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Sistema de Comunicação Prévia de Obras - SCPO  
 

 
Sistema de Comunicação Prévia de Obras – SCPO  permite que as empresas 
possam comunicar suas obras ao Ministério do Trabalho por meio da Internet, 
cumprindo a obrigação do item 18.2 – Comunicação Prévia da NR-18 
(Condições e Meio Ambiente de Trabalho na Indústria da Construção) sem a 

necessidade de deslocamento até uma unidade regional do Ministério do Trabalho. 
 
   O sistema tem como objetivos: 

 Facilitar o cumprimento da obrigação prevista na NR18, agilizando o 
contato entre as empresas e o Ministério do Trabalho; 

 Permitir a atualização dos dados da Comunicação Prévia de Obras, de 
modo que esta reflita a realidade da obra; 

 Organizar as informações recebidas pelo Ministério do Trabalho, de 
forma a fornecer subsídios para o planejamento das fiscalizações no 
setor da construção.  

 

 Como guia para a utilização do SCPO, foi disponibilizado este Manual, com o 
objetivo de criar uma ferramenta de orientação para os usuários. 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

O
C
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1. Efetuar Login 
 

ste capítulo descreve os procedimentos para cadastramento e autenticação do usuário 
no Sistema de Comunicação Prévia de Obras.  

 

1.1. Cadastrar usuário 
 

A seguinte tela é apresentada para realizar a autenticação do usuário no SCPO e 

acessar o sistema. 

 
 
 
 

1. Clique no Link “ ”, disponível na tela efetuar login, se ainda não for 

cadastrado no sistema. 

Capítulo 
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2. O sistema apresentará a tela para realizar o cadastro dos dados do usuário com os 

seguintes campos em branco e aguardando preenchimento: "CPF", "Data Nascimento" 

e "Código de Segurança". 
 

 
 
 
3. No campo "CPF", digite o seu CPF.  

4. No campo "Data Nascimento", digite a sua data de nascimento. 

5. No campo “Código de Segurança”, digite o código numérico apresentado em tela. 

6. Quando concluir o preenchimento clique no botão .  

7. A qualquer momento clique no botão  caso deseje cancelar o 

cadastramento do usuário. 

8. O sistema valida os campos “CPF” e “Nome” do usuário na base da Receita Federal e 

apresenta na tela. 
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9. No campo "E-mail", digite o seu e-mail.  

10. No campo "Confirmar E-mail", digite a novamente o seu e-mail. 

11. Quando concluir o preenchimento clique no botão .  

12. A qualquer momento clique no botão  caso deseje sair do cadastramento 

do usuário. 

13. O sistema registra as informações e apresenta a mensagem: “Cadastro de Usuário 

efetuado com sucesso! Um e-mail de confirmação com os dados do usuário será 

enviado para o e-mail informado! A sua ativação será realizada após o primeiro 

acesso!” 
 

 
 
14. Após cadastro do usuário, o sistema enviará um e-mail de confirmação do cadastro para 

o e-mail informado no formulário.  
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15. O sistema retorna para a tela de acesso ao login; 

 

 
 

 
 
 
16. Caso o sistema identifique que o campo informado não é válido, o sistema apresenta a 

mensagem “O campo <<nome do campo>> informado não é válido!”, com a opção 

“OK”. 
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17. Caso o sistema identifique que o CPF informado não está cadastrado na Receita 

Federal, o sistema apresenta a mensagem “O CPF informado não está registrado na 

base da Receita Federal!”, com a opção “OK”. 
 

 
 

 

18. Caso o sistema identifique que a data de nascimento informada não está de acordo com 

a data cadastrada na Receita Federal, o sistema apresenta a mensagem “Dados 

incorretos.”, com a opção “OK”. 
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19. Caso o sistema identifique que o e-mail informado já está cadastrado no sistema para 

outro usuário externo, o sistema apresenta a mensagem “E-mail já cadastrado. Favor 

informar um novo e-mail.”, com a opção “OK”. 
 

 

 

20. Caso o sistema identifique que o CPF informado pertence a um usuário já cadastrado 

no sistema com tipo de login “CPF” e já associado ao perfil “Responsável pela 

Empresa”, o sistema apresenta a mensagem “Usuário externo já cadastrado com o tipo 

CPF com perfil de acesso associado.”, com a opção “OK”. 
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 Indica a obrigatoriedade da informação. 

 Retorna à tela anterior. 

 Retorna à tela de login. 

 Redireciona para página inicial do portal do MTE 

1.2. Efetuar login 
 

A seguinte tela é utilizada para realizar a autenticação do usuário ao SCPO. 

 
 
1. No campo Login, digite o CPF ou login de acesso à rede MTE. 

2. No campo Senha, digite a senha de acesso ao sistema. 

3. No campo Código de Segurança, digite o código numérico apresentado em tela. 

4. Quando você concluir o preenchimento clique no botão . 
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5. O sistema verifica as permissões de acesso. 

6. O sistema apresenta a tela com o menu de opções do SCPO. 
 

 
 

 

7. Caso o sistema identifique que o campo informado não é válido, o sistema apresenta a 

mensagem “O campo <<nome do campo>> informado não é válido!”, com a opção 

“OK”. 

 
 

8. Caso o sistema identifique que a senha do usuário expirou ou é o primeiro acesso do 

usuário ao sistema, o sistema apresenta a mensagem “A senha expirou e necessita ser 

substituída.”, com a opção “OK”. 
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9. Caso o sistema identifique que o Login ou senha informados são inválidos, o sistema 

apresenta a seguinte mensagem “Dados inválidos.”, com a opção “OK”. 
 

 
 

10. Caso o sistema identifique que o usuário errou na tentativa de login três vezes seguidas 

com a senha incorreta, o sistema apresenta a mensagem “Na próxima tentativa de 

acesso sem sucesso, o usuário será bloqueado.”, com a opção “OK”. 
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11. Caso o sistema identifique que o usuário errou na 4ª tentativa de login seguida com a 

senha incorreta, o sistema apresenta a seguinte mensagem “Usuário bloqueado. O 

limite de tentativas de acesso foi ultrapassado.”, com a opção “OK”. 

 
 

12. A qualquer momento clique no botão  caso deseje gerar um novo código de 

segurança. 

13. Ao acionar o  o sistema irá gerar um novo código de segurança e apresentará na 

tela o campo “Código de Segurança” vazio. 

 
Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 
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Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

1.3. Esqueceu sua senha? 
 

A seguinte tela é apresentada quando o sistema identifica que foi acionado o link 

“Esqueceu sua senha?”. 
 

 
 
 
1. Na tela de Login, clique no link  caso deseje recuperar sua senha. 

2. Ao acionar o link “Esqueceu sua senha?” o sistema apresentará janela modal para 

recuperar a senha. 

3. Nos campos, informe o número do CPF, o Código de Segurança; 

4. Quando você concluir o preenchimento clique no botão .  

5. Ao enviar, o sistema validará o CPF informado, alterará a senha, apresentará a 

mensagem: “Sua nova senha foi encaminhada para o endereço de e-mail cadastrado.” 

com a opção “OK”,  
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6. O sistema envia para o e-mail cadastrado a nova senha e retorna para a tela de Login do 

Sistema SCPO. 

7. A qualquer momento clique no botão  caso deseje fechar a tela e retornar a 

tela de Login do Sistema SCPO  

8. Caso o sistema identifique que o campo informado não é válido, o sistema apresenta a 

mensagem “O campo <<nome do campo>> informado não é válido!”, com a opção 

“OK”. 
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Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

1.4. Alteração de Senha / Senha expirou 
 

A seguinte tela é apresentada quando o sistema identifica que a senha expirou e 

necessita ser alterada.  

 
 

 
 
9. Na mensagem, clique em “OK”. 

10. O sistema apresenta a tela para alterar a senha. 
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11. No campo Senha Atual, digite a senha recebida por e-mail do SAS, Sistema de 

Auditoria e Segurança do Ministério do Trabalho.  

12. No campo Nova Senha, escolha a nova senha para acesso. 

13. No campo Confirmar Senha, digite novamente a mesma senha informada no campo 

Nova Senha. 

14. Quando você concluir o preenchimento clique no botão .  

15. O sistema apresenta a mensagem “Senha alterada com sucesso. Você será direcionado 

para a tela de Login do Sistema SCPO.”, com a opção “OK”; 
 

 

 
 

 
 
16. Aciona a opção “OK” e sistema é direcionado para a tela de login. 
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17. Caso o sistema identifique que a senha informada e a confirmação de senha não 

conferem, o sistema apresenta a mensagem “Você deve informar a mesma senha!”, 

com a opção “OK”. 
 

 
 

 

18.  Caso o sistema identifique que a senha atual informada não está correta, o sistema 

apresenta a mensagem “Dados inválidos.”, com a opção “OK”. 
 

 
 

 

19. Caso o sistema verificar que não foi realizada a padronização mínima exigida na senha, 

apresentará a mensagem “A senha deve ter no mínimo 3 letras e 3 números.”, com a 

opção “OK”. 
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20. Caso o sistema verificar que a nova senha informada contém três caracteres sequenciais 

repetidos, o sistema apresentará a mensagem “A senha não pode ter 3 caracteres 

sequenciais repetidos.”, com a opção “OK. 

 
 
 

Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
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1.5. Desbloquear acesso 
 

A seguinte tela é apresentada quando o sistema identifica que foi acionado o link 

“Desbloquear acesso”. 
 

 
 
 
1. Na tela de Login. Clique no link  caso deseje desbloquear o acesso do 

usuário ao sistema. 

2. Ao acionar o link “Desbloquear acesso” o sistema apresentará a tela para que seja 

realizado o desbloqueio do acesso do usuário ao sistema. 

3. Nos campos, informe o número do CPF e o seu e-mail cadastrado anteriormente no 

sistema; 

4. Quando você concluir o preenchimento clique no botão .  

5. Ao desbloquear, o sistema validará o CPF e e-mail informados, desbloqueará o acesso 

do usuário ao sistema e apresentará a mensagem: “Acesso desbloqueado com sucesso! 

A nova senha foi enviada para o e-mail do usuário.” com a opção “OK”,  
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6. O sistema desbloqueia o acesso do usuário, envia para o e-mail cadastrado a nova senha 

e retorna para a tela de Login do Sistema SCPO. 

7. A qualquer momento clique no botão  caso deseje voltar para a tela de Login do 

Sistema SCPO  

8. Caso o sistema identifique que o campo informado não é válido, o sistema apresenta a 

mensagem “O campo <<nome do campo>> informado não é válido!”, com a opção 

“OK”. 
 

 
 

9. Caso o sistema identifique que o CPF informado não pertence a um usuário cadastrado 

nos sistemas do Ministério do Trabalho, o sistema apresenta a mensagem “Usuário não 

cadastrado nos sistemas do Ministério do Trabalho!”, com a opção “OK”. 
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10. Caso o sistema identifique que o e-mail informado não é o mesmo cadastrado para o 

usuário a ser desbloqueado, o sistema apresenta a mensagem “O e-mail informado não 

é o cadastrado pelo usuário!”, com a opção “OK”. 
 

 
 

Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 

 

1.6. Tela Inicial  
Após efetuar o login e autenticar o usuário no sistema, aparecerá a seguinte tela 

inicial do sistema SCPO. 
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A visualização da tela só será possível quando a autenticação do usuário ocorrer com 

sucesso. 
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2. Comunicar Obra 
 
ste capítulo detalha os procedimentos necessários para que os usuários efetuem a 
comunicação prévia de uma Obra ao Ministério do Trabalho. 

 

2.1. Comunicar 
 

A seguinte tela é utilizada para realizar a comunicação de obra. 
 

 
 
 

1. Selecione o item de menu Comunicação. Em seguida, o submenu Comunicar Obra. 

2. O sistema apresentará a tela para identificação da Empresa com todos os campos em branco 

para preenchimento.  

3. No campo CNPJ da Empresa, digite o número do CNPJ da empresa. 

4. No campo CPF do responsável pela Empresa, digite o número do CPF do responsável pela 

empresa junto a Receita Federal. 

Capítulo 
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5. No campo Obra não tem CNPJ, selecione caso a obra não tenha CNPJ.  

6. Ao concluir o preenchimento dos campos de identificação da empresa, acione o botão 

. 

7.  O CNPJ da Empresa deve ser válido na base da Receita Federal. 

8. O CPF do responsável pela empresa deve ter o dígito verificador válido e deve está válido na 

base da Receita Federal como responsável pela empresa.  

9. O sistema recupera os dados da empresa e apresenta a tela para Comunicação de Obras. 
 

 

 
 

 Empresa 
10. O sistema apresentará a tela para cadastramento prévio da obra com os campos em branco para 

preenchimento, exceto os campos: CNPJ, Razão Social, Endereço, Número, Complemento, 

Bairro, CEP, Cidade e UF. 

11. No campo Nome da Obra ou empreendimento, digite o nome da obra ou do 

empreendimento. 

 Endereço da Obra 
12. No campo CEP, digite o número do CEP e acione a opção  para validar o CEP digitado. 

13. Caso deseje consultar CEP, apenas acione a opção  e siga o item 2.3 Consultar CEP deste 

manual. 

14. O sistema válida o CEP e recupera os campos UF, Município, Tipo de Logradouro, 

Logradouro e Bairro. 

15. No campo Número, digite o número que corresponde ao endereço. 

16. No campo Complemento, digite o complemente do endereço caso houver. 
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17. No campo Ponto de Referência, digite ponto de referência caso houver. 

 Detalhamento da Obra 

18. No campo Classe do CNAE, ao clicar em , selecione a classe do CNAE. Apenas CNAEs 

com código de divisão 41, 42 e 43 serão exibidos. 

19. No campo Subclasse, ao clicar em , selecione a subclasse. A subclasse deve ser apresentada 

de acordo com a classe do CNAE selecionada. 

20. No campo Descrição da Obra, insira informações que em linhas gerais caracterizem a obra, 

tais como: o tipo de construção, as dimensões, as tecnologias e materiais utilizados, as áreas ou 

partes onde os serviços ocorrerão, ou outras informações que melhor caracterizem a obra. 

21. No campo Obra financiada com recursos do FGTS?, selecione uma das opções: Sim ou 

Não. 

22.  No campo Datas Previstas, digite a data de início e a data de término da obra. 

23. No campo Número de Empregados Previsto, digite a quantidade de empregados previstos da 

empresa principal e de terceiros. 

24. No campo Observações, digite as observações relacionadas ao detalhamento da obra. 

25. Ao concluir o preenchimento dos campos, necessários para a Comunicação da Obra e aciona o 

botão . 

26. Para retornar a tela inicial da funcionalidade sem gravações, acione o botão . 

27. O sistema registra os dados da Obra junto com o IP da máquina que originou a ação, gera o 

número de Recibo da Comunicação de Obra e apresenta a mensagem “Comunicação de obra 

concluída com sucesso. O recibo foi aberto em nova janela. Salve-o ou imprima-o para 

referência (consulta) futura.” Selecione a opção “OK”; 
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28. O sistema apresenta o “Recibo de Comunicação de Obra”; 
 

 

 

 
Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

2.2. Comunicar obra com CEI 
 
A seguinte tela é utilizada para Comunicar obra com CEI. 
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1. Acione a opção  Obra não tem CNPJ, na Comunicação de Obra. 

2. O sistema apresentará a tela para identificação da Empresa com os campos CEI e CPF do 

Proprietário da Obra em branco para preenchimento.  

3. No campo CEI, digite o número do CEI. 

4. No campo CPF do Proprietário da Obra, digite o número do CPF do proprietário da obra. 

5. Ao concluir o preenchimento dos campos, acione o botão . 

6.  O CEI: Será de informação obrigatória quando o usuário indicar que a Obra não possui CNPJ. 

7.  CPF do Proprietário da obra: Será de informação obrigatória ao informar um CEI. Deve ter o 

dígito verificador válido e deve ser válido na base da receita federal.  

8. O CEI informado deve estar no Formato: EE.NNN.NNNNN/AD. 

9. O sistema recupera os dados da empresa e apresenta a tela para Comunicação de Obras. 
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 Empresa 

10. O sistema apresentará a tela para cadastramento da prévia da obra com os campos em branco 

para preenchimento, exceto os campos: CEI e CPF do Proprietário da Obra. 

11. No campo Nome da Obra ou empreendimento, digite o nome da obra ou do 

empreendimento. 

 
 Endereço da Obra 

12. No campo CEP, digite o número do CEP e acione a opção  para validar o CEP digitado. 

13.  Caso deseje consultar CEP, apenas acione a opção  e siga o item 2.3 Consultar CEP deste 

manual. 

14. O sistema valida o CEP e recupera os campos UF, Município, Tipo de Logradouro, 

Logradouro e Bairro. 

15. No campo Número, digite o número que corresponde ao endereço. 

16. No campo Complemento, digite o complemente do endereço caso houver. 

17. No campo Ponto de Referência, digite ponto de referência caso houver. 

 Detalhamento da Obra 

18. No campo Classe do CNAE, ao clicar em , selecione a classe do CNAE. Apenas CNAEs 

com código de divisão 41.42 e 43 serão exibidos. 

19. No campo Subclasse, ao clicar em , selecione a subclasse. A subclasse deve ser apresentada 

de acordo com a classe do CNAE selecionada.  

20. No campo Descrição da Obra, insira informações que em linhas gerais caracterizem a obra, 

tais como: o tipo de construção, as dimensões, as tecnologias e materiais utilizados, as áreas ou 

partes onde os serviços ocorrerão, ou outras informações que melhor caracterizem a obra. 
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21. No campo Obra financiada com recursos do FGTS?, selecione uma das opções: Sim ou 

Não. 

22.  No campo Datas Previstas, digite a data de início e a data de término da obra. 

23. No campo Número de Empregados Previsto, digite a quantidade de empregados previstos da 

empresa principal e de terceiros. 

24. No campo Observações, digite as observações relacionadas ao detalhamento da obra. 

25. Ao concluir o preenchimento dos campos, necessários para a Comunicação da Obra e aciona o 

botão . 

26. Para retornar a tela inicial da funcionalidade sem gravações, acione o botão . 

27. O sistema registra os dados da Obra junto com o IP da máquina que originou a ação, gera o 

número de Recibo da Comunicação e apresenta a mensagem “Comunicação de obra concluída 

com sucesso. O recibo foi aberto em nova janela. Salve-o ou imprima-o para referência 

(consulta) futura.”. Selecione a opção “OK”. 
 

 

 

28. O sistema apresenta o “Recibo de Comunicação de Obra”. 
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Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 

 

2.3. Consulta CEP 
A seguinte tela é apresentada para realizar a consulta do CEP. 
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1. Acione a opção  para o campo CEP na tela Comunicar Previa da Obra. 

2. No campo CEP, digite o número do CEP de consulta. 

3. No campo UF, clicar em , selecione na lista a sigla do estado. 

4. No campo Localidade, clica em , selecione a cidade/localidade. 

5. No campo Bairro, digite o nome do bairro. 

6. No campo Tipo de Logradouro, ao clicar em  selecione o tipo de logradouro. 

7. No campo Logradouro, digite o nome do logradouro. 

8. Ao concluir o preenchimento dos campos, necessários para consulta, acione o botão 

. 

9. Para retornar a tela de Comunicar Obra sem gravações, acione o botão . 

10. - Caso no momento da consulta do CEP, seja informado o CEP completo ou parcial (primeiros 

5 dígitos), os demais parâmetros para o filtro não serão utilizados na pesquisa; 

11. - Se o CEP não for informado, os campos “UF” e “Localidade” passam a ser obrigatórios. 

12. - Após a seleção de um CEP, os campos “UF” e “Município” da funcionalidade, onde a 

consulta se encontra, devem ser automaticamente preenchidos. 

13. O sistema apresentará a lista com os resultados da pesquisa. 
 

 

 
 

14. Selecione a opção  para marcar o CEP desejado. 
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15. O sistema retorna para a tela de Comunicar Obra preenchendo os dados recuperados do 

endereço que são: UF, Município, Tipo de Logradouro, Logradouro e Bairro. 

 
 

Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

2.4. CNPJ não registrado na Receita Federal 
 

1. Caso o sistema identifique que o CNPJ informado não está válido na Base da Receita Federal e 

apresenta a mensagem “O CNPJ informado não está registrado na base da Receita Federal!” 

com a opção “OK”. 
 

 

2.5. CPF do responsável Inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o CPF informado não pertence ao responsável pela empresa, e 

apresenta a mensagem “CPF não pertence ao responsável pela empresa!” com a opção “OK”. 
 



34 
 

 

2.6. Campo Inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o campo informado não é válido e apresenta a mensagem 

“<Nome do campo> inválido!” com a opção “OK”. 
 

 

 

2.7. Data inválida 
 

1. Caso o sistema identifique que a data informada é inválida e apresenta a mensagem “Data 

informada inválida.” com a opção “OK”. 
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2.8. CEP não encontrado (busca) 
 

1. Caso o sistema identifique que o CEP informado não consta na base de dados e apresenta a 

mensagem “CEP não encontrado!” com a opção “OK”. 

 

 

2.9. Data de Início maior que data término 
 

1. Caso o sistema identifique que a data de início informada é posterior à data término e 

apresenta a mensagem “A data de inicio não pode ser posterior à data término!” com a opção 

“OK”. 
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2.10. CEP não encontrado (informado) 
 

1. Caso o sistema identifique que o CEP informado não consta na base de dados e apresenta a 

mensagem “O CEP <<CEP informado>> informado não foi encontrado!” com a opção “OK”. 
 

 
 

2.11. CEP informado é inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o CEP informado não está completo (8 dígitos) e não é parcial 

(5 dígitos) e apresenta a mensagem “Informe o CEP completo ou seus primeiros 5 dígitos!”. 
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3. Retificar Comunicação 
 

ste capítulo descreve os procedimentos necessários para que seja efetuada a Retificação 
de uma Obra Comunicada Previamente ao Ministério do Trabalho. 

Esta opção deve ser utilizada quando as condições originalmente informadas forem 
alteradas, como por exemplo, quando há alteração em relação às datas de início e de término da 
obra. 

3.1. Retificar 
 

Para o usuário realizar a retificação de Comunicação de Obra, é necessário possuir o número 
de recibo de Comunicação de Obra. 

 
A seguinte tela é utilizada para realizar a Retificação da Comunicação. 

 

 
 
 

1. Selecione o item de menu Comunicação, em seguida, o submenu Retificar Comunicação. 

2. O sistema apresentará a tela para retificar comunicação;  

Capítulo 
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3. No campo Número do Recibo da Comunicação, digite o número da comunicação que deseja 

retificar e acione o botão . 

4. O número de recibo da Comunicação informado deve está registrado na base do sistema 

SCPO. 

5. Para retificar a comunicação, o sistema habilita a funcionalidade apenas para as comunicações 

ativas no SCPO, ou seja, comunicações que não foram retificadas. 

6. Ao retificar a comunicação, o sistema recupera as informações da Comunicação e apresenta o 

cabeçalho com os campos não editáveis conforme o seu cadastramento na funcionalidade 

“Comunicar Obra”. Podendo assim existir duas formas diferentes de apresentação: uma para 

obra com CNPJ e outra para obra com CEI. (verifique telas de referência abaixo). 
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7. Nos dados da Empresa, os campos CEI, CPF do Proprietário da Obra, CNPJ, Razão 

Social, Endereço, Número, Complemento, Bairro, CEP, Cidade e UF não são editáveis. 

8. Os campos Nome da Obra ou empreendimento, CEP, Município, UF, Logradouro, Número, 

Bairro, Complemento, Ponto de Referência, Classe do CNAE, Subclasse, Descrição da Obra, 

Obra financiada com recursos do FGTS, Datas Previstas, Número de Empregados Previsto e 

Observações podem ser alterados. 

9. No campo Nome da Obra ou empreendimento, caso deseje alterar, digite o nome da obra ou 

empreendimento; 

 Endereço da Obra 
10. No campo CEP, caso deseje alterar, digite o número do CEP e acione a opção  para validar 

o CEP digitado. 

11.  Caso deseje consultar CEP, apenas acione a opção  e siga o item 2.3 Consultar CEP deste 

manual. 

12. O sistema valida o CEP e recupera os campos; UF, Município, Tipo de Logradouro, 

Logradouro e Bairro. 

13. No campo Número, caso deseje alterar, digite o número que corresponde ao endereço. 

14. No campo Complemento, caso deseje alterar, digite o complemento do endereço, se houver. 

15. No campo Ponto de Referência, caso deseje alterar, digite ponto de referência, se houver. 

 

 Detalhamento da Obra 

16. No campo Classe do CNAE, caso deseje alterar, clicar em , selecione a classe do CNAE. 

17. No campo Subclasse, caso deseje alterar, clicar em , selecione a subclasse. A subclasse deve 

ser apresentada de acordo com a classe do CNAE selecionada. 

18. No campo Descrição da Obra, insira informações que em linhas gerais caracterizem a obra, 

tais como: o tipo de construção, as dimensões, as tecnologias e materiais utilizados, as áreas ou 

partes onde os serviços ocorrerão, ou outras informações que melhor caracterizem a obra. 

19. No campo Obra financiada com recursos do FGTS?, caso deseje alterar, selecione uma das 

opções: Sim ou Não. 

20.  No campo Datas Previstas, caso deseje alterar, digite a data de início e a data de término da 

obra. 

21. No campo Número de Empregados Previsto, caso deseje alterar, digite a quantidade de 

empregados previstos da empresa principal e de terceiros. 

22. No campo Observações, caso deseje alterar, digite as observações relacionadas ao 

detalhamento da obra. 

23. Ao concluir o preenchimento dos campos, acione a opção . 
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24. Para retornar a tela inicial da funcionalidade sem gravações, acione o botão . 

25. O sistema registra as alterações junto com o IP da máquina que originou a ação e apresenta a 

mensagem “Comunicação de obra retificada com sucesso. O recibo foi aberto em nova janela. 

Salve-o ou imprima-o para futura referência.” Selecione a opção “OK”. 
 
 

 
 

 

 

26. O sistema apresenta o “Recibo de Comunicação de Obra”. 
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3.2. Número de Recibo Inválido 
 

1. Caso o sistema identifique se o número de Recibo informado é válido e apresenta a mensagem 

“O Número de Recibo informado é inválido!” com a opção “OK”. 
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3.3. Data inválida 
 

1. Caso o sistema identifique que a data informada é inválida e apresenta a mensagem “Data 

informada inválida.” com a opção “OK”. 
 

 

3.4. CEP não encontrado 
 

1. Caso o sistema identifique que o CEP informado não consta na base de dado e apresenta a 

mensagem “CEP não encontrado!” com a opção “OK”. 
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3.5. Data de Início maior que data término 
 

1. Caso o sistema identifique que a data de início informada é posterior à data término e 

apresenta a mensagem “A data de inicio não pode ser posterior à data término!” com a opção 

“OK”. 
 

 

3.6. Não houve alterações 
 

1. Caso o sistema identifique que não foi efetuada nenhuma alteração na Comunicação e 

apresenta a mensagem “Não foram efetuadas alterações na Comunicação de Obra! A 

retificação não poderá ser gerada!” com a opção “OK”. 
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3.7. Número de Recibo de Comunicação retificada 
 

1. Caso o sistema identifique que o número de Recibo informado é referente a uma comunicação 

retificada e apresenta a mensagem “O Número de Recibo informado pertence a uma 

comunicação já retificada!”, selecione a opção “OK”. O usuário só poderá retificar a última 

comunicação em vigor (mesmo que esta seja uma retificadora) para uma determinada obra. 

 

3.8. CEP informado é inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o CEP informado não está completo (8 dígitos) e não é parcial 

(5 dígitos) e apresenta a mensagem “Informe o CEP completo ou seus primeiros 5 dígitos!”. 
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Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
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4. Consultar Obra 

 

 

ste capítulo descreve os procedimentos necessários para que um usuário possa efetuar 
Consultas de Obras Comunicadas Previamente ao Ministério do Trabalho. 

 

 

4.1. Consultar Obra 
 

A seguinte tela é utilizada para realizar a Consulta de Obras. 
 

 
 
 
1. Selecione o item de menu Consultas do sistema SCPO, em seguida, o submenu Consultar 

Obra. 

2. O sistema apresentará a tela acima para seleção e preenchimento dos campos. 

3. Para consultar a Obra, primeiramente deverá ser selecionado o tipo de busca que será realizada 

“Consultar por:”: CNPJ, CEI ou Número de Recibo. 

Capítulo 

4 
E 



48 
 

4. Ao selecionar o tipo “CNPJ”, o sistema irá exibir o campo “CNPJ da Empresa”, sendo que o 

campo é de preenchimento obrigatório. 

5. Ao selecionar o tipo “CEI”, o sistema irá exibir o campo “CEI”, sendo que o campo é de 

preenchimento obrigatório; 

6. Ao selecionar o tipo “Número do Recibo”, o sistema irá exibir o campo “Número do Recibo”, 

sendo que o campo é de preenchimento obrigatório; 

7. Selecione a opção CNPJ. 

8. No campo CNPJ da Empresa, digite o número do CNPJ vinculado à empresa. 

9. Ao concluir preenchimento dos campos, acione o botão . 

10. O sistema apresentará na tela o resultado da pesquisa com os campos; Número do Recibo, Nome 

da Obra ou Empreendimento, Bairro, Cidade/Estado, Data Comunicação ou Retificação e 

Situação. 

11. Devem ser apresentadas todas as comunicações encontradas conforme o parâmetro informado. 

Quando for informado CNPJ da empresa, serão relacionadas todas as Comunicações 

efetuadas pelo usuário para aquele CNPJ. 
 

 
 

12. Acione a opção  para reimprimir a comunicação que deseja. 

13. Caso deseje imprimir o resumo da consulta, acione o botão . 

14. O sistema apresentará o Recibo de Comunicação de Obra para impressão. 
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Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

4.2. Imprimir 
 

1. Acione o botão  para imprimir o resultado da consulta. 

2. Deve imprimir o resultado da consulta apresentando também os parâmetros utilizados para 

efetuar a consulta. 

3. O sistema apresentará a tela para impressão conforme consulta realizada. 
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4.3. Consultar por CEI 
A seguinte tela é apresentada para realizar Consulta de Obra através do número do CEI. 
 

 
 

1. Selecione a opção CEI. 

2. No campo CEI, digite o número do CEI. 

3. Ao concluir preenchimento dos campos, acione o botão . 
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4.  Caso deseje imprimir o resumo da consulta, acione o botão . 

 

5. Devem ser apresentadas todas as comunicações efetuadas pelo usuário conforme o parâmetro 

informado. 

6. O sistema apresentará na tela o resultado da pesquisa com os campos; Número do Recibo, Nome 

da Obra ou Empreendimento, Bairro, Cidade/Estado, Data Comunicação ou Retificação e 

Situação. 
 

 
 

7. Acione a opção  para reimprimir a comunicação que deseja. 

8. Caso deseje imprimir o resumo da consulta, acione o botão . 

9. O sistema apresentará o Recibo de Comunicação de Obra para impressão. 
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Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

4.4. Consultar por Número do Recibo 
A seguinte tela é apresentada para realizar Consulta de Obra através do número do Recibo. 
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1. Selecione a opção Número do Recibo. 

2. No campo Número do Recibo, digite o número da comunicação. 

3. Ao concluir preenchimento dos campos, acione o botão . 

4.  Na consulta pelo “Número do Recibo”, o usuário terá acesso às comunicações efetuadas 

por ele ou por qualquer outro usuário. Caso deseje imprimir o resumo da consulta, acione o 

botão . 

5. O sistema apresentará na tela o resultado da pesquisa com os campos; Número do Recibo, Nome 

da Obra ou Empreendimento e Data Comunicação ou Retificação. 

 

 
 

6. Acione a opção  para reimprimir a comunicação que deseja. 

7. Caso deseje imprimir o resumo da consulta, acione o botão . 
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8. O sistema apresentará o Recibo de Comunicação de Obra para impressão. 
 

 

 

 
Indica a obrigatoriedade da informação. 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 

4.5. Campo não informado 
 

1. Caso o sistema identifique que parâmetros necessários para a consulta não foram informados e 

apresenta a mensagem “Informe o campo <<nome do campo>>!” com a opção “OK”. 
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4.6. CNPJ não registrado na Receita Federal 
 

1. Caso o sistema identifique que o CNPJ informado não está válido na Base da Receita Federal e 

apresenta a mensagem “O CNPJ informado não está registrado na base da Receita”. 
 

 

4.7. Número de Recibo Inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o número de Recibo informado não se encontra na base do SCPO 

e apresenta a mensagem “O Número de Recibo informado é inválido!” com a opção “OK”. 
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4.8. Registro não encontrado 
 

1. Caso o sistema identifique que não existem informações para os parâmetros informados e 

apresenta a mensagem “Nenhum registro encontrado.” com a opção “OK”. 
 

 

4.9. CNPJ da empresa inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o CNPJ informado é inválido e apresenta a mensagem “O CNPJ 

da Empresa inválido!” com a opção “OK”. 
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4.10. CEI inválido 
 

1. Caso o sistema identifique que o CEI informado é inválido e apresenta a mensagem “CEI 

inválido!” com a opção “OK”. 
 

 

 

Retorna à tela anterior. 

Retorna à tela inicial. 

Redireciona para página inicial do portal do MTE. 
 


