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Informação sobre o material 

Treinamento Sistema Conta – Módulo Administração 

Objetivo Neste material estão as informações relevantes sobre: 

  a) Manutenção dos dados cadastrais do sistema; 

  b) Manutenção do cadastro de usuários, grupos e perfis; e 

  c) outras informações relevantes para o funcionamento do 

sistema.    

 

Histórico de revisões 

Ref. Data Observações 

r01 27/11/2016 Criação do documento 

r02 17/09/2018 Revisão do documento 

r03 09/10/2018 Revisão do documento 
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1- INTRODUÇÃO 

 

Neste material vamos falar do Módulo Administração do Sistema Conta. Este 

módulo possui acesso a todos as informações gerenciais e de configuração do Sistema. 

Nele pode-se cadastrar Órgão, UG (Unidade Gestora), PI/CC (Plano Interno / Centro de 

Custo), Usuários, Grupos de Usuários, perfis de acesso e muito mais. 

 

2- MENU 

 

No menu do Módulo Administração, temos os seguintes itens: 

 

 Início 

 Cadastro 

 Órgão / UG 

 Inserir / Alterar - Órgão 

 Inserir / Alterar - UG 

 Configuração UG Executora 

 PI / CC 

 Código Item 

 Consulta 

 PI ou CC 

 Administração Sistema 

 Segurança 

 Configuração Sistema 

 Lista de Usuários 

 Lista de Aplicativos 

 Lista Grupos 

 Lista de Sistemas 

 Aplicativo X Grupo 

 Sincronizar Aplicativos 

 E-mail p/ Usuários 

 Meu Perfil 
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 Alterar Senha 

 Mudar Módulo 

 Sair da Aplicação 

Na sequência será abordado cada um destes itens a seguir. 

2.1- Início 

 

Ao entrar no módulo Administração, o item “Início” do menu é padrão como tela 

inicial. Na tela inicial do Módulo Administração, do lado esquerdo, abaixo do menu, 

contém um calendário com início e fim de vigências dos contratos cadastrados no 

sistema. Do lado direito, são o número total de registros de contratos na base dados. 

Na parte superior do módulo, na tarja azul, você tem informações com tais como: 

Nome do módulo, UG (Unidade Gestora) selecionada no login do usuário, versão do 

sistema, data e nome do usuário. 

 

 

 

2.2- Cadastro 

 

No menu cadastro pode ser encontrado formulários de cadastro gerais do 

Sistema Conta. Dentre eles: Órgão, Unidade Gestora, Configurações destas Unidades, 

PI/CC (Plano interno / Centro de Custo) e Código Item. 



Treinamento Sistema Conta – M02.2 – Módulo Administração                                                       6 
 

2.2.1- Órgão / UG 

 

Neste item está os dados cadastrais da Instituição que utiliza o Sistema Conta 

(Órgão e Unidades Gestoras e suas configurações). 

 

2.2.1.1- Inserir / Alterar - Órgão 

 

O cadastro de órgão é mantido por este item. Neste formulário contém os 

campos de Código do Órgão, Nome do Órgão e Situação. O campo Código de Órgão 

deverá ser o mesmo código do órgão no SIAFI - Sistema Integrado de Administração 

Financeira. 

 

OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 

Após o preenchimento do formulário basta clicar no botão com a função 

desejada. 

 

 Na parte de baixo do formulário temos a barra de navegação, onde pode ser 

visto todos os registros de órgão do sistema. 

 

 

2.2.1.2- Inserir / Alterar - UG 

 

No item “Inserir / Alterar – UG”, são mantidos os cadastros das Unidades 

Gestoras que utilizam o Sistema Conta. Neste formulário contém os campos de Código 

UG, Nome UG Telefone, Órgão, Tipo e Situação. O campo Código UG deverá ser o 

mesmo código que consta no SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira.  
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OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 

Após o preenchimento do formulário basta clicar no botão com a função 

desejada. 

 

 Na parte de baixo do formulário temos a barra de navegação, onde pode ser 

visto todos os registros de UG´s do sistema. 

 

 Neste formulário temos uma opção de copiar para que insira uma nova UG 

copiando de uma Unidade Gestora Existente. 

 

IMPORTANTE: Para ter contratos cadastrado em uma unidade gestora, esta 

deverá ser do tipo UG Executora. 

 

2.2.1.3- Configuração UG Executora 

 

Neste item, os administradores mantem informações sobre os responsáveis por 

contratos na Unidade Gestora. Além disso, pode ser configurado o envio de e-mails das 

Rotinas DIÁRIA e MENSAL. 
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Ao clicar no Botão “Novo” será aberto um formulário em branco. 

Caso clique no ícone  (edição do registro) poderá ser editado um registro já 

constante da tabela. 

O formulário de Configurações da UG na Aba “Dados Setor Contratos” deverá 

ser atualizado com as informações dos responsáveis pelos contratos naquela UG. Para 

que apareça usuários para ser selecionado nos campos “Chefia Contratos” e 

“Substituto” deverá ter usuários cadastrados do Grupo de Usuários “Setor de Contratos”. 

 

 Na Aba “E-mail Diário” deverá ser informado se a UG terá esta funcionalidade 

disponibilizada ou não. Caso o campo “Enviar E-mail Diário?” esteja com a opção “Sim”, 

deverá criar um texto padrão para os e-mails que serão enviados nesta rotina.  

 Ao colocar o mouse sobre o ícone  será informado TAGS que poderão ser 

incluídas no texto do E-mail para ser substituído por dados da base de dados. 

Exemplo: !!nomedofiscal!! = TAGS que será substituída pelo nome do responsável 

pelo contrato no corpo do texto do e-mail. 

OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 
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 A rotina de envio de E-mail diário é executada diariamente e o script seleciona 

os contratos que vencerão em 30, 60, 90, 120 e 150 dias e dispara para eles um e-mail 

informativo da data de vigência, com o texto constante do campo “Texto E-mail Diário”. 

Este e-mail e envia para todos os Responsáveis pelo contrato com cópia para o “Chefe 

do Contratos” informado na aba Dados Setor Contratos.  

 A Aba E-mail Semanal encontra-se desabilitada no sistema. Mesmo que tenha 

a informação, não será enviado e-mails semanais. 

 A Aba E-mail Mensal tem uma rotina mensal de envio de e-mail. Sendo assim, 

todo o 1º dia de cada mês, será enviado um extrato de todos os contratos ativo que o 

responsável tem responsabilidades. 

 

 Os campos são iguais aos do E-mail Diário. 
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Após o preenchimento do formulário basta clicar no botão com a função 

desejada. 

 

 

2.2.2- PI / CC 

 

No menu PI/CC são mantidos o cadastro de plano interno do órgão 

(orçamentário) e centro de custo (contabilidade de custos). A informação de Plano 

Interno, hoje não há utilidade dentro da ferramenta. Já o Centro de Custo serve para 

inserir nas Instalações do Órgão que será abordado no Material “M06.1 – Módulo 

Planejamento”. 

 

2.2.3- Código Item 

 

O código item, é um cadastro de itens utilizados em Combobox (campo de 

seleção de dados) em todo o Sistema Conta. Dentre eles temos: Tipo de contrato, Tipo 

de mão de obra, dentre outros. 

 

 Neste campo basta selecionar o item que deseja atualizar informações 

ou incluir um subitem. Após a seleção será direcionado para uma tabela com todos os 

subitens cadastrados. 
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 Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Lixeira Apaga o registro que está na linha 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Caso queira inserir um novo subitem basta clicar o Botão “Novo”. 

 

2.3- Consulta 
 

 Neste menu pode ser encontrado consultas de cadastro em determinada tabela. 

 

2.3.1- PI / CC 

 

No menu PI/CC é a consulta dos cadastros de plano interno do órgão 

(orçamentário) e centro de custo (contabilidade de custos). Na Grid (tabela com dados) 

há várias opções para o usuário montar sua consulta. 
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 No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 

 

 Do lado Direito são as colunas que serão apresentadas. Caso não queira uma 

determinada coluna, basta clicar e arrasta-la para o lado esquerdo e depois disso clicar 

no botão Aplicar. 

 No botão “Ordenação” o usuário poderá ordenar sua consulta pelo campo que 

selecionar. 
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 Para criar uma ordenação, basta clicar no item e arrastar para o lado direito e 

clicar no botão Aplicar. 

 No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 

 

 

  

Por fim, no botão “Pesquisa Avançada” o usuário pode filtrar os dados da 

consulta. Nesta opção há vários campos que podem ser informados que filtrará 

selecionará a informação. 
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2.4- Administração Sistema 
 

 No menu “Administração Sistema” os administradores da ferramenta mantem o 

cadastro de usuários, grupos de usuários, perfis de acesso, configurações de integração 

com os dados do SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira e configuração 

da comunicação com usuários por meio de e-mail. 

 

2.4.1- Segurança 

 

No item “Segurança” estão todos os subitens de manutenção de usuários, 

grupos e configurações de comunicação e integração do sistema. 

 

2.4.1.1- Configuração Sistema 

 

Ao acessar o subitem “Configuração Sistema” aparece apenas uma linha com 

dados de configuração do sistema. 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 
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Ícone Nome Funcionalidade 

 
Lixeira 

Apaga o registro que está na linha. OBSERVAÇÃO 

IMPORTANTE: Essa linha não pode ser excluída, 

pois o sistema busca a configuração na tabela com 

o “Id = 1”. 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com as configurações de 

comunicação do sistema por meu do e-mail e configuração do acesso ao e-mail que é 

integrado ao SIAFI. 
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OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 

 Após efetuar as atualizações das informações, clique no botão “Salvar”. 

 Para que o administrador teste se as configurações dos “Dados Básicos 

Sistema” estão corretas e funcionando na comunicação com o usuário, sugerimos que 

entre na opção do menu: “Administração Sistema” > “E-mail p/ Usuários”, e envie um 

e-mail para o Grupo de Usuários Administradores. Se obter o retorno “OK” significa que 

está correta as configurações. 

 Para que o administrador teste a informação “Retorno Execução Financeira”, que 

é a integração com o SIAFI, sugerimos que abra o browser no endereço do sistema na 

aplicação “/retorno_tg”. 

Exemplo: http://conta.planejamento.gov.br/retorno_tg 

 Se não retornar mensagem de erro, o sistema está configurado corretamente. 

Caso contrário retorne no formulário de configuração corrija o problema. 

OBSERVAÇÃO: Para que a integração com o SIAFI funcione, é necessário que o 

diretório “_libs” e seus subdiretórios tenham permissão de escrita. 
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2.4.1.2- Lista de Usuários 

 

Na “Lista de Usuários” é listado todos os usuários cadastrados no sistema. 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 
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 Para inserir um novo Usuário basta clicar no botão “Novo” e preencher o 

formulário. 

 

OBSERVAÇÃO: Os campos com “*” são campos obrigatórios. 

 No campo “Login” deve ser o CPF do usuário. Ao selecionar o Grupo do usuário, 

automaticamente ele será atribuído no perfil daquele grupo. 

 Quando clicar no botão “Incluir”, o sistema gerará uma senha aleatória e enviará 

um e-mail com informações de acesso ao usuário. 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Para cadastrar os usuários, primeiro é necessário 

que as configurações de comunicação estejam corretas. 

 

2.4.1.3- Lista de Aplicativos 

 

Neste item, os administradores mantem todas as aplicações do sistema. Esta 

tabela é utilizada para atribuir os perfis nos Grupos de Usuários. 
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Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao editar um registro atualize o formulário e clique em Salvar. 
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No Botão “Exportação” o usuário pode exportar esta consulta para várias 

extensões disponíveis. 

 

 

 Para inserir novas aplicações, sugerimos que utilize a opção do menu: 

“Administração Sistema” > “Segurança” > “Sincronizar Aplicativos”. 

 

2.4.1.4- Lista Grupos 

 

Na “Lista Grupos” pode ser criado e alterado os Grupos de usuários no sistema. 
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Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao editar um registro atualize o formulário e clique em Salvar. 

 

 A permissão para acesso aos Módulos está por Grupo de Usuário. 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Os Grupos com os ID´s 1 (Administradores), 2 

(Setor de Contratos) e 3 (Fiscal) não podem ser alterados, pois o sistema utiliza 

estes ID´s no código. 

 

2.4.1.5- Lista de Sistemas 

 

O subitem “Lista de Sistemas” mantem o cadastro dos módulos e opções 

especiais de usuários. 
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Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Lixeira Apaga o registro que está na linha 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao editar um registro ou inserir um novo Módulo preencha o formulário e clique 

no botão salvar. 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Os arquivos de imagens dos ícones ficam na pasta 

“_libs/img”. 

 

2.4.1.6- Aplicativo X Grupo 

 

Neste item, os administradores criam ou editar os perfis de acesso dos Grupos 

por aplicação. 

 Selecione o grupo que deseja atribuir os perfis de acesso. 



Treinamento Sistema Conta – M02.2 – Módulo Administração                                                       23 
 

 

 Ao selecionar será encaminhado para a lista de Aplicações e permissões para 

cada item. Selecione as permissões e clique no botão “Salvar” no final do formulário. 
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2.4.1.7- Sincronizar Aplicativos 

 

O “Sincronizar Aplicativos” fará automaticamente uma varredura na pasta do 

sistema que se encontra no Servidor e verifica as aplicações que não estão relacionadas 

na tabela Aplicações. 

 

 Ao clicar no botão “OK” será feito a atualização automática. 

 

2.4.2- E-mail p/ Usuários 

 

No “E-mail p/ Usuários”, os administradores podem enviar e-mails para grupos 

de usuários específicos ou todos os usuários.  

 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Para enviar e-mails aos usuários, primeiro é 

necessário que as configurações de comunicação estejam corretas. 

 



Treinamento Sistema Conta – M02.2 – Módulo Administração                                                       25 
 

2.5- Meu Perfil 
  

 Neste item o usuário terá acesso ao subitem “Alterar Senha”. 

 

2.5.1- Alterar Senha 

 

O usuário tem a opção de alterar sua senha clicar neste subitem. 

 

 O usuário necessita informar a senha antiga, Nova Senha e Confirmar a Nova 

senha. Após o preenchimento destes campos basta clicar em “OK” e sua senha será 

alterada. 

2.6- Mudar Módulo 
 

 No item “Mudar Módulo” o usuário sairá do Módulo atual e será direcionado para 

o Menu inicial para seleção de Módulos. 

 

2.7- Sair da Aplicação 
 

 Neste item o usuário sai do sistema. 

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: Quando o usuário se autentica na ferramenta, é 

registrado na base de dados a sessão deste usuário. Caso feche o browser sem 

clicar em “Sair da Aplicação” está sessão permanecerá na base, retornando um 

aviso no próximo acesso. Sendo assim clique em “Sair da Aplicação” para 

finalizar. 


