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Informação sobre o material 

Treinamento Sistema Conta – Módulo Fiscalização 

Objetivo Neste material estão as informações relevantes sobre: 

  a) Manutenção de Ocorrências e acompanhamento dos 

contratos.    

 

Histórico de revisões 

Ref. Data Observações 

r01 02/12/2016 Criação do documento 

r02 05/07/2016 Revisão do documento 

r03 15/09/2018 Revisão do documento 

r04 10/09/2018 Revisão do documento 
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1- INTRODUÇÃO 

 

Neste material demonstra as funcionalidades do módulo fiscalização. O Módulo 

fiscalização do Sistema Conta, hoje, possui a gestão de ocorrências dos contratos. 

Estas ocorrências podem ser utilizadas para um maior controle dos responsáveis pelos 

contratos. Nelas podem ser registrados atos e fatos que ocorreram e isso subsidiara o 

trabalho do fiscal no ateste na Nota Fiscal, no acompanhamento do Gestor e outros. 

 

2- MENUS 

 

No menu do Módulo Fiscalização, temos os seguintes itens: 

 

 Início 

 Cadastro 

 Fatura Fiscal 

 Ocorrências 

 Terceirizados 

 Consulta 

 Contratos 

 Contratos por Responsável 

 Prédio 

 Ocorrências 

 Relatórios 

 Terceirizados 

 Meu Perfil 

 Alterar Senha 

 Mudar Módulo 

 Sair da Aplicação 
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2.1- Início 

 

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

inicial. Na tela inicial do Módulo Fiscalização, na parte de cima, logo abaixo do menu, 

contém uma relação dos contratos com início e fim de vigências dos contratos 

cadastrados no sistema que o usuário logado é responsável da UG (Unidade Gestora) 

de login.  

Na parte de baixo, logo abaixo do menu, contém uma relação dos contratos com 

início e fim de vigências dos contratos cadastrados no sistema que o usuário logado é 

responsável em todas as UG´s (Unidades Gestoras) do sistema. 

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. 

 

Nestas telas, é mostrado para o usuário a relação dos contratos vencidos a 30 

dias com o ícone , os que vencem nos próximos 30 dias com o ícone  e por 

fim aquele que vencerão após os próximos 30 dias com o ícone . 

 

2.2- Cadastro 
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No menu cadastro pode ser encontrado formulários de cadastro de ocorrências 

dos contratos. 

 

 

2.2.1- Fatura Fiscal 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) das 

Faturas Atestadas dos contratos ATIVOS que tem responsabilidade no Sistema Conta. 

Aqui é que são inseridas as Faturas Atestadas pelos responsáveis por ateste na base 

de dados. 

Na primeira tela aparece um combobox com os contratos para que o usuário 

selecione apena um. 

 

OBSERVAÇÃO: Serão listados apenas os contratos que o usuário é responsável. 

Caso não conste o contrato, significa que o usuário não está relacionado na ABA 

Responsável do Contrato. 

Após selecionado o contrato, o sistema relaciona as faturas deste contrato. 

 

 

 Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela 

abaixo: 
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Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com os dados da fatura selecionada. 

Esta somente poderá ser alterada quando estiver com a Situação PENDENTE. 

 

Ao clicar no botão “Incluir Nova Fatura” será aberto o formulário em branco para 

inserção de uma fatura nova. 
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 Preencha o formulário com as informações da Nota Fiscal e relacione a uma 

Lista, conforme descrito na IN Nº 02, de 06/12/2016. 

 

Observação: Deverá ser selecionado um Empenho, mesmo que este esteja com o 

Saldo zerado. 

 

2.2.2- Ocorrências 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) das 

ocorrências dos contratos ATIVOS que tem responsabilidade no Sistema Conta. Aqui é 

que são inseridas as ocorrências na base de dados. 

Na primeira tela aparece um combobox com os contratos para que o usuário 

selecione apena um. 

 

OBSERVAÇÃO: Serão listados apenas os contratos que o usuário é responsável. 

Caso não conste o contrato, significa que o usuário não está relacionado na ABA 

Responsável do Contrato. 

 Após selecionado o contrato, o sistema relaciona as ocorrências deste contrato 

por ordem de número da ocorrência. 
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Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição Editar o registro da linha 

 

 Ao clicar em editar será aberto o formulário com os dados da ocorrência 

selecionada. No entanto a mesmo não poderá ser alterada. 

 Ao clicar no botão “Novo” será aberto o formulário em branco para inserção de 

uma ocorrência nova. 

 

 No bloco “Dados Contrato”, são trazidos automaticamente. No bloco “Tipo 

Ocorrência”, no campo “Situação” o usuário seleciona o tipo e situação da ocorrência 

que está sendo registrada. 
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 No bloco “Dados Ocorrência” temos os campos “Data Ocorrência”, “Texto 

Ocorrência” e “Arquivos”. No campo Texto deve ser relacionado o mais descritivo 

possível o fato ocorrido. Caso queira anexar algum arquivo que subsidie o entendimento 

da ocorrência clique no botão “Adicionar arquivos” selecione o arquivo desejado, e 

clique no botão “Iniciar upload”. 

 No bloco “Notificações” o usuário tem a possibilidade de notificar o preposto.  

Exemplo: fulano@dominio.gov.br 

 Após o preenchimento do formulário basta clicar no botão “Incluir” para inserir a 

ocorrência. 

 

 Uma ocorrência quando inserida não há possibilidade de alterar ou excluir. No 

entanto há possibilidade de alterar a Situação dos seguintes tipos de ocorrências: 

 Pendente; e 

 Atendida Parcial. 

Para alterar estas situações o usuário deverá inserir uma nova ocorrência do tipo 

“Conclusiva”. Ao selecionar esta situação, abrirá os campos: “Ocorrência Concluída” e 

“Status de Conclusão”. 

 No campo “Ocorrência Concluída” irá listar apenas as ocorrências com as 

situações Pendentes ou Atendidas Parcial. 

 No campo “Status de Conclusão” o usuário irá informar qual a nova situação da 

ocorrência selecionada. 
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 Preencha os demais campos e clique no botão “Inserir”. Com isso a ocorrência 

conclusiva irá alterar a ocorrência selecionada para a nova situação. 

 

2.2.3- Terceirizados 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) do cadastro 

de terceirizados vinculados aos contratos ATIVOS que tem responsabilidade no 

Sistema Conta. Aqui é que são inseridos os dados dos terceirizados que prestam 

serviços num determinado contrato. 

Na primeira tela aparece um combobox com os contratos para que o usuário 

selecione apena um. 

 

OBSERVAÇÃO: Serão listados apenas os contratos que o usuário é responsável. 

Caso não conste o contrato, significa que o usuário não está relacionado na ABA 

Responsável do Contrato. 

 

 

 Ao clicar no botão “Novo” será apresentado um formulário o qual o usuário 

preenche com os dados do trabalhador que presta serviço com mão de obra. 
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2.3- Consulta 

 

No menu Consulta consolida as principais consultas. Dentre elas consulta de 

contratos e Prédios (instalações) que estão cadastrados no Sistema Conta. 
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2.3.1- Contratos 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) dos todos 

os contratos no Sistema Conta. Nele pode ser buscado as informações constantes da 

base de dados e gerar um relatório da forma desejada. 

 

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 “Ok”. 

 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 “Ok”. 

 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. 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 
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Edição 

Editar o registro da linha. Neste caso ao clicar em 

Edição será aberto o formulário com os dados, porem 

apenas para consulta. 

 Há também no final da linha do registro um Ícone  que serve para que o 

usuário gere um Extrato em PDF do contrato. 

 

 

 

2.3.2- Contratos por Responsável 
 

Em “Contratos por Responsável” é uma consulta de contratos onde pode ser 

efetuado a busca pelo responsável. Possui as mesmas funcionalidades da Consulta de 

Contratos mencionado no item “2.3.1 – Contratos” deste material. 
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2.3.3- Prédios 
 

Na consulta a Prédios (instalações) o usuário consegui ter acesso as instalações 

mantidas pelo Módulo Planejamento. 

 

2.3.4- Ocorrências 
 

Na consulta a Ocorrências o usuário consegui ter acesso as ocorrências 

mantidas pelo Módulo Fiscalização. 

 

 

 

No botão “Colunas” o usuário pode selecionar as colunas que irá apresentar na 

consulta. 
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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. 

 

Nesta tela tem alguns ícones com funcionalidades conforme tabela abaixo: 

Ícone Nome Funcionalidade 

 
Edição 

Editar o registro da linha. Neste caso ao clicar em 

Edição será aberto o formulário com os dados, porem 

apenas para consulta. 

 

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- Relatório 

 

No menu Relatórios disponibiliza de terceirizados cadastrados e vinculados aos 

contratos no Sistema Conta. 

 

2.4.1- Terceirizados 
 

Neste item do menu, o usuário terá acesso a Grid (tabela com dados) dos todos 

os terceirizados cadastrados no Sistema Conta. Nele pode ser buscado as informações 

constantes da base de dados e gerar um relatório da forma desejada. 

 

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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2.5- 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. 
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 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. 


