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1. APRESENTAÇÃO 

 
O sistema OBRACONTROL é um sistema desenvolvido para os setores de 

planejamento e obras, facilitando os controles de convênios federais, contratos de 

empreitada, termos aditivos e andamento de obras, tudo integrado com uma formidável 

ferramenta de confecção de orçamentos nos padrões da Caixa Econômica Federal (DTB), 

disponibilizando todas as tabelas SINAPI, SEOP, DER, DNIT, DINFRA e demais que 

podem ser integradas através de solicitação. 

 
O acesso ao sistema é simples, como o sistema é web, basta o usuário estar 

conectado à internet e acessar via browser, os browsers recomendados são: 
 
 - Mozilla Firefox; 
 - Google Chrome; 
 - Safari; 
 
Qualquer solicitação de melhorias e implementações incluindo tabelas de 

referenciais de custo podem ser feitas através do canal de comunicação do CIGA e 
implementadas em até 72 horas. 

 

1.1.   PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA 

Se um município for autorizado para utilização do sistema, o primeiro acesso deve 

ser OBRIGATORIAMENTE feito através do módulo ADMINISTRADOR, selecionando o 

município e clicando diretamente no link ENTRAR. 

O sistema irá reconhecer que o município selecionado está liberado para utilização 

do sistema então em seguida irá disponibilizar uma tela para o cadastro do primeiro 

usuário. 

Preencha todos os campos disponíveis na tela de reconhecimento e clique em 

salvar, em seguida o sistema irá registrar esse usuário como MASTER, então encaminhará 

o usuário para dentro do módulo ADMINISTRADOR. 

A seguir iniciaremos o aprendizado nas funcionalidades do módulo 

ADMINISTRADOR. 
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2. MÓDULO ADMINISTRADOR 

No módulo administrador, o usuário pode cadastrar os usuários que irão acessar o 

sistema, definido os módulos para cada usuário cadastrado restringindo acessos em telas 

conforme o perfil desejado. 

No módulo administrador, o usuário tem as seguintes opções: 

1. Cadastros 

a. Usuários 

b. Módulos ao usuário 

Na opção 1.a. (Cadastros, usuários), o usuário pode cadastrar novos usuários que 

utilizarão o sistema, ao selecionar essa opção o sistema mostrará uma tela inicial, onde 

apresentará todos os usuários cadastrados em uma tabela, seguida de 4 botões:  

• Incluir 

• Editar 

• Excluir 

• Sair 

Todas as telas de cadastro básico do sistema possui essa configuração 

possibilitando o usuário escolher qual ação efetuar para o cadastro. 

Para cadastrar um NOVO usuário, deve-se clicar no botão INCLUIR, assim o 

sistema limpa todas as informações em memória e abre uma nova tela de cadastro como 

segue: 

 
 

Basta preencher os campos acima informando se o usuário for MASTER e clicar em 

SALVAR. 
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Em caso de usuário máster, o sistema irá permitir que esse usuário importe 

orçamentos de outros municípios da associação para dentro do município dele 

(RECOMENDADO APENAS PARA USUÁRIOS DE ASSOCIAÇÕES DE MUNICÍPIOS). 

Após o usuário ser salvo dentro dessa tela, o sistema irá direcionar para a tela inicial 

do cadastro acrescentando o usuário cadastrado na grade de cadastros como segue: 

 
 

Em caso de alterações nesse cadastro, basta selecionar a linha do cadastro visível 

na grade, e quando aparecer um X em vermelho como na imagem acima, o usuário pode 

clicar no botão EDITAR, para editar o cadastro, ou botão EXCLUIR, para excluir o 

cadastro. 

Na opção 1.b.(Cadastros, módulos ao usuário), o usuário pode definir os módulos 

que pertencerão ao USUARIO cadastrado anteriormente. 

Para definir os MÓDULOS a um USUÁRIO, primeiro o usuário deve selecionar o 

USUÁRIO desejado na primeira opção da tela que segue: 
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Ao clicar na lupa do USUÁRIO, o sistema irá abrir uma caixa de seleção de 

USUÁRIOS cadastrados, na qual o usuário poderá selecionar clicando no botão OK. 

Assim que selecionado o USUÁRIO, nas caixas abaixo serão preenchidos os 

módulos selecionados para o determinado USUÁRIO e os módulos disponíveis. 

Para vincular um módulo a um USUÁRIO, basta o usuário dar um duplo click na 

linha do módulo desejado na caixa de MÓDULOS DISPONÍVEIS e automaticamente ela 

será adicionada à caixa ao lado em MÓDULOS SELECIONADOS. 

Para desvincular um MÓDULO, o usuário deve fazer o processo inverso. 

Após definidos os módulos, o usuário pode clicar no botão SALVAR. 

Feitos esses procedimentos, o usuário já pode ter acesso à todos os módulos 

vinculados a ele, incluindo OBRAS e PLANEJAMENTO. 

A seguir, esse tutorial irá mostrar como utilizar o módulo de OBRAS, vinculado ao 

USUÁRIO. 
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3. MÓDULO DE OBRAS 

Esse módulo é exclusivo para o grupo de engenharia, nele o engenheiro ou 

arquiteto poderá cadastrar obras, orçamentos pré-licitação, cronogramas pré-licitação, 

orçamentos pós-licitação, cronogramas pós-licitação e controlar as medições da obra e 

também utilizar as ferramentas de utilitários, como o TOTEM ANALYTICS, o remanejo de 

orçamentos, gerador de planilhas e remanejo de cronogramas. 

Veja abaixo algumas opções de menu para esse módulo: 

 

Ao lado o módulo de obras apresenta alguns menus de 

utilização do sistema tais como: 

1. Informações da obra (Cadastro de obras com seu 

posicionamento geográfico no município); 

2. Abrir demanda (Abertura de demanda para 

terceirizações de projetos); 

3. Análise da proposta 

a. Orçamento ao contrato (Cadastro de orçamentos 

ao contrato da obra); 

b. Cronograma ao orçamento (Cadastro do 

cronograma de orçamento); 

4. Análise da licitação  

a. Orçamento ao contrato (Cadastro de orçamentos 

pós-licitação); 

5. Pedido de vistoria 

a. Boletim de medições (Cadastro das medições da 

obra perante ao cronograma e orçamento pós-

licitação); 

6. Relatórios (Relatórios dos cadastros que veremos a 

seguir); 

7. Utilitários (Rotinas que ajudarão a desenvolver as 

tarefas sem retrabalho que veremos a seguir); 

  

3.1. CADASTRO DE OBRAS 

Primeiro de todos os cadastros, é o cadastro de obras, nele o usuário pode vincular 

todas as demais funções que envolvem uma obra. 
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Para cadastrar uma obra basta acessar o menu 1.(Informações da obra), o sistema 

irá carregar em sua tela inicial todas as obras cadastradas dentro do sistema em uma 

grade, seguida de 4 botões sendo: INCLUIR, EDITAR, EXCLUIR e SALVAR. 

Em caso de necessidade de busca de uma obra, existem também as opções de 

filtros da obra por descrição clicando no botão BUSCAR, e também na coluna da descrição 

da grade na qual os filtros são automáticos, conforme o usuário for digitando a descrição 

da obra o sistema filtra automaticamente a obra a ser mostrada. 

Veja abaixo a tela principal de um cadastro de obras: 

 
 

Veja na imagem acima em vermelho as opções de filtro disponíveis para encontrar 

uma obra especifica. 

Para o usuário cadastrar uma obra nova, basta clicar no botão INCLUIR, o sistema 

irá limpar as informações em memória e abrir uma nova tela para cadastro da nova obra. 

A seguir mostraremos a tela para cadastro de uma obra em duas etapas: 
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Na primeira etapa estão os campos Descrição da obra, logradouro, complemento, 

quadra (Obrigatório), lote (Obrigatório), bairro, C.E.P., a opção a ser informada quando a 

obra possuir um recurso federal (ministérios) e um mapa para ser informada a posição 

geográfica da obra no globo terrestre. 

Em caso de obras de recurso federal, o sistema autoriza essa obra no módulo de 

PLANEJAMENTO para ser vinculada a convênios com ministérios, em caso de obras com 

recurso próprio, recomenda-se que essa opção não seja marcada. 

Para localizar a obra no globo terrestre, basta o usuário arrastar o marcador em 

vermelho até o ponto em que a obra se encontra, e clicar em CAPTURAR 

COORDENADAS DO MAPA, assim o sistema já adiciona a latitude e a longitude dessa 

obra automaticamente. O usuário pode ampliar o mapa utilizando o SCROLL do próprio 

mouse, ou clicar em + ou – no próprio mapa. 
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Na segunda etapa do cadastro o sistema disponibiliza o cadastro do responsável da 

obra e o CREA, esse responsável sairá em todos os relatórios inerentes à obra, e deverá 

assinar por ela. 

O sistema também disponibiliza envio de projetos em extensão dwg, imagens, 

planilhas e documentos do Word, para ficarem preservado em uma base de dados 

disponível para outros acessos com perfil. 

Para adicionar um projeto a obra cadastrada, basta clicar no botão ADICIONAR 

PROJETO, e enviar a partir do seu computador remoto por upload. 

Após salvar a obra clicando no botão SALVAR, o sistema irá direcionar para a tela 

principal de obras, podendo assim ser visualizada na grade principal. 

Para editar uma obra cadastrada, basta selecionar ela na grade, quando o sistema 

mostrar um X em vermelho na linha da obra selecionada, o usuário pode clicar no botão 

EDITAR, em caso de exclusão , clique no botão EXCLUIR. 

Após a obra cadastrada, pode-se confeccionar o orçamento dessa obra a partir de 

tabelas disponíveis pelo sistema. 
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3.2. CADASTRO DE ORÇAMENTOS 

Para cadastrar um orçamento o usuário deve acessar o menu 3.a. (Análise da 

proposta, orçamento ao contrato), o sistema irá direcionar para a primeira tela, onde 

estarão disponíveis todas as obras pré-cadastradas no cadastro de informações da obra. 

Essa tela possui todas as funcionalidades de pesquisa de uma obra, similar ao cadastro 

anterior, nessa tela o usuário seleciona a obra a ser vinculada a um orçamento, ou a obra 

na qual o orçamento deva ser alterado. Selecionando a obra, o usuário deve clicar no 

botão PRÓXIMO. 

Ao clicar no botão PRÓXIMO, o sistema irá direcionar o usuário para a tela principal 

do cadastro de orçamentos como segue: 

 
 

A tela de cadastro de orçamentos é divida em duas etapas, a primeira acima é para 

vincular grupos do orçamento. Ela foi desenvolvida em duas etapas para facilitar a 

compreensão do usuário, e tornar os comandos mais rápidos e leves. 

Na tela acima o usuário pode observar em vermelho a obra selecionada para 

confecção do orçamento, logo abaixo há dois botões: um para gerar um novo orçamento 
a partir de um orçamento carregado, e outro para inclusão do BDI (Benefícios e 
Despesas Indiretas), em vermelho a tela mostra o cálculo do total do orçamento e o 

percentual de BDI utilizado nele.  

Nessa tela o usuário deve se preocupar apenas em vincular os GRUPOS de 

orçamento que já estão disponíveis pelo próprio sistema, clicando na LUPA ao lado da 
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descrição do grupo, vinculando esse grupo basta apenas informar o número sequencial 

desse grupo em No. Item e clicar no botão ADICIONAR logo abaixo. Instantaneamente o 

sistema irá preencher a grade abaixo com as informações de grupos adicionados. 

O usuário pode também remover esse grupo, havendo a necessidade, também 

poderá selecionar um grupo já adicionado e remover para cima e para baixo utilizando os 

botões ACIMA e ABAIXO. 

Veja abaixo a tela de vínculos de grupos pré-disponibilizados do sistema: 

 
 

Nessa tela existem todos os filtros padrão do sistema para selecionar um grupo, 

podendo ser filtrado por descrição clicando no botão BUSCAR, ou filtrando por descrição 

na coluna da grade de grupos pré-cadastrados. 

O sistema disponibiliza vários grupos possíveis para utilização no orçamento, caso 

haja a necessidade de se utilizar um grupo que não esteja pré-cadastrado no sistema, o 

usuário pode incluir o grupo desejado clicando no botão INCLUIR. 

Para vincular um grupo ao orçamento basta o usuário selecionar o grupo na grade 

até que apareça um X vermelho, em seguida clicar no botão SELECIONAR. 
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Após vincular os grupos, o usuário poderá selecionar um grupo específico e clicar 

no botão PRÓXIMO, para preencher os itens das tabelas de preço pré-disponíveis pelo 

sistema na tela a seguir: 

 
 

Essa tela representa a segunda etapa do cadastro de orçamentos, é a tela 

responsável em vincular os itens do orçamento ao grupo. 

A primeira informação dessa tela mostra o grupo selecionado para vincular os itens 

ao grupo, no exemplo em questão o grupo 1-INSTALAÇÕES PRELIMINARES. Todos os 

itens dessa tela serão vinculados a esse grupo. 

Logo abaixo o sistema disponibiliza o item a ser vinculado, através da lupa ao lado 

da descrição do item, o numero sequencial do item, unidade de medida (mostrada 

automaticamente através do cadastro do item), o valor unitário (mostrado automaticamente 
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através do cadastro do item, podendo ser modificado), a quantidade do item sendo 

informada pelo usuário e a fonte de recursos utilizada para o item. 

O item informado pode ser adicionado utilizando o botão ADICIONAR, em caso de 

remoção de um item o usuário deve clicar no botão REMOVER, os botões ACIMA e 

ABAIXO, remove itens para cima e para baixo dentro da grade de itens. 

A seguir a tela para busca e vinculo de itens pré-cadastrados do sistema. 

 
 

Na tela acima o usuário tem a opção do tipo da tabela a ser utilizada para a busca 

de itens, a descrição, o código e o mês e ano para busca. A opção O mais recente mostra 

o mês e ano mais recente das tabelas do sistema. 

O usuário pode buscar um item com parte da descrição, esse filtro aparece na grade 

abaixo, para restringir ainda mais a consulta o usuário pode informar parte da descrição e 

utilizar o caracter + para outra parte da descrição como ex.: PLACA+OBRA; assim o 

sistema trará na consulta apenas o que conter essas duas palavras. 
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Para selecionar o item desejado, basta clicar na linha do item da grade até aparecer 

um X vermelho, em seguida clicar no botão SELECIONAR, se o item necessário não 

estiver disponível pelo sistema o usuário pode incluir o item clicando no botão INCLUIR. 

 
 

Ao adicionar um item, o sistema já calcula a partir da quantidade e do valor unitário 

o total para o item, basta apenas o usuário clicar no botão VOLTAR ou SALVAR, para que 
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o sistema volte para a primeira fase do cadastro de usuários, já trazendo os totais de itens 

até o momento, como segue abaixo: 

 
 

O usuário pode efetuar essas ações varias vezes durante o cadastro, e 

sucessivamente o sistema irá calculando as informações navegando entre a primeira e 

segunda fase do processo de cadastro. O usuário pode vincular o percentual de BDI 

quando for necessário, não obrigatoriamente no inicio do cadastro, o percentual de BDI 

pode ser acrescido ou retirado do orçamento utilizando os cálculos lançados pelo usuário. 

3.3. CRONOGRAMA DA OBRA 

Para cadastrar o cronograma da obra o usuário deve acessar o menu 1.b. (Análise 

da proposta, cronograma ao orçamento). O sistema irá direcionar o usuário para a tela de 

vínculo de obras pré-cadastradas no sistema, e que possui orçamentos pré-cadastrados. 

Essa tela apresenta uma grade padrão com todos os filtros para se buscar uma 

obra, após selecionada a obra, o usuário pode clicar no botão PRÓXIMO.  A seguir é 

apresentada a tela para cadastro do cronograma vinculado a obra e orçamento pré-

cadastrados: 
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A primeira informação apresentada na tela principal do cadastro é a obra 

selecionada na tela inicial, no caso OBRA TESTE que aparece em vermelho. 

Nessa tela o usuário deve selecionar um grupo, já vinculado ao orçamento da obra 

clicando na lupa ao lado de sua descrição, em seguida o usuário deve selecionar o mês de 

referência que irá receber o percentual de conclusão do cronograma, e logo abaixo seu 

percentual. 

Todas as informações lançadas pelo usuário podem ser adicionadas e removidas 

utilizando os botões ADICIONAR e REMOVER, as informações adicionadas aparecem na 

grade abaixo, podendo ser filtradas por grupo. Para selecionar algum grupo adicionado, 

basta o usuário clicar na linha do grupo da grade, a informação aparecerá nos campos de 

edição para serem alteradas caso necessário, e adicionadas novamente. 

Após o lançamento de todo o cronograma, o usuário pode salvar as informações 

contidas na grade clicando no botão SALVAR abaixo. 
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3.4. RELATORIOS PRÉ-LICITAÇÃO 

 

Para gerar os relatórios das informações pré-licitação 

cadastradas é bastante simples, o sistema apresenta as opções 

do relatório:  

 

4. Relatórios 

4.1. Análise da proposta 

4.1.1. Orçamento ao contrato 

4.1.1.1. Caixa Econômica Federal 

4.1.2. Cronograma ao orçamento 

4.1.2.1. Caixa Econômica Federal 

4.1.3. QCI da obra 

 

Todos os relatórios gerados pelo sistema estão nos padrões 

da Caixa Econômica Federal. 

 

Os relatórios da análise da licitação e pedidos de vistoria 

serão vistos em seguida. 

 

  

3.5.  ORÇAMENTO PÓS-LICITAÇÃO 

Quando as informações pré-licitação estiverem concluídas, elas poderão ser 

encaminhadas para licitação. O resultado dessa licitação pode ser lançado no sistema 

utilizando a opção de menu: 1.Cadastros, 1.a. Análise da licitação, 1.a.i. Orçamento ao 

contrato. 

O sistema irá direcionar o usuário para uma tela inicial, apresentando as obras 

disponíveis para lançamento de orçamento pós-licitação, com todos os filtros padrões, 

onde o usuário seleciona a obra desejada e clica no botão PRÓXIMO. 
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Segue abaixo a tela principal para lançamento de orçamento pós-licitação: 

 
 

O sistema mostra como primeira informação a obra selecionada na tela anterior em 

vermelho, logo abaixo o usuário tem a opção de aplicar uma redução percentual para 

todos os itens do orçamento, caso o usuário não utilize essa opção, pode lançar a redução 

do valor da licitação individualmente item-a-item na coluna valor da grade, utilizando a 

informação lançada na coluna valor da grade, o sistema faz um cálculo do percentual de 

desconto aplicado mostrando na coluna % da grade automaticamente. 

Após as informações lançadas o usuário pode salvá-las utilizando o botão SALVAR 

logo abaixo, a partir desse cadastro, o usuário pode gerar os relatórios: Orçamento Pós-

Licitação, Cronograma Pós-Licitação e QCI Pós-licitação. 
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3.6.  RELATORIOS PÓS-LICITAÇÃO 

 

Para gerar os relatórios das informações pré-licitação 

cadastradas é bastante simples, o sistema apresenta as opções 

do relatório:  

 

5.  Relatórios 

5.1. Análise da licitação  

5.1.1. Orçamento ao contrato 

5.1.1.1. Caixa Econômica Federal 

5.1.2. Cronograma ao orçamento 

5.1.2.1. Caixa Econômica Federal 

5.1.3. QCI da obra 

 

Todos os relatórios gerados pelo sistema estão nos padrões 

da Caixa Econômica Federal. 

 

Os relatórios de Cronograma Pós-Licitação e QCI Pós-

Licitação são gerados automaticamente a partir dos valores do 

orçamento pós-licitação. 

 

  

3.7.  BOLETIM DE MEDIÇÕES 

Para lançar as medições da obra, primeiro deve ser definido o seu cronograma, a 

partir das informações do cronograma o sistema faz os cálculos de resumo e boletim de 

medições.  

Para efetuar o cadastro de medições basta acessar a opção de menu: Cadastros, 
Pedido de vistoria, Boletim de medições. 

O sistema irá mostrar como primeira página, todas as medições cadastradas no 

sistema, com todas as opções de filtro padrão por descrição da obra, o usuário pode optar 

por selecionar a medição clicando na linha da grade disponível na tela principal até 

aparecer um X vermelho, e em seguida clicando no botão EDITAR para alterar alguma 

informação da medição, ou pode clicar no botão EXCLUIR para excluir uma medição 
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selecionada na grade, ou simplesmente clicar direto no botão INCLUIR, para limpar alguma 

medição em memória e incluir um novo cadastro. 

Abaixo segue a tela para cadastro de uma medição: 

 
 

Para lançar uma medição o usuário deve selecionar uma data no calendário para 

informar a data da medição, em seguida, a obra referente a medição clicando na lupa ao 

lado de sua descrição, selecionando o mês referente a medição (a quantidade de meses é 

trazida automaticamente através do cronograma), o usuário irá informar o número da 

medição, a composição referente  a medição (composição trazida automaticamente do 

cadastro do orçamento da obra), o sistema já calcula a quantidade prevista desse item 

para o cronograma, e a quantidade orçada para a obra, mostrando o resultado em 

vermelho. Após todos esses procedimentos, o usuário precisa apenas lançar o total 

executado para cada item e em seguida clicar no botão ADICIONAR. 

Ao adicionar um item para medição, a grade abaixo será preenchida com esse item 

adicionado, podendo ser removido clicando no botão REMOVER, ou alterado clicando na 

linha da grade, e adicionando novamente. 

Após todos os lançamentos concluídos, o usuário pode salvar o cadastro e gerar os 

relatórios de medição. 
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3.8.  RELATÓRIOS DE MEDIÇÃO 

 

Para gerar os relatórios de medições da obra é bastante 

simples, o sistema apresenta as opções do relatório:  

 

2.  Relatórios 

a. Pedido de vistoria  

i. Boletim de medições  

ii. Resumo de medições  

 

Todos os relatórios gerados pelo sistema estão nos padrões 

da Caixa Econômica Federal. 

 

Os relatórios de boletim de medições e resumo de medições 

são baseados no lançamento das medições no menu Pedido de 
Vistoria. 

Esses relatórios já dependem também do cadastro de 

contratos de empreitada, cadastrado no módulo de 

PLANEJAMENTO que veremos na sequencia desse tutorial. 

 

  

3.9.  CADASTRO DE AGENDA DE MEDIÇÕES 

Esse cadastro foi feito para agendar medições em uma obra, todas as medições 

agendadas serão vinculadas a um cronograma através de uma tela padrão. O sistema irá 

verificar a cada acesso se existe uma medição a ser feita dentro de 7 (sete) dias, 

lembrando o engenheiro através de um aviso na tela de avisos do módulo de obras. Veja a 

seguir a ilustração simples da tela. 
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Veja abaixo um exemplo de um aviso de agendamento de medição: 

 
 

Para atualizar os avisos do sistema, basta o usuário clicar no link acima ATUALIZAR 

em azul. 

3.10.  MEMORIAL DESCRITIVO DA OBRA 

Outra facilidade do sistema é o memorial descritivo automatizado da obra, esse 

memorial descritivo possibilita o engenheiro lançar uma única vez um memorial referente 

aos grupos do orçamento. 

Ao selecionar a obra que o usuário deseja, na tela principal, basta dar clicar no 

botão PRÓXIMO logo abaixo e o sistema já disponibiliza os grupos com uma caixa de texto 

vazia, pronta para ser preenchida. 

Em caso de um grupo já ser utilizado em outros memoriais, o sistema já mostra 

esse grupo preenchido, dando a opção para o usuário efetuar alterações da descrição 

desse grupo mantendo essa descrição para os próximos memoriais. Se o usuário preferir, 
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ele pode fazer essas alterações no próprio documento do Word que será gerado clicando 

no botão abaixo GERAR. 

O sistema gera automaticamente um documento do Word efetuando já o download 

desse documento e abrindo para o cliente o memorial descritivo completo. 

Para acessar o memorial descritivo da obra o usuário deve selecionar a opção de 

menu: Relatórios, Memorial descritivo da obra. 

3.11.  ORDEM DE SERVIÇOS 

O sistema permite que o engenheiro crie uma ordem de serviços para a empreiteira 

que executará a obra. Para gerar uma ordem de serviços, primeiro o sistema deve conter o 

cadastro de contrato de empreitada efetuado no módulo de PLANEJAMENTO, e a partir 

desse cadastro, o sistema já calcula os prazos para execução da obra e conclusão do 

contrato, discriminados na ordem de serviços. 

Veja a seguir uma ilustração do cadastro de ordem de serviços: 

 
 

O usuário deve apenas vincular o contrato da empreitada, cadastrado no módulo de 

PLANEJAMENTO, o sistema já identifica o fornecedor responsável pela execução da obra, 

o valor e os prazos em vermelho, em seguida o usuário preenche o nome do responsável 

que irá assinar a ordem de serviços e o CPF clicando no botão salvar abaixo, o sistema irá 

retornar para a tela principal do cadastro. 

Para gerar a ordem de serviços, o usuário deve selecionar a ordem de serviços 

cadastrada na tela principal clicando na linha da grade até que o sistema mostre um X 

vermelho, e em seguida deve clicar no botão IMPRIMIR como segue na tela a seguir: 
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3.12.  FERRAMENTAS DE UTILITÁRIOS 

Todas as facilidades esperadas por um software de engenharia encontram-se nas 

ferramentas de utilitários do sistema, elas são compostas por várias funcionalidades dentre 

elas: 

1. Totem Analytics; 

2. Geração de planilhas de orçamento; 

3. Importação de planilhas para o orçamento; 

4. Remanejo 

a. Orçamentos intermunicipais; 

b. Cronogramas 

 

3.12.1. TOTEM ANALYTICS 

Essa ferramenta é essencial para orçamentos que devem sofrer redução de valor 

proporcional para cada item, em caso de um orçamento no valor de R$ 300.000,00 

(Trezentos mil), o usuário pode selecionar a quantidade de itens que deseja reduzir valor, e 

lançar um valor para redução, automaticamente o sistema subtrai item-a-item o valor 

proporcional ao valor total a ser reduzido do orçamento, reduzindo tempo do usuário. 

O usuário pode simular quantas vezes quiser uma redução de valores orçados, 

inclusive gerar relatórios dessa simulação e aplicar esses valores diretamente ao 

orçamento. 
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Segue abaixo a ilustração da ferramenta TOTEM ANALYTICS: 

 
 

O usuário pode selecionar os itens que deseja reduzir valor clicando na caixa de 

itens disponíveis, remanejando esses itens de uma caixa para a outra utilizando os botões 

de comando ao centro das duas caixas. 

 
 

Após selecionados os itens para redução, o usuário pode informar o valor de ajuste, 

selecionar se deseja reduzir valor ou quantidade, e optar também para Suprir o BDI, ou 

seja, se a opção Suprir BDI não estiver marcada, o sistema permitirá apenas a redução de 

valores dentro do percentual, sem envolver o custo da obra. 

3.12.2. GERAR PLANILHA DE ORÇAMENTO 

O usuário pode optar por gerar planilha de orçamento de obras, e enviá-la para o 

setor de licitação, essas planilhas são úteis para preenchimento da proposta que será 

licitada. A grande vantagem de se gerar essa planilha é o bloqueio de células como: 
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descrição do item, quantidade e total. A única opção não bloqueada da planilha é o valor 

unitário do item, na qual o concorrente irá preencher. 

3.12.3. IMPORTAR TABELAS 

Uma necessidade muito frequente entre os usuários é a importação de tabelas e 

orçamentos provenientes de empresas terceirizadas. Com a ferramenta de importação de 

tabelas, é possível o usuário selecionar o orçamento que deseja, selecionar o grupo do 

orçamento e importar as planilhas para dentro do orçamento, tudo de maneira simples e 

rápida, o usuário deve apenas atender as especificações do sistema na tela inicial da 

ferramenta, como regras de formatação da tabela.  

3.12.4. REMANEJO 

3.12.4.1.  ORÇAMENTOS INTERMUNICIPAIS 

O remanejo de orçamentos intermunicipais é uma novidade do sistema para o 

estado de Santa Catarina, tornando-se uma ferramenta muito útil para os usuários que 

administram obras de mais do que um município. 

Uma ferramenta exclusiva para usuários de associações municipais, essa 

ferramenta garante um acesso restrito impedindo que usuários municipais a visualize por 

meio de perfil de cadastro no módulo ADMINISTRADOR. 

Veja a seguir uma ilustração da tela de remanejo de orçamentos intermunicipais: 
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 O remanejo é bastante simples: primeiro o usuário seleciona um município 

pertencente à associação municipal que ele se encontra, em seguida o sistema irá 

disponibilizar apenas os orçamentos do município selecionado, ao selecionar o orçamento 

daquele determinado município, o sistema imediatamente irá mostrar em uma grade os 

grupos referente ao orçamento selecionado, o usuário pode inclusive clicar na linha da 

grade do grupo do orçamento para visualizar os itens daquele grupo. 

Após o usuário certificar-se de que o orçamento selecionado é o orçamento a ser 

remanejado, pode-se buscar uma obra pré-cadastrada no sistema para receber esse 

orçamento (essa obra não deve conter um orçamento vinculado a ela). 

Após todas as informações carregadas na tela, o usuário pode clicar no botão 

EXECUTAR, e imediatamente o sistema irá remanejar a obra de um outro município para o 

município atual. 

OBS.: Certificar-se sempre de qual município você está logado no momento do 

remanejo de orçamentos utilizando a informação no rodapé do sistema: 
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3.12.4.2.  CRONOGRAMAS 

O remanejo de cronogramas é utilizado para as obras similares, na qual um 

cronograma seja igual à um já existente no sistema, evitando o retrabalho. 

O remanejo de cronograma é simples, basta o usuário selecionar um cronograma já 

existente, certificar-se de que o cronograma é o correto na grade de grupos, e em seguida 

selecionar um orçamento que ainda não contém um cronograma específico e clicar no 

botão EXECUTAR. 

 

4. NAVEGAÇÕES DO SISTEMA 

 

O sistema possui algumas navegações que facilitam a 

movimentação do usuário entre módulos e municípios. No menu 

ao lado pode-se trocar de usuário, ou de município no menu 

Trocar usuário, o usuário pode trocar de módulo no menu Ir 
para..., pode visualizar as informações do sistema e sair do 

sistema. 

 

*É recomendável sempre que terminar as atividades no 

sistema, o usuário clicar na opção de menu Sair do sistema. 
Assim a sessão do usuário será interrompida evitado ações de 

invasão do sistema. 
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5. MÓDULO PLANEJAMENTO 

O módulo de PLANEJAMENTO é destinado aos profissionais responsáveis pelos 

convênios e acompanhamento de obras federais. Com ele o usuário pode informar 

propostas, contratos de convênios e seus aditivos, contratos de empreitada e seus 

aditivos, e controlar os pareceres técnicos vindos dos ministérios federais. 

A estrutura de menus do módulo de PLANEJAMENTO é composta como segue na 

imagem: 
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1. Cadastros 

a. Fornecedores 

b. Representantes políticos 

c. Emendas 

d. Contas bancárias 

e. Município 

i. Contas de celular 

ii. Autorizar pagamentos 

f. Acompanhamento 

i. Propostas 

1. Incluir 

2. Solicitações técnicas 

a. Incluir 

ii. Contratos 

1. Incluir 

2. Solicitações técnicas 

a. Incluir 

3. Termo aditivo 

a. Incluir 

g. Execução 

i. Contratos de empreitada 

1. Incluir 

2. Termo aditivo 

a. Incluir 

2. Relatórios 

a. Acompanhamentos 

i. Propostas/Contratos 

b. Solicitações técnicas 

i. Propostas 

ii. Contratos 

c. Execução 

i. Contratos de empreitada 

d. Obras 

i. Mapa geral 

3. Utilitários 

a. Parâmetros do sistema 
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5.1. CADASTRO DE PARÂMETROS DO SISTEMA 

O primeiro cadastro a ser efetuado no módulo de PLANEJAMENTO, são os 

parâmetros referente ao município. 

Para acessar o cadastro de parâmetros do sistema, o usuário deve selecionar a 

opção de menu (3.a. Utilitários, Parâmetros do sistema). 

Segue uma ilustração da tela: 

 
 

Na tela ilustrada, o usuário tem as opções de informar os dias para visualização de 

avisos em (Dias para consulta), o sistema traz como padrão 30 dias, ou seja, os avisos de 

pareceres técnicos, prazo de contratos de convenio/repasse com seus aditivos e prazos de 

contratos de empreitadas aparecerão com 30 dias de antecedência, em alguns casos 30 

dias é pouco prazo para regularização de algum contrato, então o usuário pode utilizar 

esse campo para informar mais ou menos dias para visualização dos avisos. 

O usuário também pode optar para receber avisos de prazos no celular, optando por 

Enviar SMS de avisos, todas as mensagens de SMS enviadas pelo sistema não tem 

custos, e são enviadas para celulares cadastrados no cadastro de Contas de Celular que 

veremos a seguir. 

O usuário pode enviar a logomarca do município para aparecer em determinados 

relatórios internos dos módulos de PLANEJAMENTO e OBRAS, clicando no botão 

ENVIAR. 

5.2. CADASTRO DE PROPOSTAS 

O cadastro mais utilizado nesse módulo é o cadastro de PROPOSTAS, nesse 

cadastro serão vinculadas as obras à serem planejadas. 
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Nesse cadastro o usuário irá principalmente informar o valor de Repasse do 

ministério para a obra, e o sistema calcula os valores de contrapartida financeira e 

contrapartida física. Em alguns casos o valor da proposta pode ultrapassar o valor orçado 

para a obra, nesse caso, o sistema já calcula o saldo de devolução para o ministério. 

O cadastro da proposta possui algumas etapas, tornando a tela mais rápida e 

compreensível para o usuário. A primeira etapa do cadastro é para o lançamento de 

(informações gerais), onde o usuário vincula informações como: obra (apenas as obras 

cadastradas como recurso federal), data da proposta, número da proposta, programa 

referente à proposta, o objeto da proposta, o ministério referente à proposta, a emenda 

parlamentar, em caso de emenda individual, o usuário pode vincular o representante 

político, o gestor da proposta (CAIXA ECONÔMICA FEDERAL/BANCO DO BRASIL), e a 

conta bancaria vinculada para recebimento dos valores de repasse. 

Segue uma ilustração da tela: 

 
 

Após as informações vinculadas nessa tela, o usuário pode clicar no botão 

PRÓXIMO para seguir para a próxima etapa do cadastro. 

A etapa a seguir é para informações inerentes ao município, como: número do 

empenha (caso já tenha havido algum empenho para a proposta), data da publicação 

(caso já tenha havido alguma publicação de algum empenho para a proposta), e valor do 

repasse, em seguida o sistema efetua os cálculos baseados no valor orçado da obra. 

Segue uma ilustração da tela: 
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Na tela acima mostra uma proposta vinculada a uma obra com um orçamento 

somando o valor R$ 42.943,53 (quarenta e dois mil novecentos e quarenta e três reais e 

cinquenta e três centavos), o valor do repasse é do valor de R$ 22.000,00 (vinte e dois mil 

reais), o sistema mostra os cálculos de valores pré-licitação e pós-licitação, no caso acima, 

os valores pós-licitação estão zerados, calculando um saldo de devolução de 22.000,00 

(vinte e dois mil reais), que é o valor do repasse. 

Após as informações confirmadas pelo usuário, o mesmo pode partir para próxima 

etapa do cadastro, clicando no botão PRÓXIMO da tela. 

Segue ilustração da tela: 

 
 

Essa tela é para envio de anexos referente à proposta, documentos digitalizados 

tornando disponível para visualização quando desejado. 
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Após todas as etapas cumpridas no cadastro, o usuário pode salvar as informações, 

e o sistema irá direcionar a tela principal do cadastro, listando todos os cadastros da 

proposta em uma grade, podendo ser selecionada clicando na linha da proposta até que 

um X vermelho apareça. 

Segue uma ilustração da tela principal do cadastro de propostas: 

 
 

Essa tela possui todos os filtros de busca nos padrões do sistema.  

5.3. CADASTRO DE SOLICITAÇÕES TÉCNICAS  

Uma das funcionalidades interessantes desse módulo  é o cadastro de solicitações 

técnicas da proposta/contrato, são solicitações enviadas pelos ministérios para que sejam 

efetuadas em um prazo.  Geralmente esses prazos são esquecidos, deixando em risco 

muitas vezes o andamento de uma obra. 

A solução para isso esta na opção de menu:  (1.f.i.2. Cadastros, Acompanhamento, 

Propostas, Solicitações técnicas, Incluir), nesse cadastro é feita qualquer solicitação para 

um técnico/engenheiro, representante político ou demais envolvidos no projeto, essas 

solicitações servem tanto para um contrato como para uma proposta, o exemplo utilizado 

será de uma proposta. 

A solicitação técnica é composta por: 

http://www.ciga.sc.gov.br/�
mailto:ciga@ciga.sc.gov.br�
http://www.ciga.sc.gov.br/index.php/pgo�
http://www.ciga.sc.gov.br�


  
 

36 
http://www.ciga.sc.gov.br/   -   ciga@ciga.sc.gov.br 

 
 

A proposta será selecionada através da lupa ao lado da descrição ela será vinculada 

através do cadastro de propostas pré-existentes no sistema. 

O técnico é o responsável por resolver a solicitação criada, esse técnico pode ser 

selecionado através de um cadastro pré-disponibilizado pelo sistema, caso esse técnico 

não esteja disponibilizado, o usuário pode cadastrá-lo clicando no botão INCLUIR da tela 

de vínculos do cadastro. 

A solicitação é basicamente a exigência para ser cumprida em um prazo estipulado 

logo abaixo no calendário, a solicitação também pode ser vinculada a um documento 

digitalizado e enviado como anexo clicando no botão ANEXAR ARQUIVO, esse anexo 

será enviado por e-mail para visualização, o e-mail será enviado quando o cliente clicar no 

botão SALVAR logo abaixo ao cadastro.  

O usuário pode enviar o mesmo e-mail com várias cópias adicionando os e-mails na 

grade abaixo clicando no botão ADICIONAR: 

 
Ao clicar no botão ENVIAR, o sistema irá enviar um e-mail da solicitação com seus 

anexos para os destinos adicionados na grade. É importante verificar com o destinatário o 
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recebimento do e-mail, pois em alguns casos o e-mail automático do sistema pode ser 

resolvido como spam na caixa de entrada. 

Veja abaixo a mensagem de uma solicitação que irá vencer hoje: 

 
 

Ao clicar com o botão esquerdo do mouse, o sistema abre duas opções em menu 

para resolver na linha da lista da mensagem escolhida, elas são: Baixar solicitação e 

Alterar prazo. Ao selecionar a opção Baixar solicitação, o sistema encaminha o usuário até 

uma tela detalhada da solicitação escolhida, onde o usuário clica no botão BAIXAR para 

baixar essa solicitação e ela não mais será visualizada na lista de mensagens do sistema. 

A opção Alterar prazo é utilizada para mensagens que devam ser adiadas. 

 A seguir a tela de baixa de solicitações técnicas do sistema: 

 

5.4. CADASTRO DE CONTRATOS DE CONVÊNIO/REPASSE  

O cadastro e convênio/repasse é utilizado para controle em separado dos pareceres 

do projeto em fase de proposta.  
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Nesse cadastro existem informações sobre vigência do contrato, fase do contrato e 

tipo de contrato, tudo vinculado à proposta pré-cadastrada no cadastro de propostas. 

Todo o contrato federal de obras públicas sendo ele convênio ou repasse possui um 

prazo que deve ser controlado através do próprio sistema na lista de mensagens de 

contratos vigentes, podendo ser aditivado a qualquer momento no cadastro de aditivos de 

contratos. 

Para acessar o cadastro de contratos de convênios ou repasses basta o usuário 

acessar as opções de menu: (1.f.ii.1 Cadastros, Acompanhamento, Contratos, Incluir ). 

Essa é uma tela padrão do sistema, na qual no início o usuário tem uma disposição 

de todos os itens cadastrados, e os botões INLCUIR, EDTIAR, EXCLUIR e SAIR, ao clicar 

no botão INCLUIR o sistema direciona o usuário para a tela de edição e inclusão de 

registros no sistema, bastando apenas o usuário informar cada campo necessário para 

cadastro.  

Veja abaixo uma ilustração da tela de cadastro de contratos: 

 

5.5. CADASTRO DE TERMOS ADITIVOS DO CONTRATO 

Os termos aditivos de um contrato ocorrem ao terminar o prazo do mesmo, 

geralmente os aditivos são de datas. 

Quando o sistema mostrar uma mensagem de algum contrato que está para expirar, 

o usuário pode clicar na linha da mensagem do contrato e optar pelo menu ADITIVAR,em 

seguida irá abrir uma tela de cadastro de termos aditivos do contrato, nessa tela o usuário 

só informa os dados do número de aditivo, data e data a ser aditivado. 
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Veja a baixo uma ilustração da mensagem de um termo aditivo à expirar: 

 
 

Em seguida a tela para cadastro de aditivos: 

 

5.6. SOLICITAÇÕES TÉCNICAS DO CONTRATO 

O contrato ou termo aditivo cadastrado podem ser vinculados a solicitações técnicas 

criadas pelo usuário de maneira semelhante a mostrada anteriormente, o usuário deve 

acessar a opção de menu: (1.f.ii.2.a. Cadastros, Acompanhamento, Contratos, Solicitações 

técnicas, Incluir). 

5.7. RELATÓRIOS DO ACOMPANHAMENTO 

O módulo de PLANEJAMENTO apresenta como padrão alguns relatórios para 

visualização de contratos a expirar, termos aditivos, solicitações técnicas e também um 

mapa geral da obra, podendo ser identificadas as informações de prazo da obra, prazo dos 

convênios e contratos, montante pago e montante produzido. 
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Os acessos aos relatórios são feitos através do menu: (2.a.i. Relatórios, 

Acompanhamento, Proposta/Contratos), (2.b.i. Relatórios, Acompanhamento, Solicitações 

técnicas, Propostas) e (2.b.i. Relatórios, Acompanhamento, Solicitações técnicas, 

Contratos), cada opção de relatório possui filtros para restrição por ministério, emenda e 

deputado, empreiteiras e etc. 

5.8. CONTRATOS DE EMPREITADA 

Os contratos de empreitada são os contratos de empresas (empreiteiras) que 

ganharam a licitação de alguma obra a ser executada no município, sendo esse cadastro 

necessário quando o departamento de engenharia e obras começar a gerar os relatórios 

de medições da obra. 

Para acessar o cadastro de contratos de empreitada o usuário deve optar pelo 

menu: (1.g.i.1. Cadastros, Execução, Contratos de empreitada, Incluir). 

A tela de cadastro de empreitada segue os padrões de telas de cadastro definidas 

pelo sistema, possuindo todos os filtros para busca de cadastros visualizados na tela 

principal em uma grade, o usuário pode selecionar um item na grade até que o sistema 

mostre um X em vermelho e em seguida clicar nos botões EDITAR e EXCLUIR. Em caso 

de inclusão de um novo registro o usuário deve clicar no botão INCLUIR logo abaixo da 

grade. 
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Na sequencia segue uma ilustração da tela de cadastro de contratos com 

empreiteiras: 

 
 

Nesse cadastro o usuário lança todas as informações cruciais de um contrato de 

empreitada, sendo a data da assinatura, o número do contrato, em qual obra esse contrato 

está vinculado (Obra cadastrada e orçada pelo módulo de OBRAS), a empresa ganhadora, 

a data de início da obra (data pode ser gerada no módulo de OBRAS através do cadastro 

da ordem de serviços), prazo de execução em dias (calcula a data final de execução 

automaticamente pelo sistema), prazo de vigência da obra em dias (calcula a data final da 

vigência do contrato automaticamente pelo sistema), o valor ganho da licitação (valor a ser 

estipulado no cadastro de orçamento pós-licitação do módulo de OBRAS). 

O sistema também disponibiliza em separado o cadastro de objetos do contrato, 

caso o usuário queira discriminar os objetos a serem fornecidos pela empresa vencedora 

da licitação. Esse cadastro fica disponível no módulo de OBRAS para criação de 

demandas dos engenheiros. 

Todos os prazos e vigências desse cadastro também são controlados pelo sistema, 

avisando com antecedência o usuário de quando os prazos serão expirados, tornando o 

usuário apto a gerar os termos aditivos necessários. 
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5.9. TERMOS ADITIVOS DE CONTRATOS DE EMPREITADA 

Os termos aditivos de um contrato de empreitada são similares aos termos do 

contrato de repasse/convênios, porém são vinculados ao contrato de empreitada em 

questão. 

Para acessar o termo aditivo de um contrato e empreitada, basta o usuário 

selecionar a opção de menu: (1.g.i.2.a. Cadastros, Execução, Contratos de empreitada, 

Termo aditivo, Incluir). 

Essa tela possui o padrão de telas utilizado pelo sistema com todos os filtros e 

botões de comando para utilização do cadastro. 

Segue a tela de cadastro de termos aditivos: 

 
 

Um termo aditivo pode ser referente à: Prazo, Valor ou Ambos, em caso de um 

termo de Prazo, o sistema habilita a data a ser aditivada, porém não o valor. Em caso de 

aditivo de Valor, o sistema habilita os campos Valor e a opção Supressão de valor, em 

caso de devolução de valor. Quando o usuário clicar em Ambos, o sistema libera todas as 

opções abaixo. 

Feito todas as parametrizações de tela, o usuário pode clicar no botão SALVAR 

para salvar o cadastro, e o sistema irá direcionar para a tela principal de cadastro de 

termos aditivos.  
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5.10. RELATÓRIOS CADASTRO DE EXECUÇÃO DE OBRA 

 Os acessos aos relatórios de contratos de empreitada são feitos através do 

menu: (2.b.i. Relatórios, Execução, Contratos de empreitada), cada opção de relatório 

possui filtros para restrição por ministério, emenda e deputado, empreiteiras e etc. 

5.11. CADASTRO DE CONTAS DE CELULAR 

Uma das funcionalidades interessantes do sistema é a opção de envio e mensagens 

SMS de avisos de contratos ou solicitações técnicas que estão para vencer ou atrasados 

para celulares cadastrados no sistema, após o usuário informar que deseja receber 

mensagens de celular através dos parâmetros do sistema, visto anteriormente em 

Utilitários, o usuário pode cadastrar os celulares que receberão os avisos acessando o 

menu (1.e.i. Cadastros, Município, Contas de celular). 

O cadastro de celulares é ilimitado, e as mensagens recebidas pelo sistema 
não tem custo adicional. 

A seguir uma ilustração do cadastro de contas de celular: 

 
 

O cadastro é bastante simples, o usuário deve apenas informar o nome do 

proprietário do celular e seu respectivo número. 

5.12.  AUTORIZAÇÕES DE PAGAMENTO 

Para o município que desejar fazer um controle de pagamentos o sistema 

disponibiliza a AUTORIZAÇÃO PARA PAGAMENTO após uma medição da obra. Essa 

autorização já ajuda o sistema a fazer um balanço do que já foi pago para uma 

determinada empreiteira, e confrontar o montante pago com o montante produzido. 

Atualmente essa autorização já é efetuada pelo engenheiro responsável da obra 

com a geração do oficio enviado para o ministério, porém, para obras municipais que 
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independem de um repasse, o usuário responsável pelo PLANEJAMENTO pode autorizar 

esse pagamento. 

As autorizações de pagamento são feitas através do menu: (1.e.ii. Cadastros, 

Município, Autorizar pagamentos). A tela para autorização de pagamentos é bastante 

simples, como mostrado na ilustração abaixo: 

 
 

A tela compõe a informação do contrato de empreitada, cadastrado anteriormente, a 

data da autorização e o valor a ser pago. Quando o contrato é selecionado, o sistema já 

calcula o montante já pago referente ao contrato, e o saldo a ser liquidado, mantendo um 

controle visual do que já foi repassado para a empreiteira responsável pela execução da 

obra. 

Após as informações parametrizadas na tela o usuário pode clicar no botão 

SALVAR logo abaixo, e o sistema irá direcionar para a tela principal de autorizações de 

pagamento, assim o usuário pode clicar no botão AUTORIZAR dessa tela para gerar a 

autorização. 
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Uma maneira simples e rápida de se controlar uma obra com um planejamento 

eficiente e sem erros, o sistema deve cobrir todas as necessidades existentes de nossos 

usuários. 
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