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Introdução 
 
 Este sistema visa facilitar a publicação e administração dos balancetes no site do 
Portal Médico por parte dos CRM’s e do CFM. Além de padronizar os lançamentos das 
Contas Públicas este sistema facilitará a administração dos mesmos diminuindo a 
ocorrência de erros durante a sua publicação. 
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Localizando o sistema 
 
 O sistema está localizado no site da internet do CFM, Portal Médico, cujo o 
endereço é www.portalmedico.org.br. E para ter acesso ao sistema em cada regional siga as 
instruções abaixo: 
 

1. Após o acesso ao portal localize a o Menu Regionais, onde poderá ser 
selecionada a regional que deseja. Com um clique simples com o botão esquerdo 
do mouse no local indicado aparecerão todos os Regionais; 
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2. Com a Lista de menu aberta, mova o cursor do mouse selecionando o Regional 
que deseja. Logo após a seleção dê um clique simples com o botão esquerdo do 
mouse em cima do Regional selecionado; 

 

 
 

3. Desta forma será dado acesso ao site do Regional escolhido; 
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4. Localizado no canto esquerdo da tela está o Menu do Portal, neste estão 
localizadas as opções apresentadas pelo Portal. Na parte Institucional está 
localizada a opção “Contas Públicas”. E com um simples clique com o botão 
esquerdo do mouse você terá acesso à listagem dos arquivos ordenados por tipo 
de arquivo e por data de lançamento. 
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Acessando o Sistema 
 
 Para ter acesso ao Sistema de Contas Públicas o usuário deverá ser autenticado no 
Portal Médico utilizando o login e a senha, pois somente após esta autenticação o usuário 
terá acesso ao menu de administração do Portal Médico onde será encontrada a opção para 
o sistema em questão. Siga os seguintes passos para efetuar a autenticação: 
 

1. Posicione o cursor do mouse na caixa de texto “Login” e com o botão esquerdo 
do mouse dê um clique simples para habilitar a escrita nesta caixa; 
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2. Em seguida digite o login. Faça a mesma seleção com o cursor do mouse na 
caixa de texto “Senha” e em seguida digite a senha. Após ter preenchido ambos 
os campos posicione o cursor do mouse em cima do botão “OK” e dê um clique 
simples com o botão esquerdo do mouse ou simplesmente após o preenchimento 
tecle “Enter”; 

 

 
 

3. Agora o usuário está autenticado no Portal Médico e habilitado para ter acesso 
ao sistema; 
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4. Para acessar o sistema localize a opção “Sistema de Contas Públicas” que fica 

no menu de opções “Administração”, posicione o cursor do mouse em cima da 
opção e dê um clique simples com o botão esquerdo do mouse; 

 

 
 

5. Logo após o sistema será disponibilizado em uma nova janela do seu navegador 
de internet, “Internet Explorer”. 
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Downloads 
 
 Para fazer download do arquivo siga os seguintes passos: 
 

• Sem autenticação do portal, usuário comum: 
 

1. Posicione o cursor do mouse em cima do arquivo que deseja fazer o 
download e em seguida clique com o botão direito do mouse; 

 

 
 

2. Ao clicar no botão direito do mouse aparecerá um menu de opções no qual 
deverá ser selecionada a opção de “Salvar destino como...”; 
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3. Depois de selecionada a opção será aberta uma janela na qual deverá ser 
indicado o local onde o arquivo será salvo; 

 

 
 

4. Pode ser salvo diretamente em disquete ou então siga os passos para salvar 
no disco rígido do computador; 

 
a. Selecione a unidade “C:” com um clique simples, botão esquerdo 

do mouse; 
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b. Selecione a pasta onde será salvo o arquivo. Caso não tenha uma 

pasta específica para este tipo de arquivo é recomendada à 
criação de uma nova pasta; 

 

 
 

c. Selecione com o cursor do mouse o ícone relativo à criação de 
uma nova pasta, como está indicado na figura abaixo; 
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d. Será criada uma nova pasta que deverá ser nomeada como 
indicado nas figuras abaixo; 
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e. Após a criação da pasta específica, selecione a pasta com um 
duplo clique com o botão esquerdo do mouse; 
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f. Depois clique no botão “Salvar” como indicado na figura abaixo. 
 

 
 

• Com autenticação no Portal, usuário credenciado: 
 

1. Posicione o cursor do mouse em cima do arquivo que deseja fazer o 
download e em seguida clique com o botão direito do mouse; 
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2. Ao clicar no botão direito do mouse aparecerá um menu de opções no qual 
deverá ser selecionada a opção de “Salvar destino como...”; 

 

 
 

3. Depois de selecionada a opção será aberta uma janela na qual deverá ser 
indicado o local onde o arquivo será salvo; 
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4. Pode ser salvo diretamente em disquete ou então siga os passos para salvar 
no disco rígido do computador; 

 
a. Selecione a unidade “C:” com um clique simples, botão esquerdo do 

mouse; 
 

 
 

b. Selecione a pasta onde será salvo o arquivo. Caso não tenha uma 
pasta específica para este tipo de arquivo é recomendada à criação de 
uma nova pasta; 
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c. Selecione com o cursor do mouse o ícone relativo à criação de uma 

nova pasta, como está indicado na figura abaixo; 
 

 
 

d. Será criada uma nova pasta que deverá ser nomeada como indicado 
nas figuras abaixo; 
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e. Após a criação da pasta específica, selecione a pasta com um duplo 
clique com o botão esquerdo do mouse; 

 

 
 

f. Depois clique no botão “Salvar” como indicado na figura abaixo. 
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Autenticação do Sistema 
 
 Para maior segurança cada regional terá Usuário e Senha distintos que serão 
fornecidos pelo Setor de Tecnologia da Informação do CFM. Isso para que o usuário tenha 
acesso à área de administração do sistema. 

Errado 
 

1. Para selecionar o campo Usuário dê um clique simples com o botão 
esquerdo do mouse dentro da caixa de texto localizada após “Usuário:”, 
como indicado na figura abaixo; 

 

 
 

2. Informe o usuário do CRM; 
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3. Agora selecione o campo Senha do mesmo modo que foi feito com o campo 

Usuário ou simplesmente utilize a tecla TAB, em seguida digite a senha 
correta e clique no botão Entrar; 

 

 
 

4. Caso o nome de Usuário ou a Senha estiver incorreto o usuário não terá 
acesso à área administrativa do sistema; 
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5. Para tentar acessar novamente clique no campo Usuário e digite novamente 
o nome de usuário e em seguida clique no campo Senha e digite a senha. 
Depois clique no botão Entrar. 

 
 

Correto 
 

1. Selecione o campo “Usuário:” 
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2. Informe o nome de Usuário; 

 

 
 

3. Em seguida informe a senha e clique no botão Entrar; 
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4. Com o Usuário e Senha autenticados pelo sistema será habilitado o campo 
de administração do sistema. 
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Cadastrar 
 

1. Selecione com um clique simples a opção “Cadastrar” do menu inicial; 
 

 
 

2. Após a seleção será aberto o módulo de cadastro; 
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3. Primeiramente deverá ser informado o tipo: 
- Despesa, ou; 
- Receita, ou; 
- Balanço. 
 

 
 

4. Depois informe o mês relativo ao balancete; 
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5. Selecione o ano relativo ao balancete; 
 

 
 

6. Informe o tipo do arquivo que será enviado: 
- DOC: documentos do tipo texto; 
- PDF: documento do Acrobat; 
- XLS: documento do tipo planilha eletrônica; 
- HTML: documento formatado para internet. 
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7. Após o correto preenchimento do formulário clique no botão “Próximo >>”; 
 

 
 

8. Logo depois será habilitado um campo para anexar e enviar o balancete; 
 

 
 

9. Então clique no botão “Procurar...”; 
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10. Após o clique será aberta uma janela onde deverá ser localizado o arquivo a 
ser enviado; 

 

 
 

11. Selecione o arquivo como indicado na figura; 
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12. Depois de selecionado clique no botão “Abrir” como indicado na figura 
abaixo; 

 

 
 

13. Para finalizar o cadastramento clique no botão “enviar”. 
 

 
 

PDF criado com versão de teste do pdfFactory Pro. Para comprar, acesse  www.divertire.com.br/pdfFactory

http://www.divertire.com.br/pdfFactory


 SETIN – SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 
 - SISITEMA DE CONTAS PÚBLICAS - 

 - SISTEMA DE CONTAS PÚBLICAS - 
 - CFM - 

32

14. Caso o preenchimento do formulário esteja incorreto clique no botão 
“Limpar Formulário”; 

 

 
 

15. Após o clique o formulário será reiniciado para novo preenchimento como 
indicado na figura abaixo; 
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16. Para voltar sem que o balancete seja cadastrado clique em “Voltar” como 
indicado na figura; 

 

 
 

17. Após clicar em “Voltar” o módulo de cadastro será fechado e retornará para 
a página inicial. 
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Editar/Excluir 
 
 Neste módulo é possível listar todos os balancetes já publicados e fazer a 
atualizações dos mesmos. 
 

1. Clique no botão Editar/Excluir para ter acesso ao módulo; 
 

 
 

2. Após o clique será listado todos os balancetes já publicados. A partir desta 
listagem poderá ser realizada a manutenção. 
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Atualizar 
 

 Siga os seguintes passos para realizar atualizações nos balancetes já 
publicados. 
 

1. Clique no botão de atualização referente ao lançamento a ser alterado, como 
informado na figura abaixo; 

 

 
 

2. Após o clique será aberto o módulo de atualização dos dados referentes ao 
lançamento a ser alterado; 
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3. Selecione o campo a ser alterado; 
 

 
 

4. Selecione a alteração a ser efetuada; 
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5. Após a seleção, confira os dados alterados; 
 

 
 

6. Caso não queira mais fazer a alteração dos campos clique em Voltar; 
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7. Caso esteja certo das alterações a serem efetivadas clique em atualizar; 
 

 
 

8. Depois de clicar no botão Atualizar, será apresentado uma nova janela onde 
deverá ser feita a opção de enviar novo arquivo ou manter o arquivo enviado 
anteriormente; 

 

 
 
9. Caso a opção seja manter o arquivo antigo, alterando somente os dados que 

desejou alterar, clique no desenho para efetuar a alteração e retornar à 
listagem geral dos balancetes já publicados pelo regional; 
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10. Caso a opção seja enviar novo arquivo, clique no botão SIM; 
 

 
 
11. Após clicar no botão SIM será apresentada uma janela para enviar o novo 

arquivo; 
 

 
 
12. Em seguida clique no botão Procurar para localizar o arquivo que deseja 

enviar; 
 

 
 
13. Depois de clicado o botão Procurar será aberta uma janela onde deverá ser 

localizado o arquivo a ser enviado; 
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14. Após a localização do arquivo utilize o cursor do mouse, e com um clique 
simples com o botão direito do mesmo selecione o arquivo a ser enviado; 

 

 
 
15. Logo após a seleção do arquivo clique no botão Abrir. Como indicado na 

figura abaixo; 
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16. Para finalizar o processo enviando o arquivo clique no botão Enviar; 
 

 
 
17. Após o envio do arquivo serão listados todos os balancetes cadastrados 

anteriormente e o balancete com as alterações realizadas; 
 

 
 

18. Dados do balancete atualizado; 
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Excluir 
 

Siga os seguintes passos para realizar exclusões dos balancetes já 
publicados. 

 
1. Clique na lixeira referente ao balancete que deseja excluir; 
 

 
 

2. Após este clique o balancete será excluído definitivamente do banco de 
dados sem a possibilidade de retorno do mesmo. Por esse motivo tenha a 
certeza de que está excluindo o arquivo correto. Ao final desta ação será 
apresentada a listagem de todos os balancetes existentes no banco de dados. 
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Download 
 

 Para fazer o download do arquivo relativo ao balancete desejado siga os 
mesmos passos do Downloads (página 3). 
 

1. Se quiser apenas visualizar o arquivo do balancete clique com o botão 
esquerdo do mouse em cima da palavra Arquivo, no campo de Download, 
referente ao balancete desejado, como indicado na figura abaixo; 

 

 
 

2. Para retornar a página principal clique em Voltar, como indicado na figura. 
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Buscar 
  

A busca por balancetes pode ser feita de várias maneiras utilizando os filtros 
encontrados no módulo de busca. Pode-se simplesmente buscar por tipo de balancete 
(Receita, Despesa e Balanço), ou por mês ou por ano do referido balancete. Quanto mais 
filtros utilizar a busca vai ficando cada vez mais refinada, com isso a busca retorna com 
exatidão o balancete procurado. 

 
Para realizar buscas siga os seguintes passos: 

 
1. Selecione a opção Buscar com o cursor do mouse e dê um clique simples 

com o botão esquerdo do mouse, como indicado na figura; 
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2. Em seguida será aberto o módulo de busca; 
 

 
 

3. Para realizar uma busca somente por tipo de balancete selecione o campo 
como indicado na figura abaixo; 
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4. Depois de selecionado clique no botão Buscar; 
 

 
 

5. Em seguida serão listados todos os balancetes referentes ao tipo selecionado; 
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6. Para retornar à tela inicial clique em Voltar; 
 

 
 

7. Para realizar uma busca mais refinada selecione o tipo de balancete e em 
seguida utilize outro filtro, como por exemplo, o mês referente ao balancete; 
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8. Selecione o mês pretendido, como indicado nas figuras abaixo; 
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9. E em seguida clique no botão Buscar; 
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10. Em seguida serão listados todos os balancetes com o mesmo tipo e mesmo 
mês, ambos selecionados nos filtros do módulo de busca; 

 

 
 

11. Caso deseje retornar à tela principal clique em Voltar; 
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12. Para fazer nova busca selecione novos filtros; 
 

 
 

13. E em seguida clique no botão Buscar; 
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14. O resultado da busca será listado de acordo com os filtros selecionados; 
 

 
 

15. Para realizar uma busca mais refinada selecione todos os filtros: tipo, mês e 
ano, como demonstrado nas figuras abaixo. Desta forma pode-se encontrar 
exatamente o balancete que deseja; 
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16. Após selecionar todos os filtros clique no botão Buscar; 
 

 
 

17. Em seguida será apresentado exatamente o balancete procurado. 
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Sair 
 

1. Para sair do sistema clique no botão Sair que está localizado no campo 
administrativo do sistema; 

 

 
 

2. Após clicar neste botão a sessão será fechada e retornada para a tela inicial 
do sistema. Para voltar a acessar a área administrativa será necessário nova 
autenticação informando usuário e senha. 
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Observações 
 

• Este sistema funciona em qualquer Sistema Operacional e configuração de 
Hardware, desde que tenha acesso à internet; 

 
• Todos os passos do manual são baseados em configurações padrão do 

Windows98/WindowsME/Windows2000/WindowsXP: 
 

o Mouse: função dos botões; 
o Navegador de internet: Internet Explorer; 
 

• Em caso de dúvidas entre em contato com o Setor de Tecnologia da 
Informação do CFM: 

 
o Walder Júnior 

e-mail: junior@cfm.org.br 
 

o Hugo 
e-mail: ahugo@cfm.org.br 
 

o Marcelo 
e-mail: mchaves@cfm.org.br 
 

o Paulo 
e-mail: pguimaraes@cfm.org.br 

 
 Telefone: (61) 3445-5967. 
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