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1. Menu SICON 
Ao efetuar o login irá surgir na sua janela à figura 1. 

 

2. Listar Contrato 
Clicar no nome “Listar” que fica no sub menu de “Contrato”. 

(figura 2) 

 
Figura 2: Listar Contrato 

Figura 1: Menu 
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Figura 3: Listagem de contratos 

Assim, aparecerá à lista de todos os contratos cadastrados no 
sistema, como mostra a figura 3. 
 

2.1 Seleção de filtro 
Preencher o formulário da figura 4 com as especificações do 

filtro. 
Clicar no botão “Adicionar Filtro” que fica abaixo do formulário.  

Figura 4: Formulário seleção de filtros 
   Itens do formulário “SELEÇÃO DE FILTRO”: 
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o Entre com a data de início da vigência do contrato: Selecione 
a possível data de início da vigência do contrato. 

o Entre com a data de fim da vigência do contrato: Selecione a 
possível data de fim da vigência do contrato. 

o Adicionar Filtro: Selecione um dos campos a ser detalhado no 
filtro, será disponibilizado o campo para a inserção de dados 
como mostra a figura 5. Obs.: (Opção não obrigatória)  

o Botão “Adicionar Filtro”: clicar para criar o filtro. 

2.2 Filtros selecionados 
Os filtros criados são listados no quadro “FILTROS 

SELECIONADOS” como mostra a figura 6. 
 
Clicar no botão “Excluir Filtro” que fica antes do detalhamento  

de cada filtro criado, para excluir o filtro. Como exibido na figura 6. 

Figura 5: Campo adicional da seleção de filtro 
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2.3 Ordenar lista 
No formulário “ORDENAR POR”, selecionar o campo do contrato 

e a direção a ser ordenada a lista. 
Clicar no botão “Ordenar” localizado abaixo do formulário, 

conforme a figura 7. 
Itens do formulário “ORDENAR POR”: 

o Ordenar por: Selecione um campo do contrato. 
o Direção: Selecione a opção da direção “Ascendente” ou 

“Descendente”. 

2.4 Relatório prévio do contrato 
Clicar no número de contrato localizado na “LISTAGEM DE 

CONTRATOS”. (figura 8) 

Figura 6: Filtros Selecionados 

Figura 7: Ordenar por 
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Figura 8: Link para o "Relatório prévio do contrato" 
O link mostrará o pop-up do “Relatório prévio do contrato” que 

pode ser visualizado na figura 9. 

 
Figura 9: Pop-up -Relatório prévio do contrato 
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2.5 Imprimir contrato 
Selecionar um contrato (para selecionar um contrato marcar a 

caixa antes do contrato). 
Selecionar todos os contratos (para selecionar todos os 

contratos marcar a caixa na parte superior da lista). 
Clicar no botão “Imprimir Selecionados”. Como mostra a figura 

10. 

2.6 Exportar Lista de contrato 
Clicar no ícone “Exportar para excel” para exporta a lista para um 

arquivo excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a lista 
para um arquivo PDF (figura 11). 

 
Figura 11: Exportar Lista 

 
Exportar para Excel: o sistema gera um arquivo no formato de Excel. 
Exportar para PDF: o sistema gera um arquivo no formato de PDF.  

2.7 Excluir contrato 
Selecionar um contrato (para selecionar um contrato marcar a 

caixa antes do contrato). 

Figura 10: Botão "Imprimir Selecionados" 
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Selecionar todos os contratos (para selecionar todos os 
contratos marcar a caixa na parte superior da lista). 

Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 
12.  

 

Irá surgir na sua janela a figura 13 com a frase “Deseja excluir 
contrato(s)?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

Figura 13: Confirmar Exclusão do contrato 
Após a confirmação fechar a mensagem “Contrato(s)excluído(s) 

com sucesso”, como mostra a figura 14. 

Figura 12: Botão “Excluir Selecionados” 
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Figura 14: Mensagem de estado excluído com sucesso. 

 
2.8 Cadastra contrato 

    Clicar no nome “Cadastrar” que fica no sub menu de “Contrato”. 
(figura 15). 

Figura 15: Sub menu Cadastrar 
Assim, aparecerá o formulário para cadastrar os contratos 

celebrados pelo CBMDF, como mostra a figura 16. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 16: Formulário de cadastro de contrato 

Itens do formulário “CADASTRO DE CONTRATO”: 
 N° do Contrato: Informe o número do contrato celebrado 

pelo CBMDF.  
 N° do Processo: Informe o número do processo do contrato 

celebrado pelo CBMDF.  
 Tipo: selecione o tipo de contrato.  
 Espécie: selecione a espécie do serviço contratado.  
 CNPJ: selecione o CNPJ da empresa prestador de serviço.  

Obs. A empresa deve ser pré-cadastrada. 
 Empresa: ao selecionar o CNPJ o campo do nome da empresa 

será preenchido. 
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 Valor inicial: informe o valor inicial do contrato.  
 Valor final: este campo receberá o mesmo valor inserido no 

campo “Valor inicial”.  
 Data da assinatura: selecione uma data prevista para a 

assinatura do contrato.  
 Natureza do contrato: escolha uma das opções:  

o Continuado: pode ser necessário dar continuidade na 
contratação da prestação de serviço.  

o Não continuado: não ser necessário dar continuidade 
na contratação da prestação de serviço. 

 Possui Garantia?:escolha uma das opções: 
o Sim: para contrato exige garantia. 
o Não: para contrato que não necessitam de garantia. 

 Percentual(%): informe o percentual que referente o valor 
final gera o valor da garantia. Obs. Este campo só será 
visível caso a opção “sim” do campo “Possui Garantia?” seja 
selecionado. 

 Objeto: informe o objeto da contratação.  
 Período da vigência: Selecione a data de início e término do 

contrato. 
 Publicação: Ver item 3deste manual. 
 OBMs: Marque a(s) OBM(s) beneficiada(s).  
 Botão “Voltar”: volta para a página anterior sem salvar o 

contrato. 
 Botão “Salvar Contrato”: salva o contrato.  
Ao Salvar a mensagem “Contrato cadastrado com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar. (figura 17). 

 



SICON  

 

 
Manual do Sistema N° da OS: 

0003-1/2012 Versão 1.0 

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 20 de 118  
 

Figura 17: Mensagem de contrato salvo com sucesso 
 

2.9 Editar contrato 
Escolher o contrato a ser editado, manter a mesma linha e 

clicar no “Ícone de edição” localizado na última coluna do quadro 
“LISTAGEM DE CONTRATOS” do lado esquerdo da tela, conforme 
mostra a figura 18. 

Figura 18: Ícone de edição do contrato 
Assim, aparecerá o formulário da figura 19. 
 
Para a edição dos campos é necessário selecionar o link da 

Ação “Liberar para Edição” na barra como mostra a figura 19. 
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Figura 19: Link para libera a edição do contrato 

 
Irá surgir na sua janela a figura 20 com a frase “Deseja realmente 
Liberar para Edição?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 
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Figura 20: Confirmação da Liberação para a Edição 

Assim será exibida a tela da figura 21. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  

 
Figura 21: Comentário da tramite de documento 

 Preencher o campo comentário e clicar no botão “Salvar” para 
salvar o comentário. 

Após salvar fechar a mensagem “Tramitação do documento 
realizada com sucesso.”, como mostra a figura22. 
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Figura 22: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

 Após a tramitação com sucesso os campos dos dados do 
contrato estarão disponíveis para a edição como mostra a figura 23. 
 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 23: Formulário de dados do contrato no modo editável 

Itens do formulário “CADASTRO DE CONTRATO”: 
 N° do Contrato: Informe o número do contrato celebrado 

pelo CBMDF. (altere se necessário) 
 N° do Processo: Informe o número do processo do contrato 

celebrado pelo CBMDF. (altere se necessário) 
 Tipo: selecione o tipo de contrato. (altere se necessário) 
 Espécie: selecione a espécie do serviço contratado. (altere se 

necessário) 
 CNPJ: selecione o CNPJ da empresa prestadora de serviço. 

(altere se necessário) 
Obs. A empresa deve ser pré-cadastrada. 
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 Empresa: ao selecionar o CNPJ o campo do nome da empresa 
será preenchido automaticamente. 

 Valor inicial: informe o valor inicial do contrato. (altere se 
necessário) 

 Valor final: informe o valor final do contrato. (altere se 
necessário) 

 Data da assinatura: selecione uma data prevista para a 
assinatura do contrato. (altere se necessário) 

 Natureza do contrato: escolha uma das opções: (altere se 
necessário) 

o Continuado: pode ser necessário dar continuidade na 
contratação da prestação de serviço.  

o Não continuado: não ser necessário dar continuidade 
na contratação da prestação de serviço. 

 Objeto: informe o objeto da contratação. (altere se 
necessário) 

 Período da vigência: Selecione a data de início e término do 
contrato. (altere se necessário) 

 Publicação: ver item 3 deste manual. 
 OBMs: Marque a(s) OBM(s) beneficiada(s). (altere se 

necessário) 
 Botão “Voltar”: volta para a página anterior sem alterar as 

informações do contrato. 
 Botão “Atualizar Contrato”: atualiza as informações 

alteradas.  
Ao Atualizar o contrato a mensagem “O Contrato foi alterado 

com sucesso” irá surgir na tela. Clicar em fechar. (figura 24) 



SICON  

 

 
Manual do Sistema N° da OS: 

0003-1/2012 Versão 1.0 

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 26 de 118  
 

Após a alteração com sucesso é necessário a confirmação da 
edição por meio do link na barra de Workflow como mostra a figura 
26. 

 
Clicar no link “Confirma Edição sem pendências” ou “Confirma 

Edição com pendência de Executor e Garantia” ou “Confirmar Edição 
com pendência de Garantia” ou “Confirmar Edição com pendência de 
Executor”. 
 

Modelo da barra Workflow na figura 25.  
As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 

26. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato.  
 

 

 Figura 25: Barra Workflow com Link para a ação confirmar edição 
 

Figura 24: Mensagem de contrato atualizado com sucesso 
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 Figura 26: Link para a ação confirmar edição 
Irá surgir na sua janela a figura 27 com a frase “Deseja realmente 
Confirmar Edição sem pendência?” ou “Deseja realmente Confirmar 
Edição pendente de Executor e Garantia?” ou “Deseja realmente 
Confirmar Edição pendente de Executor?” ou “Deseja realmente 
Confirmar Edição pendente de e Garantia?“. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 
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Figura 27: Confirmação de Edição 

Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura 28. 

 
Figura 28: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

 
2.10 Contrato sem publicação cadastrada 
Para os contratos cadastrados sem publicação,só será possível 

edição ou execução após o cadastro da duplicação (Figura 29). 
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Figura 29: Contrato Aguardando Publicação 

Após salvara publicação é necessário enviar para a Execução 
por meio do link na barra de Workflow como mostra a figura 30. 
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 Figura 30: Link para a ação Enviar para Execução 
Clicar no link “Enviar para Execução pendência de Executor e 

Garantia” ou “Enviar para Execução pendência de Executor”, 
Mostrado na barra Workflow na figura 31.  

As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 
30. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato.  
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Figura 31: Barra Workflow com Link para a ação de Envio para a Execução 
Irá surgir na sua janela a figura 32 com a frase “Deseja realmente 
Enviar para Execução pendente de Executor e Garantia?” ou “Deseja 
realmente Enviar para Execução pendente de Executor?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 32: Confirmação de envio para execução 

Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura33. 

 
Figura 33: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 
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3. Publicação 
O cadastro de uma publicação só pode ocorre mediante o 

cadastro de um contrato e o cadastro de uma errata só pode ocorre 
mediante o cadastro de uma publicação. 

O formulário da publicação estará disponível nas telas: 
o Dados contrato; 
o Executores; 
o Termo aditivo; 
o Incluir comissão (Tabela de apoio).  

3.1 Incluir Publicação 
Clicar no botão “Incluir publicação”, como mostra a figura 34. 

 
Figura 34: Botão incluir publicação 

Assim, aparecerá o formulário para vincular a publicação, como 
mostra a figura 35. 

  
 
 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório  

Itens do formulário “Inclusão de Publicações”: 

Figura 35: Formulário de inclusão da publicação 
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 Documento: selecione o documento. 
 Ano da publicação: selecione o ano da publicação. 
 Mês da publicação: selecione o mês da publicação.Obs.(O 

campo só será visível após a seleção do ano). 
 Número da Publicação: selecione publicação.Obs.(O campo 

só será visível após a seleção do mês da publicação). 
 Observação: Informa a observação caso tenha. 
 Botão “Adiciona publicação”: Adiciona as informações na 

lista de publicações. 
 

3.1.1 Incluir Errata 
Selecionar uma publicação e clicar no botão “Incluir errata”, 

como mostra a figura 36. 
 

 Figura 36: Botão Incluir Errata 
 

Assim, aparecerá o formulário para cadastrar a publicação 
referente o contrato, como mostra a figura 37. 

Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 37: Formulário de inclusão de errata 

Itens do formulário “Inclusão de Erratas”: 
 Número da publicação: O campo já vem preenchido e não é possível sua alteração.  Documento: selecione o documento. 
 Ano da publicação: selecione o ano da publicação. 
 : inclua o número da publicação. 
 Data: selecione a data da publicação. 
 Observação: inclua a justificativa a errata da publicação. 
 Botão “Adiciona errata”: Adiciona as informações na lista 

de publicações. 
 

3.1.2 Visualizar Publicação 
Selecionar apenas uma publicação ou errata e clicar no botão 

“Visualizar publicação”, como mostra a figura 38. 
 

 Figura 38: Botão Visualizar Publicação 
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Ao clicar no Botão “Visualizar Publicação” o sistema exibe a 
opção para download da publicação.  

3.1.3 Excluir publicação e ou errata 
Selecionar uma ou mais publicações e clicar no botão “Excluir 

Publicação/Errata”, como mostra a figura 39. 
 

 

 
 Irá surgir na sua janela a figura 40 com a interrogação “Tem certeza 
que deseja excluir a(s)publicação(ões)/errata(s) selecionadas?”. 
          Para voltar clicar no botão “Não”. 
          Para excluir clicar no botão “Sim”. 

Obs.: Se uma publicação for excluída, todas as suas erratas 
também serão removidas. 

 

 

 
4. Cadastrar Executor 

Para o cadastro do Executor, o contrato deverá ter uma 
publicação vinculada. 
 Selecionar a aba “Executores” como mostra a figura 41. 

Figura 39: Botão "Excluir selecionado" da publicação 

Figura 40: Mensagem de confirmação de exclusão da publicação/errata 
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Figura 41: Aba “Executores” 

Assim aparecerá a figura 42. 
Clicar no botão “Incluir Executor” como mostra a figura. 
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Figura 42: Botão "Incluir Executor" 

Clicar no tipo de executor que deseja cadastrar (figura 43). 
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Figura 43: Formulário “Tipo de Executor” 

Itens do Formulário “Tipo de Executor”: 
 Executor de Contrato: É possível cadastra um executor e um 

Executor Substituto como mostra o item 4.1 deste documento. 
 Comissão de Contrato: É possível cadastra uma comissão de 

executores como mostra a item 4.2 deste documento.Obs. 
(para salvar uma comissão é necessário a inclusão de no 
mínimo três membro sendo um com a fusão presidente) 

 Comissão Pré Existente: É possível vincular uma comissão já 
existente como mostra o item 4.3 deste documento. 
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Para salvar um executor é necessário incluir uma publicação ver 
item 3 deste documento. 

4.1 Executor do contrato 
Clicar na opção “Executor de Contrato” para exibir o formulário 

como mostra a figura 44. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
 

 
Figura 44: Formulário “Executor de Contrato” 

Itens do formulário “Executor de Contrato” 
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 Executor: Informe o executor de contrato 
 Posto/Graduação: campo preenchido pelo sistema referente o 

executor informado. 
 Telefone: campo preenchido pelo sistema referente o executor 

informado. 
 Email campo preenchido pelo sistema referente o executor 

informado. 
 Executor: informe o executor substituto 
 Posto/Graduação: campo preenchido pelo sistema referente o 

executor substituto informado. 
 Telefone: campo preenchido pelo sistema referente o executor 

substituto informado. 
 Email campo preenchido pelo sistema referente o executor 

substituto informado. 
 

4.2 Comissão de Contrato 
Clicar na opção “Comissão de Contrato” para exibir o formulário 

como mostra a figura 45. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 45: Formulário Comissão de Contrato 

Itens do formulário “Comissão de Contrato” 
 Data Início de vigência: campo preenchido pelo sistema 

conforme a publicação vinculada. 
 Data Fim de Vigência: campo preenchido pelo sistema 

conforme a data fim do contrato. Obs. A data fim pode sofre 
alteração casso seja cadastrado outro executor o campo 
receberá o mesmo valor da data início do novo executor. 

 Botão “Salvar Comissão”: salva a comissão  
 Botão “Incluir Membro”: abre o formulário para inclusão do 

Membro. 
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 Botão “Excluir Membro Selecionado”: exclui o membro. 
 
4.2.1 Incluir Membro da comissão de contrato 

 Clicar no botão “Incluir Membro” localizado no formulário 
“Comissão de Contrato” (Figura 46). 

Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  

 
Figura 46: Botão "Incluir Membro" 

Assim irá surgir o formulário da figura 47. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  

 

 
Figura 47: Formulário "Incluir Membros" 
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Itens do formulário: “Incluir Membros” 
 Função: selecione qual a função do membro a ser inserido. 
 Nome/Siape: Informe o nome ou a matricula SIAPE do membro. 
 Posto/Graduação: campo preenchido pelo sistema referente ao 

membro informado. 
 Telefone: campo preenchido pelo sistema referente o executor 

ao membro informado. 
 Email campo preenchido pelo sistema referente o executor ao 

membro informado. 
 Botão “Adicionar Membro”: Adiciona o membro a lista. (Figura 

48). 

 
Figura 48: Lista de Membros da comissão de contrato 

4.2.2 Excluir Membro da lista 
Selecionar um ou mais membro e clicar no botão “Excluir 

Membros selecionados”, como mostra a figura 49. 
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Figura 49: Botão "Excluir Membros Selecionados" 

          Irá surgir na sua janela a figura 50 com a interrogação “Tem 
certeza que deseja excluir os membros selecionadas?”. 
          Para voltar clicar no botão “Não”. 
          Para excluir clicar no botão “Sim”. 
 

 
Figura 50: Mensagem de confirmação de exclusão do membro 

Assim o membro será removido da lista. 
4.3 Comissão Pré Existente 
Clicar na opção “Comissão Pré Existente” para exibir o formulário 

como mostra a figura 51. 
 

Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 51: Formulário "Comissão Pré Existente" 

Itens do formulário “Comissão Pré Existente” 
 Nome da Comissão: selecione o nome da comissão.Obs. Ao 

seleciona o nome da comissão, o sistema lista os membros 
como mostra a figura 52. 

 Data Início de vigência: campo preenchido pelo sistema 
conforme a publicação vinculada. 

 Data Fim de Vigência: campo preenchido pelo sistema 
conforme a data fim do contrato. Obs. A data fim pode sofre 
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alteração casso seja cadastrado outro executor o campo 
receberá o mesmo valor da data início do novo executor. 

 Botão “Salvar Comissão”: salva a comissão  
 Botão “Nova Comissão”: abre a tela de cadastro de comissões 

permanentes. 

 
Figura 52: Lista dos Membros da Comissão Pré Existente 

Após clicar no botão salvar a mensagem “Executor salvo com 
sucesso” sugira na tela. Figura 53. 
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Figura 53: Mensagem: "Executor salvo com sucesso" 

Após salvar o primeiro executor é necessário enviar para a 
Execução sem a pendência,por meio do link na barra de Workflow 
como mostra a figura 54. 
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 Figura 54: Link para a ação Enviar para Execução sem pendência de Executor 
Clicar no link “Enviar para Execução sem pendência de 

Executor” ou “Enviar para Execução sem pendência”, Mostrado na 
barra Workflow na figura 55.  

As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 
54. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato.  
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Figura 55: Barra Workflow com link para ação de Enviar sem pendência de Executor 

Irá surgir na sua janela a figura 56 com a frase “Deseja 
realmente Enviar para Execução sem pendência de Executor?” ou 
“Deseja realmente Enviar para Execução sem pendência?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 56: Confirmar de envio para execução sem pendência 

Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura 57. 
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Figura 57: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

 
4.4 Listar Executores 
Após acessar a página de edição do contrato selecione a aba 

Executores. A lista será disponibilizada no quadro “Histórico de 
Executores do Contrato” como mostra a figura 58. 
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Figura 58: Histórico de Executores do Contrato 

4.5 Editar Executores 
Já na aba “Executores” Escolher o executor a ser editado, e 

selecione um dos links referente os campos na lista, conforme mostra 
a figura 59. 
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Figura 59: Link para a Edição do Executor 

Será exibida a página de edição de acordo com o tipo de executor: 
 Executor de contrato (Figura 60) 
 Comissão de Contrato (Figura 61) 
 Comissão Pré Existente (Figura 62) 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 60: Edição do "Executor de contrato" 

Itens do formulário “Executor de Contrato” 
 Executor: Informe o executor de contrato (altere se necessário) 
 Posto/Graduação: campo preenchido pelo sistema referente o 

executor informado. 
 Telefone: campo preenchido pelo sistema referente o executor 

informado. 
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 Email campo preenchido pelo sistema referente o executor 
informado. 

 Executor: informe o executor substituto (altere se necessário) 
 Posto/Graduação: campo preenchido pelo sistema referente o 

executor substituto informado. 
 Telefone: campo preenchido pelo sistema referente o executor 

substituto informado. 
 Email campo preenchido pelo sistema referente o executor 

substituto informado. 
Após a alteração clicar no botão “Atualizar Executor” (60). 

 
Figura 61: Edição da "Comissão de Contrato" 
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Itens do formulário “Comissão de Contrato” 
 Data Início de vigência: campo preenchido pelo sistema 

conforme a publicação vinculada. 
 Data Fim de Vigência: campo preenchido pelo sistema 

conforme a data fim do contrato. Obs. A data fim pode sofre 
alteração casso seja cadastrado outro executor o campo 
receberá o mesmo valor da data início do novo executor. 

 Botão “Salvar Comissão”: salva a comissão  
 Botão “Incluir Membro”: abre o formulário para inclusão do 

Membro. 
 Botão “Excluir Membro Selecionado”: exclui o membro. 
Para a alteração dos membros da comissão veja os itens 4.2.1 

Incluir membro da comissão de contrato e 4.2.2 Excluir membro da 
lista. 

Após a alteração clicar no botão “Atualizar Executor” (61). 
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Figura 62: Edição da "Comissão Pré Existente" 

Itens do formulário “Comissão Pré Existente” 
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 Nome da Comissão: selecione o nome da comissão.(altere se 
necessário) Obs. Ao seleciona o nome da comissão, o sistema 
lista os membros como mostra a figura 43. 

 Data Início de vigência: campo preenchido pelo sistema 
conforme a publicação vinculada. 

 Data Fim de Vigência: campo preenchido pelo sistema 
conforme a data fim do contrato. Obs. A data fim pode sofre 
alteração casso seja cadastrado outro executor o campo 
receberá o mesmo valor da data início do novo executor. 

 Botão “Salvar Comissão”: salva a comissão  
 Botão “Nova Comissão”: abre a tela de cadastro de comissões 

permanentes. 
Após a alteração clicar no botão “Atualizar Executor” (62). 

Obs.: sempre será mantido como executor ativo o último cadastrado. 
4.6 Excluir Executores 

Já na aba “Executores”: 
Selecionar um Executor (para selecionar um Executor marcar a 

caixa antes do Executor). 
Selecionar todos os Executores (para selecionar todos os 

Executores marcar a caixa na parte superior da lista). 
Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 

63.  
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Figura 63: Excluir Executores 

Irá surgir na sua janela a figura 64com a frase “Deseja excluir o(s) 
executor(es)?”. 
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Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 64: Confirmação de exclusão de executores 

Obs.: Para excluir o executor vigente é necessário substituí-lo. 
Após a confirmação fechar a mensagem “Executor(es) excluído(s)”, 
como mostra a figura65. 

 
Figura 65: Mensagem "Executor(es) excluído(s)." 

 
5. Cadastrar Garantias 

Para o cadastro a garantia, o contrato deverá estar pendente de 
garantia e ter uma publicação cadastra. Caso o contrato já tenha um 
garantia cadastrada é necessário selecionar a opção “Editar 
garantia”para a substituição da garantia, item 5.2 deste documento.   
 Selecionar a aba “Garantia” como mostra a figura 66. Obs. (a 
aba só existira para os contratos que possui garantia especificada na 
aba “Dados Contrato”). (Figura 66). 
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Figura 66: Aba "Garantias" 

Assim aparecerá a figura 67. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 67: Formulário "Garantias" 

Itens do formulário “Garantias” 
 Modalidade: selecione a modalidade do sistema. 
 Valor: informe o valor. 
 Data Início: informe a data início 
 Data Fim: campo preenchido pelo sistema conforme a data fim 

do contrato. Obs. A data fim pode sofre alteração casso seja 
cadastrado uma garantia que ultrapasse o valor total da garanti 
o campo receberá o mesmo valor da data início da nova 
garantia. 

 Observação: informe uma observação. 
 Botão “Salvar Garantia”: salva a garantia. 
 Botão “Limpar”: limpa os campos.  

Após salvar a mensagem “Garantia salva com sucesso” sugira na 
tela. (figura 68). 
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Figura 68: "Garantia salva com sucesso" 

Caso já tenha garantia cadastrada e o valor da nova garantia 
seja igual ao valor do campo “Valor da Garantia” ou a soma do novo 
valor mais o valor das garantia ativa ultrapassa o valor do campo 
“Valor da Garantia”, irá surgir na tela a mensagem da figura 69. 

Para voltar clicar no botão “Não”. 
Para salvar clicar no botão “Sim”. 

 
Figura 69: Mensagem da soma dos valore da Garantia 

Após salvar a garantia com o valor total é necessário enviar 
para a Execução sem a pendência,por meio do link na barra de 
Workflow como mostra a figura 70. 
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Figura 70: Link para a ação Enviar para Execução sem pendência de Garantia 

Clicar no link “Enviar para Execução sem pendência de 
Garantia” ou “Enviar para Execução sem pendência”, Mostrado na 
barra Workflow na figura 71.  

As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 
70. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato. 
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Figura 71: Barra Workflow com link para ação de Enviar sem pendência de Garantia 

Irá surgir na sua janela a figura 72com a frase “Deseja 
realmente Enviar para Execução sem pendência de Garantia?” ou 
“Deseja realmente Enviar para Execução sem pendência?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 72 Confirmar de envio para execução sem pendência de Garantia 

Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura 73. 
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Figura 73: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

 
5.1 Listar Garantias 
Após acessar a página de edição do contrato selecione a aba 

garantias. A lista será disponibilizada no quadro “Lista de Garantias 
do Contrato” como mostra a figura 74. 
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Figura 74: Lista de Garantias do Contrato 

5.2 Editar Garantia 
Com o contrato no modo de edição, acesse a aba “Garantia”. 

Para a edição dos campos é necessário selecionar o link da 
Ação “Editar Garantia” na barra como mostra a figura 75. 
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Figura 75: Link para libera a edição dos campos da Garantia 

Escolher a garantia ser editada, e selecione um dos links referente 
os campos na lista, conforme mostra a figura 76. 
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Figura 76: Link para a edição da Garantia 

Assim será exibida a tela da figura 77. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 77: Formulário da garantia no modo editável 

Itens do formulário “Garantias” 
 Modalidade: selecione a modalidade do sistema.(altere se 

necessário) 
Valor: informe o valor. (altere se necessário) 

 Data Início: informe a data início.(altere se necessário) 
 Data Fim: campo preenchido pelo sistema conforme a data fim 

do contrato. Obs. A data fim pode sofre alteração casso seja 
cadastrado uma garantia que ultrapasse o valor total da garanti 
o campo receberá o mesmo valor da data início da nova 
garantia. 

 Observação: informe uma observação. (altere se necessário) 
 Botão “Atualizar Garantia”: salva a garantia. 
 Botão “Limpar”: limpa os campos.  
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Após atualizar a mensagem “Garantia salva com sucesso” sugira na 
tela. (figura 78). 

 
Figura 78: Mensagem de garantia atualizada com sucesso 

Após a alteração com sucesso é necessário a confirmação da 
edição por meio do link na barra de Workflow como mostra a figura 
79. 

 Figura 79: Link para a ação Enviar para Execução sem pendência de Garantia 
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Clicar no link “Enviar para Execução sem pendência de 
Garantia” ou “Enviar para Execução sem pendência” 

 
Modelo da barra Workflow na figura 80.  
As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 

79. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato.  
 

 

 
Figura 80: Barra Workflow com link para ação de Enviar sem pendência de Garantia 

Irá surgir na sua janela a figura 81 com a frase “Deseja 
realmente Enviar para Execução sem pendência de Garantia?” ou 
“Deseja realmente Enviar para Execução sem pendência?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 81: Confirmar de envio para execução sem pendência de Garantia 
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Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura 82. 

 
Figura 82: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

 
5.3 Excluir Garantias 
Para excluir uma garantia é necessário está no estado 

“Aguardando Edição da Garantia” por meio do link “Editar Garantia” 
ver item 5.2 deste documento.  

Selecionar uma Garantia (para selecionar uma Garantia marcar a 
caixa antes da Garantia). 

Selecionar todas as Garantias (para selecionar todas as Garantias 
marcar a caixa na parte superior da lista). 
Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 83.  
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Figura 83: Excluir Garantias 

Irá surgir na sua janela a figura 84com a frase “Deseja excluir 
garantia(s)?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 84: Confirmação de exclusão de garantias 
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Após a confirmação fechar a mensagem “Garantia(s) excluído(s)”, 
como mostra a figura85. 

 
Figura 85: Mensagem "Garantia(s) excluída(s)" 

Após a exclusão é necessário sair do estado de “Aguardando 
edição da garantia” ver item 5.2 deste documento. 
6. Listar Termo Aditivo 

Após acessar a página de edição do contrato selecione a aba 
Termo Aditivo. A lista será disponibilizada no quadro “Lista de Termos 
Aditivos do Contrato” como mostra a figura 86. 
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Figura 86: Lista de Termo Aditivo 

 
6.1 Cadastra Termo Aditivo 
Para cadastra um termo Aditivo é necessário ter um Executor 

cadastrado.  
Com o contrato no modo de edição, selecionar o link da Ação 

“Criar Aditivo” na barra e a aba “Termo Aditivo” como mostra a figura 
87. 
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Figura 87: Link "Criar Aditivo" 

Irá surgir na sua janela a figura 88com a frase “Deseja realmente 
Criar Aditivo?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 Figura 88: Confirmação de Criação de Aditivo. 
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Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura89. 

 
Figura 89: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

O contrato será mantido no estado “Criando Aditivo” até a próxima 
tramitação. 

Assim será exibida a tela da figura 90. 
Clicar no botão “Incluir Aditivo”. 

Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  



SICON  

 

 
Manual do Sistema N° da OS: 

0003-1/2012 Versão 1.0 

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 78 de 118  
 

 
Figura 90: Formulário "Termo Aditivo" 

Itens do formulário “Termo Aditivo”: 
 Número do Termo: informe o número do Termo. 
 Data de Assinatura: informe a data da assinatura. 
 Objeto: informe o objetivo. 
 Alterações: 

 Valor Contratual o Não: Quando não houver alteração no valor 
o Sim: abre as opções:   Tipo: selecione uma opção o Acréscimo: acrescenta no valor o Supressão: diminui no valor  Valor(R$): informe o valor  
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 Valor Atual (R$): campo preenchido pelo sistema com o novo valor do contrato. 
 Prazo de Vigência 

o Não: Quando não houver alteração da vigência o Sim: abre a opção:   Vigência: informe a nova vigência do contrato 
 Outros 

o Não: Quando não houver outras alterações. o Sim: abre a opção:   Outros: informe outro motivo do aditivo. 
Para salvar um Termo Aditivo é necessário incluir uma publicação 

ver item 3 deste documento. 
Após salvar o aditivo é necessário enviar para a Execução, por 

meio do link na barra de Workflow como mostra a figura 91. 
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 Figura 91: Link para a ação Enviar par Execução 
Clicar no link “Enviar para Execução pendente de Garantia” ou 

“enviar para Execução”. 
 

Modelo da barra Workflow na figura 92.  
As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 

91. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato.  
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Figura 92: Barra Workflow com Link para a ação Enviar para Execução 

 Irá surgir na sua janela a figura 93com a frase “Deseja 
realmente Enviar para Execução pendente de garantia?” ou “Deseja 
realmente Enviar para Execução?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 93: Confirmação de Envio para Execução 

Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura94. 

 
Figura 94: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

6.2 Editar Termo Aditivo 
Com o contrato já no modo de edição.  
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Selecionar o link da Ação “Liberar para Edição” na barra como 
mostra a figura 95. 

 

 
Figura 95: Link para libera a edição 

 Irá surgir na sua janela a figura 96com a frase “Deseja 
realmente Liberar para Edição?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 
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Figura 96: Confirmação da Liberação para a Edição 

 Assim será exibida a tela da figura 97. 
Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  

 
 Figura 97: Comentário da tramite de documento 

 Preencher o campo comentário e clicar no botão “Salvar” para 
salvar o comentário. 

Após salvar fechar a mensagem “Tramitação do documento 
realizada com sucesso.”, como mostra a figura98. 
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Figura 98: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 
 

 Após salvar selecione a aba “Termo Aditivo” que está 
disponível para a edição. 
 Selecionar um dos links referente os campos na lista, 
conforme mostra a figura 99. 

Obs.: campos de preenchimento obrigatório.  
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Figura 99: Link para a edição do Termo Aditivo 

Itens do formulário “Termo Aditivo”: 
 Número do Termo: informe o número do Termo.(altere se 

necessário) 
 Data de Assinatura: informe a data da assinatura.(altere se 

necessário) 
 Objeto: informe o objetivo.(altere se necessário) 
 Alterações: 

 Valor Contratual(altere se necessário) 
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o Não: Quando não houver alteração no valor o Sim: abre as opções:   Tipo: selecione uma opção (altere se necessário) o Acréscimo: acrescenta no valor 
o Supressão: diminui no valor  Valor(R$): informe o valor  (altere se necessário)  Valor Atual (R$): campo preenchido pelo sistema com o novo valor do contrato. 

 Prazo de Vigência(altere se necessário) o Não: Quando não houver alteração da vigência 
o Sim: abre a opção:   Vigência: informe a nova vigência do contrato (altere se necessário) 

 Outros(altere se necessário) 
o Não: Quando não houver outras alterações. o Sim: abre a opção:   Outros: informe outro motivo do aditivo. 

(altere se necessário). 
Ao Atualizar o Aditivo a mensagem “Aditivo alterado com sucesso” 

irá surgir na tela. Clicar em fechar. (figura 100). 
 

 
Figura 100: Mensagem de aditivo atualizado com sucesso 

Após a alteração com sucesso é necessário a confirmação da 
edição por meio do link na barra de Workflow como mostra a figura 
101. 

Clicar no link “Confirma Edição sem pendências” ou “Confirma 
Edição com pendência de Garantia”. 
 

Modelo da barra Workflow na figura 102.  
As barras serão exibidas na tela conforme mostrado na figura 

101. Os links das ações aparecerão conforme a situação do contrato.  
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 Figura 101: Link para a ação confirmar edição 

 
Figura 102: Barra Workflow com Link para a ação confirmar edição 
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 Irá surgir na sua janela a figura 103com a frase “Deseja 
realmente Confirmar Edição com pendente de garantia?” ou “Deseja 
realmente Confirmar Edição sem pendente?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 103: Confirmação de Edição com pendência de garantia 

Após a confirmação fechar a mensagem “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.”, como mostra a figura104. 

 
Figura 104: Mensagem de Tramitação de documento com sucesso 

6.3 Excluir Termo Aditivo  
Para excluir um Termo aditivo é necessário está no estado 

“Aguardando Edição” por meio do link “Liberando para Edição” ver 
item 6.2 deste documento.  

Selecionar um Termo Aditivo (para selecionar um Termo Aditivo 
marcar a caixa antes do Termo Aditivo). 

Selecionar todos os Termos Aditivos(para selecionar todos os 
Termos Aditivos marcar a caixa na parte superior da lista). 
Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 105.  
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Figura 105: Excluir Termo Aditivo 

Irá surgir na sua janela a figura 106com a frase “Deseja excluir o(s) 
aditivo(s)?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 



SICON  

 

 
Manual do Sistema N° da OS: 

0003-1/2012 Versão 1.0 

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 90 de 118  
 

 
Figura 106: Confirmação de exclusão de Aditivos 

Após a confirmação fechar a mensagem “Aditivo(s) excluído(s)”, 
como mostra a figura107. 

 
Figura 107: Mensagem "Aditivo(s) excluído(s)" 

Após a exclusão é necessário sair do estado de “Aguardando 
Edição” ver item 6.2 deste documento. 

7. Anexar Documento 
Escolher o contrato a ser vinculado o anexo, manter a mesma 

linha e clicar no “Ícone de anexos” localizado na coluna “Anexos” da 
lista de contratos do lado esquerdo da tela, conforme mostra a figura 
108. 
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Figura 108: Ícone "Anexos" 

Assim, aparecerá o formulário da figura 109. 
Obs.:  campos de preenchimento obrigatório. 
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Figura 109: Formulário "Anexos do Documento" 

Itens do formulário “Anexos do Documento”: 
 Botão “Selecionar arquivo”: clicar para exibir uma janela para a 

seleção do arquivo a ser anexado. 
 Anexar arquivo: exibi o endereço do arquivo selecionado.  
 Tipo: selecione tipo de documento anexado. 
 Descrição: informe a descrição. 
 Botão “Voltar”: volta para a página anterior sem anexar o 

arquivo 
 Botão “Salvar Documento”: salva o arquivo em uma pasta 

especifica e vincula-o ao contrato. 
Ao salvar a mensagem “Anexo inserido com sucesso” irá surgir na 
tela. Clicar em fechar. (figura 110). 

 
Figura 110: Mensagem de anexo inserido com sucesso. 

Os anexos serão listados abaixo do formulário.(figura 111) 
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Figura 111: lista de anexo 

7.1 Visualizar anexo 
Clicar no ícone “Download do arquivo” para visualizar o arquivo 

(Figura 112).  

 
Figura 112: Ícone "Download do arquivo" 

 O sistema disponibilizará a opção para download. 
7.2 Excluir anexo 

Selecionar um anexo (para selecionar um anexo marcar a caixa 
antes do anexo). 
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Selecionar todos os anexos (para selecionar todos os anexos 
marcar a caixa na parte superior da lista). 

Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 
113. 

 
Figura 113: Excluir Anexos 

Irá surgir na sua janela à figura 114 com a frase “Deseja excluir 
anexo(s)?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 114: confirmação de exclusão de anexo 

Após a confirmação fechar a mensagem “Anexo(s) excluído(s) com sucesso.”, como mostra a figura 115.  
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Figura 115: mensagem de Anexo(s) excluído(s) com sucesso 

8. Contrato a Expirar 
Clicar no nome “Contratos a Expirar” que fica no sub menu de 

“Contrato”. (figura 116). 

 

 
O sistema exibe a figura 117. 

Figura 116: Sub menu Contratos a Expirar 
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Figura 117: Listagem de contrato a expirar 

 
Preencher o formulário da figura 118 com as especificações do 

filtro. 
Clicar no botão “Adicionar Filtro” que fica abaixo do formulário.  

Figura 118: Formulário seleção de filtros para contratos a expirar 
Itens do formulário “Inclusão de Erratas”: 

o Quantidade de dias: selecione quantidade de dias que faltam para os contratos expirarem. o Botão “Adicionar Filtro”: clica para realizar o filtro.   
Os contratos serão disponibilizados em uma lista como mostra a 

figura 119.  
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9. Listar Modalidade de Garantia 
Clicar na opção “Modalidade de Garantia” que fica no sub menu de 
“Tabela de Apoio”, em seguida clicar na opção “Listar Mod. de 
Garantia” como mostra a figura 120. 

 
Figura 120: Opção Listar Modalidade de Garantia 

 
Assim, aparecerá a lista de Modalidade de Garantia, como mostra a 
figura 121. 

Figura 119: Listagem de Contratos 
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Figura 121: Lista de Classificação 

9.1 Pesquisar Modalidade de Garantia 
Preencher o formulário da figura 122com as especificações do filtro. 
Clicar no botão “Pesquisar” que fica abaixo do formulário. 

 
Figura 122: Formulário pesquisar Modalidade de Garantias 

Itens do formulário “PESQUISAR MODALIDADE DE GARANTIA”: 
 Filtro de Pesquisa: inserir os dados para a pesquisa.  Canceladas: selecione uma das opções sendo:  o SIM – pesquisar somente Modalidade de Garantias canceladas. 
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o NÃO – não pesquisar Modalidade de Garantias canceladas. 
o TODAS – pesquisar todas as Modalidade de Garantias.  Botão “Pesquisar”: clicar para realizar o filtro.  As Modalidades de Garantias serão disponibilizadas em uma lista 

abaixo do formulário.  
9.2 Exportar Lista de Modalidade de Garantia 

Clicar no ícone “Exportar para excel” para exporta a lista para um 
arquivo excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a lista 
para um arquivo PDF (figura 123). 

 
Figura 123: Exportar Lista 

Exportar para Excel: o sistema gera um arquivo no formato de Excel. 
Exportar para PDF: o sistema gera um arquivo no formato de PDF.  

9.3 Incluir Modalidade de Garantia 
Clicar no botão “Incluir Modalidade de Garantia” localizado abaixo da 
lista de Modalidade de Garantias, conforme a figura 124. 

 
Figura 124: Botão “Incluir Modalidade de Garantia” 
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Ou clicar na opção “Criar Modalidade de Garantia” que fica no 
sub menu de “Modalidade de Garantia”, como mostra a figura 125. 

 
Figura 125: Menu Criar Modalidade de Garantia 

Irá surgir um formulário conforme figura 126. 
Obs.:  campos de preenchimento obrigatório  

 

Itens do formulário “INCLUIR MODALIDADE DE GARANTIA”: 
 Modalidade de Garantia: informe a Modalidade de Garantia. 
 Descrição da Garantia: informe a descrição da Modalidade de 

Garantia. 
 Cancelar: selecione uma opção. 

o NÃO – Para Modalidade de Garantia não cancelada. 
o SIM – Para Modalidade de Garantia cancelada. 

 Botão “Voltar”: volta para a página anterior sem incluir a 
Modalidade de Garantia. 

Figura 126: formulário “INCLUIR MODALIDADE DE GARANTIA" 
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 Botão “Salvar”: salva o formulário criando uma Modalidade de 
Garantia. 

Ao salvar a mensagem “Modalidade de Garantia inserida com 
sucesso” irá surgir na tela.  
Clicar em fechar. (figura 127) 

 

9.4 Excluir Modalidade de Garantia 
Selecionar uma Modalidade de Garantia (para selecionar uma 

Modalidade de Garantia marcar a caixa antes da modalidade). 
Selecionar todas as Modalidades de Garantias (para selecionar 

todas as Modalidades de Garantias marcar a caixa na parte superior 
da lista). 

Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 
128. 

 

Irá surgir na sua janela à figura 129com a frase “Deseja excluir 

Figura 127: Mensagem da Modalidade de Garantia inserida com sucesso 

Figura 128: Excluir Modalidades de Garantias 



SICON  

 

 
Manual do Sistema N° da OS: 

0003-1/2012 Versão 1.0 

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 102 de 118  
 

Modalidade(s) de Garantia(s)?”. 
Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”.  

 
Figura 129: Confirmação da Exclusão da Modalidade da Garantia 

Ao confirmar a mensagem “Modalidade(s) de 
Garantia(s)excluída(s) com sucesso” irá surgir na tela.  
Clicar em fechar. (figura 130) 

 
Figura 130: Mensagem de Modalidade de Garantia excluída(s) 

10. Listar Comissões 
Clicar na opção “Comissões” que fica no sub menu de “Tabela de 
Apoio”, em seguida clicar na opção “Listar Comissões” como mostra a 
figura 131. 
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Figura 131: Opção Listar Comissões 

Assim, aparecerá a lista de Comissões, como mostra a figura 132. 

 
Figura 132: Lista de Comissões 

10.1 Pesquisar Comissões 
Preencher o formulário da figura 133com as especificações do filtro. 
Clicar no botão “Pesquisar” que fica abaixo do formulário. 
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Figura 133: Formulário pesquisar Comissões 

Itens do formulário “PESQUISAR COMISSÕES”: 
 Filtro de Pesquisa: inserir os dados para a pesquisa.  Canceladas: selecione uma das opções sendo:  o SIM – pesquisar somente Comissões canceladas. 

o NÃO – não pesquisar Comissões canceladas. o TODAS – pesquisar todas as Comissões.  Botão “Pesquisar”: clicar para realizar o filtro.  As Comissões serão disponibilizadas em uma lista abaixo do 
formulário.  
10.2 Exportar Lista de Comissões 

Clicar no ícone “Exportar para excel” para exporta a lista para um 
arquivo excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a lista 
para um arquivo PDF (figura 134). 

 
Figura 134: Exportar Lista 

 
Exportar para Excel: o sistema gera um arquivo no formato de Excel. 
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Exportar para PDF: o sistema gera um arquivo no formato de PDF.  
10.3 Incluir Comissões 
Clicar no botão “Incluir Comissão” localizada abaixo da lista de 
Comissões, conforme a figura 135. 

 
Figura 135: Botão “Incluir Comissão” 

Ou clicar na opção “Criar Comissões” que fica no sub menu de 
“Comissões”, como mostra a figura 136. 

 
Figura 136: Menu Criar Comissão 

Irá surgir um formulário conforme figura 137. 
Obs. (para salvar uma comissão é necessária a inclusão de no 
mínimo três membro sendo um com a fusão presidente) 
Obs.:  campos de preenchimento obrigatório  
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Figura 137: Formulário "Criar Comissão" 

Itens do formulário “Criar Comissão” 
 Nome: informe o nome da comissão.  
 Data Início da Comissão: campo preenchido pelo sistema 

conforme a publicação vinculada. 
 Data Fim de Comissão: informe a data fim. 
 Botão “Salvar Comissão”: salva a comissão.  
 Botão “Incluir Membro”: abre o formulário para a inclusão do 

membro. 
10.3.1 Incluir Membro da comissão 
 Clicar no botão “Incluir Membro” localizado no formulário “Criar 
Comissão” (Figura 137). 
Irá surgir um formulário conforme figura 138. 
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Obs.:  campos de preenchimento obrigatório 
 

 
Figura 138: Formulário "Incluir Membros da Comissão" 

Itens do formulário: “Incluir Membros” 
 Função: selecione qual a função do membro a ser inserido. 
 Nome/Siape: Informe o nome ou a matricula SIAPE do membro. 
 Posto/Graduação: campo preenchido pelo sistema referente ao 

membro informado. 
 Telefone: campo preenchido pelo sistema referente o executor 

ao membro informado. 
 Email campo preenchido pelo sistema referente o executor ao 

membro informado. 
 Botão “Incluir Membro”: Adiciona o membro a lista. (Figura 

139). 
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Figura 139: Lista de Membros da comissão 

Para salvar uma comissão é necessário incluir uma publicação ver 
item 3 deste documento. 

Ao salvara mensagem “Comissões inserida com sucesso” irá surgir 
na tela.  
Clicar em fechar. (figura 140) 

 
Figura 140: Mensagem da comissão inserida com sucesso 
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10.3.2 Excluir Membro da lista 
Selecionar um ou mais membro e clicar no botão “Excluir 

Membros selecionados”, como mostra a figura 141. 

 
Figura 141: Botão "Excluir Membros Selecionados" 

          Irá surgir na sua janela a figura 142 com a interrogação “Tem 
certeza que deseja excluir os membros selecionadas?”. 
          Para voltar clicar no botão “Não”. 
          Para excluir clicar no botão “Sim”. 
 

 
Figura 142: Mensagem de confirmação de exclusão do membro 
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Assim o membro será removido da lista. 
10.4 Excluir Comissões 

Selecionar uma Comissão (para selecionar uma Comissões 
marcar a caixa antes da modalidade). 

Selecionar todas as Comissões (para selecionar todas as 
Comissões marcar a caixa na parte superior da lista). 

Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 
143. 

 
 

Irá surgir na sua janela à figura 144com a frase “Deseja excluir 
comissão(ões)?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”.  

Figura 143: Excluir Modalidades de Garantias 
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Figura 146: Opção Listar Funções Pessoa Comissão 

 
Figura 144: Confirmação da exclusão da comissão 

Ao confirmar a mensagem “Comissão(ões)excluída(s) com 
sucesso” irá surgir na tela.  
Clicar em fechar. (figura 145) 

 

11. Listar Funções Pessoa Comissão 
Clicar na opção “Funções Pessoa Comissão” que fica no sub menu de 
“Tabela de Apoio”, em seguida clicar na opção “ListarFunPess 
Comissão” como mostra a figura 146. 

 

Figura 145: Mensagem de Modalidade de Garantia excluída(s) 
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Assim, aparecerá a lista de Funções Pessoa Comissão, como mostra a 
figura 147. 

 
Figura 147: Lista de Funções Pessoa Comissão 

11.1 Pesquisar Funções Pessoa Comissão 
Preencher o formulário da figura 148com as especificações do filtro. 
Clicar no botão “Pesquisar” que fica abaixo do formulário. 
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Figura 148: Formulário pesquisar Funções Pessoa Comissão 

Itens do formulário “PESQUISAR FUNÇÕES PESSOA COMISSÃO”: 
 Filtro de Pesquisa: inserir os dados para a pesquisa.  Canceladas: selecione uma das opções sendo:  o SIM – pesquisar somente Funções Pessoa Comissão canceladas. 

o NÃO – não pesquisar Funções Pessoa Comissão canceladas. o TODAS – pesquisar todas as Funções Pessoa Comissão.  Botão “Pesquisar”: clicar para realizar o filtro.  As Funções Pessoa Comissão serão disponibilizadas em uma lista 
abaixo do formulário.  
11.2 Exportar Lista de Funções Pessoa Comissão 

Clicar no ícone “Exportar para excel” para exporta a lista para um 
arquivo excel ou no ícone “Exportar para PDF” para exportar a lista 
para um arquivo PDF (figura 149). 
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Figura 149: Exportar Lista 

 
Exportar para Excel: o sistema gera um arquivo no formato de Excel. 
Exportar para PDF: o sistema gera um arquivo no formato de PDF.  
11.3 Incluir Função Pessoa Comissão 
Clicar no botão “Incluir Função Pessoa Comissão” localizado abaixo da 
lista de Função Pessoa Comissão, conforme a figura 150. 

 
Figura 150Botão “Incluir Função Pessoa Comissão” 

Ou clicar na opção “Criar Função Pessoa Comissão” que fica no sub 
menu de “Função Pessoa Comissão”, como mostra a figura 151. 
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Figura 151: Menu Criar Função Pessoa Comissão 

Irá surgir um formulário conforme figura 152. 
Obs.:  campos de preenchimento obrigatório  

 

Itens do formulário “INCLUIR FUNÇÃO PESSOA COMISSÃO”: 
 Funções Pessoa Comissão: informe a Funções Pessoa Comissão. 
 Descrição da Garantia: informe a descrição da Funções Pessoa 

Comissão. 
 Presidente: 

o NÃO – Para Função não Presidente. 
o SIM – Para Função Presidente.Obs.(Só é possível 

cadastrar apena uma função Presidente). 
 Cancelar: selecione uma opção. 

o NÃO – Para Funções Pessoa Comissão não cancelada. 
o SIM – Para Funções Pessoa Comissão cancelada. 

Figura 152: formulário “INCLUIR FUNÇÃO PESSOA COMISSÃO" 
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 Botão “Voltar”: volta para a página anterior sem incluir a 
Funções Pessoa Comissão. 

 Botão “Salvar”: salva o formulário criando uma Função Pessoa 
Comissão. 

Ao salvar a mensagem “Função Pessoa Comissão inserida com 
sucesso” irá surgir na tela.  
Clicar em fechar. (figura 153) 

 

11.4 Excluir Funções Pessoa Comissão 
Selecionar uma Função Pessoa Comissão (para selecionar uma 

Funções Pessoa Comissão marcar a caixa antes da modalidade). 
Selecionar todas as Funções Pessoa Comissão (para selecionar 

todas as Funções Pessoa Comissão marcar a caixa na parte superior 
da lista). 

Clicar no botão “Excluir Selecionados”. Como mostra a figura 
154. 

Figura 153: Mensagem da Função Pessoa Comissão inserida com sucesso 
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Figura 154: Excluir Funções Pessoa Comissão 

Irá surgir na sua janela à figura 155 com a frase “Deseja excluir 
a(s) Função(ões) Pessoa Comissão selecionada(s)?”. 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 
Para excluir clicar no botão “OK”.  

 
Figura 155: Confirmação da Exclusão da Função Pessoa Comissão 

Ao confirmar a mensagem “Função Pessoa Comissão(ões) 
excluída(s) com sucesso” irá surgir na tela.  
Clicar em fechar. (figura 156) 
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12. Visto e Aceite dos envolvidos 
 

Brasília-DF, ___ de ___________ de 2013. 
 

Interlocutor: 
___________________________________________________ MAJ. QOBM/Comb. – JAIRO MENDES DE ARAUJO Matc.: 1399996  

 
Gestores: 

___________________________________________________ TEN CEL – QOBM/RRm – CLEBER ROGÉRIO PEREIRA Matc.: 1399831  
 
 

___________________________________________________ SGT. QBMG-1 – DARLAN COSTA MAGALHÃES Matc.: 1405736  
 

 

Figura 156: Mensagem de Modalidade de Garantia excluída(s) 


