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1. Listar Sistemas do CBMDF - Página Inicial 

Informe a URL (endereço) da página inicial do CBMDF será 

exibido a aba listando os sistemas da Corporação conforme figura 

abaixo.  

 

Figura 1: Lista dos Sistemas do CBMDF - Página Inicial 

1.1. Aba de Sistemas Externos 

Selecione a aba “Sistemas Externos” para listar os sistemas 

externos à Corporação conforme figura abaixo. 

 

Figura 2: Lista dos Sistemas Externos - Página Inicial 
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1.2. Visualizar dados do Sistema 

Selecione o sistema e serão exibidos as informações do 

sistema, conforme figura abaixo. 

 

Figura 3: Dados do Sistema 

1.2.1. Visualizar Manual 

Selecionar o link “Manual” conforme figura abaixo. 

 

Figura 4: Download do Manual do Sistema 

1.3. Solicitar Cadastro 

Os usuários que não possui cadastro no CBMDF deverão 

selecionar o sistema e em seguida clicar no botão “Solicitar Cadastro” 

conforme figura abaixo. 
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Figura 5: Botão "Solicitar Cadastro" 

Informar o CPF, os dados do captchar e em seguida clicar no 

botão “Continuar” conforme figura abaixo. 

 

Figura 6: Informar CPF e Captcha para Solicitação de Cadastro 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Preencha os campos obrigatórios e em seguida clique no botão 

“Continuar” conforme figura abaixo. 

 

Figura 7: Formulário para Solicitação de Cadastro 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

O sistema exibe a mensagem “Solicitação enviada com sucesso” 

e enviará um email aos administradores do sistema selecionado.  

1.4. Visualizar Perguntas Frequentes 

Ao selecionar o sistema, serão exibidas as perguntas 

frequentes, ao clicar na pergunta desejada será exibida a resposta, 

conforme figuras abaixo. 
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Figura 8: Selecionar o Sistema 

 

Figura 9: Lista de Perguntas Frequentes 

 

Figura 10: Resposta da Pergunta Selecionada 
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1.5. Realizar Login 

Preencher os campos de “Acesso ao Sistema” e em seguida 

clicar no botão “Login”, conforme figura abaixo.  

 

Figura 11: Formulário de Login 

Ao realizar o login, serão listados os sistemas que o usuário tem 

acesso e os sistemas que não tem acesso, conforme figura abaixo. 

 

Figura 12: Lista de Sistemas com acesso 
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Figura 13: Lista de Sistemas sem acesso 

1.6. Solicitar Acesso 

Selecionar o sistema que ainda não tem acesso e clicar no 

botão “Solicitar Acesso”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 14: Botão "Solicitar Acesso" 

Preencher os campos do formulário da solicitação de acesso e 

em seguida clicar no botão “Salvar”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 15: Formulário de Solicitação de Acesso 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

O sistema enviará um email aos administrados do sistema 

selecionado. 

1.7. Sair do Sistema 

Pra sair do sistema, deverá clicar no botão “Sair”, conforme 

figura abaixo. 

 

Figura 16: Botão "Sair", para sair do sistema. 

1.8. Acesso ao Sistema 

Para acessar o sistema deverá selecionar o sistema desejado e 

clicar no botão “Acesso ao Sistema”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 17: Acessar Sistema 

O sistema abrirá o sistema selecionado em uma nova aba. 
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2. Listar Perguntas Frequentes 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e o submenu “Perguntas 

Frequentes” conforme Figura abaixo. 

 

Figura 18: Listar Perguntas Frequentes 

2.1. Pesquisar Perguntas Frequentes 

Selecionar um dos campos que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras abaixo. 

 

Figura 19: Campos para Filtragem  
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Figura 20: Filtro Criado 

2.1.1. Exportar  

Clicar no ícone “Exportar para Excel” para exportar a lista para 

um arquivo Excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a 

lista para um arquivo PDF. 

 

Figura 21: Ícones Exportar para Excel e PDF 

2.2. Cadastrar Pergunta Frequente 

Clicar no botão “Cadastrar Pergunta Frequente” que fica abaixo 

da lista como mostra a figura abaixo. 
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Figura 22: Botão Cadastrar Pergunta Frequente 

Ao clicar no botão “Cadastrar Pergunta Frequente”, será exibido 

o formulário como mostra a figura abaixo.  

 

Figura 23: Formulário para Cadastro da Pergunta Frequente 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Preencher os campos e em seguida clicar no botão “Salvar”, 

será exibido a mensagem: “Pergunta Frequente cadastrada com 

sucesso”.  
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2.3. Detalhar Pergunta Frequente 

Escolher a Pergunta Frequente a ser visualizada e clicar em 

uma das colunas referente à Pergunta Frequente a ser detalhada 

(figura abaixo). 

 

Figura 24: Detalhar Pergunta Frequente 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR PERGUNTA 

FREQUENTE” (figura abaixo). 

 

Figura 25: Formulário Detalhar Pergunta Frequente 
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2.4. Alterar Pergunta Frequente 

Para acessar a tela de alterar selecione opções de editar como 

mostra a figura acima ou ícone “Editar” na figura abaixo. 

 

Figura 26: Ícone "Editar" Pergunta Frequente 

Será apresentado o formulário “ATUALIZAR PERGUNTA 

FREQUENTE” (figura abaixo). 

 

Figura 27: Formulário "Atualizar Pergunta Frequente". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Pergunta Frequente atualizada 

com sucesso” irá surgir na tela.  
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2.5. Excluir Pergunta Frequente 

Selecionar as Perguntas Frequentes que deseja excluir e clicar 

na opção Excluir selecionados. 

Para selecionar uma Pergunta Frequente clicar na caixa de 

seleção antes de nome. Para selecionar todas as Perguntas 

Frequentes selecionar a opção “Selecionar todos”. Como mostra a 

figura abaixo. 

 

Figura 28: Excluir Pergunta Frequente 

Ao selecionar a opção “Excluir selecionados”, o sistema exibe a 

mensagem de confirmação de exclusão. Figura abaixo. 

“Deseja excluir a(s) Pergunta(s) selecionada(s)?”. 

OK: Para confirmar a exclusão; 

Cancelar: Para cancelar a exclusão;  

 

Figura 29: Mensagem de confirmação de exclusão. 
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Ao selecionar “Ok”, o sistema exibe a mensagem: “Pergunta(s) 

excluída(s) com sucesso”. Clique em fechar.  

3. Listar Informações DITIC 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e o submenu “DITIC” 

conforme Figura abaixo. 

 

Figura 30: Listar Informações DITIC 

3.1. Pesquisar Informações DITIC 

Selecionar um dos campos que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras abaixo. 

 

Figura 31: Campos para Filtragem  
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Figura 32: Filtro Criado 

3.1.1. Exportar  

Clicar no ícone “Exportar para Excel” para exportar a lista para 

um arquivo Excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a 

lista para um arquivo PDF. 

 

Figura 33: Ícones Exportar para Excel e PDF 

3.2. Cadastrar Informações DITIC 

Clicar no botão “Incluir Informações da DITIC” que fica abaixo 

da lista como mostra a figura abaixo. 
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Figura 34: Botão Incluir Informações da DITIC 

Ao clicar no botão “Incluir Informações da DITIC”, será exibido o 

formulário como mostra a figura abaixo.  

 

Figura 35: Formulário para Cadastro da Informação da DITIC 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Preencher os campos e em seguida clicar no botão “Salvar”, 

será exibido a mensagem: “Informação da DITIC cadastrada com 

sucesso”.  

3.3. Detalhar Informações da DITIC 

Escolher a Informação a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas referente à Informação da DITIC a ser detalhada (figura 

abaixo). 

 

Figura 36: Detalhar Informação da DITIC 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR 

INFORMAÇÃO DITIC” (figura abaixo). 
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Figura 37: Formulário Detalhar Informação DITIC 

3.4. Alterar Informação DITIC 

Para acessar a tela de alterar selecione opções de editar como 

mostra a figura acima ou ícone “Editar” na figura abaixo. 

 

Figura 38: Ícone "Editar" Informação DITIC 
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Será apresentado o formulário “ATUALIZAR INFORMAÇÃO DITIC” 

(figura abaixo). 

 

Figura 39: Formulário "Atualizar Informação DITIC". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Informação DITIC atualizada com 

sucesso” irá surgir na tela.  

3.5. Excluir Informação DITIC 

Selecionar as Informações DITIC que deseja excluir e clicar na 

opção Excluir selecionados. 
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Para selecionar uma Informação DITIC clicar na caixa de seleção 

antes de nome. Para selecionar todas as Informações DITIC selecionar 

a opção “Selecionar todos”. Como mostra a figura abaixo. 

 

Figura 40: Excluir Informação DITIC 

Ao selecionar a opção “Excluir selecionados”, o sistema exibe a 

mensagem de confirmação de exclusão. Figura abaixo. 

“Deseja excluir a(s) Informação(s) selecionada(s)?”. 

OK: Para confirmar a exclusão; 

Cancelar: Para cancelar a exclusão;  

 

Figura 41: Mensagem de confirmação de exclusão. 
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Ao selecionar “Ok”, o sistema exibe a mensagem: 

“Informação(s) excluída(s) com sucesso”. Clique em fechar.  

4. Gerenciar Usuário 

Clicar no menu “Usuários” e o submenu “Gerenciar Usuário” 

conforme Figura abaixo.  

 

Figura 42: Gerenciar Usuário 

4.1. Pesquisar Usuário 

Selecionar um dos campos que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras abaixo. 

 

Figura 43: Campos para Filtragem  
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Figura 44: Filtro Criado 

4.1.1. Exportar  

Clicar no ícone “Exportar para Excel” para exportar a lista para 

um arquivo Excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a 

lista para um arquivo PDF. 

 

Figura 45: Ícones Exportar para Excel e PDF 

4.2. Detalhar Usuário 

Escolher o usuário a ser visualizado e clicar em uma das 

colunas referente ao Usuário a ser detalhada (figura abaixo). 
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Figura 46: Detalhar Usuário 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR USUÁRIO” 

(figura abaixo). 

 

Figura 47: Formulário Detalhar Usuário 
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4.3. Gerenciar Usuário 

Para acessar a tela de Gerenciar Usuário poderá selecionar 

“Gerenciar Perfis” como mostra a figura acima ou ícone “Editar” na 

figura abaixo. 

 

Figura 48: Ícone Gerenciar Usuário 

Será apresentado o formulário “ATUALIZAR INFORMAÇÃO DITIC” 

(figura abaixo). 
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Figura 49: Formulário "Atualizar Informação DITIC". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

4.3.1. Atribuir Perfil Interno 

Selecionar o perfil desejado na combo “Selecione Perfil”, 

justificar o motivo da atribuição do perfil ao usuário e, se necessário, 

informar a data de término da atribuição do perfil ao usuário, 

conforme mostra a figura abaixo. 

 

Figura 50: Atribuir Perfil Interno 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 
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Ao atribuir o perfil, o sistema exibe a mensagem “Atribuição 

realizada com sucesso” e incluir na lista de “Perfis do Usuário – 

Sistema Interno”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 51: Lista de Perfis Interno do Usuário 

4.3.2.  Excluir Perfil – Sistema Interno 

Selecionar o perfil a ser excluído e clicar no botão “Excluir”, 

figura abaixo. 

 

Figura 52: Excluir Perfil interno 

  Justificar a exclusão do perfil e clicar no botão “Retirar”, figura 

abaixo. 

 

Figura 53: Justificar exclusão do perfil interno 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “O perfil foi retirado com sucesso.” e 

o perfil será retirado da lista de “Perfis do Usuário – Sistema Interno” 

e incluído na lista de “Histórico de Perfis”. 



CERBERUS  

 

Manual do Sistema N° da OS: 

0012-1/2012 

Versão 1.0 
 

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 34 de 46 
 

 

 

Figura 54: Histórico de Perfis 

4.3.3. Atribuir Perfil Externo 

Preencher os campos de “Atribuir Perfil Externo” e clicar no 

botão “Incluir”, conforme mostra a figura abaixo. 

 

Figura 55: Atribuir Perfil Externo 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao atribuir o perfil, o sistema exibe a mensagem “Atribuição 

realizada com sucesso” e incluir na lista de “Perfis do Usuário – 

Sistema Externo”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 56: Lista de Perfis Externo do Usuário 
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4.3.4.  Excluir Perfil – Sistema Externo 

Selecionar o perfil a ser excluído e clicar no botão “Excluir”, 

figura abaixo. 

 

Figura 57: Excluir Perfil Externo 

  Justificar a exclusão do perfil e clicar no botão “Retirar”, figura 

abaixo. 

 

Figura 58: Justificar exclusão do perfil 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “O perfil foi retirado com sucesso.” e 

o perfil será retirado da lista de “Perfis do Usuário – Sistema Externo”. 

4.3.5.  Visualizar Histórico de Perfis 

Selecionar o perfil na lista de “Histórico de Perfis” ou selecionar 

a ação “Histórico” na lista de “Perfis do Usuário – Sistema Interno”, 

conforme figuras abaixo.  
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Figura 59: Histórico de Perfis 

 

Figura 60: Ação "Histórico" 

Em seguida será exibido o pop-up mostrando o histórico do 

perfil selecionado, conforme figura abaixo. 

 

Figura 61: Histórico do Perfil 

4.3.6.  Atribuir Usuário como Administrador de 

Sistema Interno 

Selecionar o sistema na combo “Selecione o sistema” e clicar 

no botão “Incluir”. Conforme figura abaixo. 

 

Figura 62: Atribuir Usuário como Administrador de Sistema Interno 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “Atribuição realizada com sucesso” e 

o sistema selecionado será incluir na lista “Sistema que é 

administrador”. 

4.3.7.  Excluir Sistema Interno da Administração do 

Usuário 

Selecionar o sistema a ser excluído e clicar na ação “Excluir”. 

Conforme figura abaixo. 

 

Figura 63: Excluir Sistema Interno da Administração do Usuário 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “Deseja excluir a administração 

desse sistema?”.  

Selecionar a opção “OK”. 

Em seguida será exibido a mensagem de confirmação de 

exclusão “Administração retirada com sucesso.” e o sistema 

selecionado será excluído da lista de sistema que o usuário é 

administrador. 

4.3.8.  Atribuir Usuário como Administrador de 

Sistema Externo 

Selecionar o sistema na combo “Selecione o sistema” e clicar 

no botão “Incluir”. Conforme figura abaixo. 
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Figura 64: Atribuir Usuário como Administrador de Sistema Externo 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “Atribuição realizada com sucesso” e 

o sistema selecionado será incluir na lista “Sistema que é 

administrador”. 

4.3.9.  Excluir Sistema Externo da Administração do 

Usuário 

Selecionar o sistema a ser excluído e clicar na ação “Excluir”. 

Conforme figura abaixo. 

 

Figura 65: Excluir Sistema Externo da Administração do Usuário 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “Deseja excluir a administração 

desse sistema?”.  

Selecionar a opção “OK”. 

Em seguida será exibido a mensagem de confirmação de 

exclusão “Administração retirada com sucesso.” e o sistema 

selecionado será excluído da lista de sistema que o usuário é 

administrador. 
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5. Solicitações Pendentes 

Clicar no menu “Usuários” e o submenu “Solicitações 

Pendentes” conforme figura abaixo.  

 

Figura 66: Menu “Solicitações Pendentes” 

5.1. Pesquisar Solicitações Pendentes 

Selecionar um dos campos que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras abaixo. 

 

Figura 67: Campos para Filtragem  

 

Figura 68: Filtro Criado 
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5.1.1. Exportar  

Clicar no ícone “Exportar para Excel” para exportar a lista para 

um arquivo Excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a 

lista para um arquivo PDF. 

 

Figura 69: Ícones Exportar para Excel e PDF 

5.2. Detalhar Solicitação 

Escolher a solicitação pendente a ser visualizada e clicar em 

uma das colunas referente à Solicitação (figura abaixo). 

 

Figura 70: Detalhar Solicitação Pendente 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “GERENCIAR ACESSO DO 

USUÁRIO - SOLICITAÇÃO” (figura abaixo). 
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Figura 71: Formulário Detalhar Solicitação Pendente 

5.3. Validar Solicitação Pendente 

Para acessar a tela de Validar Solicitação Pendente poderá 

selecionar “Validar Solicitação” como mostra a figura acima ou ícone 

“Validar” na figura abaixo. 

 

Figura 72: Ação Validar Solicitação 

Será apresentado o formulário “GERENCIAR ACESSO DO 

USUÁRIO - SOLICITAÇÃO”, com os campos habilitados para inclusão 

(figura abaixo). 
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Figura 73: Formulário "Gerenciar Acesso do Usuário - Solicitação". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

5.3.1.  Atribuir Perfil 

Selecionar o perfil desejado na combo “Selecione Perfil”, 

justificar o motivo da atribuição do perfil ao usuário e, se necessário, 

informar a data de término da atribuição do perfil ao usuário, 

conforme mostra a figura abaixo. 

 

Figura 74: Atribuir Perfil 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao atribuir o perfil, o sistema exibe a mensagem “Atribuição 

realizada com sucesso” e incluir na lista de “Perfis do Usuário – 

Sistema Interno”, conforme figura abaixo. 

 

Figura 75: Lista de Perfis do Usuário 

5.3.2.  Excluir Perfil 

Selecionar o perfil a ser excluído e clicar no botão “Excluir”, 

figura abaixo. 

 

Figura 76: Excluir Perfil 

  Justificar a exclusão do perfil e clicar no botão “Retirar”, figura 

abaixo. 

 

Figura 77: Justificar exclusão do perfil 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Será exibido a mensagem “O perfil foi retirado com sucesso.” e 

o perfil será retirado da lista de “Perfis do Usuário – Sistema Interno” 

e incluído na lista de “Histórico de Perfis”. 
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Figura 78: Histórico de Perfis 

5.3.3. Visualizar Histórico de Perfis 

Selecionar o perfil na lista de “Histórico de Perfis” ou selecionar 

a ação “Histórico” na lista de “Perfis do Usuário – Sistema Interno”, 

conforme figuras abaixo.  

 

Figura 79: Histórico de Perfis 

 

Figura 80: Ação "Histórico" 

Em seguida será exibido o pop-up mostrando o histórico do 

perfil selecionado, conforme figura abaixo. 

 

Figura 81: Histórico do Perfil 
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6. Visto e Aceite dos Envolvidos 

 

Interlocutor: 

 

_____________________________________________________ 

3º SGT. QBMG-1 – LEONARDO BARBOSA NOGUEIRA 

Mat.: 1405764 

Gestor: 

 

__________________________________________________ 

3° SGT. QBMG-1 ANDERSON LEITE MARTINS 

Matrícula: 1405719 
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