Carlos Vardo Siqueira

Grupos de Assinantes

Grupo de Assinantes

I[ bll: a palavra chave

CONTABILIDADE

SECRETARIO

SOLICITANTE

Descricao

Na data de elaboracdo deste manual, 02/06/2023, existiam no sistema, trés
Grupos de Assinantes que serdo detalhados abaixo, no fluxo que ocorre no sistema:

SOLICITANTE: Nesse grupo ficam todos os servidores que estdo na portaria
da secretaria onde estdo lotados como responsaveis por solicitacdo de despesas. A
assinatura desse usuario sera requisitada para o usuario no momento em que a
solicitacdo for salva. Quando ele salvar a solicitagdo, qualquer um dos usuarios da
secretaria que estiverem nesse grupo, poderao efetuar a assinatura.

SECRETARIO: Nesse grupo, devera ser incluido automaticamente, o
secretario de cada pasta.

CONTABILIDADE: Nesse grupo, devem ser incluidos todos os servidores da
contabilidade que efetuardo a conferéncia da solicitacdo de despesas para liberacdo da
emissdo de empenho. Essa informagéo deve ser obtida junto a Secretaria de Finangas.

Em seguida, apos efetuar a configuragdo do grupo, deve ser informado de
quais unidades orgamentarias o usuario assinara as solicitagbes. ATENCAO! Para os
usuarios do grupo CONTABILIDADE, deve ser informado todas as unidades, pois eles
deverao conferir e assinar as solicitagdes de todas as secretarias.
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Segue abaixo a lista de todas as unidades or¢amentarias existentes. Os dois
primeiros digitos correspondem a secretaria da Unidade Orgamentaria.

u.o. DESCRIGAO

01.001 CAMARA MUNICIPAL

02.001 GABINETE DO PREFEITO

02.002 |UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

02.003 |PROCURADORIA GERAL

02.004 |DEPARTAMENTO DOS DEMAIS ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA

02.005 |ASSESSORIA DE REDAGAO LEGISLAGAO PROJETOS E CONVENIOS

03.001 GABINETE DO SECRETARIO

03.002 |DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E LEGISLACAO

03.003 |DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

03.004 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

03.005 |DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA, URBANISMO E PROJETOS

03.006 |DEPARTAMENTO DE TRANSITO E FROTAS

04.001 GABINETE DO SECRETARIO

04.002 |DEPARTAMENTO FINANCEIRO DE CONTABILIDADE E PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO

04.003 |DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E TRIBUTOS

04.004 |DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES

05.001 GABINETE DO SECRETARIO

05.002 DEPARTAMENTO DE SAUDE

05.003 |DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E PROMOGAO A SAUDE

05.004 |DEPARTAMENTO DE ATENGAO PRIMARIA

06.001 GABINETE DO SECRETARIO

06.002 |DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

06.003 |FUNDO DE ASSISTENCIA A CRIANGA E AO ADOLESCENTE

07.001 GABINETE DO SECRETARIO

07.002 |DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO

07.003 DEPTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

07.004 |DEPTO DE CULTURA

08.001 GABINETE DO SECRETARIO

08.002 |DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

08.003 |DEPARTAMENTO DE OBRAS

08.004 |DEPARTAMENTO DE SERVICOS

09.001 GABINETE DO SECRETARIO

09.002 |DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA

10.001 GABINETE DO SECRETARIO

10.002 |DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

10.003 |DEPTO DE COLETA E MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS

10.004 |DEPTO DE LIMPEZA URBANA

10.005 |DEPTO DE MANEJO DE AREAS VERDES
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uU.o. DESCRICAO

11.001 GABINETE DO SECRETARIO

11.002 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

12.001 GABINETE DO SECRETARIO

12.002 |DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

13.001 INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE MATELANDIA

No exemplo, vamos supor que o usuario faz parte da Secretaria de Finangas
(04), e nao foi criada restricdo na ficha apenas para uma determinada Unidade
Orcamentaria da Secretaria. Dessa forma, serdo liberadas todas as unidades iniciadas
com “04”.

Infelizmente, o sistema n&o faz busca parcial. Se for digitado apenas “040”, néo
aparecera todas as unidades da Secretaria de Finangas, conforme pode ser visto na
imagem abaixo:

Unidades Orcamentarias

Unidade Orcamentaria

040

Para efetuar o vinculo, devera ser digitado o cédigo completo da Unidade
Orgcamentaria.

Unidades Orcamentarias

Unidade Ur;amV __..-"""

| 04003

04003 - DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO E TRIBUTOS

Cadigo

Feito a selecdo, deve ser clicado no botdo adicionar e repetir o processo
quantas vezes for necessario. Apos concluido, basta clicar no botao Salvar.
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3.2 CONFIGURANDO RESPONSAVEL E CARGO NA CONTABILIDADE
Para que seja possivel o uso de algumas rotinas no modulo contabil, &

necessario configurar o usuario dentro do moédulo Contabilidade. Para isso, deve ser
acessado o menu Responsaveis/Cargos, conforme imagem abaixo:

m CONTABILIDADE

/

Cadastros

cargog

Auxiliares

E Responsdveis / Cargos

Essa rotina vai ser OBRIGATORIA para TODOS os secretarios. Ela também
pode ser necessaria para os servidores que fazem parte do decreto de Recebimento de
Bens. A partir da revisédo 1.1, o TERMO DE RESPONSABILIDADE E CADASTRO DE
USUARIO NO SISTEMA DE GESTAO possui a seguinte pergunta:

SERVIDOR ESTA NO DECRETO DE RECEBIMENTO DE BENS? [S] [N]

Se a resposta for sim, devera ser feita a parametrizagcao desse tdpico para a
Funcdo Responsavel por Liquidagao. Para efetuar a parametrizacdo dentro do médulo
do protocolo, deve ser acessado o menu Assinantes.

Para todos os secretarios deve ser liberado as fungbes Ordenador de
Despesa e Responsavel por Liquidagao
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# Inicic > B Responsaveis/Cargos > (& Editar

Dados do responsavel

Nome: EDUARDO MINATTI Documento:

Funcoes do responsavel o

Descricao Da Funcao Unidade Data Inicio Data Baixa Principal
oUrdenadUr de Despesa 12 - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER or/01/2021 '::. Mao
eResponsauél por Liguidacao 12 - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER 01/05/2001 'ﬁi. Mao

Na Funcado Ordenador de Despesas, deve ser informado os parametros
conforme abaixo:

# Inicio * By Responsaveis/Cargos > (£ Editar
Dados do responsavel

Nome: EDUARDO MINATTI Documento:

Funcdes do responsavel

Fungéo Dusuli;’aofurlqﬁe

Ordenador de despesa - Ordenador de Despesa
Orgao / Unidade Principal
12 - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER x ©
Data inicio Baixar responsavel
1/01/2021 =

« ADICIONAR CANCELAR % °

A Funcdo é Ordenador de despesa e a descricdo também. No campo
Orgaol/Unidade, deve ser informado a secretaria do usuario que se esta parametrizando.
A Data inicio é a data do cadastro ou do decreto de nomeacéao do servidor.

Para a Funcdo Responsavel por Liquidagao os parametros sdo conforme a
imagem abaixo:
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#& Inicio > [B Responsaveis/Cargos > (¢ Editar

Dados do responsavel

MNome: EDUARDO MINATTI Documento: 027.565.409-51

Fungies do responsavel

2 “
Fungio becricio fungdo

Responsavel por liquidacao w Responsavél por Liguidagao
Orgao / Unidade Principal

12 - SECRETARIA DE ESPORTES ELAZER x @
Data inicio Baixar responsével

01/05/2001 =

" ADICIONAR CANCELAR % 0

A Funcéo é Responsavel por Liquidagao e a descricdo também. No campo
Orgaol/Unidade, deve ser informado a secretaria do usuario que se esta parametrizando.
A Data inicio é a data do cadastro ou do decreto de nomeacéao do servidor.

Feita essa configuragcdo, o usuario ja aparecera em telas especificas da
contabilidade como responsavel por liquidacado e ordenagao de despesas, mas ainda nao
conseguira efetuar assinatura dos documentos da contabilidade. Para isso, € necessario
seqguir as orientagdes do topico seguinte.

3.3 CONFIGURANDO ASSINATURA NOS DOCUMENTOS CONTABEIS NO
ORCAMENTO

Para que seja possivel efetuar assinaturas no médulo da contabilidade de

Empenhos, Liquidacbes e Pagamentos, & necessario efetuar a configuragdo das
assinaturas no moédulo Orgamento acessando o menu Assinaturas.
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M orcaMENTO

assina

Cadastros

Parametros

Assinaturas

ﬁ Grupos de Assinantes

Na primeira aba, Dados da Assinatura, deve ser preenchido com os dados do
usuario que efetuara a assinatura no sistema:

# Inicio > [& Assinaturas > <+ Novo

I eadus Da Assinatura Rotinas
e Pesgoa opﬁ Documento

7639 - CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS x CPF »
earqc
3 - Cecretaria de Saude % Assinatura Utilizar como
ativa padrao

Em seguida, deve ser acessada a aba Rotinas, clicar no botdo Novo e
preencher as informagdes conforme exemplo da imagem abaixo:
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Dados Da Assinatura Rotinas ﬁ

Dados das Rotinas

Cadigo F!U[illue

Liguidacao

Orgdo / Unidade
05 - SECRETARIA DE SAUDE

Selecione um Orgao f Unidade

Grupos de assinantes
5 - Ordenadores - Salde x
A Rotina deve ser escolhida de acordo com a Fungdo do usuario, sendo
possivel usar uma das listadas na imagem abaixo:

Rotina

A

Selecione
Empenhao
Liguidacao
Pagamento
Crédito Adicional
Solicitacao de Despesa
| Pedido de Compras f

Em Orgao/Unidade, deve ser informada a secretaria para qual o usuario fara
assinatura.

Uma atencédo deve ser dada para o campo Grupos de assinantes. Esse
campo tem a funcdo de permitir que, quando duas ou mais pessoas estiverem em um
grupo e for solicitada a assinatura de um empenho, por exemplo, da Secretaria de Saude,
todos poderéao efetuar a assinatura. Quando um deles fizer assinatura, o documento sera
considerado como assinado e saira na lista de assinaturas pendentes.
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3.4 CONFIGURACAO DAS PERMISSOES A LOCAIS NO PATRIMONIO

Para quem faz uso no médulo do patriménio, &€ necessario liberar os locais que
0 usuario tera acesso para movimentacao. As configuragbes podem ser feitas no modulo
Patriménio no menu Permissao a Locais.

Il PATRIMONIO

lod /
[# Cadastros
|!| Locais ‘
Ef’ Modelo de Local

Q2 Configuragdes

E Permiss3o a Locais /

A liberagao podera ser feita com base na Descricdo do Centro de Custos,
liberando todos os locais que possuam no inicio da descrigdo o cédigo da Secretaria que
o usuario faz parte. No exemplo abaixo foi feito para Secretaria de Finangas (“04”).
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4@ Inicio > [ Permissdoalocais

Usudrio
03173314930 - Claudir Pereira dos Santos X Listar somente locais com permissao & PERMITIR TODOS
e X NEGAR TODOS
Descricao Centro Custo A4 Contém A 04 FILTRAR T

4

Descrigdo Centro Custo contém 04 0

Permissao ¢ Entidade £ Cédigo Centro < Descricao Centro Custo
e Custo
D4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
[ o] 21.01.03.03 CONTROLE INTERNO 1 24 PINANGAS
21.03.01.01 SECRETARIA DE FAZENDA E ORGAMENTO 1 24 LR EERIGIESHE
FINANGAS
04 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
21.03.02.01 GABINETE DO SECRETARIOZ4 1 24 CANCas
04 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
21.03.02.02 TESOURARIA 1 24 Ny
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4 CONFIGURAGOES ESPECIFICAS NO MODULO TRIBUTARIOS

4.1 CRIANDO USUARIOS DO TRIBUTO WEB

Para criar o usuario no sistema Tributo Web, deve ser acessado o endereco
<https://matelandia.oxy.elotech.com.br/iss/auth> . O cadastro é feito pelo préprio usuario.
Esse acesso a criado também por usuarios de empresas esternas que usam o sistema
para emissao de nota fiscal.

4.2 HABILITANDO OU DESABILITANDO UM USUARIO COMO ADMINISTRADOR DO
SISTEMADO ISS

O moddulo tributario tem algumas especificidades, em especial a liberagao de
acesso ao modulo ISS como administrador. Esse mdédulo é responsavel, por exemplo,
pela emissao das notas fiscais das empresas do Municipio.

Para efetuar a liberagao do usuario, deve ser acessado o médulo ISS que se
localiza na Area de Arrecadacdo. Em seguida, dentro do médulo, deve ser acessado o
menu Usuarios ISSQN

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/iss-admin/acessos-e-permissoes/usuarios-issqn

& 2e matelandia.oxy.elotech.com.br/iss-admin/
a8 X Gerenciador Caixa @9 Siconv CNPI @Y Cert. FGTS g Cert. Fed. E Cert. Mun.
BB ISSIADMIN
usy
BB Acessos e Permissoes
L]  UsuariosISSON D

ATUALIZACOES CADASTRAIS PENDE
Figura 1: Acessando a tela Usudrios ISSQN
Na tela seguinte, sera aberta uma tela com todos os usuarios que ja possuem

acesso ao médulo. Neste momento deve ser localizado o usuario que sera definido como
administrador e clicar no botao Editar.
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@A Inicio > [J UsuariosISSQN (2]
Nome ~ Contém - Digite o filtro FILTRAR T
Neome contém claudir pere 0

CPF Data Cad Nome Data Nascimento

03173314930 07/07/2014 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS 25/11/1879 Ativo @ 6 » ]

MOSTRAR 20 ~ ITENS .
Figura 2: Localizando o usudrio ja cadastrado no ISS
B 1SSIADMIN & ® & ) .42‘ R o
Integragao Tarefas Acessibilidade Motificagées Ajustes Modulos
Q, A& Inicio »* GJ UsuariosISSON > & Editar
Dados Pessoais
Acesso s
Administrador

ACESS0
18
Nome CPF
CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
Email Data de Nascimento
RO AR DM 25/ 1511 g o
Telefone Ramal Celular
(IWNAPAS-9___ [
Enderego
CEP Endereco Namero Complemento
85887-000 RULipIL — CASA
Bairro Estado Cidade
VILANOVA Parana MATELANDIA b

»
Figura 3: Tela de cadastro de usudrios do ISS

s °°

Feito isso, o usuario tera acesso como administrador. Para remover o acesso
deve ser percorrido o mesmo caminho, bastando para isso desmarcar o campo.
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4.3 LIBERANDO ACESSO EM PERMISSAO DE PARCELAMENTO

Para liberar o parcelamento deve ser feito na tela abaixo.

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/tributos/permissao-parcelamento

A liberacao pode ser feita item a item ou pode ser feito copia de permissao:

- Laa @ & ]
3 TRIBUTOS & Municipio de Matelandia - 2025 o é’" T .'\ -
Tarefas Acessibilidade Notificagdes Ajustes Maodulos

A Inicio > & Permissdode Parcelamento

: Usuario

Nome CPF/CNPJ Usudrio

CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS x 031.733.148-30 03173314930

Permissdes

i /

coM SEM COPIAR PERMISSOES
LIRS PERMISSAD ‘

PERMISSAD

Parametro Parcelamento Permissao

REPARCELAMENTO 001 - LEI REFIS (Reparcelamento)
REPARCELAMENTO 2013 - LEI REFIS 2013 (Reparcelamento)
REPARCELAMENTO 2014 - LEI REFIS 2014 (Reparcelamento)

REPARCELAMENTO 2015 - REFIS 2015 (Reparcelamento)

REFIS 2017 - REFIS 2017 (Reparcelamento)

Figura 4: Tela para liberagdo de acesso a parcelamento

No caso da codpia, primeiro deve ser selecionado o usuario que possuem as

permissdes a serem copiadas e depois sera solicitado que informe para quem deve ser
concedido.
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https://matelandia.oxy.elotech.com.br/tributos/permissao-parcelamento

9

Deseja conceder as mesmas
permissoes deste usuario para
outro usuario?

Figura 5: Mensagem solicitado se quer fazer copia de permissdes de usudrio

Na tela seguinte, deve ser informado o servidor para o qual sera feito a copia e
clicado no botao Salvar.

4.4 LIBERANDO PERMISSAO TIPO DE DOCUMENTOS

Para liberar a permissdo Tipo de Documento deve ser feito acesso a tela
abaixo.

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/tributos/documento-tipo-usuario

A liberacao pode ser feita item a item ou pode ser feito copia de permissao:
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@& Inicio > & Permissao Tipode Documento

Usuario

Nome do Usudrio

CPF/CNPJ Usuério
CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS x 031.733.149-30 03173314930
Permissoes /
Filtro
COPIAR PERMISSOES
PERMISSAOD PERMISSAD

Tipo Documento Alterar Inserir Cancelar Imprimir
1-AIDF

2-CERTIDAO DE DEBITOS CADASTRO

3-CERTIDAO DE INSCRICAQ NO MOBILIARID

4-REQUERIMENTO

Figura 6: Tela para liberagdo de Permissdo Tipo de Documento

No caso da codpia, primeiro deve ser selecionado o usuario que possuem as
permissdes a serem copiadas e depois sera solicitado que informe para quem deve ser

concedido.

9

Deseja conceder as mesmas

permissoes deste usuario para
outro usuario?

Figura 7: Mensagem solicitado se quer fazer copia de permissdes de usudrio para tipo

de documento
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4.5 LIBERANDO PERMISSAO TIPO DE ACESSO A DiVIDA

Para liberar a permissdo de Acesso a Divida deve ser feito acesso a tela

abaixo.

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/tributos/permissao-divida

A liberagéo pode ser feita item a item, Permissao Total ou pode ser feito copia

de permissao:

@ Inicio > & Permissdode Acesso aDivida

Usuario

Nome CPF/CNPJ Usuario
CLAUDIR PEREIRA DDS SANTOS X 031.733.149-30 03173314930

Permissoes

Filtro

TODOS COM PERMISSAD SEM PERMISSAD l COPIAR PERMISSOES

Divida Descricao

Permissdo total

Inserir CameIL

1 IMPOSTO PREDIAL URBANO - IPTU
2 IMPOSTO TERRITORIAL URBANO - IPTU

3 MULTAS EJURDS PREVISTOS EM CONTRATO

Figura 8: Tela para liberagdo de Permissdo de Acesso a Divida

No caso da cépia, primeiro deve ser selecionado o usuario que possuem as
permissdes a serem copiadas e depois sera solicitado que informe para quem deve ser

concedido.
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l?

Deseja conceder as mesmas

permissoes deste usuario para
outro usuario?

e

Figura 9: Mensagem solicitado se quer fazer copia de permissdes de Acesso a Divida
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5 REVOGANDO ACESSOS DE USUARIOS

A revogacao de acesso, a priori, devera ocorrer por solicitagdo do chefe
imediato. No entanto, caso n&do haja a solicitacdo e os técnicos responsaveis por acesso
detectem que algum servidor possui acesso a rotina ndo autorizada devido a alteragao da
estrutura administrativa, mudanca de local do mesmo ou exoneragao, a alteragao podera
ser feita de oficio pelo técnico com o devido registro em protocolo para controle.

A revogacgao de acesso devera seguir as etapas estabelecidas a seguir.

5.1 ETAPA 1 - REVOGANDO ACESSO AOS LOCAIS DO PROTOCOLO

A primeira etapa é revogar os acessos ao local do protocolo que o servidor
possuia acesso. Para isso, deve ser acessado o link abaixo.
https://matelandia.oxy.elotech.com.br/protocolo/usuarios

Em seguida, deve ser revogado acesso aos locais que o usuario nao tem mais
permissao para acessar. Para isso, localize o usuario e remova os locais aos quais ele
ndo deve mais ter acesso:

1SErigos tam

sudrio), que esta habilitado.

R Locais

Entidade Cadigo Descricao

1 = Municipio de Matelandia 38 Setor de Gestao de Pessoas Sim O

Auséncias Programadas ADICIONAR

Tipo de Auséncia Apenas futuros

Selecione ~

Tipo Auséncia Data Inicio Data Término Descricao Usuéario Regidyo

Sem reqistros \

Caso o servidor tenha sido exonerado, todas as demais opg¢des também devem
ser desativadas.
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Ativo Permite Alterar Todos os Processos D Visualiza Impressao
Verificar Mensagens Recebidas Anexar Arquivos ao Processo Imprimir Papeleta ao Encaminhar Processo

Permite excluir qualguer arquivo anexado Permite edicdo de dados em processos ja Ouvidor
tramitados

52 ETAPA 2 - REMOVENDO AS CONFIGURACOES DE ASSINATURA NO
PROTOCOLO

Atencgao! Essa rotina ndo é configurada para todos os usuarios. Dessa forma,
pode ser que n&o haja configuragéo.

Apods remover 0 acesso aos locais, a proxima etapa € remover as
configuracbes de assinatura criadas no modulo do protocolo. Para isso, deve ser

acessado o link abaixo.

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/protocolo/assinantes

Quando for apenas alteragao, devera ser feita edicao do usuario alterado o que
for necessario. Nesse caso existem duas alteragdes possiveis:
a) Alteragcédo do Grupo de Assinantes; e/ou
b) Alteracdo das Unidades Orgamentarias;
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https://matelandia.oxy.elotech.com.br/protocolo/assinantes

XY FRUITULULU Municipio de Matelandia

Acessibilidade  Notificagdes Ajustes  Modulos

01555056962 - Ivanete Trois 4
|r | Grupos de Assinantes
e Grupo de Assinantes

Digite a palavra chave ADICIONAR
C

Deserigao
A

COROEMADOR DE DESPESAS
P

Unidades Or¢camentarias
Ir
Unidade Orcamentéaria Grupo de Assinantes
(Opcional)
R | Digite a palavra chave ADICIONAR
Digite a palavr

c

Cadigo Descricao Grupo
H P

11001 GABINETE DO SECRETARID ORDEMADOR DE DESPESAS
C 11002 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO ORDENADOR DE DESPESAS

Centros de Custo

Centro Custo

Centro Custo

Grupo de Assinantes

(Opcional)
ADICIONAR

Digite a palavr

Grupo

Sem registros

Caso a alteracao do usuario decora de exoneracéao, podera ser feita a exclusao
da configuracao de assinatura do usuario na tela inicial onde é listado o nome de todos.
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& Flaed % 5

OXY PROTOCOLO Municipio de Matelandia - T . .
Acessibilidade Notificagoes Ajustes Modulos

A Inicio > & Assinantes

C Usuario b Contém b Digite o filtro FILTRAR T

C £ ususrio ~ Nome
A 04150362912 Josiane Meireles Valin
98706721168 Najela Dayane Viana Silva
: 00787067938 Juciela Brum Soares de Morais
Ir 04251755960 Luciana Pasqualetto Abatti
02992547980 Odirlei Juliano Ramaos
R
03740225938 Edileuza Pereira de Jesus
c 10719435960 ALISSON HENRIQUE CARMICELI
M 07484346300 Jean Alves dos Santos
06455083903 CARMELITO BENALI
c 09526037995 Karla Fernanda Cozer & O
c 07577647977 Mirelli Mavelli
03173314930 Claudir Pereira dos Santos

53ETAPA 3 - REMOVENDO AS CONFIGURACOES DE ASSINATURA NO
ORCAMENTO

Atencgao! Essa rotina ndo é configurada para todos os usuarios. Dessa forma,
pode ser que nao haja configuragao.

Alguns usuarios especificos podem possuir configuragdo de assinatura também
no orgcamento. Dessa forma, pode ser necessario remover as configuragdes de assinatura
criadas no moédulo. Para isso, deve ser acessado o link abaixo.

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/orcamento/e1m12a2024/assinatura

Atencao! Cabe destacar que essas assinaturas sédo configuradas dentro de
uma determinada competéncia. Dessa forma, caso 0 ano seja diferente do destacado no
link acima, o mesmo deve ser alterado ou o acesso feito a rotina pelo menu do mdédulo e
nao pelo link acima. Abaixo segue um exemplo de como acessar a rotina no médulo
orcamento:
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M orcaMENTO

asq [

Cadastros

Parametros

Assinaturas

MUNICIPIO DE MATELANDIA/2024

w Digite o filtro. Somente nimeros.

¢ Cargo

| JULIAND RAMOS

‘ﬁ Grupos de Assinantes

R PEREIRA DOS SANTOS

TANIURIGRACIOLI

3 CARNETTI

FIETROBON

0 PIZONI

BERNARDO PASTORE

ETROIS

Como pode ser observado na gela

Contador

Secretaria de Financas

Secretaria de Administracdo e Gestao de Pessoas
Secretaria de Salde

Secretaria de Desenvolvimento Social e Habitagdo
Secretaria de Infraestrutura e Obras

Secretaria de Agropecuaria

Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Turismo

abaixo, deve ser configurado uma

assinatura para cada rotina que o usuario precise assinar. Da mesma forma, a revogacao
da assinatura deve seguir os mesmos principios, sendo removido apenas 0 que 0 usuario

nao deve mais ter acesso.

78 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
79 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
a0 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
81 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
a2 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
83 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
84 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
85 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
86 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
a7 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS
a8 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS

Responsavel por Pagamento

Secretaria de Saude

Secretaria de Governo, Controladoria e Procuradoria
Secretaria de Meio Ambiente e Recursos Hidricos
Secretaria de Administra¢do e Gestdo de Pessoas
Secretaria de Desenvolvimento Social e Habitagao
Secretaria de Educagao e Cultura

Secretaria de Infraestrutura e Obras

Secretaria de Agropecudria

Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e Turismo

Secretaria de Esportes e Lazer

usuario, conforme imagem abaixo:

No caso de revogagcao de acesso, basta excluir a configuragado existe para o

VIEETTIF]

a8 CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS Secretaria de Esportes e Lazer Sim Nao
89 JORGE SANTOS PEREIRA Secretaria de Infraestrutura e Obras Sim Nao
90 ESEEE]LGDNCALVES DOS SANTOS Responsavel Emissao Empenho Sim Nao ETF: 113.503.643-
a1 ESEEI)&:I&LGUNCALVES DOS SANTOS Responsavel por Liquidacao sim Nio ETF: 113.503.599-
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5.4 ETAPA 4 — ALTERANDO AS CONFIGURACOES DE RESPONSAVEIS / CARGOS

Atencao! Essa rotina nao € configurada para todos os usuarios. Dessa forma,
pode ser que nao haja configuracao.

Alguns  usuarios  especificos  podem possuir  configuracdo  de
Responsaveis/Cargos na contabilidade. Dessa forma, pode ser necessario remover as
configuragées no moédulo. Para isso, deve ser acessado o link abaixo.

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/contabilidade/e1m12a2024/responsavel

Atencéo! Cabe destacar que as configuragdes de Responsaveis/Cargos séo
feitas dentro de uma determinada competéncia. Dessa forma, caso o ano seja diferente
do destacado no link acima, o mesmo deve ser alterado ou o0 acesso feito a rotina pelo
menu do modulo e ndo pelo link acima. Abaixo segue um exemplo de como acessar a
rotina no modulo contabilidade:

a8 X Gerenciador Caixa @9 Siconv 10 CNP) @™ Cert FGTS B Cert Fed. E Cert. Mun. ;‘i Cert. Trab.  EMB EV.(
M conTABILIDADE MUNIC
respl 4 Inicio > B Responsaveis/Cargos
Cadastros
Cadigo A lgu
Auxiliares
~ Codigo ¢ PessoaNome
Responséveis / Cargos
-3 -3 - CONVERSAO-LIQUIDACAD
Pres’tﬂ‘;aﬂ de Contas da Unido 774 229 - MASAD TAKECHI
) - _ 791 791 - JOSE NAIEL DOS SANTOS
E Lei de Responsabilidade Fiscal
1153 1153 -ENIO ROBERTO NUGLISCH

Pagina 37 de 53



5.4.1 Alterando dos Dados dos Responsaveis por Ordenacgao de Despesas

Comumente os ordenadores de despesas sado apenas os Secretarios das
pastas. Dessa forma, no caso de exoneracdo de um secretario, essa configuracdo deve
ser alterada. No caso de encerramento de mandato, a alteracdo pode ser feito de forma
prévia, apenas informando como parametro a data final que geralmente é 31/12.

Orgao / Unidade Principal

0B - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITACAD x e
Data infcio Bmxarrespnf/

01/01/2021 =) o
Dados da baixa
Data da baixa

31/12/2024 =)

Motivo da baixa

Final de mandalol

+ ADICIONAR CANCELAR X

A Inicio > B Responsaveis/ Cargos

Cadigo hd Igual hd Digite o filtro. Somente ndmeros. * FILTRAR YT

Pessoa Nome Contérm claudir 0

v Cadigo < Pessoa Nome ¢ Pessoa Cpf/Cnpj m

7639 7639 - CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS 031.733.149-30 A 0

MOSTRAR 20  ~ ITENS M« . » M /
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A Inicio > B Responsaveis/Cargos > [# Editar

Dados do responsavel

Nome: CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS Documento: 031.733.148-30
Fungbes do responsavel o
Descrigao Da Funcao Unidade Data Inicio \Data Baixa Principal
Responsavel por liquidagao 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 19/06/2023 C sm )
Secretario 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 01/01/2024 i:. Nao .:'
Ordenador de despesa 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 19/06/2023 31/12/2024 ( Nao |
Ordenador de Despesa 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 01/01/2022 30/10/2022 i:. Nao .::'

5.4.2 Alterando dos Dados dos Responsaveis por Liquidagao

Comumente os responsaveis por liquidagdo de despesas sdo os Secretarios
das pastas e mais alguns servidores. Dessa forma, no caso de exoneragdao de um
secretario ou um desses servidores, essa configuragdo deve ser alterada. No caso de
encerramento de mandato, a alteragdo pode ser feito de forma prévia, apenas informando
como parametro a data final que geralmente é 31/12.

A lnicio * B Responsaveis/ Cargos

Cadigo hd lgual v Digite o filtro. Somente ndmeros. * FILTRARY

Pessoa Nome Contém claudir 0

~ Codigo < Pessoa Nome < Pessoa Cpf/Cnpj m

7639 7639 - CLAUDIR PEREIRA DOS SANTOS 031.733.149-30 A o

MOSTRAR = 20 v ITENS M« n » M /

8
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Dados do responsavel

Nome: CLAUDIE PEREIRA DOS SANTOS Documento: 031.733.148-
30

Funcoes do responsavel
Descricao Da Funcao Unidade Data Inicio Data Baixa
Responsavel por liguidagao 04 - SECRETARIA DE FIMANCAS 18/06/2023 m
Secretério 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 01/01/2024 [:' ET .:] o
Ordenador de despesa 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 18/06/2023 31/12/2024 [: Nao :]
Ordenador de Despesa 04 - SECRETARIA DE FINANCAS 01/01/2022 30/10/2022 Ii MNao ;'I
Funcoes do responsavel
Fungéo Descricao funcio
Responsavel por liquidacao A Responsavel por liquidacao
Orgéo f Unidade Principal
04 - SECRETARIA DE FINAMCAS x o e
b=
Data inicio Baixar responsavel
18/06/2023 & O —
Dados da baixa
_/
Data da baixa /
31/12/2024 &
Motive da baixa
Final de mandatuj _
" ADICIONAR CANCELAR X
Al
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5.5 REMOVENDO O ACESSO AOS GRUPOS, ROTINAS E ENTIDADES NO PERFIL DO

USUARIO

Apos serem feitas as alteragdes dos topicos anteriores, € necessario fazer a
desvinculagdo dos perfis do usuario e em seguida das entidades. Isso vai garantir que,
caso O usuario seja reativado para ter acesso a outras rotinas, ndo haja vinculagdo a

perfis anteriores.

5.5.1 Removendo do Grupo

A remocgéao do grupo pode ser feito conforme imagem abaixo:

-

# Inicio > & Usuarios > =2 Permissdes

Informacdes do Usudrio

CPF/CNPJ: Nome:
Controle de Ac

136.023.490-04

Entidades Grupos

Permissoes Setores

MUNICIPIO DE MATELANDIA

Grupos Disponiveis

|areras AcCessiDilgaae MNOTITICagoes AJustES rioauios

E-mail: Ativo:
claupers@hotmail.com -j' Sim 'j-

Grupos Associados

Digite o filtro FILTRAR T Digite o filtra FILTRAR T
Nome Descricio Nome Descricio \
Administradores - Exclusivo Operador = Perfil para acesso ao protocaolo com perfil a efetuar as
Elotech Colaboradores - Protocolo - acdes comuns para tramitacao de processos
ELOTECH Municipio Municipio de Matelandia.
Perfil com acesso Operador - Perfil padrao a varios servidores do Municipio com aces
completo ao modulo Padraa - rotinas comuns a todos os servidores dos modulos —
tributario com poderes Munlcipio Contabilidade, Frotas, Almoxarifado, Compras e Licitag. &

Administrador -
Tributacao - Municipio

para efetuar todas as
movimentagdes e
alteragoes nos dados
gerenciados pelo
médule. 0 acesso esta
limitado aos dados
tributarios da entidade
Municipio de
Matelandia.

Perfil com acesso

na entidade Municipio de Matelandia.

5.5.2 Verificando se o Usuario Ndo Possui Acesso a Algum Modulo Direto em Permissdes
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Apds remover todos 0s acessos a grupos, € importante verificar se n&o foi feita
a liberagdo do usuario diretamente na rotina pela aba Permissdes conforme imagem

abaixo:

Informagées do Usuario

CPF/CNPJ: Nome: E-mail: Ativo:
136.023.490-04 Controle de Acesso Teste VERIFICAR TOChsupearEtH gD m ( sim )
VERIFICAR TODOS O3S MODULOS
Entidades Grupos Permissoes Setores
Entidade Médulo
MUNICIPIO DE MATELANDIA x Fiscalizagao
Permissoes ADICIONAR Permissoes REMOVER P issGes Efeti
Disponiveis SELECIONADOS Associadas SELECIONADOS ermissdes Efetivas
. § . ) Digite o filtro
Digite o filtro Digite o filtro
Descricao
Descricao Descricao
Sem registros
Permite consultar cadastro de artigo x Sem registros

guia de recolhimento

Permite alterar cadastro de artigo x quia
de recolhimento

Permite consultar cadastro de artigo NAO PODE HAVER NENHUIM ACESSO AQUI

Permite alterar cadastro de artigo

Permite consultar emails enviados

Permite consultar uma divergéncia

Vai ser necessario verificar todas as entidades e modulos para ver se existe
algum que o usuario tinha acesso direto sem ser por perfil

5.5.3 Removendo da Entidade

Feita as etapas anteriores, agora ja pode ser realizada a remogao da entidade
conforme imagem abaixo:
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B &

5.

5.6 REMOVENDO O ACESSO AO SISTEMA DE ARQUIVOS DA DIGITAL DOC

i .
A Inicio > gm

Informagées do Usuario

CPF/CNPJ: No
136.023.490-04

Entidades

Entidades para Vincular

Digite o filtro

CNPJ

Usuarios > =

Grupos

T

£ Permissdes

me:

ntrole de Acesso Teste

Permissdes Setores

FILTRAR T

Nome

Tarefas Acessibilidade Notificagoes

E-mail:
claupers@hotmail.com

Entidades Vinculadas ao Usuario

Digite o filtro

CNPJ Nome

Ajustes  Modulos

FILTRAR /

Remover

08.999.494/0001-
71

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIFIO DE
MATELANDIA - PREVIMAT

| 76.206.465/0001-65 MUNICIPIO DE MATELANDIA

* O
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6 INSTALANDO O CERTIFICADO DIGITAL DO MUNICiPIO NOS MODULOS DO OXY

6.1 INSTALANDO NO ESOCIAL PARA ENVIO DAS INFORMACOES

Etapa 1: Acessar o médulo Esocial:
https://matelandia.oxy.elotech.com.br/esocial/gerenciador

<« & 2s matelandia.oxy.elotech.com.br
oo X Gerenciador Caixa @ Siconv TCu 1" CNP) @ Cert. FGTS R Cert. Fed. E Cert. Mun. ;‘i Cert, Trz
OX\ CENTRAL DO USUARIO @ MUNICIPIO DE MATELANDIA . "=f
dareras
H | Area Recursos Humanos
a
Seguranca
#* _ Folha e Medicina
ESocial
Pagamento do
Trabalho

Etapa 2: Acessar o menu Configuragbes\Certificado

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/esocial/certificado
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https://matelandia.oxy.elotech.com.br/esocial/gerenciador

< & 22 matelandia.oxy.elotech.com.br/esocial/gerenciador

oo X Gerenciador Caixa @ Siconv [8&) TCU “1» CNP) @ Cert. FGTS % Cert.Fed. [§

OXY EsociAL

o] Cer lor

Configuracao

4 Certificado

A Iguz

Etapa 3: Verificar se esta na entidade correta, se nao estiver, deve ser

alterado:
&« 22 matelandia.oxy.elotech.com.br/esocial/certificado v ] D ‘
ag X Gerenciador Caixa i@ Siconv TCU 37 CNP) @ Cert. FGTS 4§ Cert. Fed. E Cert. Mun. 5 Cert Trab. »» [3 Tedos os favoritc

ng ESOCIAL ‘@ INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE MATELANDIA - PREVIMAT

Q

w5

o & yoor) 3% T

Acessibilidade  Notificacoes Ajustes Modulos

# Inicio > # Certificado

Certificado
Arquive do certificado Senha do certificado
SAULO NAZARO DA Slima 3 ¥ x * « SALVAR
Dados
Inicio da Validade: 21/10/2025 13:54 Fim da Validade: 21/10/2026 13:54 Status: [/ Valido .\]

Proprietario: CN=SAULO NAZARO DA SILMI LI AU L OU=presence 8114 5 S R UM LEIDU=(EM BRANCO), OU=RFB e-CPF A1, OU=Secretaria
da Receita Federal do Brasil- = «wi<m. @iiusil, C=BR

Fornecedor: CN=AC SAFEWEB RFEB v5, OU=Secretaria da Receita Federal do Erasil - RFB, 0=ICP-Erasil, C=ER
Tipo: e-CPF CPF:

Apelido: saulo nazaro da sastusiu Versdo: 3

Etapa 4: Carregar o arquivo do certificado digitar a senha e clicar em Salvar
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[&] 25 matelandia.oxy.elotech.com.br/esocial/certificado Y& I ] @

X Gerenciador Caixa @ Siconv

1" CNP) @ Cert. FGTS @ Cert. Fed. E Cert. Mun, j‘i Cert, Trab. »» 3 Todos os favoritos

ZSOCIAL

@ MUNICIPIO DE MATELANDIA

& yuor) 3¢ m

Acessibilidade  Motificactes Ajustes Maodulos

# Inicio » # Certificado

Certificado
Arquive do certificado Senha do certificade
MatelandiaA1_2025GabrielCadini.pfx x * v SALVAR
Dados
Inicio da Validade: 28/01/2025 14:00 Fim da Validade: 28/01/2026 14:00 Status: .:/ Valido .\:.

Proprietario: CN=MUNICIPIO DE MATELANDIA:76206485000165, OU=presencial, OU=40312983000151, OU=RFB e-CNPJ A1, OU=Secretaria da Receita
Federal do Brasil - RFB, L=MATELANDIA, ST=PR, 0=ICP-Brasil, C=BR

Fornecedor: CN=AC SAFEWERB RFB v5, OU=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, 0=ICP-Brasil, C=BR

Tipo: e-CNPJ

Apelido: 1007271125

CNPJ: 76206465000165

COPIE ESSE ALIAS/APELIDO, POIS VAI SER NECESSARIO EM OVFERY PELAS

ATENGAO! Copie o Apelido/Alias, pois vai ser necessario em outras telas para
habilitagdo do certificado.

6.2 INSTALANDO NO MODULO ISS PARA EMISSAO DAS NOTAS FISCAIS

Etapa 1: Acessar o médulo ISS:

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/iss-admin/
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Ola Claudir Pereira dos ¢

I | Area Administrativo

Controle
Almoxarifado Compras ] Frotas
interno
| Area Arrecadacio
Arrecadacao
Alvara . Fiscalizacao 1SS
Admin
| Area Comum

Etapa 2: Acessar o menu Configuragcdes\Certificado

S

« r C 2e matelandia.oxy.elotech.com.br/iss-admin/

og X Gerenciador Caixa @ Siconv T{:U 1" CNP) @ Cert. FGTS @ Cert. Fed.
BB /SSIADMIN

Q. cer

5 Configuragdes

B cCertificado 2

ATUALIZAGOES CADASTRAIS
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Etapa 3: Carregar o arquivo do certificado, digitar as informacdes e clicar em
Alterar Certificado:

€« c 2% matelandia.oxy.elotech.com.br/iss-admin/configuracoes/certificado T T 9 R2 *
HE X Gerenciador Caixa @ Siconv TCU 1V CNP) @ Cert. FGTS % Cert. Fed. E Cert. Mun. 3 Cert. Trab. »» [3 Tedos os favort
B 1ssIADMIN o = & s ® i

Integracdo Tarefas Acessibilidade Notificacbes Ajustes Maodulo:

A Inicio > [ Certificado

u Proprietario: CN=MUNICIPIO DE MATELANDIA:76206465000165,0U=presencial, 0U=40312993000151,0U=RFB e-CNPJ A1,0U=Secretaria da Receita Federal do
Brasil - RFB,L=MATELANDIA,ST=PR,0=ICP-Brasil, C=BR

Fornecedor: CN=AC SAFEWEB RFB v5,0U=3ecretaria da Receita Federal do Brasil - RFB,0=ICP-Brasil.C=ER
Data Validade: 27/01/2026

Versao: 3

Alterar Certificado

Senha Arguivo Senha Chave Alias Certificado

kadakdfaksdfhaksdfhasdasE

ATENGAO! Nio esqueca de usar o Apelido/Alias exibido no cadastro do
certificado no médulo Esocial.

6.3 INSTALANDO NO PROTOCOLO PARA ASSINATURA DOS DOCUMENTOS

Etapa 1: Acesse o mddulo do protocolo:
https://matelandia.oxy.elotech.com.br/protocolo/
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&« c 23 matelandia.oxy.elotech.com.br &G W T 9

m X Gerenciador Caixa @) Siconv TCU 1 CNP) @ Cert. FGTS 9 Cert. Fed. E Cert. Mun. ;‘i Cert. Trab. » 3 Tod
)X\ CENTRAL DO USUARIO B, MuNICIPIO DEMATELANDIA e %I sade N t.f@
areras cessibilidade otiticagoes

| Area Administrativo

:a%
Control
Almoxarifado Compras | y Frotas
#* interno
Obras Patrimonio Protocolo
Etapa 2: Acesse o0 menu Configuragdes Assinaturas\Configuragéo Assinatura
https://matelandia.oxy.elotech.com.br/protocolo/assinatura-configuracao
& 22 matelandia.oxy.elotech.com.br/protocolo/
oe X Gerenciador Caixa @ Siconv TCU "¢ CNP) @ Cert. FGTS = Cert. Fed. E Cert. Mun.

Ll oxyPrOTOCOLO

P Configuragbes Assinaturas

) S
Ev‘ Configuragao Assinatura ) o

ILOCGAL PROCESSOS A RECEBER PELO USUARIO

Etapa 3: Carregar o arquivo do certificado, digitar as informagdes e clicar em
Salvar:
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& £O %

OXY PROTOCOLO MUNICIPIO DE MATELANDIA S T . 2
Acessibilidade  Notificacdes Ajustes Modulos
@ Inicio > 7= Configuragao Assinatura
I Tamanho fonte Quantidade de Colunas
Posiciona Incluir endereco de validacao no carimbo 8 " 2 v
Assinatura (ORCade)
Mostrar CPF Mostrar data Mostrar hora
Decreto
Documento assinado Digitalmente - Lei Federal 14.129/202 1| Decretos Municipais 4.301/23 e 4.302/23
Carimbo assinatura Certificado digital Alias certificado Senha certificado
Brasao.png i Matelandiaf 1_2025GabrielCadini 1007271125 | seeeeeeens

0 N e ¥
MATELANDA

ATENGAO! Nao esqueca de usar o Apelido/Alias exibido no cadastro do

certificado no moédulo Esocial.

6.4 INSTALANDO NA CONTABILIDADE PARA ENVIO DO EFD-REINF

Etapa 1: Acesse o0 médulo EFD-REINF

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/efd-reinf/

= & 2% matelandia.oxy.elotech.com.br

&

X Gerenciador Caixa i@ Siconv TCU 17 CNP) i@y Cert. FGTS §» Cert. Fed. E Cert. Mun. 3" Cert. Trab.

*

bod

@ i

—
=

W) CENTRAL DO USUARIO ‘Q MUNICIPIO DE MATELANDIA -

| Area Contabil

&

ié“ﬂ

Atos Contabilidade Efd Reinf

Orcamento

D
puod

Tarefas  Acessibilidade Notificaco
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Etapa 2: Verificar se estd na entidade correta, se ndo estiver, deve ser

alterado:
< c 2 matelandia.oxy.elotech.com.br/efd-reinf/e43355850-7379-478c-8da2-45b798... @ T ] D ‘
oo X Gerenciador Caixa @Y Siconv TCU 30 CNP) @ Cert. FGTS & Cert. Fed. E Cert. Mun. » 3 Todos os favor
[107] 2z
OXU EFD-REINF CAMARA MUNICIPAL DE MATELANDIA/2026 dﬂ‘x i ‘ . % o
Acessibilidade  Notificacfes  Ajustes  Madulc

Q # Inicio * (2] Detalhes

Buscar em Menu..

M

Etapa 3: Acesse o menu Cadastros\Certificado

https://matelandia.oxy.elotech.com.br/efd-reinf/ed7e68757-118c-4415-
829f-205¢1044c790m1a2026/certificado

« & 2z matelandia.oxy.elotech.com.br/efd-reinf/ed7e68757-118c-4415-829
oo X Gerenciador Caixa @ Siconv TCU 4" CNP) @ Cert. FGTS @ Cert.Fed. |
ng EFD-REINF MUNICIPIO DE MATELANDIA/2026 A
CE
Q, cer

Cadastros

# | Certificado

Etapa 4: Carregar o arquivo do certificado, digitar as informagdes e clicar em
Salvar:
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&« > [&] 25 matelandia.oxy.elotech.com.br/efd-reinf/ed7e68757-118c-4415-829f-205c1044c790m1a... @ o T ] D ‘ :
828 X Gerenciador Caixa @ Siconv TCU 37 CNP) @D Cert FGTS = Cert Fed. E Cert. Mun.  §i" Cert. Trab. » 3 Todos os favoritos
E
OKU EFD-REINF MUNICIPIO DE MATELANDIA/2026 (L} . . ‘ N x -
Acessibilidade Notificagtes Ajustes Maodulos
v L ——
Q
Dados do Certificado

&

Arguive do certificado Senha
MatelandiaA 1_2025GabrielCadini.pfx K s Mostrar Senha

clo

L } Informagoes
. Inicio da Validade: 28/01/2025 14:00 Fim da Validade: 28/01/2026 14:00 Status: < Valido )

Proprietario: GN=MUNICIPIO DE MATELANDIA: 76206465000 165, OU=presencial, 0U=403 12983000151, OU=RFB e-CNPJ A1, OU=Secretaria da

Receita Federal do Brasil - RFB, L=MATELAMDIA, 5T=PR, 0=ICP-Brasil, C=BR
& Fornecedor: CN=AC SAFEWEE RFE v5, OU=Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB, 0=ICP-Brasil, C=BR
@ Tipo: e=CNPJ CNPJ: 76206465000 165
.
Apelido: 1007271125 I
-]
»
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ANEXO | — LISTA DE VERIFICACAO PARA FINAL DE MANDATO
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