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1. Listar Férias Regulamentares 
Clicar no menu “Selecione Tipo de afastamento” e o submenu “Listar Férias 
Regulamentares”. Como mostra a Figura 1.  

 
Figura 1: Submenu "Listar Férias Regulamentares" 

 
Irá surgir em sua janela a tela de listagem de férias regulamentares. (Figura 2). 
 

 
Figura 2: Tela de Listagem de Férias Regulamentares. 

 
1.1. Pesquisar Férias Regulamentares 

Preencher o formulário da figura 4 com as especificações que deseja realizar a 
pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras 3 e 4. 
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Figura 3: Formulário "Pesquisar Regulamentares" 

 

 
Figura 4: Filtro criado 

 
Itens do formulário “PESQUISAR FÉRIAS REGULAMENTARES”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Tipo de Afastamento, Ano de Execução, Data Início, Data Fim).  

 Informe Tipo de Afastamento: Informe o tipo de afastamento. 
 Informe Ano de Execução: Informe o ano de execução. 
 Status: Informe o status. 
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 Informe Data Início: Selecione a data início. 
 Informe a Data Fim: Selecione a data fim. 
 Número da nota do Boletim 
 Número do Boletim 
 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista (Tipo 

de afastamento, Ano de execução, Data início, Data fim). 
 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 
 

1.2. 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 5). 

 
Figura 5: Ícones "Excel" e "PDF" 
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1.3. Editar Planejamento de Férias 
Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Cadastrar 
Parâmetros do Plano de Férias Anual” conforme mostram a figuras 6 e 7. 

 
Figura 6: Ícone "Editar" 
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Figura 7: formulário para “Cadastrar Parâmetros do Plano de Férias Anual” 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 
Itens do formulário “Cadastrar Parâmetros do Plano de Férias Anual”: 

 Cadastrar parâmetros do plano de férias anual: Seleção de campos  
o Posto/Graduação/Quadro 
o QBMG/QOBM 
o Nome Completo 
o SIAPE 
o Data de Inclusão 
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o Lotação 
o Situação da Lotação 
o Local da Situação 
o Motivo da situação 
o Tipo atividade 
o DSDF 
o Saldo de Dias 
o Ano de Exercício 

 Ano Execução: Informe o ano de execução. 
 Fracionamento de Férias: Informe o fracionamento das férias. 
 Mínimo de dias por período: Informe o mínimo de dias por período. 
 Liberação do Plano de Férias Início e Fim: Selecione a data de Início e 

Fim da liberação do plano de férias. 
 Permite fracionamento em caso de DSDF? (Dispensa do serviço para 

desconto em Férias)? Selecione uma das opções: 
o Não 
o Sim 

 1°Homologação: Informe a quantidade de dias da 1°Homologação. 
 2°Homologação: Informe a quantidade de dias da 2° Homologação. 
 3° Homologação: Informe a quantidade de dias da 3° Homologação. 
 Análise e Crítica: informe a análise e a crítica. 
 Botão: Atualizar. 
 Botão: Voltar. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Plano de Férias regulamentares atualizado com 
sucesso” irá surgir na tela. Clicar em fechar. (figura 8) 

 
Figura 8: mensagem "Plano de Férias regulamentares atualizado com sucesso" 
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1.3.1. Administração de percentual/Mês 
Após clicar em fechar a mensagem: “Plano de Férias regulamentares 
atualizado com sucesso”, irá surgir em sua janela à tela para a administração 
do percentual de afastamento por mês. (Figura 9) 

 
Figura 9: Administração de percentual/mês. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 
Itens do formulário “ADMINISTRAÇÃO DE PERCENTUAL/MÊS”: 

 Unidade: Lista as Unidades.  
 Janeiro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês janeiro; 
 Fevereiro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês de fevereiro; 
 Março: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês de Março; 
 Abril: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar afastados 

no mês de Abril; 
 Maio: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês de Maio; 
 Junho: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês de junho; 
 Julho: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês de Julho; 
 Agosto: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 

afastados no mês de agosto; 
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 Setembro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de setembro; 

 Outubro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de outubro; 

 Novembro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de novembro; 

 Dezembro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de dezembro; 

 Botão: Atualizar: Clique para atualizar. 
 Botão: Voltar: Clique para voltar. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Percentual de Férias cadastrado com sucesso” irá 
surgir na tela. Clicar em fechar. (Figura 10). 

 
Figura 10: Percentual de Férias cadastrado com sucesso. 

 
 

1.4. Detalhar Afastamento 
Escolher o afastamento a ser visualizado e clicar em uma das colunas 
indicadas: “Tipo afastamento” ou “Ano de Execução” ou “Status” ou “Data 
Início” ou “Data Fim” referente ao afastamento a ser detalhado OBS: O 
afastamento deverá esta em Status “Em Planejamento”. (Figura 11). 
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Figura 11: Detalhar Afastamento. 

 
Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR AFASTAMENTO” (Figura 
12). 
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Figura 12: Link para editar Afastamento. 

 
Ao clicar no botão “Editar”. Surgirá na tela, formulário para “Alterar 
Afastamento”. (Figura 13) 
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Figura 13: Formulário para editar Afastamento. 

 
Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 
Itens do formulário “ALTERAR AFASTAMENTO”: 

 Tipo de Afastamento: Selecione o tipo de afastamento.  
 Cadastrar parâmetros do plano de férias anual: Seleção de campos: 

(Altere se for necessário). 
o Posto/Graduação/Quadro 
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o QBMG/QOBM 
o Nome Completo 
o SIAPE 
o Data de Inclusão 
o Lotação 
o Situação da Lotação 
o Local da Situação 
o Motivo da situação 
o Tipo atividade 
o DSDF 
o Saldo de Dias 

 Ano Execução: Informe o ano de execução. (Altere se for necessário). 
 Fracionamento de Férias: Informe o fracionamento das férias. (Altere se 

for necessário). 
 Mínimo de dias por período: Informe o mínimo de dias por período. 

(Altere se for necessário). 
 Liberação do Plano de Férias Início e Fim: Selecione a data de Início e 

Fim da liberação do plano de férias. (Altere se for necessário). 
 Permite fracionamento em caso de DSDF? (Dispensa do serviço para 

desconto em Férias)? Selecione uma das opções: (Altere se for 
necessário). 

o Não 
o Sim 

 1°Homologação: Informe a quantidade de dias da 1°Homologação. 
(Altere se for necessário). 

 2°Homologação: Informe a quantidade de dias da 2° Homologação. 
(Altere se for necessário). 

 Análise Crítica: Informe a quantidade de dias da 1° análise crítica. (Altere 
se for necessário). 

 3° Homologação: Informe a quantidade de dias da 3° Homologação. 
(Altere se for necessário). 

 Botão: Atualizar. 
 Botão: Voltar. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Plano de Férias regulamentares atualizado com 
sucesso” irá surgir na tela. (Figura 14) 
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Figura 14: Mensagem "Plano de férias regulamentares atualizado com sucesso" 

 
 

1.4.1. Alterar Administração de percentual/Mês 
Após clicar em fechar a mensagem: “Plano de férias regulamentares, 
atualizado com sucesso”, irá surgir em sua janela à tela para alteração da 
administração do percentual de afastamento por mês. (Figura 15). 

 
Figura 15: Tela de alteração da administração de percentual/mês 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 
Itens do formulário “ALTERAR ADMINISTRAÇÃO DE PERCENTUAL/MÊS”: 

 Unidade: Lista as Unidades.  
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 Janeiro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês janeiro; (Altere se for necessário). 

 Fevereiro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de fevereiro; (Altere se for necessário). 

 Março: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de Março; (Altere se for necessário). 

 Abril: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar afastados 
no mês de Abril; (Altere se for necessário). 

 Maio: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de Maio; (Altere se for necessário). 

 Junho: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de junho; (Altere se for necessário). 

 Julho: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de Julho; (Altere se for necessário). 

 Agosto: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de agosto; (Altere se for necessário). 

 Setembro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de setembro; (Altere se for necessário). 

 Outubro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de outubro; (Altere se for necessário). 

 Novembro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de novembro; (Altere se for necessário). 

 Dezembro: Informe a porcentagem de Bombeiros que podem ficar 
afastados no mês de dezembro; (Altere se for necessário). 

 Botão: Atualizar: Clique para atualizar as alterações. 
 Botão: Voltar: Clique para voltar. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Percentual de Férias cadastrado com sucesso” irá 
surgir na tela.  Clicar em fechar. (Figura 16). 

 
Figura 16: Mensagem "Percentual de férias cadastrado com sucesso" 
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1.5. Lista de Militares 
Clicar no ícone “Lista de Militares” conforme indicado na figura 17, para ter 
acesso à listagem de férias dos militares.  

 
Figura 17: Lista de Militares. 

Após, surgirá tela com listagem de férias de todos os militares do CBMDF, 
conforme figura 18. 
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Figura 18: Listagem de férias dos militares CBDMF. 

 
 

1.6. Extrato do Plano de Férias 
 
Ao clicar no ícone “Extrato do Plano de Férias” figura 19. Irá surgir em sua 
janela a tela de visualização do “Plano de férias anual”. (Figura20)  
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Figura 19: Ícone - Extrato do Plano de Férias 

 

 
Figura 20: Plano de Férias Anual. 

 
 

Selecionar o Ícone “Carregar Plano”, conforme indicado na figura 21.  
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Figura 21: Ícone Carregar Plano 

O sistema exibirá em sua janela a tela com a listagem das férias de todos os 
militares. (Figuras 22). 
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Figura 22: Listagem do período de férias. 
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Ao clicar em “Gerar Extrato de folha na figura 22. O sistema abre uma pop-up 
para abrir arquivo em Excel. (Figura 23) 
 

 
Figura 23: Extrato em Excel. 
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Ao clicar em “Gerar Nota de Boletim Geral” na Figura 22. O sistema abre uma 
pop-up para abrir arquivo. (Figura 24). 
 

 
Figura 24: Nota de boletim 
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1.7. Definir Novo Plano por Unidade 
Clicar no ícone “Definir Novo Plano por Unidade”, conforme figura 25.  
 

 
Figura 25: Ícone Novo Plano por Unidade. 

 
Irá surgir em sua janela à tela para “Selecionar Unidades para Novo Plano de 
Férias Regulamentares”. (Figura 26). 
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Figura 26: Selecionar unidades para novo plano de férias. 
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Ao selecionar a unidade desejada e clicar em “Definir Novo Plano”, Irá surgir 
em sua janela formulário para administrar um novo plano de férias. Preencher 
os campos e clicar em “Distribuir na Data de Liberação”. (Figura 27). 

 
Figura 27: Cadastrar Parâmetros do plano de férias. 
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Após clicar em “Distribuir na Data de Liberação”, surgirá a mensagem: “Plano 
de Férias regulamentares atualizado com sucesso.” (Figura 28) 

 
Figura 28: Mensagem do sistema. 

Após clicar em fechar a mensagem: “Plano de férias regulamentares, 
atualizado com sucesso”, irá surgir em sua janela à tela para atualizar 
percentual de afastamento por mês. Preencher os campos e clicar em 
“Atualizar” (Figura 29). 

 
Figura 29: Atualizar percentual de afastamento. 
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Após clicar em “Atualizar”, surgirá a mensagem: “Plano de Férias atualizado 
com sucesso.” (Figura 30). 

 

 
Figura 30: Mensagem do sistema. 

 

2. Status Planejamento 
Clicar no menu “Selecione tipo de afastamento”, Como mostra a Figura 31. 

 
Figura 31: Menu "Selecione tipo de afastamento" 

 
Irá surgir um submenu, clique em Status do planejamento. (Figura 32). 

 
Figura 32: Submenu "Status Planejamento" 
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Irá surgir em sua janela a tela com o “Status do Planejamento”, contendo a 
listagem das datas de tramitação do planejamento de cada unidade. (Figura 
33). 

 
Figura 33: Tela do status do planejamento 

 

3. Marcar Férias 
Clicar no menu “Férias” e o submenu “Marcar Férias”.  Selecione uma Unidade 
para ver seu plano de férias. Como mostra a Figura 34.  
 

 
Figura 34: Marcar férias. 
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Ao selecionar a unidade, surgirá a tela “Marcação de Férias”. Preencher o 
formulário conforme mostra a figura 35. 

 
Figura 35: Formulário marcação de férias. 

 
Antes de preencher o Formulário, o Estado atual na barra de workflow é “Em 
marcação de férias”. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 
Itens do formulário “MARCAÇÃO DE FÉRIAS”: 
 Posto/Graduação/Quadro: Somente Leitura. 
 QBMG/QOBM: Somente Leitura. 
 Nome Completo: Somente Leitura. 
 SIAPE: Somente Leitura. 
 Data de Inclusão: Somente Leitura. 
 Ano de Exercício: Somente Leitura 
 Lotação: Somente Leitura. 
 Situação da Lotação: Somente Leitura. 
 Local da Situação: Somente Leitura. 
 Motivo da Situação: Somente Leitura. 
 Tipo Atividade: Somente Leitura. 
 DSDF: Somente Leitura. 
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    Início de Gozo: Selecione uma data para Início de Gozo do 1° Período. 
    Fim de Gozo: Selecione uma data para Fim de Gozo do 1° Período. 
 Saldo de Dias: Somente Leitura. 
 13° Salário:  
 Ação: Editar 
 Botão “Salvar”: Salva o Tipo de Afastamento. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Marcação de Férias efetuada com sucesso” irá 
surgir na tela.  Clicar em fechar. (Figura 36). 

 

 
Figura 36: Mensagem "Marcação de férias efetuada com sucesso" 

 
Depois de preenchido corretamente o Formulário de marcação de férias, é 
habilitada a Ação: Enviar para 1° Homologação na barra do Workflow, como 
mostra a figura 37. 
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Figura 37: Barra do Workflow 

 
Clicar na ação “Enviar para 1° Homologação”. 
Ao clicar em “Enviar para 1° Homologação” o sistema exibe a mensagem de 
confirmação da tramitação “Deseja realmente enviar para 1° Homologação?”. 
(Figura 38). Clique em OK para confirmar. Clique em cancelar para voltar. 

 
Figura 38: Mensagem "Deseja realmente enviar para 1° Homologação" 

 
Ao clicar em OK o sistema exibe a mensagem “Tramitação do documento 
realizada com sucesso”. Clique em fechar como mostra a figura 39. 
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Figura 39: Mensagem "Tramitação do documento realizada com sucesso" 

3.1. Pesquisar Marcação de Férias 
Preencher o formulário da figura 40 com as especificações que deseja realizar 
a pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras 41. 
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Figura 40: Tela de pesquisa da marcação de férias 
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Figura 41: Filtro Criado 

4. 1° Homologação 
Clicar no menu “Homologações”, Como mostra a Figura 45. 

 
Figura 42: Menu "Homologações" 
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Irá surgir um submenu, clique em 1° Homologação. (Figura 43). 

 
Figura 43: Submenu 1° Homologação 

 
Irá surgir em sua janela, tela para selecionar a unidade que deseja ter acesso 
ao plano de férias para 1° Homologação. Selecione a opção e clique em “OK”. 
(Figura 44). 

 
Figura 44: Unidade disponível para Homologação. 

 
Após clicar em “OK”, surgirá tela para a “1ª Homologação”. Figura 45. 
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Figura 45: 1° Homologação 

 
Selecionar na barra de ações do workflow “Enviar para a 1ª Homologação”. 
Figura 46. 

 
Figura 46: Tela para 1° Homologação 

 
Ao clicar em “Enviar para a 1ª Homologação” surgirá à mensagem. (Figura 47). 
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Figura 47: Mensagem do sistema. 

 
Clicar em “OK”, e o sistema exibirá em sua janela a mensagem: “Tramitação do 
documento realizada com sucesso.” Figura 48. 

 

 
Figura 48: Mensagem do sistema. 

 
O sistema exibirá tela habilitada para selecionar,  aceitar pendências e informar 
o parecer.  Preencher o “Parecer 1ª Homologação”. Figura 49. 



GEAF 
 

 Manual do Sistema N° da OS:  0052-1/2013 Versão 1.0  

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 48 de 143  
 

 
Figura 49: Tela para selecionar, aceitar e informar parecer. 

 
Ao clicar em “Salvar Parecer” o sistema exibirá em sua janela a mensagem: “1ª 
homologação do plano de férias efetuada com sucesso”. Figura 50. 

 
Figura 50: Mensagem do sistema. 

 
Após salvar é habilitada a ação: “Enviar para 2° Homologação” na barra de 
workflow. (Figura 51). 
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Figura 51: 2º Homologação 

 
Ao clicar em “Enviar para 2° homologação”, o sistema exibe a mensagem: 
“Deseja realmente enviar para 2° Homologação?” Ok: Para confirmar. 
Cancelar: Para voltar. Figura 52. 

 
Figura 52: Mensagem "Deseja realmente enviar para 2° Homologação" 

Ao clicar em “OK” o sistema exibe a mensagem: “Tramitação do documento 
realizada com sucesso”. Clique em fechar (Figura 53). 

 
Figura 53: Tramitação do documento realizada com sucesso 
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5.  2° Homologação 
Clicar no menu “Homologações”, Como mostra a Figura 54.

 
Figura 54: Menu Homologações 

 
Irá surgir um submenu, clique em 2° Homologação. (Figura 55). 
 

 
Figura 55: Submenu Homologações 

 
Irá surgir em sua janela a tela de visualização do plano de férias. (Figura 56). 
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Figura 56: Tela de visualização do plano de férias 

 
Selecione o Ícone “Parecer” para informar um novo parecer para homologação. 
(Figura 57). 

 
Figura 57: Ícone 2° Homologação 

Irá surgir em sua janela a tela para 2° Homologação. Selecione a Aceitação da 
pendência e informe um parecer. Clique em salvar (Figura 58). 
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Figura 58: Tela para 2° Homologação 

 
Ao salvar o sistema exibe a mensagem “2° Homologação do plano de férias 
efetuada com sucesso”. Clique em fechar (Figura 59). 

 
Figura 59: Mensagem 2° Homologação do plano de férias efetuada com sucesso 

 
O estado atual na barra de workflow é “Em 2° Homologação”. Ao clicar em 
salvar, será habilitada a ação “Enviar para Análise e parecer”. Como mostra a 
figura 60. 
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Figura 60: Barra do workflow 

 
Ao clicar em “Enviar para análise e parecer” o sistema exibe a mensagem: 
“Deseja realmente enviar para análise e parecer?”. “Ok” para continuar; 
“Cancelar” para voltar. Figura 61. 

 
Figura 61: Mensagem "Deseja realmente enviar para análise e parecer" 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem “Tramitação do documento 
realizada com sucesso”. Clique em Fechar (Figura 62). 
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Figura 62: Mensagem "Tramitação do documento realizada com sucesso" 

6. Análise e Parecer 
Clicar no menu “Homologações”, Como mostra a Figura 63. 

 
Figura 63: Menu "Homologações" 

Irá surgir um submenu, clique em Análise e Parecer. (Figura 64). 

 
Figura 64: Submenu "Análise e Parecer" 

 
Irá surgir em sua janela uma tela para seleção de Subunidade. Selecione uma 
unidade ou todas. (Figura 65). 



GEAF 
 

 Manual do Sistema N° da OS:  0052-1/2013 Versão 1.0  

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 55 de 143  
 

 
Figura 65: Tela para seleção de subunidade 

 
Surgirá em sua janela a tela de visualização do Plano de Férias-Análise e 
Parecer. Selecione o Ícone “Análise”. (Figura 66). 
 

 
Figura 66: Tela de visualização do plano de férias 

Irá surgir em sua janela à tela para Análise e Parecer. Informe um parecer. 
Clique em salvar (Figura 67). 
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Figura 67: Tela de análise e parecer 

Ao salvar o sistema exibe a mensagem “Análise e parecer do plano de férias 
efetuada com sucesso”. Clique em fechar (Figura 68). 
 

 
Figura 68: Mensagem "Análise e parecer do plano de férias efetuada com sucesso" 

 
O estado atual na barra de workflow é “Em análise e Parecer”. Ao clicar em 
salvar, será habilitada a ação “Enviar para 3° Homologação”. Como mostra a 
figura 69. 
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Figura 69: Barra do workflow 

 
Ao clicar em “Enviar 3° Homologação” o sistema exibe a mensagem: “Deseja 
realmente enviar para 3° Homologação?”. (Figura 70). 

 
Figura 70: Mensagem "Deseja realmente enviar para 3° Homologação" 

  
 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem “Tramitação do documento 
realizada com sucesso”. (Figura 71). 
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Figura 71: Mensagem "Tramitação do documento realizada com sucesso" 

 

7. 3° Homologação  
Clicar no menu “Homologações”, Como mostra a Figura 72. 

 
Figura 72: Menu "Homologações" 

 
Irá surgir um submenu, clique em 3° Homologação. (Figura 73). 

 
Figura 73: Submenu "3° Homologação" 

 
Irá surgir em sua janela uma tela para seleção de Subunidade. Selecione uma 
unidade ou todas. (Figura 74). 



GEAF 
 

 Manual do Sistema N° da OS:  0052-1/2013 Versão 1.0  

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 59 de 143  
 

 
Figura 74: Tela para seleção de subunidade 

 
Irá surgir em sua janela a tela de visualização do plano de férias. Selecione o 
Ícone “Análise”. (Figura 75). 

 
Figura 75: Tela de visualização do plano de férias 

 
Irá surgir em sua janela a tela para 3° Homologação. Selecione a Aceitação da 
pendência e informe um parecer. Clique em salvar. (Figura 76). 

 
Figura 76: Tela para 3° Homologação 
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Ao salvar o sistema exibe a mensagem “3° Homologação do plano de férias 
efetuada com sucesso”. Clique em fechar (Figura 77). 

 
Figura 77: Mensagem 3° Homologação do plano de férias efetuado com sucesso 

 
O estado atual na barra de workflow é “Em 3° Homologação”. Ao clicar em 
salvar, será habilitada a ação “Enviar para execução do plano de férias”. Como 
mostra a figura 78. 

 
Figura 78: Barra do workflow 

 
Ao clicar em “Enviar para execução do plano de férias, surgirá a mensagem do 
sistema. Figura 79. 
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Figura 79: Mensagem "Deseja realmente Enviar para execução do plano de férias" 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem “Tramitação do documento 
realizada com sucesso”. Clique em Fechar (Figura 80). 

 
Figura 80: Mensagem "Tramitação do documento realizada com sucesso"                               

8. Pesquisar Tipo de Afastamento 
No menu “Tabelas de Apoio”, submenu, “Listar tipo de Afastamento”  como 
mostra a Figura 81. 
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Figura 81: Listar tipo de afastamento. 

 
Preencher o formulário da figura 82 com as especificações que deseja realizar 
a pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras 82 e 
83. 

 
Figura 82: Campos do filtro 
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Figura 83: Filtro Criado 

 
Itens do formulário “PESQUISAR TIPO DE AFASTAMENTO”: 
 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o filtro 

(Nome, Sigla, Descrição, Planejável, Cancelado).  
 Informe Nome: Informe o nome do Tipo de Afastamento. 
 Informe Sigla: Informe a Sigla do Tipo de Afastamento. 
 Informe Descrição: Informe a descrição do Tipo de Afastamento. 
 Informe Planejável: Selecione uma das opções:  

o Sim- Para listar somente os planejáveis. 
o Não- Para listar somente os que não planejáveis. 

 Informe Cancelado: selecione uma das opções:  
o Não - para listar somente os que estejam ativos. 
o Sim - para listar somente os que estejam inativos. 

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordena por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Nome, Sigla, Descrição, Planejável, Cancelado). 
 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
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Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 
selecionadas.  

8.1. Ícone Editar – Atualizar Tipo de Afastamento 
Clicar no Ícone “Editar” conforme mostra a figura 84. 

 
Figura 84: Ícone atualizar 

 
Ao clicar no ícone “Editar”, irá surgir em sua janela à tela “Detalhar Tipo de 
Afastamento” (Figura 85). 

 
Figura 85: Detalhar tipo de afastamento. 
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Após clicar em Editar, irá surgir em sua janela a tela “Alterar Tipo de 
Afastamento”. Preencher os campos e clicar no botão “Atualizar”. (Figura 86). 

 

 
Figura 86: Alterar Tipo de Afastamento 

 
Ao clicar em “Atualizar”, o sistema exibe a mensagem “Afastamento alterado 
com sucesso”. Clique em Fechar (Figura 87). 
 

 
Figura 87: Mensagem do sistema. 

 

8.2. Incluir Novo Parâmetro de Afastamento 
Clicar no botão “Incluir Novo Parâmetro de Afastamento” conforme mostra a 
figura 88. 
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Figura 88: Incluir novo parâmetro de afastamento. 

 
Irá surgir em sua janela a tela “Incluir Tipo de Afastamento”. Preencher os 
campos e clicar no botão “Atualizar”. (Figura 89). 
 

 
Figura 89: Incluir tipo de afastamento. 

8.3. Excluir Selecionados 
Selecionar o tipo de afastamento e clicar no botão “Excluir selecionados” para 
excluir, conforme mostra a figura 90. 
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Figura 90: Excluir Selecionados 

 
Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja 
excluir Tipos de Afastamento(s)”. Clique em “OK” (Figura 91). 

 
Figura 91: Mensagem do sistema 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem “Tipo de Afastamento excluído 
com sucesso”. Clique em Fechar (Figura 92). 
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Figura 92: Mensagem do sistema 

9. Hierarquia das Unidades 
No menu “Tabelas de Apoio”, submenu, “Unidade Homologadora”  como 
mostra a Figura 93. 

 
Figura 93: Hierarquia das Unidades. 

 
Surgirá tela correspondente a Pesquisa das Unidades Homologadoras 
conforme figura 94. 
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Figura 94: Unidade homologadora. 

 
Itens do formulário “Unidade Homologadora”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Unidade ou Tipo de Homologação).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordena por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Unidade ou Tipo de Homologação). 
 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  

Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 
selecionadas.  
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 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir homologação. 
 Botão “Cadastra Unidade Homologadora”: Clicar para incluir nova 

unidade homologadora. 
 Ícone Editar Responsável por Homologação: Clicar para editar 

responsável pela homologação. 
9.1.1. Editar Responsável por Homologação 

Clicar no Ícone “Editar Responsável por Homologação”, na tela Unidade 
Homologadora. Conforme indica a Figura 95. 

 
Figura 95: Ícone Editar. 

 
Surgirá tela para atualizar Unidades Homologadoras. Selecionar a Unidade e 
Homologação desejadas e clicar em “Atualizar” conforme figura 96.  
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Figura 96: Atualizar  Unidades Homologadoras. 

 
Ao clicar no botão “Atualizar” surgirá mensagem do sistema. Figura 97. 

 
Figura 97: Mensagem do sistema. 

 

9.1.2. Cadastrar Unidade Homologadora 
Clicar em “Cadastrar Unidade Homologadora”, na tela unidade Homologadora, 
conforme indica a Figura 98. 
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Figura 98: Cadastrar unidade. 

 
Surgirá tela para cadastrar Unidades Homologadoras. Selecionar a Unidade e 
Homologação desejadas e clicar em “Gravar” conforme indicado na figura 99. 
 

 
Figura 99: Gravar cadastro de unidade. 
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Ao clicar no botão “Gravar” surgirá a mensagem do sistema. Figura 100. 

 
Figura 100: Mensagem do sistema 

 

9.1.3. Excluir Unidade Homologadora 
 

Após selecionar as Unidades Homologadoras que deseja excluir, clicar em 
“Excluir Selecionados”, na tela Unidade Homologadora conforme indica a 
Figura 101. 
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Figura 101: Excluir unidade homologadora. 

 
Surgirá na tela a mensagem: Deseja excluir unidade homologadora? Clicar em 
“OK”. (Figura 102) 

 
Figura 102: Mensagem do sistema 
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9.2. Unidade Subordinada  
No menu “Tabelas de Apoio”, submenu, “Unidade Subordinada”  como mostra 
a Figura 103. 

 
Figura 103: Unidade subordinada. 

 
Surgirá tela para pesquisar “Unidades Subordinada”. Conforme mostra a figura 
104. 
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Figura 104: Pesquisar unidade subordinada. 

 
Itens do formulário “PESQUISAR UNIDADE SUBORDINADA”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Nome, Sigla e Órgão Ativo ).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Nome, Sigla e Órgão Ativo). 
 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir Unidade 

Subordinada. 
 Botão “Cadastra Unidade Subordinada”: Clicar para cadastrar 

nova Unidade Subordinada. 
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 Ícone Editar: Clicar para editar Unidade Subordinada. 
Ao clica no ícone “Editar” surgirá tela para atualizar Unidade Subordinada. 
(Figura 105). 

 
Figura 105: Alterar unidade subordinada. 

Após selecionar e clicar no botão “Atualizar” surgirá a mensagem do sistema. 
Figura 106. 

 
Figura 106: Mensagem do sistema 

 

9.2.1. Cadastrar Unidade Subordinada 
Clicar no botão “Cadastrar Unidade Subordinada” (Figura 107). 
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Figura 107: Cadastrar Unidade Subordinada. 

Surgirá a tela para cadastrar Unidade Subordinada.  Preencher os campos e 
clicar no botão “Gravar”. Conforme mostra a figura 108. 
 

 
Figura 108: Cadastrar unidade subordinada. 

Ao clicar em “Gravar” surgirá a mensagem do sistema: “Cadastro de unidade 
subordinada realizada com sucesso.” Figura 109. 
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Figura 109: Mensagem do sistema. 

9.2.2. Excluir Unidades Subordinada 
Para excluir uma unidade Subordinada selecione um ou mais e clique no botão 
“Excluir Selecionados”. Figura 110. 

 
Figura 110: Excluir unidade subordinada. 

 
Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja 
excluir unidade(s) subordinada(s) selecionada(s)”. Clique em “OK” (Figura 111). 
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Figura 111: Mensagem-Deseja excluir unidade subordinada selecionada. 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem. Figura 112. 

 

 
Figura 112: Mensagem- Unidade subordinada excluída com sucesso. 

10. Responsável pela Homologação 
No menu “Tabelas de Apoio”, clicar no submenu, “Responsável Homologação”  
como mostra a Figura 113. 

 
Figura 113: Responsável por homologação. 
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Surgirá tela para pesquisar os responsáveis por homologação. Conforme 
mostra a figura 114.  

 
Figura 114: Pesquisar responsável por homologação. 

Itens do formulário “Responsável por Homologação”: 
 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 

filtro (Nome, CPF e Unidade).  
 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Nome, CPF e Unidade). 
 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
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 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 
selecionadas.  

 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir “responsável por 
homologação”. 

 Botão “Cadastrar responsável por homologação”: Clicar para 
cadastrar novo responsável. 

 Ícone Editar: Clicar para editar responsável. 

10.1. Editar Responsável por Homologação 
Clicar no ícone “Editar responsável por homologação”.  Conforme mostra a 
figura 115. Surgirá tela correspondente a alteração do responsável pela 
homologação. 

  
Figura 115: Editar responsável por homologação. 
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Após clicar no ícone “Edita Responsável pela Homologação”. Surgirá tela 
correspondente a alteração do responsável pela homologação. Figura 116. 
 

  
Figura 116: Atualizar responsável por homologação. 

 
Após clicar no botão “Atualizar” surgirá na tela a mensagem “Atualização de 
Responsável por Homologação realizada com sucesso”. Figura 117. 

 

 
Figura 117: Mensagem- Atualização de responsável por homologação realizada com 

sucesso. 

10.2. Cadastrar Responsável por Homologação 
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Clicar em “Cadastrar Responsável por Homologação”. Surgirá tela 
correspondente ao cadastro do responsável pela homologação. Figura 118. 
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Figura 118: Cadastrar responsável por homologação. 

Após clicar no botão “Cadastrar” surgirá formulário para “Cadastro responsável 
por homologação”. Figura 119. 
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Figura 119: Cadastro responsável por homologação 

 
Ao preencher os campos e clicar no botão “Gravar”, surgirá na tela à 
mensagem: “Cadastro de responsável por homologação realizado com 
sucesso”. Figura 120. 

 

 
Figura 120: Mensagem - Cadastro de responsável por Homologação realizado com 

sucesso. 

10.3. Excluir Selecionados 
 

Selecionar e clicar no botão “Excluir Selecionados” conforme figura 121. 
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Figura 121: Excluir selecionados 

 
Ao clicar no botão excluir surgirá na tela mensagem: Deseja excluir o(s) 
responsável(s) por homologação. Figura 122. 
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Figura 122: Mensagem do sistema-Deseja excluir o(s) responsável(s) por homologação. 

 
Após clicar em “OK” surgirá na tela a mensagem: “Cadastro de Responsável 
por Homologação realizado com sucesso”. Figura 123 

 
Figura 123: Mensagem-Responsável pela homologação excluído com sucesso. 

 

11. Responsável Marcação de Férias 
 
 
 

No menu “Tabelas de Apoio”, clicar no submenu, “Responsável Homologação”  
como mostra a Figura 124. 

 

 
Figura 124: Responsável por marcação de férias 
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Surgirá tela para pesquisar os responsáveis por marcação de férias. Conforme 
mostra a figura 125.  

 
Figura 125: Pesquisar responsável por marcação de férias. 

Itens do formulário “Responsável por Marcação de férias”: 
 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 

filtro (Nome, CPF e Unidade).  
 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Nome, CPF e Unidade). 
 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
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o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir “responsável por 

homologação”. 
 Botão “Cadastrar responsável por marcação e férias”: Clicar para 

cadastrar novo responsável. 
Ícone Editar: Clicar para editar responsável. 

11.1. Editar Responsável por Marcação de Férias. 
 
Clicar no ícone “Editar responsável por marcação de férias”.  Conforme figura 
126. 
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Figura 126: Ícone Editar responsável por marcação de ferias. 

Surgirá tela correspondente a alteração do responsável pela marcação de 
férias. Figura 127. 

 
Figura 127: Atualizar responsável por marcação de férias. 

Após clicar em atualizar surgirá na tela a mensagem: Atualização de 
responsável pela marcação de férias realizada com sucesso. Figura 128. 
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Figura 128: Mensagem- Atualização de responsável realizado com sucesso. 

 

11.2. Cadastrar Responsável por Marcação de Férias 
Clicar no botão “Cadastrar Responsável por Marcação de Férias”. Figura 129.  

 
Figura 129: Cadastrar responsável por marcação de férias. 
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Surgirá tela correspondente ao cadastro de responsável para marcação de 
férias. Conforme figura 130. 
 

 
Figura 130: Cadastro de responsável por marcação de férias. 

Após clicar em “Gravar” surgirá na tela a mensagem: Atualização de 
responsável pela marcação de férias realizada com sucesso. Figura 131. 

 
Figura 131: Mensagem-Cadastro de responsável realizado com sucesso. 

11.3. Excluir Responsável por Marcação de Férias 
 

Selecionar e clicar em “Excluir Selecionados” conforme indicado na figura 132. 
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Figura 132: Excluir responsável por marcação de férias 

Após clicar em “Excluir selecionados”, surgirá na tela a mensagem: Deseja 
excluir responsável por marcação de férias. Figura 133. 

 
Figura 133: Mensagem-Deseja excluir responsável por marcação de férias. 

 



GEAF 
 

 Manual do Sistema N° da OS:  0052-1/2013 Versão 1.0  

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 95 de 143  
 

Ao clicar em “OK” surgirá na tela a mensagem do sistema: “Responsável pela 
marcação de férias excluído com sucesso”. Figura 134. 

 

 
Figura 134: Mensagem-Responsável pela marcação de férias excluído com sucesso. 

12. Férias Radiológicas 
 
No menu “Férias”, ao clicar no submenu, “Férias Radiológicas”  como mostra a 
Figura 135. 

 
Figura 135: Férias Radiológicas 

 
Surgirá a tela para seleção das unidades cadastradas na tabela de apoio que 
podem vir a ter militares com férias radiológicas. 
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Figura 136: Tela para seleção de unidade 

 
Surgirá tela para a pesquisa das férias radiológicas. Conforme mostra a figura 
137. 

 
Figura 137: Pesquisar férias radiológicas 

Itens do formulário “Férias Radiológicas”: 
 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 

filtro (Posto / Graduação, Nome Completo, Siape, Início RAD 1, 
Fim RAD 1, Início RAD 2, Fim RAD 2 e Ano de Exercício).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Posto / Graduação, Nome Completo, Siape, Início RAD 1, Fim 
RAD 1, Início RAD 2, Fim RAD 2 e Ano de Exercício). 

 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
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 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 
selecionadas.  

 Botão “Excluir do Cadastro Radiológico”: Clicar para excluir 
militares do quadro radiológico. 

 Botão “Incluir no Cadastro Radiológico”: Clicar para incluir militares 
no quadro radiológico. 

Ícone Editar: Clicar para editar as férias radiológicas. 

12.1. Editar Férias Radiológicas 
 

Clicar no ícone “Editar Férias Radiológicas”.  Conforme mostra a figura 138. 
Surgirá tela correspondente à alteração das férias radiológicas. 

 
Figura 138: Editar Férias Radiológicas 

 
Após clicar no ícone “Editar Férias Radiológicas”. Surgirá a tela correspondente 
alteração de Férias Radiológicas. Figura 139. 
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Figura 139: Atualizar férias radiológicas 

 
Após clicar no botão “Atualizar” surgirá na tela a mensagem “Atualização de 
férias radiológicas realizada com sucesso”. Figura 140. 

 
Figura 140: Mensagem - Atualização de férias radiológicas realizada com sucesso 

 

12.2. Incluir Militar no Quadro Radiológico.    
 
Clicar em “Incluir no cadastro radiológico”. Surgirá tela correspondente à 
inclusão de férias radiológicas. Figura 141. 
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Figura 141: Incluir militar no quadro radiológico 

 
Após clicar no botão “Incluir” surgirá formulário para “Cadastro de férias 
radiológicas”. Figura 142. 
 

 
Figura 142: Incluir férias radiológicas 

 
Ao preencher os campos e clicar no botão “Salvar”, surgirá na tela à 
mensagem: Cadastro radiológico realizado com sucesso. Figura 143. 
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Figura 143: Mensagem - Cadastro radiológico realizado com sucesso. 

12.3. Excluir militar do quadro radiológico 
 
Selecionar e clicar no botão “Excluir do Quadro Radiológico” conforme figura 
144. 

 
Figura 144: Excluir militar do quadro radiológico 

 
O sistema exibe a mensagem de confirmação da exclusão do quadro 
radiológico. 
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Figura 145: Mensagem - Deseja excluir o(s) militar(es) selecionado(s) do quadro 
radiológico? 

 
Ao confirmar, o sistema exibe a tela para exclusão do militar do quadro 
radiológico. 
 

 
Figura 146: Tela de exclusão do militar do quadro radiológico 

 

12.4. Remarcação de Férias Radiológicas 
No menu “Férias ”, ao clicar no submenu “Férias Radiológicas” opção 
“Remarcação de Férias Radiológicas” como mostra a figura 147. 
 

 
Figura 147: Remarcação de Férias Radiológicas 

 
Surgirá a tela para seleção das unidades cadastradas na tabela de apoio que 
podem vir a ter militares com férias radiológicas. 
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Figura 148: Tela para seleção de unidade 

 
Surgirá tela de exibição dos militares com férias radiológicas cadastradas. 

 
Figura 149: Listagem de Militares com Férias Radiológicas 

 
Ao clicar no ícone “Remarcar Férias Radiológicas”. Conforme mostra a figura 
150, surgirá a tela correspondente para a remarcação das férias. 
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Figura 150: Remarcação de Férias Radiológicas 

13. Dispensa do Serviço para Desconto em Férias 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Listar DSDF” 
como mostra a figura 151. 

 
Figura 151: DSDF 
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Surgirá a tela para a seleção das unidades cadastradas na tabela de apoio que 
podem vir a ter DSDF. 

 
Figura 152: Tela para seleção de unidade 

Surgirá a tela para pesquisa das dispensas. Conforme mostra a figura 153. 

 
Figura 153: Pesquisar DSDF 

 
Itens do formulário “DSDF”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Nome Completo, Posto / Graduação, Siape, Data inicial e 
Data final).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Nome Completo, Posto / Graduação, Siape, Data inicial e Data 
final). 

 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
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 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir DSDF. 
 Botão “Cadastrar DSDF”: Clicar para cadastrar a DSDF dos 

militares. 
Ícone Editar: Clicar para editar a DSDF. 

12.1. Editar DSDF.    
 
Clicar no ícone “Editar DSDF”. Conforme mostra a figura 154. Surgirá a tela 
correspondente a alteração da DSDF. 

 
Figura 154: Editar DSDF 

 
Após clicar no ícone “Editar DSDF”. Surgirá a tela correspondente a alteração 
da DSDF. Figura 155. 
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Figura 155: Atualizar DSDF 

 
Após clicar no botão “Atualizar” surgirá na tela a mensagem “DSDF atualizado 
com sucesso.” Figura 156. 

 
Figura 156: Mensagem - DSDF atualizado com sucesso 

13.2. Cadastrar DSDF 
 
Clicar em “Cadastrar DSDF”. Surgirá tela correspondente ao cadastramento da 
DSDF. Figura 157. 
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Figura 157: Cadastrar DSDF 

 
Após clicar no botão “Cadastrar DSDF” surgirá formulário para o “Cadastro de 
DSDF”. Figura 158. 

 
Figura 158: Cadastrar DSDF 

 

13.3. Excluir DSDF 
Para excluir uma DSDF selecione um ou mais e clique no botão “Excluir 
Selecionados”. Figura 159. 
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Figura 159: Excluir DSDF 

  
Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja 
excluir DSDF(s)”. Clique em “OK” (Figura 160). 

 
Figura 160: Mensagem - Deseja excluir Dsdf(s) 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem. Figura 161. 
 

 
Figura 161: Mensagem - Dsdf(s) excluídos com sucesso 
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13.4. Homologar DSDF 
 
Clicar em “Homologar DSDF”. Surgirá a tela correspondente a homologação de 
DSDF. Figura 162. 

 
Figura 162: Homologar DSDF 

 
Após clicar no botão “Homologar” surgirá formulário para “Homologação da 
DSDF”. Figura 163. 

 
Figura 163: Homologar DSDF 
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Ao preencher os campos e clicar no botão “Salvar”, surgirá na tela à 
mensagem: DSDF homologado com sucesso. Figura 164. 

 
Figura 164: Mensagem - DSDF homologado com sucesso. 

14. Abono Anual 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Listar Abono 
Anual” como mostra a figura 165. 

 
Figura 165: Abono Anual 

 
Surgirá a tela para a seleção das unidades cadastradas na tabela de apoio que 
podem vir a ter Abono Anual. 

 
Figura 166: Tela para seleção de unidade 

 
Surgirá a tela para pesquisa dos abonos. Conforme mostra a figura 167. 
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Figura 167: Pesquisar Abono Anual 

 
Itens do formulário “Abono Anual”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Posto / Graduação / Quadro, Nome Completo, Siape, Ano 
Base, Início Usufruto Total / Fracionado 1° Período, Fim Data 
Usufruto Total / Fracionado 1° Período, Início Data Usufruto 
Fracionado 2° Período e Fim Data usufruto fracionado 2° período).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Posto / Graduação / Quadro, Nome Completo, Siape, Ano Base, 
Início Usufruto Total / Fracionado 1° Período, Fim Data Usufruto 
Total / Fracionado 1° Período, Início Data Usufruto Fracionado 2° 
Período e Fim Data usufruto fracionado 2° período). 

 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir Abono Anual. 
 Botão “Cadastrar Abono Anual”: Clicar para cadastrar o abono 

anual dos militares. 
Ícone Editar: Clicar para editar a Abono Anual. 
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13.2. Editar Abono Anual 
Clicar no ícone “Editar Abono Anual”. Conforme mostra a figura 168. Surgirá a 
tela correspondente à alteração do Abono Anual. 
  

 
Figura 168: Editar Abono Anual 

 
Após clicar no ícone “Editar Abono Anual”. Surgirá a tela correspondente a 
alteração do abono anual. Figura 169. 

 
Figura 169: Atualizar Abono Anual 

Após clicar no botão “Atualizar” surgirá na tela a mensagem “Abono Anual 
atualizado com sucesso.” Figura 156. 



GEAF 
 

 Manual do Sistema N° da OS:  0052-1/2013 Versão 1.0  

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 113 de 143  
 

 
Figura 170: Mensagem - Abono Anual atualizado com sucesso. 

14.2. Cadastrar Abono Anual 
Clicar em “Cadastrar Abono Anual”. Surgirá tela correspondente ao 
cadastramento do abono anual. Figura 171. 

 
Figura 171: Cadastrar Abono Anual 

 
Após clicar no botão “Cadastrar Abono Anual” surgirá formulário para o 
“Cadastro do Abono Anual”. Figura 172. 
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Figura 172: Cadastrar Abono Anual 

13.3. Excluir Abono Anual 
Para excluir um abono anual, selecione um ou mais e clique no botão “Excluir 
Selecionados”. Figura 173. 

 
Figura 173: Excluir Abono Anual 

 
Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja 
Abono Anual(is)”. Clique em “OK” (Figura 174). 
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Figura 174: Mensagem - Deseja excluir abono anual(is) 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem. Figura 175. 

 
Figura 175: Mensagem - Abono Anual(is) excluída(s) com sucesso. 

 

14.4. Homologar Abono Anual 
 
Clicar em “Homologar Abono Anual”. Surgirá a tela correspondente a 
homologação do Abono Anual. Figura 176. 
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Figura 176: Homologar Abono Anual 
 
Após clicar no botão “Homologar” surgirá formulário para “Homologação do 
Abono Anual”. Figura 177. 

 
Figura 177: Homologar Abono Anual 

 
Ao preencher os campos e clicar no botão “Salvar”, surgirá na tela à 
mensagem: Abono Anual homologado com sucesso. Figura 178. 
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Figura 178: Mensagem - Abono Anual homologado com sucesso 

15. Licença Especial 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Listar 
Licença Especial” como mostra a figura 179. 

 
Figura 179: Licença Especial 

 
Surgirá a tela para a seleção das unidades cadastradas na tabela de apoio que 
podem vir a ter Licença Especial. 

 
Figura 180: Tela para seleção de unidade 

 
Surgirá a tela para pesquisa dos abonos. Conforme mostra a figura 167. 
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Figura 181: Pesquisar Licença Especial 

 
Itens do formulário “Licença Especial”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Posto / Graduação, Nome Completo, Siape, Data Inicial e 
Data Final).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Posto / Graduação, Nome Completo, Siape, Data Inicial e Data 
Final). 

 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 Botão “Excluir Selecionados”: Clicar para excluir Licença Especial. 
 Botão “Cadastrar Licença Especial”: Clicar para cadastrar a licença 

especial dos militares. 
Ícone Editar: Clicar para editar a Licença Especial. 

15.1. Editar Licença Especial 
Clicar no ícone “Editar Licença Especial”. Conforme mostra a figura 182. 
Surgirá a tela correspondente à alteração da licença especial. 
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Figura 182: Editar Licença Especial 

 
Após clicar no ícone “Editar Licença Especial”. Surgirá a tela correspondente a 
alteração da licença anual. Figura 183. 

 
Figura 183: Atualizar Licença Especial 

 
Após clicar no botão “Atualizar” surgirá na tela a mensagem “Licença Especial 
atualizada com sucesso”. Figura 184. 
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Figura 184: Mensagem - Licença Especial atualizada com sucesso 

 

15.2. Cadastrar Licença Especial 
Clicar em “Cadastrar Licença Especial”. Surgirá tela correspondente ao 
cadastro da licença especial. Figura 185. 

 
Figura 185: Cadastrar Licença Especial 

 
Após clicar no botão “Cadastrar” surgirá formulário para “Cadastro de licença 
especial”. Figura 186. 
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Figura 186: Cadastrar Licença Especial 

 
Ao preencher os campos e clicar no botão “Salvar”, surgirá na tela à 
mensagem: Licença Especial cadastrada com sucesso. Figura 187. 

 
Figura 187: Mensagem - Licença Especial cadastrada com sucesso 

 

15.3. Excluir Licença Especial 
Selecionar e clicar no botão “Excluir Selecionados” conforme figura 188. 

 
Figura 188: Excluir Licença Especial 
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O sistema exibe a mensagem de confirmação da exclusão da licença especial. 

 
Figura 189: Mensagem - Deseja excluir a(s) licença(s) especial(is)? 

 
Ao clicar em “OK”, o sistema exibe a mensagem. Figura 190. 

 
Figura 190: Mensagem - Licença Especial excluída com sucesso 

 

15.4. Homologar Licença Especial 
Clicar em “Homologar Licença Especial”. Surgirá a tela correspondente a 
homologação da licença especial. Figura 191. 
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Figura 191: Homologar Licença Especial 
 
Após clicar no botão “Homologar” surgirá formulário para “Homologação da 
Licença Especial”. Figura 192. 
 

 
Figura 192: Homologar Licença Especial 

 
Ao preencher os campos e clicar no botão “Salvar”, surgirá na tela à 
mensagem: Licença Especial homologada com sucesso. Figura 193. 

 
Figura 193: Mensagem - Licença Especial homologada com sucesso 
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16. Licença Médica 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Listar 
Licença Médica” como mostra a figura 194. 
 

 
Figura 194: Licença Médica 

 
Surgirá tela para a pesquisa das licenças médicas. Conforme mostra a figura 
195. 
 

 
Figura 195: Pesquisar Licença Médica 

 
Itens do formulário “Licença Médica”: 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Número da sessão, Nome do usuário, siape, órgão, 
finalidade, data, estado e prioridade).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
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 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Número da sessão, Nome do usuário, siape, órgão, finalidade, 
data, estado e prioridade). 

 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 

16.2. Gerar Nota de Boletim / Incluir Publicação 
 
Ao clicar nos dados do militar para “Detalhar Licença Médica”.  Conforme 
mostra a figura 138. Surgirá tela com os dados de somente leitura das 
informações do usuário. 
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Figura 196: Detalhamento dos dados do usuário 

 
Ao clicar na aba “Parecer do Perito”. Surgirá a tela correspondente conforme 
mostra a Figura 197. 
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Figura 197: Detalhamento do parecer do perito 

 
Ao clicar na aba “Parecer da Secretaria”. Surgirá a tela correspondente 
conforme mostra a Figura 198. 
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Figura 198: Detalhamento do parecer da secretaria 

17. Rascunho de Nota 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Rascunho 
em Nota” como mostra a figura 199. 

 
Figura 199: Rascunho em Nota 

 
Surgirá a tela para a seleção das unidades cadastradas na tabela de apoio que 
tem afastamentos para gerar rascunho. 
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Figura 200: Tela para seleção de unidade 

 
Surgirá a tela para geração de rascunho. Conforme mostra a figura 201. 

 
Figura 201: Gerar Rascunho 

 
O responsável seleciona os militares que terão seus afastamentos deferidos e 
clica na opção “Deferir”. 

18. Listar Afastamento em Nota 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Listar 
Afastamento em Nota” como mostra a figura 202. 
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Figura 202: Listar Afastamento em Nota 

 
Surgirá a tela de visualização dos rascunhos e de geração do boletim / 
publicação. 
 

 
Figura 203: Listar Afastamento em Nota 

 
Itens do formulário “Listar Afastamento em Nota”: 



GEAF 
 

 Manual do Sistema N° da OS:  0052-1/2013 Versão 1.0  

 

____________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 131 de 143  
 

 Adicionar Filtro: Selecionar uma das opções que deseja realizar o 
filtro (Nome do rascunho, descrição do rascunho, data do 
rascunho, número da nota de boletim, data da nota de boletim, 
número da publicação e data da publicação).  

 Botão “Adicionar Filtro”: Clicar para criar um filtro. 
 Botão “Excluir Filtro”: Clicar para excluir o filtro. 
 Ordenar por: selecionar uma das opções para ordenar a lista 

(Nome do rascunho, descrição do rascunho, data do rascunho, 
número da nota de boletim, data da nota de boletim, número da 
publicação e data da publicação). 

 Direção: selecione uma das opções: 
o Ascendente - define a direção da ordem. 
o Descente - define a direção da ordem.  
 Botão “Ordenar”: Realiza a ordenação conforme as opções 

selecionadas.  
 Botão “Gerar Nota de Boletim”: Clicar para gerar a nota de boletim. 
 Botão “Imprimir Selecionados”: Clicar para imprimir os 

afastamentos. 
 Botão “Inserir Publicação”: Clicar para inserir uma publicação para 

o boletim. 
 

18.1. Gerar Nota de Boletim / Incluir Publicação 
 
Após clicar no ícone “Gerar Nota de Boletim” surgirá a figura 204, que 
corresponde a tela de geração de boletim. 
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Figura 204: Gerar Nota de Boletim 

 
Após clicar no botão “Gerar Nota de Boletim” surgirá na tela a mensagem “Nota 
de Boletim gerada com sucesso.” Figura 205. 
 

 
Figura 205: Mensagem - Nota de Boletim Gerada com Sucesso. 

 
Após clicar a geração da nota de boletim o registro será exibido na grid 
“Aguardando Publicação”. Figura 206. 
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Figura 206: Boletins aguardando publicação 

 
Após clicar no botão “Incluir Publicação”. Surgirá a tela correspondente a 
inserção de publicações para a nota de boletim. Figura 207. 

 
Figura 207: Incluir Publicação 

 
Ao clicar no botão “Incluir Publicação”. Surgirá a tela correspondente para 
inclusão da publicação. Figura 208. 
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Figura 208: Incluir Publicação 

 
Após clicar no botão “Salvar” surgirá na tela a mensagem “Publicação inserida 
com sucesso.” Figura 209. 

 

 
Figura 209: Mensagem - Publicação inserida com sucesso 

19. Remarcação de Férias / Impossibilidade de Usufruto de Férias 
 
No menu “Selecione Tipo de Afastamento”, ao clicar no submenu “Listar Férias 
Regulamentares” como mostra a figura 210. 
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Figura 210: Listar Férias Regulamentares 

 
Surgirá a tela para a seleção do planejamento. Este deverá estar no estado 
“Em execução”, conforme mostra a figura 211. 

 
Figura 211: Listar Férias Regulamentares 

 
Ao selecionar a opção “Extrato de militares em férias”, o sistema exibe todos os 
militares com férias marcadas nos respectivos meses. Figura 212. 

 
Figura 212: Extrato mensal de férias 
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Ao clicar na opção “Carregar Plano” o sistema exibe os militares com férias 
naquele mês e a opção para remarcar ou impossibilitar o usufruto de férias. 
Conforme mostra a figura 213. 
 

 
Figura 213: Extrato de férias 

 
Ao selecionar a opção “Remarcar Férias” o sistema exibe o pop-up que permite 
a remarcação / impossibilidade de usufruto de férias. Figura 214. 
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Figura 214: Remarcação de Férias 

 
Após clicar no botão “Salvar” surgirá na tela a mensagem “Remarcação de 
Férias realizada com sucesso.” Figura 215. 

 
Figura 215: Mensagem - Remarcação de Férias realizada com sucesso! 
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Caso seja selecionada a opção “Impossibilidade de Usufruto de Férias”. Figura 
216. 

 
Figura 216: Impossibilidade de Usufruto de Férias 

 
Após clicar no botão “Salvar” surgirá na tela a mensagem “Impossibilidade de 
Usufruto de Férias cadastrado com sucesso!” Figura 217. 

 
Figura 217: Mensagem - Impossibilidade de Usufruto de Férias cadastrado com sucesso! 
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20. Histórico de Remarcação 
 
No menu “Histórico”, ao clicar no submenu “Histórico Remarcação” como 
mostra a figura 218. 

 
Figura 218: Histórico de Remarcação 

 
Surgirá a tela de exibição dos militares com férias remarcadas. Conforme 
mostra a figura 219. 

 
Figura 219: Militares com férias remarcadas para o respectivo ano de execução 

21. Histórico de Impossibilidade de Usufruto de Férias 
 
No menu “Histórico”, ao clicar no submenu “Impossibilidade de Usufruto de 
Férias” como mostra a figura 220. 

 
Figura 220: Histórico de Impossibilidade de Usufruto de Férias 
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Surgirá a tela de exibição dos militares com férias impossibilitadas. Conforme 
mostra a figura 221. 

 
Figura 221: Militares com férias impossibilitadas para o respectivo ano de execução 

22. Histórico de Exercício Futuro 
 
No menu “Histórico”, ao clicar no submenu “Exercício Futuro” como mostra a 
figura 222. 

 
Figura 222: Exercício Futuro 

 
Surgirá a tela de exibição dos militares com férias marcadas para um ano 
futuro. Conforme mostra a figura 223. 

 
Figura 223: Militares com férias marcadas para um ano futuro 
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23. Correção de Férias 
 
No menu “Tabelas de Apoio”, ao clicar no submenu “Correção de Férias”, como 
mostra a figura 224. 

 
Figura 224: Correção de Férias 

 
Surgirá a tela para correção das férias dos militares movimentados. Conforme 
mostra a figura 225. 

 
Figura 225: Correção de Férias 
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24. Visto e Aceite dos Envolvidos 
 

Brasília, DF, ____ de ________ 20__. 
 

Interlocutor: 
 

___________________________________________________ 
ST. QBMG-1 – ERNANE RUAS NEIVA 

Matc: 1402576 
 
 

___________________________________________________ 
1°SGT. QBMG-1 – ILDEANE ANTUNES DE CARVALHO ATAIDES 

Matc: 1405077 
 

Gestores: 
______________________________________________________ 

3ºSGT. QBMG-1 – LUIZ HERNANE DE OLIVEIRA FERREIRA 
Matc: 145988 

 
 

 


