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1 Alerta 

Tela inicial de “Alertas” é exibida após efetuar o login no sistema; Tem o objetivo 

de alertar sobre “Vigência a Expirar”, “Vencimento de Garantia”, “Entrega a 

Expirar”, “Notificação” e de “RP Aguardando Parecer da DICOA”. Como mostram 

as figuras abaixo. 

 
Figura 1: Tela Inicial "Alertas" 

2 Função Pessoa Comissão 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e no submenu “Função Pessoa Comissão”, 
para listar as Funções Pessoa Comissão cadastradas. 
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Figura 2: Função Pessoa Comissão. 

2.1 Pesquisar “Função Pessoa Comissão” 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

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

 
Figura 3: Selecionar filtro. 
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Figura 4: Adicionar filtro. 

2.1.1 Exportar 

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

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

Conforme indicado na figura abaixo. 

 

 
Figura 5: Exportar. 
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2.2 Cadastrar Função Pessoa Comissão 

Clicar no botão “Cadastrar Função Pessoa Comissão”. Como indicado na figura 

abaixo. 

 

Figura 6: Cadastrar Função Pessoa Comissão. 

 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Nova Função Pessoa Comissão”. 

Conforme figura abaixo. 

 
Figura 7: Formulário Nova Função Pessoa Comissão. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a “Função Pessoa Comissão”. 
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Ao “Salvar”, a mensagem “Função Pessoa Comissão cadastrada com sucesso” 

irá surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 8: Mensagem - Função Pessoa Comissão cadastrada com sucesso. 

2.3 Editar Função Pessoa Comissão 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 9: Editar Função Pessoa Comissão. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Função 

Pessoa Comissão” conforme figura abaixo. 
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Figura 10: Formulário "Atualizar Função Pessoa Comissão". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Função Pessoa 

Comissão”. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Função Pessoa Comissão alterada com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 11: Função Pessoa Comissão alterada com sucesso. 

2.4 Detalhar “Função Pessoa Comissão” 

Escolher a função pessoa comissão a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Nome” ou “Descrição”, como indicado na figura abaixo. 
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Figura 12: Link para Detalhar "Função Pessoa Comissão". 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Função Pessoa Comissão”, 

conforme indicado na figura abaixo. 

 

 

Figura 13: Formulário Detalhar Função Pessoa Comissão. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Função Pessoa 

Comissão. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 
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2.5 Excluir Função Pessoa Comissão 

Para excluir uma “Função Pessoa Comissão” selecione uma ou mais funções que 

deseja excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 

 
Figura 14: Excluir "Função Pessoa Comissão". 

 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 15: Mensagem: Deseja excluir a(s) selecionados. 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Função Pessoa 

excluída(s) com sucesso”. Como mostra figura abaixo 
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Figura 16: Mensagem Função Pessoa excluída(s) com sucesso. 

3 Modalidade de Garantia 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e no submenu “Modalidade de Garantia”, para 

listar as Modalidades de Garantia cadastrada. 

 
Figura 17: Modalidade de Garantia. 

3.1 Pesquisar Modalidade de Garantia 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras abaixo. 
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Figura 18: Selecionar filtro. 

 

 

Figura 19: Adicionar Filtro. 

3.1.1 Exportar 

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

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

indicado na figura abaixo. 
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Figura 20: Exportar Modalidade de Garantia. 

3.2 Cadastrar Modalidade de Garantia 

Clicar no botão “Modalidade de Garantia”. Como indicado na figura abaixo. 

 

Figura 21: Cadastrar Modalidade de Garantia. 

 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Modalidade de Garantia”. Conforme 

figura abaixo. 
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Figura 22: Formulário Nova Modalidade de Garantia. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a “Modalidade de Garantia”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Modalidade de Garantia cadastrada com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 23: Mensagem – Modalidade de garantia cadastrada com sucesso. 

3.3 Editar Modalidade de Garantia 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR 

MODALIDADE DE GARANTIA” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 24: Editar Modalidade de Garantia. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Modalidade 

de Garantia” conforme mostram a figura abaixo. 

 
Figura 25: Formulário - Atualizar Modalidade de Garantia. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Modalidade de  

Garantia”. 

Ao Atualizar, a mensagem “Modalidade de garantia atualizada com sucesso” irá 

surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 
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Figura 26: Mensagem - Modalidade de garantia atualizada com sucesso. 

3.4 Detalhar Modalidade de Garantia 

Escolher a função a modalidade de garantia a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Título” ou “Descrição”, como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 27: Link Detalhar Modalidade de Garantia. 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Modalidade de Garantia”, 

conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 28: Detalhar Modalidade de Garantia. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Modalidade de Garantia”. 
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Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

3.5 Excluir Modalidade de Garantia 

Para excluir uma “Modalidade de Garantia” selecione uma ou mais registro que 

deseja excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 

 
Figura 29: Excluir "Modalidade de Garantia". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 30: Mensagem: Deseja excluir a(s) selecionados. 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Modalidade de 

garantia excluída(s) com sucesso”. Como mostra figura abaixo 
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Figura 31: Mensagem Modalidade de garantia excluída(s) com sucesso. 

4 Comissão Permanente 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e no submenu “Comissões Permanente”, para 

listar as Comissões Permanentes cadastradas. 

A comissão permanente é o grupo de servidores nomeados para gerenciar a 

execução de Aquisições ou Convênios.  

 
Figura 32: Lista de Comissões Permanentes. 

4.1 Pesquisar “Comissões Permanentes” 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostram as figuras abaixo. 
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Figura 33: Selecionar filtro. 

 
Figura 34: Adicionar filtro. 

4.1.1 Exportar  

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

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

indicado na figura abaixo. 
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Figura 35: Exportar Comissões. 

4.2 Cadastrar Comissão Permanente 

Clicar no botão “Cadastrar Comissão Permanente” conforme indicado na figura a 

seguir. 

 
Figura 36: Botão "Cadastrar Comissão Permanente". 

Irá surgir em sua janela a tela “Nova Comissão Permanente”. Preencher os 

campos e clicar no botão “Salvar”. Conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 37: Formulário Nova Comissão. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

 

4.2.1 Incluir Membro 

Para salvar uma comissão permanente é necessário incluir três membros sem 

obrigatório um e somente um presidente. 

Clicar no Botão “Incluir membro” na tela de cadastro irá surgir a tela para incluir o 

membro, como mostra a figura abaixo, repetir o procedimento enquanto for 

necessário. 
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Figura 38: incluir Membro da Comissão Permanente 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a “Comissão”. 

4.3 Editar “Comissão Permanente” 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 39: Editar Comissão. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Editar Comissão 

Permanente” conforme figura abaixo. 
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Figura 40: Editar Comissão Permanente. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Comissão”. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Comissão atualizada com sucesso” irá surgir na tela. 

Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 41: Mensagem - Comissão atualizada com sucesso. 

4.4 Detalhar “Comissão Permanente” 

Escolher a comissão a ser visualizado e clicar em uma das colunas 

indicadas: “Nome” ou “Data Início” ou “Data Fim” referente a comissão a ser 

detalhada, conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 42: Link para Detalhar Comissão. 

 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Comissão Permanente”. 

Conforme demostrado na figura abaixo. 

 

 

 

Figura 43: Formulário Editar Comissão. 
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Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Comissão Permanente”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

4.5 Excluir Comissão Permanente 

Para excluir uma “Comissão Permanente” selecione uma ou mais comissões que 

deseja excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 

 
Figura 44: Excluir Comissão. 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) Comissão(ões) 

Permanente(s)?” 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 45: Mensagem - Deseja excluir a(s) Comissão(ões) Permanente(s)?” 
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Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Comissão 

excluída(s) com sucesso”. 

 

 
Figura 46: Mensagem Comissão excluída(s) com sucesso. 

5 Padrão 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e no submenu “Padrão”, para listar os Padrões 

cadastrados 

 
Figura 47: Lista de Padrão. 
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5.1 Pesquisar “Padrão” 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

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

 
Figura 48: Selecionar filtro. 

 

 
Figura 49: Botão Adicionar Filtro. 

5.1.1 Exportar 
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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 como 

indicado na figura abaixo. 

 

 
Figura 50: Exportar Padrão 

5.2 Cadastrar Padrão 

Clicar no botão “Cadastrar Padrão” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 51: Botão "Cadastrar Padrão". 

Irá surgir em sua janela a tela o formulário “Identificação Padrão”. Preencher os 

campos e clicar no botão “Salvar”. Conforme indicado na figura a seguir. 

A criação do padrão resume à utilização do texto padrão definido. 

Os padrões cadastrados serão listados na tela definida conforme o tipo (Contrato 
da Aquisição, Aditivos, Termos do Convênio e em relatórios). 

Durante a criação do texto pode ser utilizado “Tag’s” que serão substituídas por 
informações já cadastras ou por campos pré-definidos, e que serão de 
preenchimento obrigatório na utilização do padrão.  
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Figura 52: Formulário "Identificação do Padrão". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Função Pessoa 

Comissão” sem salvar. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Padrão cadastrado com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 53: Mensagem - Padrão cadastrado com sucesso. 

5.3 Editar Padrão 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 54: Editar Padrão. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Editar Padrão” 

conforme figura abaixo. 
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Figura 55: Formulário “Editar Padrão”. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Padrãor. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Padrão atualizada com sucesso” irá surgir na tela. 

Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 56: Mensagem Padrão atualizada com sucesso. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 43 de 264 

 
 

5.4 Detalhar “Padrão” 

Escolher a função “Padrão” a ser visualizada e clicar em uma das colunas 

indicadas: “Número” ou “Tipo” ou “Título” como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 57: Link para Detalhar Padrão 

Ao clicar em um dos links, surgirá o formulário “Identificação do Padrão”. 

Conforme demostrado na figura abaixo. 
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Figura 58: Formulário de Detalhe do Padrão 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Modalidade de Garantia”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

5.5 Excluir Padrão 

Para excluir um “Padrão” selecione um ou mais padrão que deseja excluir e clique 

no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na figura abaixo. 
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Figura 59: Excluir Padrão. 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s)?” 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 60: Mensagem - Deseja excluir selecionados? 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Padrão 

excluído(s) com sucesso”. 
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Figura 61: Padrão excluído(s) com sucesso. 

6 Espécie de Aquisição 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e no submenu “Espécie de Aquisição”, para 

listar as Espécies de Aquisição cadastradas. 

 
Figura 62: Listar "Espécie de Aquisição”. 

6.1 Pesquisar “Espécie de Aquisição” 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado nas figuras a seguir. 
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Figura 63: Selecionar filtro. 

 
Figura 64: Botão Adicionar Filtro. 

6.1.1 Exportar 

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

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

indicado na figura abaixo. 
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Figura 65: Exportar Espécie de Aquisição. 

6.2 Cadastrar Espécie de Aquisição 

Clicar no botão “Espécie de Aquisição”. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 66: Cadastrar Espécie de Aquisição. 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Espécie de Aquisição”. Conforme 

figura abaixo. 

 
Figura 67: Formulário Nova Espécie de Aquisição. 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a “Espécie da Comissão”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Espécie de Aquisição cadastrada com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 68: Mensagem – Espécie de Aquisição cadastrada com sucesso. 

6.3 Editar Espécie de Aquisição 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 69: Editar "Espécie de Aquisição". 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Espécie 

de Aquisição” conforme figura abaixo. 
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Figura 70: Formulário Espécie de Aquisição. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Espécie da Aquisição”. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Espécie de Aquisição cadastrada com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 71: Mensagem Espécie de Aquisição cadastrada com sucesso. 

6.4 Detalhar “Espécie da Aquisição” 

Escolher a espécie de aquisição a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Tipo” ou “Descrição” referente a espécie de aquisição a ser 

detalhada, conforme indicado na figura a seguir. 

 

Figura 72: Detalhar Espécie de Aquisição. 
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Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Espécie de Aquisição”. 

Conforme demostrado na figura abaixo. 

 

Figura 73: Formulário "Atualizar Espécie de Aquisição. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Lista de Espécie de 

Aquisição”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

6.5 Excluir Espécie de Aquisição 

Para excluir uma “Espécie de Aquisição” selecione uma ou mais aquisições que 

deseja excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 

 

 
Figura 74: Excluir Espécie de Aquisição 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

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

 
Figura 75: Mensagem - Deseja excluir selecionados? 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Espécie de 

Aquisição excluída(s) com sucesso”. 

 
Figura 76: Mensagem Espécie de Aquisição excluída(s) com sucesso. 

7 Natureza de despesa 

Clicar no menu “Tabelas de Apoio” e no submenu “Natureza de despesa”, para 

listar as Naturezas de despesas cadastradas. 
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Figura 77: Listar Natureza de Despesa. 

7.1 Pesquisar Natureza de despesa 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado nas figuras a seguir. 

 
Figura 78: Selecionar filtro. 
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Figura 79: Botão Adicionara filtro. 

7.1.1 Exportar 

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

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

indicado na figura abaixo. 

 

 
Figura 80: Exportar Natureza de Despesa. 

7.2 Cadastrar Natureza de despesa 

Clicar no botão “Cadastrar Padrão” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 81: Botão "Cadastrar Natureza de despesa”. 

Irá surgir em sua janela o formulário “Nova Natureza de Despesa”. Preencher os 

campos e clicar no botão “Salvar”. Conforme indicado na figura a seguir. 

A natureza da despeça representa os grupos de Elementos e Subelementos 

identificados na emissão da Nota de Empenho, a divisão dos grupos é dada 

apresentação pelo Código, conforme definido pelo sistema “SIAFI - Sistema 

Integrado de Administração Financeira”. 

Pode ser realizada uma carga inicial.   

 
Figura 82: Formulário "Nova Natureza de Despesa". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Natureza de Despesa cadastrada com sucesso” 

surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 83: Mensagem Natureza da Despesa cadastrada com sucesso. 

7.3 Editar “Natureza da Despesa” 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 84: Editar Natureza de Despesa. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Natureza 

de Despesa” conforme figura abaixo. 

 
Figura 85: Formulário "Atualizar Natureza de Despesa". 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Modalidade de  

Garantia”. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Natureza de Despesa Atualizada com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo. 
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Figura 86: Mensagem “Natureza da Despesa alterada com sucesso”. 

7.4 Detalhar “Natureza de Despesa” 

Escolher a espécie de aquisição a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Código” ou “Nome Título” ou “Descrição” referente a natureza 

de despesa a ser detalhada, conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 87: Detalhar natureza de despesa. 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Natureza de despesa”. 

Conforme demostrado na figura abaixo. 

 
Figura 88: Formulário "Detalhar Natureza de Despesa". 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Natureza da Despesa”. 
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Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

7.5 Excluir “Natureza de Despesa” 

Para excluir uma “Natureza de Despesa” selecione uma ou mais aquisições que 

deseja excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 

 

 
Figura 89: Botão "Excluir Selecionados". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 90: Mensagem - "Deseja excluir selecionados" 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Natureza de 

Despesa excluída(s) com sucesso”. 
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Figura 91: Mensagem Natureza de Despesa excluída(s) com sucesso. 

 

8 Aquisição 

Clicar no menu “Início” e o submenu “Aquisição”, para listar as Aquisições 

cadastradas.  

 
Figura 92: Listar Aquisição 

8.1 Pesquisar Aquisição 

Preencher os campos indicados com as especificações que deseja realizar a 

pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostrado nas figuras seguintes. 
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Figura 93: Selecionar Filtro da Aquisição 

 

 
Figura 94: Adicionar Filtro da Aquisição. 

8.1.1 Exportar 

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

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

Conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 95: Exportar 

8.1.2 Resumo 

Clicar no ícone “Resumo” como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 96: Link do Resumo 

Surgirá na sua janelão resumo da Aquisição, como mostrado na figura abaixo. 
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Figura 97: Resumo da Aquisição 

8.2 Cadastrar Aquisição 

Clicar no menu “Início” e o submenu “Nova Aquisição”, ou no botão “Nova 

Aquisição” da tela de lista da aquisição.  

Será exibido o formulário para criar uma nova aquisição como mostra a figura 

abaixo. 
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Figura 98: Formulário para criar nova Aquisição 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Aquisição cadastrada com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 99: Mensagem de Aquisição cadastrada com sucesso 

8.2.1 Incluir Grupo de Aquisição 

Durante o cadastro da aquisição selecione o Grupo da aquisição e a opção 

“Incluir Item” como mostra a figura abaixo. 

No Grupo da Aquisição são listadas as naturezas da despesa onde o código 

representa os elementos de despesa.  
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Figura 100: Incluir Grupo de Aquisição 

8.2.2 Remover Grupo de Aquisição 

Selecione o Grupo da aquisição e a opção “Remover Selecionados” como mostra 

a figura abaixo. Obs.(antes de remover verificar se já tem empenho cadastrado) 
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Após a remoção clique no botão “Salvar” da Aquisição. 

 

Figura 101: Remover Grupo de Aquisição 

 

8.2.3 Incluir Demais processos relacionados 
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Durante o cadastro ou edição da aquisição preenche os campos correspondentes 

ao processo e selecione a opção “Incluir Processo” como mostra a figura abaixo. 

 

Figura 102: Incluir Demais processos Relacionados 
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8.2.4 Remover Processo Relacionado 

Selecione o Processo e a opção “Remover Selecionados” como mostra a figura 

abaixo.  

Após a remoção clique no botão “Salvar” da Aquisição. 
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Figura 103: Remover Processo Relacionado 

8.3 Editar Aquisição 

Clicar no ícone “Editar” como indicado na figura abaixo. 
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Figura 104: Editar Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para alteração da Aquisição. 

Clicar em “Atualizar” como mostra a figura abaixo. 
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Figura 105: Formulário Atualização da Aquisição. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Atualizar”: Altera os dados da aquisição 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar os dados da aquisição 

Ao Atualizar a mensagem “Aquisição atualizada com sucesso” irá surgir na 

tela.  

Clicar em fechar como indicado na figura abaixo. 
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Figura 106: Mensagem Aquisição atualizada com sucesso. 

8.4 Detalhar Aquisição 

Escolher a aquisição a ser visualizada e clicar em uma das colunas 

indicadas: “Nº da Aquisição” ou “Nº do Processo” ou “CNPJ da Contratada” ou 

“Contratada” ou “Espécie de Aquisição” ou “Valor Inicial” ou “Início da Vigência” 

ou “Fim da Vigência” ou “Beneficiadas” ou “Estado” referente a aquisição a ser 

detalhada. Como mostra a figura a baixo. 

 
Figura 107: Detalhar Aquisição. 
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Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR AQUISIÇÃO”, como 

mostra a figura a baixo. 

 

Figura 108: Formulário de detalhamento da Aquisição 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Aquisição”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 
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8.5 Excluir Aquisição 

Selecionar a aquisição e clicar no botão “Excluir selecionados” para excluir, 

conforme indicado na figura a seguir. 

 

 
Figura 109: Selecionar item que deseja excluir. 

Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja excluir 

a(s) aquisição(ões) selecionado(s)”.  

Para voltar clique no botão “Cancelar”. 

Para excluir clique em “OK”, conforme indicado na figura a seguir. 

 

 
Figura 110: Mensagem Deseja excluir a(s) aquisição(ões) selecionado(s). 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Aquisição 

excluída(s) com sucesso”. 
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Figura 111: Mensagem Aquisição excluída(s) com sucesso. 

9 Listar Publicação da Aquisição 

Após editar a Aquisição ou uma Nota de Empenho da Aquisição, selecione a aba 

“Publicação”. 

Irá surgir a tela com a lista das publicações, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 112: Lista de Publicação da Aquisição 

9.1 Incluir Publicação da Aquisição 

Ao clicar na opção “Incluir Publicação”, será exibido o formulário para “Inclusão de 

Publicação”, conforme indicado na figura a seguir. 

Preencha os dados do formulário e selecione a opção “Adicionar Publicação”. 
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Figura 113: Formulário para Incluir Publicação 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Depois de incluir seleciona a opção “Salvar”, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 114: Botão Salvar Publicação 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Publicação inseridas com sucesso” surgirá na tela.  

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 115: Mensagem de Publicação Incluída com sucesso 

9.2 Incluir Errata da Publicação da Aquisição  

Selecionar uma publicação e clicar na opção “Incluir Errata”. 

Será exibido o formulário para “Inclusão de Erratas”, conforme indicado na figura 

a seguir. 

Preencha os dados do formulário e selecione a opção “Adicionar Errata”. 

 
Figura 116: Formulário para Incluir Errata 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Depois de incluir seleciona a opção “Salvar”, como mostra a figura abaixo. 
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Figura 117: Botão Salvar Publicação 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Publicação inseridas com sucesso” surgirá na tela.  

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 118: Mensagem de Publicação Incluída com sucesso 

9.3 Visualizar Publicação a Aquisição 

Selecionar a Publicação ou Errata a ser Visualizada e o botão “Visualizar 

Publicação”. Como mostra a figura a baixo. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 79 de 264 

 
 

 
Figura 119: Visualizar Publicação. 

Ao clicar em “Visualizar Publicação”, o sistema fará o download do arquivo. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

9.4 Excluir Publicação/Errata da Aquisição 

Selecionar uma Publicação ou Errata e o Botão “Excluir Publicação/Errata” 

para excluir, conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 120: Excluir Publicação/Errata. 

Ao clicar em “Excluir Publicação/Errata”, o sistema exibe a mensagem “Tem 

certeza que deseja excluir a(s) / errata(s) selecionadas?”.  
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Figura 121: Mensagem de confirmação de exclusão da publicação. 

OBS.: Observar os Avisos:  

 AVISO: Caso uma publicação seja excluída, a sua(s) errata(s) também 

será(ão) removida(s). 

 AVISO: Para concluir a exclusão acione o botão salvar 

10 Listar Documento Anexo da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Documento Anexo” 

Irá surgir a tela com a lista dos Documentos anexos, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 122: Lista de Documento Anexo da Aquisição 
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10.1 Incluir Documento da Aquisição 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Enviar”, o documento será 

listado. 

OBS.: O Documento com a visibilidade restrita é disponível para os usuários da 

mesma área de lotação. 

 
Figura 123: Formulário para Incluir Documento da Aquisição 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Anexo inserido com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 124: Mensagem de Anexo Incluído com sucesso 
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10.2 Visualizar Documento Anexo a Aquisição 

Selecionar o ícone “Download” do Documento Anexo ser Visualizada. 

Como mostra a figura a baixo. 

 
Figura 125: Download do Documento Anexo da Aquisição. 

Ao clicar em “download”, o sistema fará o download do arquivo. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

10.3 Excluir Documento Anexo/Errata da Aquisição 

Selecionar um ou mais Documento Anexo e o Botão “Excluir Selecionados” 

para excluir, conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 126: Excluir Documento Anexo. 

Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja excluir 

o(s) Anexos(s)?”.  

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 127: Mensagem de confirmação de exclusão do Anexo. 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Anexo excluído 

com sucesso”. 
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Figura 128: Mensagem de anexo excluído com sucesso 

11 Executores da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Executores” 

11.1 Cadastrar Comissão Pré-existente da Aquisição 

Selecione a opção “Comissão Pré Existente”, como mostar a figura abaixo. 

 
Figura 129: Comissão Pré Existente da Aquisição 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 
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OBS.: O Campo “Comissão” lista as comissões cadastradas na tabela de apoio 

Comissões Permanentes. 

 
Figura 130: Formulário para cadastrar Comissão pré-existente da Aquisição 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Salvar”, vincula a comissão a aquisição.  

11.2 Listar Comissão Pré-existente da Aquisição 

Após salvar a comissão é listada na parte inferior da tela, como mostra a figura 

abaixo.  
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Figura 131: Lista de Comissões Pré Existente da Aquisição 

11.3 Editar Comissão Pré-existente da Aquisição 

Altere os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.:  

 Somente a comissão atual pode ser editada. 

 O Campo “Comissão” não pode ser alterado, para alterar a comissão 

seleciona a opção “Substituir”. 
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Figura 132: Formulário para cadastrar Comissão pré-existente da Aquisição 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Salvar”, atualiza o vinculo a aquisição.  

11.4 Substituir Comissão Pré-existente da Aquisição 

Selecione a opção “Substituir”, como mostar a figura abaixo. 

OBS.: Somente a comissão atual tem a opção “Substituir”. 
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Figura 133: Substituir Comissão Pré Existente 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.: O Campo “Comissão” lista as comissões cadastradas na tabela de apoio 

Comissões Permanentes. 
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Figura 134: Formulário para substituir Comissão pré-existente da Aquisição 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Substituir”, vincula a comissão a aquisição.  

OBS.: A nova comissão é listada e o campo da lista “Data da substituição” da 

comissão anterior é preenchido para histórico. 

11.5 Excluir Comissão Pré-Existente da Aquisição 

Selecionar a opção “Excluir” para excluir, conforme indicado na figura a 

seguir. 
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Figura 135: Excluir Executores. 

Ao clicar em “Excluir”, o sistema exibe o campo “Data da exclusão”, preencha o 

campo e clique em “Excluir”.  

 
Figura 136: Campo Data da Exclusão da comissão. 

OBS.: O campo da lista “Data da exclusão” da comissão excluída é preenchido 

para histórico. 

 

11.6 Cadastrar Executores Comissão Executora da Aquisição 

Selecione a opção “Comissão Executora”, como mostar a figura abaixo. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 91 de 264 

 
 

 
Figura 137: Comissão Executora da Aquisição 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

 
Figura 138: Formulário para cadastrar Executores da Comissão Executora 

da Aquisição 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Salvar”, cadastra o executor a comissão executora a aquisição.  

11.7 Listar Executores ativos da Comissão Executora da Aquisição 

Após salvar o Executor é incluído na Lista de Executores Ativos, como mostra a 

figura abaixo.  

 
Figura 139: Lista de Executores Ativos da Comissão Executor da Aquisição 

11.8 Editar Executor da Comissão Executora da Aquisição 

Selecione a Opção “Editar” do execultor desejado, como mostra a figura abaixo. 
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Figura 140: Ícone Editar Executor da Comissão Executor 

Altere os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.:  

 Os Campos de dados pessoais do executor não podem ser alterados, para 

alterar um executor por outro seleciona a opção “Substituir”. 
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Figura 141: Formulário para Alterar dados de Executor da Comissão 

Executora da Aquisição 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Atualizar”, atualiza os dado.  

11.9 Substituir Executor da Comissão Executora da Aquisição 

Selecione a opção “Substituir”, como mostar a figura abaixo. 

OBS.: Somente a comissão atual tem a opção “Substituir”. 
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Figura 142: Substituir Comissão Executora 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.: O Campo “Substituir” lista os executores ativos da comissão executora. 

 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

Ao “Substituir”, Remove o executor atual selecionada e incluir o novo executor na 

lista de Executores Ativos.  

OBS.: A ação é registrada no Histórico de Executores. 

11.10 Excluir Comissão Executora da Aquisição 

Selecionar a opção “Excluir” para excluir, conforme indicado na figura a 

seguir. 
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Figura 143: Excluir Executor da Comissão Executora. 

Ao clicar em “Excluir”, o sistema exibe o campo “Data da exclusão”, preencha o 

campo e clique em “Excluir”.  

 
Figura 144: Campo Data da Exclusão da comissão. 

OBS.: A ação é registrada no Histórico de Executores. 

11.11 Histórico de Executores Comissão Executora da Aquisição 

Selecione a opção “Comissão Executora”, como mostar a figura abaixo. 
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Figura 145: Comissão Executora da Aquisição 

Será exibido o Histórico de Executores na parte inferior da tela, como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 146: Histórico de Executores da Aquisição 

 

12 Cadastrar Notificação da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Notificação” 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Notificação”. Conforme figura abaixo. 

OBS.: Será emitir um Alerta ao usuário com a finalidade da Notificação 

cadastrada. O alerta é emitido conforme a quantidade de dias informados a contar 

da data de cadastro. 
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Figura 147: Formulário Nova Notificação. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista  da Aquisição sem salvar a “Notificação”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Notificação cadastrada com sucesso” irá surgir na tela. 

Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 148: Mensagem – Notificação cadastrada com sucesso. 

12.1 Listar Notificação da Aquisição 

Ao cadastrar a Notificação a mesma é lista na parte inferior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 149: Lista de Notificação 

12.2 Editar Notificação da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR 

NOTIFICAÇÃO” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 150: Editar Notificação. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Notificação” 

conforme mostram a figura abaixo. 

 
Figura 151: Formulário - Atualizar Notificação. 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem Atualizar a 

“Notificação”. 

Ao Atualizar, a mensagem “Notificação inserida com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 152: Mensagem - Notificação inserida com sucesso. 

12.3 Excluir Notificação da Aquisição 

Para excluir uma “Notificação” selecione uma ou mais registros que deseja excluir 

e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 153: Excluir "Notificação". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 
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Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 154: Mensagem: Deseja excluir a(s) selecionados. 

Ao clicar no botão “Ok”, o registro será excluído. 

13 Cadastrar Contrato da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Contrato” 

Surgirá a tela correspondente ao cadastro de “Contrato”. Conforme figura abaixo.  

 
Figura 155: Formulário Novo Contrato. 

OBS.:  

A aba “contrato” só será visível caso a opção “Sim” estiver marcado no campo 

“Há Contrato” no formulário da Aquisição. 
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O número do contrato é gerado no momento da Emissão do primeiro Empenho 

Original. Só será possível salvar um contrato após o número do mesmo for 

gerado. 

 
Figura 156: Mensagem Aguardando Geração de Número de Contrato pelo 

Empenho 

 

Selecione o Padrão desejado para continuar o cadastro do contrato. 
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Figura 157: Padrão do Contrato 

OBS. Todos os campos do Padrão são de preenchimentos obrigatórios. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem salvar a “Contrato”. 

Ao “Salvar”, a tela de confirmação surgirá na janela. Clicar em Salvar conforme 

indicado na figura abaixo. 
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Figura 158: Visualização do contrato para confirmação. 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Tem certeza que deseja salvar o 
contrato?” 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 159: Mensagem: Tem certeza que deseja salvar o contrato? 

Ao Atualizar, a mensagem “Contrato salvo com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 
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Figura 160: Mensagem: Contrato salvo com sucesso! 

13.1 Editar Contrato da Aquisição 

Ao cadastrar o contrato o mesmo ficar disponível na aba “Contrato”, 

conforme indicado na figura a seguir. 

OBS.: Somente o campo “Data da Assinatura do contrato” pode ser atualizado. A 

Data da Assinatura influencia no início da vigência, caso seja selecionado 

“Assinatura do Contrato” no campo “Vigência a partir de” no formulário Aquisição.  
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Figura 161: Editar Contrato. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem Atualizar a “Contrato”. 

Ao Atualizar, a mensagem “Contrato salvo com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 
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Figura 162: Mensagem - Contrato salvo com sucesso. 

13.2 Gerar PDF Contrato da Aquisição 

Para Gerar o PDF do “Contrato” selecione a opção “Gerar PDF”. Conforme 

indicado na figura abaixo.  

 
Figura 163: Botão Gerar PDF do Contrato 
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13.3 Excluir Contrato da Aquisição 

Para excluir um “Contrato” selecione a opção “Excluir”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 

 

 
Figura 164: Excluir "Contrato". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 
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Figura 165: Mensagem: Deseja excluir o contrato. 

Ao clicar em “OK”, a mensagem “Contrato Deletado com sucesso” irá surgir na 

tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 166: Contrato deletado com sucesso 

14 Cadastrar Aditivo da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Aditivo” 

OBS.: A aba “Aditivo” só estará disponível após o cadastro do Contrato. 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Aditivo”. Conforme figura abaixo. 

OBS.:  

 O aditivo de Valores Contratados influencia no valor contratado, o resultado 

após a alteração do acréscimo ou supressão é identificada no campo 

“Valor Final” do formulário da Aquisição. 

 O aditivo de Prazo de Vigência influencia a vigência estabelecia 

inicialmente, o resultado após a alteração é visível nos campos “Início da 

vigência” e “Fim da vigência” na lista da Aquisição. 

 O aditivo de Prazo de Entrega influencia na data da Entrega agendada, o 

resultado da alteração é visível no campo “Data da Execução” na lista da 

Agenda.   
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Figura 167: Formulário Novo Aditivo. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem salvar a “Aditivo”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Aditivo salvo com sucesso” irá surgir na tela. Clicar em 

fechar conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 168: Mensagem – Aditivo salvo com sucesso. 

Em seguida será disponibilizada a lista de padrão do tipo Aditivo como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 169: Lista de Padrão de Aditivo 

Selecionar o padrão e clicar em Salvar 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 114 de 264 

 
 

 
Figura 170: Salvar Padrão do Aditivo 

Ao “Salvar”, a mensagem “Aditivo gerado com sucesso” irá surgir na tela. Clicar 

em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 171: Mensagem – Aditivo gerado com sucesso. 

14.1 Listar Aditivo da Aquisição 

Ao cadastrar o Aditivo o mesmo é lista na parte superior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 172: Lista de Aditivo da Aquisição 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição. 

14.2 Baixar PDF do Aditivo da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Baixar PDF”, será disponibilizado o download do Aditivo,  

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 173: Ícone do PDF do Aditivo da Aquisição 
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14.3 Editar Aditivo da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR ADITIVO” 

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 174: Editar Aditivo da Aquisição. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Aditivo” 

conforme mostram a figura abaixo. 
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Figura 175: Formulário - Atualizar Aditivo sem padrão. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Novo Aditivo”: Abre a tela para o cadastro de um novo Aditivo. 

Ao Continuar, a mensagem “Aditivo salvo com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 176: Mensagem – Aditivo salvo com sucesso. 

14.4   Excluir Aditivo da Aquisição 

Para excluir um “Aditivo” selecione o ícone “Excluir” do Aditivo desejado. 

Conforme indicado na figura abaixo. 
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Figura 177: Excluir "Aditivo". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Aditivo Excluído com sucesso”. 

 
Figura 178: Mensagem: Aditivo excluído com sucesso. 

 

15 Cadastrar Apostila da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Apostila” 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Apostila”. Conforme figura abaixo. 

OBS.: As Influencias a seguir só ocorrer quando a Finalidade a Apostila for 

diferente de “Aplicação de Penalidade”.  

 A Apostila de Valores Contratados influencia no valor contratado, o 

resultado após a alteração do acréscimo ou supressão é identificada no 

campo “Valor Final” do formulário da Aquisição. 
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 A Apostila de Prazo de Vigência influencia a vigência estabelecia 

inicialmente, o resultado após a alteração é visível nos campos “Início da 

vigência” e “Fim da vigência” na lista da Aquisição. 

 A Apostila de Prazo de Entrega influencia na data da Entrega agendada, o 

resultado da alteração é visível no campo “Data da Execução” na lista da 

Agenda. 

 
Figura 179: Formulário Nova Apostila. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem salvar a “Apostila”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Apostilamento cadastrado com sucesso” irá surgir na 

tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo. 
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Figura 180: Mensagem – Apostilamento cadastrado com sucesso. 

15.1 Listar Apostila da Aquisição 

Ao cadastrar A Apostila o mesmo é lista na parte superior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 

 
Figura 181: Lista de Apostila da Aquisição 

15.2 Baixar PDF da Apostila da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Baixar PDF”, será disponibilizado o download da Apostila, 

conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 182: Ícone do PDF da Apostila da Aquisição 

15.3 Editar Apostila da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR 

APOSTILA” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 183: Editar Apostila da Aquisição. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Apostila” 

conforme mostram a figura abaixo. 
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Figura 184: Formulário - Atualizar Apostila sem padrão. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Nova Apostila”: Abre a tela para o cadastro de uma nova Apostila. 

Ao Continuar, a mensagem “Apostilamento atualizado com sucesso” irá surgir na 

tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 185: Mensagem – Apostilamento atualizado com sucesso. 
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15.4   Excluir Apostila da Aquisição 

Para excluir uma “Apostila” selecione o ícone “Excluir” da Apostila desejada. 

Conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 186: Excluir "Apostila". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Apostilamento Excluído com sucesso”. 

 
Figura 187: Mensagem: Apostilamento excluído com sucesso. 
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16 Cadastrar Garantia da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Garantia” 

OBS.: A aba “Garantia” só estará disponível após o cadastro do Contrato. 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Garantia”. Conforme figura abaixo. 

OBS.: Será emitir um Alerta ao usuário 15 dias da Data Fim da Garantia. 

 
Figura 188: Formulário Nova Garantia. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem salvar a “Garantia”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Garantia inserida com sucesso” irá surgir na tela. Clicar 

em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 189: Mensagem – Garantia inserida com sucesso. 
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16.1 Listar Garantia da Aquisição 

Ao cadastrar a Garantia a mesma é lista na parte inferior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 

 
Figura 190: Lista de Garantia 

16.2 Editar Garantia da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR 

GARANTIA” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 191: Editar Garantia. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Garantia” 

conforme mostram a figura abaixo. 
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Figura 192: Formulário - Atualizar Garantia. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista da Aquisição sem Atualizar a “Garantia”. 

Ao Atualizar, a mensagem “Garantia inserida com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 193: Mensagem - Garantia inserida com sucesso. 

16.3 Excluir Garantia da Aquisição 

Para excluir uma “Garantia” selecione uma ou mais registros que deseja excluir e 

clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na figura abaixo. 
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Figura 194: Excluir "Garantia". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 195: Mensagem: Deseja excluir a(s) Garantia(s). 

Ao clicar no botão “Ok”, o registro será excluído. 

17 Histórico de Relatórios da Aquisição 

Após editar a Aquisição Selecione a Aba “Histórico Relatórios” 
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Surgirá a tela correspondente a lista de Histórico dos relatórios de 

Acompanhamento e os demais Relatórios emitidos pelos Executores. Conforme 

figura abaixo.  

 
Figura 196: Lista de Histórico Relatórios. 

 

17.1 Gerar PDF do Relatório da Aquisição 

Para Gerar o PDF do “Relatório” selecione a opção “Gerar PDF”. Conforme 

indicado na figura abaixo. 

 
Figura 197: Ícone Gerar PDF do Histórico Relatórios 

18 Convênio e outros 

Clicar no menu “Início” e o submenu “Convênio e outros”, para listar os convênio e 

outros cadastrados.  
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Figura 198: Listar Convênio e outros 

18.1 Pesquisar Convênio e outros 

Preencher os campos indicados com as especificações que deseja realizar a 

pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro” como mostrado nas figuras seguintes. 

 
Figura 199: Selecionar Filtro do Convênio e outros 
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Figura 200: Adicionar Filtro do convênio. 

18.1.1 Exportar 

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

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

Conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 201: Exportar 

18.1.2 Resumo 

Clicar no ícone “Resumo” como indicado na figura abaixo. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 133 de 264 

 
 

 
Figura 202: Link do Resumo 

Surgirá na sua janelão resumo do Convênio e outros, como mostrado a figura 

abaixo. 
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Figura 203: Resumo do Convênio e outros 

18.2 Cadastrar Convênio e outros 

Clicar no menu “Início” e o submenu “Novo Convênio e outros”, ou no botão “Novo 

Convênio e outros” da tela de lista do Convênio e outros.  

Será exibido o formulário para criar um novo Convênio e outros como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 204: Formulário para criar novo Convênio e outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Convênio cadastrado com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 205: Mensagem de Convênio cadastrado com sucesso 

18.3 Editar Convênio e outros 

Clicar no ícone “Editar” como indicado na figura abaixo. 
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Figura 206: Editar Convênio e outros 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para alteração do Convênio e 

outros. Clicar no botão “Atualizar” como mostra a figura abaixo. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 137 de 264 

 
 

 
Figura 207: Formulário Atualização do Convênio e outros. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Atualizar”: Altera os dados do Convênio e outros 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar os dados do Convênio e 

outros 

Ao Atualizar a mensagem “Convênio atualizado com sucesso” irá surgir na 

tela.  

Clicar em fechar como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 208: Mensagem Convênio atualizado com sucesso. 
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18.4 Detalhar Convênio e outros 

Escolher o Convênio e outros a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Nº do Termo” ou “Tipo”, “Nº do Processo” ou “CNPJ da 

Contratada” ou “Contratada” ou “Valor Inicial” ou “Início da Vigência” ou “Fim da 

Vigência” ou “Beneficiadas” ou “Estado” referente o Convênio e outros a ser 

detalhada. Como mostra a figura a baixo. 

 
Figura 209: Detalhar Convênio e outros. 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR CONVÊNIO E OUTROS”, 
como mostra a figura a baixo. 
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Figura 210: Formulário de detalhamento do Convênio e outros 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar o “Convênio e outros”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

18.5 Excluir Convênio e outros 

Selecionar o convênio e clicar no botão “Excluir selecionados” para excluir, 

conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 211: Excluir Convênio e Outros. 

Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja excluir 

o(s) convênios(s) selecionados”.  Para voltar clique no botão “Cancelar”. 

Para excluir clique em “OK”, conforme indicado na figura a seguir. 

 

 
Figura 212: Mensagem Deseja excluir o(s) Convênio(s) selecionado(s). 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Convênio 

excluído(s) com sucesso”. 

 
Figura 213: Mensagem Convênio(s) excluído(s) com sucesso. 
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19 Cadastrar Termo do Convênio e outros 

Após editar o Convênio e outros Selecione a Aba “Termo” 

Surgirá a tela correspondente ao cadastro de “Termo”. Conforme figura abaixo.  

 
Figura 214: Formulário Novo Termo. 

 

Selecione o Padrão desejado para continuar o cadastro do Tremo. 

 
Figura 215: Padrão do Termo 

OBS. Todos os campos do Padrão são de preenchimentos obrigatórios. 
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Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e outros sem salvar a 

“Termo”. 

Ao “Salvar”, a tela de confirmação surgirá na janela. Clicar em Salvar conforme 

indicado na figura abaixo. 

 
Figura 216: Visualização do Termo para confirmação. 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Tem certeza que deseja salvar o 
Termo?” 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 217: Mensagem: Tem certeza que deseja salvar o Termo? 
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Ao Atualizar, a mensagem “Termo salvo com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 218: Mensagem: Termo salvo com sucesso! 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e outros sem Salvar o 

“Termo”. 

19.1 Gerar PDF Termo do Convênio e outros 

Para Gerar o PDF do “Termo” selecione a opção “Gerar PDF”. Conforme indicado 

na figura abaixo. 

 
Figura 219: Botão Gerar PDF do Termo 
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19.2 Excluir Termo do Convênio e outros 

Para excluir um “Termo” selecione a opção “Excluir”. Conforme indicado na figura 

abaixo. 

 
Figura 220: Excluir "Termo". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 221: Mensagem: Deseja excluir o Termo. 

Ao clicar em “OK”, a mensagem “Termo Deletado com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 
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Figura 222: Termo deletado com sucesso 

20 Listar Publicação do Convênio e Outros 

Após editar o Convênio e Outros Selecione a Aba “Publicação” 

Irá surgir a tela com a lista das publicações, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 223: Lista de Publicação do Convênio e Outros 

20.1 Incluir Publicação do Convênio e Outros 

Ao clicar na opção “Incluir Publicação”, será exibido o formulário para “Inclusão de 

Publicação”, conforme indicado na figura a seguir. 

Preencha os dados do formulário e selecione a opção “Adicionar Publicação”. 
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Figura 224: Formulário para Incluir Publicação 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Depois de incluir seleciona a opção “Salvar”, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 225: Botão Salvar Publicação do Convênio 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Publicação inseridas com sucesso” surgirá na tela.  

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 147 de 264 

 
 

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 226: Mensagem de Publicação Incluída com sucesso 

20.2 Incluir Errata da Publicação do Convênio e Outros  

Selecionar uma publicação e clicar na opção “Incluir Errata”. 

Será exibido o formulário para “Inclusão de Erratas”, conforme indicado na figura 

a seguir. 

Preencha os dados do formulário e selecione a opção “Adicionar Errata”. 

 
Figura 227: Formulário para Incluir Errata 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Depois de incluir seleciona a opção “Salvar”, como mostra a figura abaixo. 
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Figura 228: Botão Salvar Publicação 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Publicação inseridas com sucesso” surgirá na tela.  

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 229: Mensagem de Publicação Incluída com sucesso 

20.3 Visualizar Publicação o Convênio e Outros 

Selecionar a Publicação ou Errata a ser Visualizada e o botão “Visualizar 

Publicação”. Como mostra a figura a baixo. 
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Figura 230: Visualizar Publicação. 

Ao clicar em “Visualizar Publicação”, o sistema fará o download do arquivo. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

20.4 Excluir Publicação/Errata do Convênio e Outros 

Selecionar uma Publicação ou Errata e o Botão “Excluir Publicação/Errata” 

para excluir, conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 231: Excluir Publicação/Errata. 

Ao clicar em “Excluir Publicação/Errata”, o sistema exibe a mensagem “Tem 

certeza que deseja excluir a(s) / errata(s) selecionadas?”.  
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Figura 232: Mensagem de confirmação de exclusão da publicação. 

OBS.: Observar os Avisos:  

 AVISO: Caso uma publicação seja excluída, a sua(s) errata(s) também 

será(ão) removida(s). 

 AVISO: Para concluir a exclusão acione o botão salvar 

21 Listar Documento Anexo do Convênio e Outros 

Após editar o Convênio e Outros Selecione a Aba “Documento Anexo” 

Irá surgir a tela com a lista dos Documentos anexos, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 233: Lista de Documento Anexo do Convênio e Outros 

21.1 Incluir Documento do Convênio e Outros 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Enviar”, o documento será 

listado. 
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OBS.: O Documento com a visibilidade restrita é disponível para os usuários da 

mesma área de lotação. 

 
Figura 234: Formulário para Incluir Documento do Convênio e Outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Anexo inserido com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 235: Mensagem de Anexo Incluído com sucesso 

21.2 Visualizar Documento Anexo o Convênio e Outros 

Selecionar o ícone “Download” do Documento Anexo ser Visualizada. 

Como mostra a figura a baixo. 
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Figura 236: Download do Documento Anexo do Convênio e Outros. 

Ao clicar em “download”, o sistema fará o download do arquivo. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

21.3 Excluir Documento Anexo/Errata do Convênio e Outros 

Selecionar um ou mais Documento Anexo e o Botão “Excluir Selecionados” 

para excluir, conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 237: Excluir Documento Anexo. 

Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Deseja excluir 

o(s) Anexos(s)?”.  

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 238: Mensagem de confirmação de exclusão do Anexo. 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Anexo excluído 

com sucesso”. 
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Figura 239: Mensagem de anexo excluído com sucesso 

 

22 Executores do Convênio e Outros 

Após editar o Convênio e Outros Selecione a Aba “Executores” 

22.1 Cadastrar Comissão Pré-existente do Convênio e Outros 

Selecione a opção “Comissão Pré Existente”, como mostar a figura abaixo. 

 
Figura 240: Comissão Pré Existente do Convênio e outros 
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Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.: O Campo “Comissão” lista as comissões cadastradas na tabela de apoio 

Comissões Permanentes. 

 
Figura 241: Formulário para cadastrar Comissão pré-existente do Convênio 

e Outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Salvar”, vincula a comissão o Convênio e Outros.  

22.2 Listar Comissão Pré-existente do Convênio e Outros 

Após salvar a comissão é listada na parte inferior da tela, como mostra a figura 

abaixo.  
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Figura 242: Lista de Comissões Pré Existente do Convênio e Outros 

22.3 Editar Comissão Pré-existente do Convênio e Outros 

Altere os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.:  

 Somente a comissão atual pode ser editada. 

 O Campo “Comissão” não pode ser alterado, para alterar a comissão 

seleciona a opção “Substituir”. 
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Figura 243: Formulário para cadastrar Comissão pré-existente do Convênio 

e Outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Salvar”, atualiza o vinculo o Convênio e Outros.  

22.4 Substituir Comissão Pré-existente do Convênio e Outros 

Selecione a opção “Substituir”, como mostar a figura abaixo. 

OBS.: Somente a comissão atual tem a opção “Substituir”. 
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Figura 244: Substituir Comissão Pré Existente 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.: O Campo “Comissão” lista as comissões cadastradas na tabela de apoio 

Comissões Permanentes. 
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Figura 245: Formulário para substituir Comissão pré-existente do Convênio 

e Outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Substituir”, vincula a comissão o Convênio e Outros.  

OBS.: A nova comissão é listada e o campo da lista “Data da substituição” da 

comissão anterior é preenchido para histórico. 

22.5 Excluir Comissão Pré-Existente do Convênio e Outros 

Selecionar a opção “Excluir” para excluir, conforme indicado na figura a 

seguir. 
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Figura 246: Excluir Executores. 

Ao clicar em “Excluir”, o sistema exibe o campo “Data da exclusão”, preencha o 

campo e clique em “Excluir”.  

 
Figura 247: Campo Data da Exclusão da comissão. 

OBS.: O campo da lista “Data da exclusão” da comissão excluída é preenchido 

para histórico. 

 

22.6 Cadastrar Executores Comissão Executora do Convênio e Outros 

Selecione a opção “Comissão Executora”, como mostar a figura abaixo. 
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Figura 248: Comissão Executora do Convênio e outros 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 
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Figura 249: Formulário para cadastrar Executores da Comissão Executora 

do Convênio e Outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Salvar”, cadastra o executor a comissão executora o Convênio e Outros.  

22.7 Listar Executores ativos da Comissão Executora do Convênio e 

Outros 

Após salvar o Executor é incluído na Lista de Executores Ativos, como mostra a 

figura abaixo.  
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Figura 250: Lista de Executores Ativos da Comissão Executor do Convênio 

e Outros 

22.8 Editar Executor da Comissão Executora do Convênio e Outros 

Selecione a Opção “Editar” do execultor desejado, como mostra a figura abaixo. 
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Figura 251: Ícone Editar Executor da Comissão Executor 

Altere os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.:  

 Os Campos de dados pessoais do executor não podem ser alterados, para 

alterar um executor por outro seleciona a opção “Substituir”. 
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Figura 252: Formulário para Alterar dados de Executor da Comissão 

Executora do Convênio e Outros 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Atualizar”, atualiza os dado.  

22.9 Substituir Executor da Comissão Executora do Convênio e Outros 

Selecione a opção “Substituir”, como mostar a figura abaixo. 

OBS.: Somente a comissão atual tem a opção “Substituir”. 
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Figura 253: Substituir Comissão Executora 

Preencher os dados do formulário e selecione a opção “Salvar” 

OBS.: O Campo “Substituir” lista os executores ativos da comissão executora. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

Ao “Substituir”, Remove o executor atual selecionada e incluir o novo executor na 

lista de Executores Ativos.  

OBS.: A ação é registrada no Histórico de Executores. 

22.10 Excluir Comissão Executora do Convênio e Outros 

Selecionar a opção “Excluir” para excluir, conforme indicado na figura a 

seguir. 
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Figura 254: Excluir Executor da Comissão Executora. 

Ao clicar em “Excluir”, o sistema exibe o campo “Data da exclusão”, preencha o 

campo e clique em “Excluir”.  

 
Figura 255: Campo Data da Exclusão da comissão. 

OBS.: A ação é registrada no Histórico de Executores. 

22.11 Histórico de Executores Comissão Executora do Convênio e 

Outros 

Selecione a opção “Comissão Executora”, como mostar a figura abaixo. 
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Figura 256: Comissão Executora do Convênio e Outros 

Será exibido o Histórico de Executores na parte inferior da tela, como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 257: Histórico de Executores do Convênio e Outros 

 

 

 

 

 

 

23 Cadastrar Notificação do Convênio e Outros 

Após editar o Convênio e Outros Selecione a Aba “Notificação” 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Notificação”. Conforme figura abaixo. 

OBS.: Será emitir um Alerta ao usuário com a finalidade da Notificação 

cadastrada. O alerta é emitido conforme a quantidade de dias informados a contar 

da data de cadastro. 
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Figura 258: Formulário Nova Notificação. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista  do Convênio e Outros sem salvar a 

“Notificação”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Notificação cadastrada com sucesso” irá surgir na tela. 

Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 259: Mensagem – Notificação cadastrada com sucesso. 

23.1 Listar Notificação do Convênio e Outros 

Ao cadastrar a Notificação a mesma é lista na parte inferior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 260: Lista de Notificação do Convênio e Outros 

23.2 Editar Notificação do Convênio e Outros 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR 

NOTIFICAÇÃO” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 261: Editar Notificação do Convênio e outros. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Notificação” 

conforme mostram a figura abaixo. 

 
Figura 262: Formulário - Atualizar Notificação. 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros sem Atualizar a 

“Notificação”. 

Ao Atualizar, a mensagem “Notificação inserida com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 263: Mensagem - Notificação inserida com sucesso. 

23.3 Excluir Notificação do Convênio e Outros 

Para excluir uma “Notificação” selecione uma ou mais registros que deseja excluir 

e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 264: Excluir "Notificação". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) selecionada(s) 
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Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 265: Mensagem: Deseja excluir a(s) selecionados. 

Ao clicar no botão “Ok”, o registro será excluído. 

 

24 Cadastrar Aditivo do Convênio e Outros 

Após editar o Convênio e Outros Selecione a Aba “Aditivo” 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Aditivo”. Conforme figura abaixo. 

OBS.:  

 O aditivo de Valores Contratados influencia no valor contratado, o resultado 

após a alteração do acréscimo ou supressão é identificada no campo 

“Valor Final” do formulário do convênio. 

 O aditivo de Prazo de Vigência influencia a vigência estabelecia 

inicialmente, o resultado após a alteração é visível nos campos “Início da 

vigência” e “Fim da vigência” na lista do Convênio e outros. 
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Figura 266: Formulário Novo Aditivo. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros sem salvar a 

“Aditivo”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Aditivo salvo com sucesso” irá surgir na tela. Clicar em 

fechar conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 267: Mensagem – Aditivo salvo com sucesso. 

Em seguida será disponibilizada a lista de padrão do tipo Aditivo como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 268: Lista de Padrão de Aditivo 

Selecionar o padrão e clicar em Salvar 
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Figura 269: Salvar Padrão do Aditivo 

Ao “Salvar”, a mensagem “Aditivo gerado com sucesso” irá surgir na tela. Clicar 

em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 270: Mensagem – Aditivo gerado com sucesso. 

24.1 Listar Aditivo do Convênio e Outros 

Ao cadastrar o Aditivo o mesmo é lista na parte superior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 271: Lista de Aditivo do Convênio e Outros 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e Outros. 

24.2 Baixar PDF do Aditivo do Convênio e outros 

Ao clicar no Ícone “Baixar PDF”, será disponibilizado o download do Aditivo, 

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 272: Ícone do PDF do Aditivo do Convênio e outros 
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24.3 Editar Aditivo do Convênio e Outros 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR ADITIVO” 

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 273: Editar Aditivo do Convênio e outros. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Aditivo” 

conforme mostram a figura abaixo. 
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Figura 274: Formulário - Atualizar Aditivo sem padrão. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Novo Aditivo”: Abre a tela para o cadastro de um novo Aditivo. 

Ao Continuar, a mensagem “Aditivo salvo com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 275: Mensagem – Aditivo salvo com sucesso. 

OBS.: Caso o Padrão do Aditivo já tenha sigo gerado, o padrão deve ser excluído 

para liberar os dados para a alteração, ver figura abaixo. 
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Figura 276: Botão Excluir o Padrão do Aquitivo 

24.4   Excluir Aditivo do Convênio e Outros 

Para excluir um “Aditivo” selecione o ícone “Excluir” do Aditivo desejado. 

Conforme indicado na figura abaixo. 
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Figura 277: Excluir "Aditivo". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Aditivo Excluído com sucesso”. 

 
Figura 278: Mensagem: Aditivo excluído com sucesso. 

 

25 Cadastrar Apostila do Convênio e outros 

Após editar o Convênio e outros Selecione a Aba “Apostila” 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Apostila”. Conforme figura abaixo. 

OBS.: As Influencias a seguir só ocorrer quando a Finalidade a Apostila for 

diferente de “Aplicação de Penalidade”.  

 A Apostila de Valores Contratados influencia no valor contratado, o 

resultado após a alteração do acréscimo ou supressão é identificada no 

campo “Valor Final” do formulário do Convênio e outros. 
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 A Apostila de Prazo de Vigência influencia a vigência estabelecia 

inicialmente, o resultado após a alteração é visível nos campos “Início da 

vigência” e “Fim da vigência” na lista do Convênio e outros. 

 
Figura 279: Formulário Nova Apostila. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista do Convênio e outros sem salvar a 

“Apostila”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Apostilamento cadastrado com sucesso” irá surgir na 

tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 280: Mensagem – Apostilamento cadastrado com sucesso. 
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25.1 Listar Apostila do Convênio e outros 

Ao cadastrar A Apostila o mesmo é lista na parte superior da tela conforme 

indicado na figura a seguir. 

 
Figura 281: Lista de Apostila do Convênio e outros 

25.2 Baixar PDF da Apostila do Convênio e outros 

Ao clicar no Ícone “Baixar PDF”, será disponibilizado o download da Apostila, 

conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 282: Ícone do PDF da Apostila do Convênio e outros 

25.3 Editar Apostila do Convênio e outros 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário “ATUALIZAR 

APOSTILA” conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 283: Editar Apostila do Convênio e outros. 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Apostila” 

conforme mostram a figura abaixo. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 187 de 264 

 
 

 
Figura 284: Formulário - Atualizar Apostila sem padrão. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Nova Apostila”: Abre a tela para o cadastro de uma nova Apostila. 

Ao Continuar, a mensagem “Apostilamento atualizado com sucesso” irá surgir na 

tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 285: Mensagem – Apostilamento atualizado com sucesso. 
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25.4   Excluir Apostila do Convênio e outros 

Para excluir uma “Apostila” selecione o ícone “Excluir” da Apostila desejada. 

Conforme indicado na figura abaixo. 

 
Figura 286: Excluir "Apostila". 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Apostilamento Excluído com sucesso”. 

 
Figura 287: Mensagem: Apostilamento excluído com sucesso. 

 

26 Histórico de Relatórios do Convênio e outros 

Após editar o Convênio e outros Selecione a Aba “Histórico Relatórios” 
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Surgirá a tela correspondente a lista de Histórico dos relatórios de 

Acompanhamento e os demais Relatórios emitidos pelos Executores. Conforme 

figura abaixo.  

 
Figura 288: Lista de Histórico Relatórios. 

 

26.1 Gerar PDF do Relatório do Convênio e outros 

Para Gerar o PDF do “Relatório” selecione a opção “Gerar PDF”. Conforme 

indicado na figura abaixo. 

 
Figura 289: Ícone Gerar PDF do Histórico Relatórios 

27 Listar Aquisições para o Empenho 

Clicar no menu “Início” e o submenu “Listar Aquisições para o Empenho”, 

para listar as Aquisições disponíveis para ser empenhadas ou já empenhadas. 

A aquisição só será disponibilizada na lista após ser tramitada para o estado 

(Situação) “Em Emissão da Nota de Empenho” e permanecerá na lista nas 

demais situações. 
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Figura 290: Listar Aquisições para o Empenho. 

27.1 Pesquisar Lista de Aquisições para o Empenho 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a 

pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 291: Selecionar filtro. 
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Figura 292: Botão Adicionar Filtro 

27.1.1 Exportar 

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

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

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 293: Exporta Empenho. 

27.2 Listar Nota de Empenho 

Clicar no ícone “Nota Empenho” da Aquisição desejada, para listar os Empenhos 

cadastrados. 
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Figura 294: Ícone para Lista Empenho da Aquisição 
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Figura 295: Listar Empenho da Aquisição 

27.3 Criar Nota de Empenho - Original 

Ao clicar no botão “Original”, será exibido o formulário para “Cadastro de nota de 

Empenho”, conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 296: Ícone Criar Nota de Empenho. 

Será disponibilizados os campos do formulário “Dados da Nota de Empenho 

Original” na mesma Tela, Como mostra a figura a baixo. 
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Figura 297: Cadastro de Nota de Empenho. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Empenho cadastrado com sucesso” surgirá na tela.  
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Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 298: Mensagem de Empenho cadastrado com sucesso 

27.3.1 Incluir Subelemento de Despesa 

Durante o cadastro da Nota de Empenho preencha os campos referentes aos 

Subelementos da Despesa e selecione a opção “Incluir Subelemento”, como 

mostra a figura abaixo. 

 Elemento: são listadas as naturezas da despesa onde o código representa 

os elementos de despesa que foram cadastrados no Grupo da Aquisição 

correspondente. 

 Subelemento: são listados as naturezas da despesa onde o código 

representa os subelementos de despesa conforme o elemento 

selecionado.  
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Figura 299: Incluir Subelemento da Despesa 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Incluir Subelemento”, a mensagem “Subelemento incluído com sucesso” 

surgirá na tela.  

Clicar em OK. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 300: Mensagem de Subelemento incluido com sucesso 

27.3.1 Editar Subelemento de Despesa 

Clicar no ícone “Editar” como indicado na figura abaixo. 
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Figura 301: Editar Subelementos da Despesa 

Ao clicar no Ícone “Editar”os campos do formulário serão preenchidos com as 

informação para alteração. Clicar em “Incluir Subelenento”. 

27.3.2 Retirar Subelemento de Despesa 
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Selecione o Subelemento e a opção “Retirar Subelemento” como mostra a figura 

abaixo.  

Após a remoção clique no botão “Salvar” do Empenho. 

 
Figura 302: Retirar Subelemento de Despesa 
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Ao clicar em “Retirar Subelemento”, o sistema exibe a mensagem “Deseja excluir 

os Subelementos selecionados”.  

Para voltar clique no botão “Não”. 

Para excluir clique em “Sim”, conforme indicado na figura a seguir. 

 

 
Figura 303: Mensagem Deseja excluir os subelementos selecionados? 

27.4 Editar Nota de Empenho - Original 

Clicar no ícone “Editar” como indicado na figura abaixo. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 202 de 264 

 
 

 
Figura 304: Editar Nota de Empenho 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido as informações do registro no formulário 

para alteração da Nota de Empenho. Clicar em “Atualizar” como mostra a figura 

abaixo. 
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Figura 305: Formulário Atualização da Nota de Empenho. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Atualizar”: Altera os dados da Nota de Empenho 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar os dados da Nota de 

Empenho 

Ao Atualizar a mensagem “Empenho atualizada com sucesso” irá surgir na 

tela.  
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Clicar em fechar como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 306: Mensagem Empenho atualizada com sucesso. 

27.4.1 Incluir data de Entrega da NE 

Apos Clicar no ícone “Editar” selecione o botão “Incluir Data de Entrega da NE”, 

como mostra a figura abaixo.  
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Irá surgir na tela o formulário abaixo, informe a data e selecione a opção “Salvar”. 

 
Figura 307: Informar data de Entrega da NE 
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A data informada será exibida na coluna “Data de entrega da NE” na lista de Nota 

de Empenho.  

27.1 Detalhar Nota de Empenho - Original 

Escolher a Nota de Empenho a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Tipo de Empenho” ou “Número do Empenho” ou “Data do 

empenho” ou “Valor da Nota” referente a Nota de Empenho a ser detalhada. 

Como mostra a figura a baixo. 

 
Figura 308: Detalhar Nota de Empenho. 
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Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR NOTA DE 

EMPENHO”, como mostra a figura a baixo. 

 
Figura 309: Formulário de detalhamento da Nota de Empenho 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Nota de Empenho”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

27.2 Excluir Nota de Empenho 

Selecionar o ícone “Excluir” da Nota de Empenho para excluir, conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 310: Excluir Nota de Empenho Original. 

Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Empenho 

deletado com sucesso”.  
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Figura 311: Mensagem Empenho deletado com sucesso. 

27.3 Selecionar Nota de Empenho - Original para a Anulação/Reforço 

Clicar no botão “Anulação/Reforço” como mostra a figura abaixo. 
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Figura 312: Botão Anulação/Reforço da NE 

 Irá surgir o campo para selecionar a Nota de Empenho Original a ser Reforçada 

ou anulada. Selecionar o Empenho e clicar no botão “Continuar” como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 313: Selecione a NE para a anulação/reforço 

27.4 Listar Anulação/Reforço 

Após selecionar um Empenho original é exibido a listas das anulações/reforços na 

parte inferior da tela, como mostra a figura abaixo. 

 
Figura 314: Lista de NE de Anulação/Reforço 
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27.4.1 Cadastrar Anulação da Nota de Empenho 

Ao clicar na opção “Anulação”, será exibido o formulário para “Cadastrar Anulação 

de Nota de Empenho”, conforme indicado na figura a seguir. 

Preencha os dados do formulário “Dados da Anulação” e selecione a opção 

“Salvar”. 

 
Figura 315: Cadastro de Anulação da Nota de Empenho. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Anulação/Reforço de Nota de Empenho cadastrado 

com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 316: Mensagem de Anulação/Reforço de Nota de Empenho 

cadastrado com sucesso 

 

27.4.2 Cadastrar Reforço da Nota de Empenho 

Ao clicar na opção “Reforço”, será exibido o formulário para “Cadastrar Reforço 

de Nota de Empenho”, conforme indicado na figura a seguir. 

Preencha os dados do formulário “Dados da Reforço” e selecione a opção 

“Salvar”. 
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Figura 317: Cadastro de Reforço da Nota de Empenho. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Ao “Salvar”, a mensagem “Anulação/Reforço de Nota de Empenho cadastrado 

com sucesso” surgirá na tela.  

Clicar em fechar. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 318: Mensagem de Anulação/Reforço de Nota de Empenho 

cadastrado com sucesso 
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27.5 Editar Anulação/Reforço 

Clicar no ícone “Editar” como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 319: Editar Anulação ou Reforço 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido as informações do registro no formulário 

para alteração da Anulação ou Reforço. Clicar em “Atualizar” como mostra a 

figura abaixo. 
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Figura 320: Formulário Atualização da Anulação ou Reforço. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Atualizar”: Altera os dados da Anulação ou Reforço 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar os dados da Anulação ou 

Reforço 

Ao Atualizar a mensagem “Anulação/Reforço de Nota de Empenho 

atualizada com sucesso” irá surgir na tela.  

Clicar em fechar como indicado na figura abaixo. 
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Figura 321: Mensagem Anulação/Reforço de Nota de Empenho atualizada 

com sucesso. 

Somente o último registro cadastrado poderá ser editado.  

27.6 Detalhar Anulação/Reforço 

Escolher a Anulação ou Reforço a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Espécie de Nota de Empenho” ou “Número da NE” ou “Valor 

da NE” referente a Anulação ou Reforço a ser detalhada. Como mostra a figura a 

baixo. 
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Figura 322: Detalhar Anulação ou Reforço. 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “DETALHAR ANULAÇÃO OU 
REFORÇO”, como mostra a figura a baixo. 
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Figura 323: Formulário de detalhamento da Anulação ou Reforço 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Anulação ou Reforço”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

27.7 Excluir Anulação ou Reforço 

Selecionar o ícone “Excluir” da Anulação ou Reforço para excluir, conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 324: Excluir Anulação ou Reforço. 

Ao clicar em “Excluir Selecionados”, o sistema exibe a mensagem “Empenho 

deletado com sucesso”.  

 

 
Figura 325: Mensagem Empenho deletado com sucesso. 
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28 Acompanhamento/Pagamento 

Clicar no menu “Acompanhamento/Pagamento” e o submenu 

“Acompanhamento/Pagamento”. Irá surgir em sua janela a tela de listagem das 

Aquisições e Convênio para o Acompanhamento, como monstra a figura a baixo. 

OBS. As Aquisições e os Convênios listados correspondem aos quais o usuário 

logado é cadastrado com executor.   

 

 
Figura 326: Listar para o Acompanhamento e Pagamento 

28.1 Pesquisar Acompanhamento/Pagamento 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a 

pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado nas figuras a 

seguir. 
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Figura 327: Seleção de Filtro 

 
Figura 328: Botão Adicionar Filtro 

28.1.1 Exportar 

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

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

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 329: ícone para Exportar 
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28.2 Extrato da Aquisição 

Clicar no Ícone “Acompanhamento da Aquisição”, conforme mostram as figuras a 

seguir. 

 

 
Figura 330: Ícone de Acompanhamento da Aquisição 

 

Irá surgir a tela do Extrato, selecione a Nota de Empenho para exibir o extrato, 

conforme mostram as figuras a seguir. 

 
Figura 331: Extrato da Aquisição por Nota de Empenho 
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28.3 Acompanhamento da Aquisição 

Ao clicar no Ícone “Acompanhamento da Aquisição”, conforme mostram a figura a 

seguir. 

 
Figura 332: Botão Acompanhamento /Requisição de Pagamento 

Irá surgir a tela para o Acompanhamento, Note que os Acompanhamentos então 

associados a uma Nota de Empenho original, conforme mostram as figuras a 

seguir. 
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Figura 333: Acompanhamentos da Aquisição por Nota de Empenho 

 

28.3.1 Listar Acompanhamento da Aquisição 

Ao Acessar a aba “Acompanhamento” a lista de acompanhamento é exibida, ver 

imagem abaixo. 
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Figura 334: Lista de Acompanhamento da Aquisição 
 

28.3.2  Cadastrar Acompanhamento da Aquisição 

Ao Acessar a aba “Acompanhamento” o Formulário de cadastro de 

acompanhamento é exibida, ver imagem abaixo. 
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Figura 335: Formulário de Acompanhamento da Aquisição 

 Obs.  Campos de preenchimento obrigatório. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a  aba “Acompanhamento”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Acompanhamento cadastrado com sucesso” irá surgir 

na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 
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Figura 336: Mensagem Acompanhamento cadastrado com sucesso 

 

28.3.3 Detalhar Acompanhamento/Pagamento 

Escolher o item a ser detalhado e clicar em uma das colunas indicadas: “Nº 

Acompanhamento” ou “Nº do Empenho” ou “Data da criação” ou “Responsável” 

referente ao acompanhamento a ser detalhado, conforme indicado na figura a 

seguir. 
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Figura 337: Acompanhameto 

 

28.3.4 Editar Listar de Acompanhamento 

Escolher o item a ser editado e clicar no ícone “Editar” conforme indicado na 

figura a seguir. 
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Figura 338: Editar  Lista de Acompanhamento 

 

Será habilitada a edição do “Acompanhamento da Aquisição”, conforme mostram 

as figuras a seguir. 

 

Figura 339: Edição de Acompanhamento 
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28.3.5 Exportar em PDF Lista de Acompanhamento 

Escolher o item e clicar no ícone “Baixar PDF” para exportar o 

“Acompanhamento” para um arquivo PDF. Conforme indicado na figura a seguir. 

 

Figura 340: Exportar Lista de Acompanhamento 

 

28.3.6 Excluir Lista de Acompanhamento 

Selecionar o item que deseja excluir e clicar no ícone “Excluir”. Conforme 

indicado na figura a seguir. 
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Figura 341: Excluir Lista de Acompanhamento 

 

 

 

28.3.7 Gerar Requisição de  pagamento 

Selecionar o item que deseja gerar a requisição de pagamento e clicar no 

ícone “Gerar Requisição de Pagamento”. Conforme indicado na figura a seguir. 
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Figura 342: Gerar Requisição de Pagamento 
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Figura 343: Requisição de Pagamento 

 

 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela “Pesquisar Acompanhamento” sem gerar 

“Requisição de Pagamento”. 

Ao Salvar, a mensagem “Requisição de Pagamento cadastrada com sucesso” irá 

surgir na tela.  

Clicar em fechar. Como mostra a figura abaixo. 
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Figura 344: Requisição de Pagamento cadastrada 

 

 

28.4 Acompanhamento RP’S 

Clicar no Ícone “Acompanhamento de RP’S”, conforme mostra a figura a seguir. 

 

Figura 345: Ícone Acompanhamento RP'S 

Irá surgir a tela com o furmulário “Acompanhamento das Requisições de 

Pagamento, conforme mostra a figura a seguir. 
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Figura 346: Acompanhamento de RP"S 

28.5 Resumo 

Clicar no Ícone “Resumo”, conforme mostra a figura a seguir. 

 

Figura 347: Ícone Resumo 

Irá surgir a tela com o Resumo de Acompanhamento e RP, conforme mostra a 

figura a seguir. 
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Figura 348: Resumo 

28.6 Gerar Relatório 

Clicar no Ícone “Gerar Relatório”, conforme mostra a figura a seguir. 

Figura 349: Ícone Gerar Relatório 

Irá surgir a tela com a Lista de Relatórios Gerados, conforme mostra a figura a 

seguir. 
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Figura 350: Relatórios 

29 Requisição de pagamento 

Clicar no menu “Acompanhamento/Pagamento” e o submenu “Requisição de 

Pagamento”. Irá surgir em sua janela a tela de listagem das Requisições de 

pagamento, como monstra a figura a baixo. 

 
Figura 351: Requisição de Pagamento 

29.1 Pesquisar Requisição de Pagamento 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a 

pesquisa e clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado nas figuras a 

seguir. 
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Figura 352: Pesquisar Requisição de Pagamento 

29.1.1 Exportar 

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

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

conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 353: Ícones Exportar PDF/EXCEL 
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29.2 Editar Requisição 

Clicar no Ícone “Editar Requisição”, conforme mostra a figura a seguir.

Figura 354: Ícone Editar Requisição 

Irá surgir a tela a aba “Liquidação”, com o extrato da “Requisição de Pagamento” 

selecione os itens a serem editados e clique em “Salvar” conforme mostra a figura 

a seguir. 
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30 Legislação 

Clicar no menu “Legislação”, para listar as Legislação cadastradas. 

 
Figura 355: Listar "Legislação”. 

30.1 Pesquisar “Legislação” 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado nas figuras a seguir. 

 
Figura 356: Selecionar filtro. 
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Figura 357: Botão Adicionar Filtro. 

30.1.1 Exportar 

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

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

indicado na figura abaixo. 

 
Figura 358: Exportar Legislação. 

30.2 Cadastrar Legislação 

Clicar no botão “Legislação”. Como indicado na figura abaixo. 
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Figura 359: Cadastrar Legislação. 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Legislação”. Conforme figura abaixo. 

 
Figura 360: Formulário Nova Legislação. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a “Espécie da Comissão”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Legislação cadastrada com sucesso” irá surgir na tela. 

Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 361: Mensagem – Legislação cadastrada com sucesso. 
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30.3 Editar Legislação 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 362: Editar "Legislação". 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar 

Legislação” conforme figura abaixo. 

 
Figura 363: Formulário Legislação. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Espécie da Aquisição”. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Legislação cadastrada com sucesso” irá surgir na 

tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 
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Figura 364: Mensagem Legislação atualizada com sucesso. 

30.4 Detalhar “Espécie da Aquisição” 

Escolher a Legislação a ser visualizada e clicar em uma das colunas 

indicadas: “Data” ou “Descrição” referente a Legislação a ser detalhada, conforme 

indicado na figura a seguir. 

 
Figura 365: Detalhar Legislação. 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Legislação”. Conforme 

demostrado na figura abaixo. 

 
Figura 366: Formulário "Detalhar Legislação. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Lista de Legislação”. 
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Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

30.5 Excluir Legislação 

Para excluir uma “Legislação” selecione uma ou mais aquisições que deseja 

excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na figura 

abaixo. 

 
Figura 367: Excluir Legislação 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) Legislação(ões) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 368: Mensagem - Deseja excluir a(s) Legislação(ôes)? 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Legislação 

excluída(s) com sucesso”. 
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Figura 369: Mensagem Legislação(ões) excluída(s) com sucesso. 

31 Perguntas Frequentes 

Clicar no menu “Perguntas Frequentes”, para listar as Perguntas Frequentes 

cadastradas. 

 
Figura 370: Listar "Perguntas Frequentes”. 

31.1 Pesquisar “Perguntas Frequentes” 

Preencher o formulário com as especificações que deseja realizar a pesquisa e 

clicar no botão “Adicionar Filtro”, conforme indicado nas figuras a seguir. 
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Figura 371: Selecionar filtro. 

 
Figura 372: Botão Adicionar Filtro. 

31.1.1 Exportar 

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

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

indicado na figura abaixo. 
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Figura 373: Exportar Perguntas Frequentes. 

31.2 Cadastrar Perguntas Frequentes 

Clicar no botão “Perguntas Frequentes”. Como indicado na figura abaixo. 

 
Figura 374: Cadastrar Perguntas Frequentes. 

Surgirá tela correspondente ao cadastro de “Perguntas Frequentes”. Conforme 

figura abaixo. 

 
Figura 375: Formulário Nova Pergunta Frequente. 
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Obs.  Campos de preenchimento obrigatório. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem salvar a “Espécie da Comissão”. 

Ao “Salvar”, a mensagem “Pergunta Frequente cadastrada com sucesso” irá 

surgir na tela. Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 376: Mensagem – Pergunta Frequente cadastrada com sucesso. 

31.3 Editar Perguntas Frequentes 

Clicar no Ícone “Editar” conforme indicado na figura a seguir. 

 
Figura 377: Editar "Pergunta Frequente". 

Ao clicar no Ícone “Editar”, será exibido o formulário para “Atualizar Pergunta 

Frequente” conforme figura abaixo. 
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Figura 378: Formulário Pergunta Frequente. 

Obs.  Campos de preenchimento obrigatório 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Espécie da Aquisição”. 

Ao “Atualizar”, a mensagem “Pergunta Atualizada com sucesso” irá surgir na tela. 

Clicar em fechar conforme indicado na figura abaixo 

 
Figura 379: Mensagem Pergunta atualizada com sucesso. 

31.4 Detalhar “Espécie da Aquisição” 

Escolher a Perguntas Frequentes a ser visualizada e clicar em uma das 

colunas indicadas: “Data” ou “Descrição” referente a Perguntas Frequentes a ser 

detalhada, conforme indicado na figura a seguir. 



SICON  

 

Manual do Sistema N° da OS: 
 

0073-1/2015 
Versão 1.0 

 

 

_________________________________________________________________________________ 
CBMDF/WEBSiS  Página 253 de 264 

 
 

 
Figura 380: Detalhar Perguntas Frequentes. 

Ao clicar em um dos links, surgirá à tela “Detalhar Perguntas Frequentes”. 

Conforme demostrado na figura abaixo. 

 
Figura 381: Formulário "Detalhar Perguntas Frequentes. 

Botão “Voltar”: Volta para a tela de lista sem Atualizar a “Lista de Perguntas 

Frequentes”. 

Botão “Editar”: Disponibiliza a tela para edição do registro que esta sendo 

detalhado. 

31.5 Excluir Perguntas Frequentes 

Para excluir uma “Perguntas Frequentes” selecione uma ou mais aquisições que 

deseja excluir e clique no botão “Excluir Selecionados”. Conforme indicado na 

figura abaixo. 
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Figura 382: Excluir Perguntas Frequentes 

Irá surgir na sua janela a mensagem “Deseja excluir a(s) Perguntas 

Frequentes(ões) 

Para voltar clicar no botão “Cancelar”. 

Para excluir clicar no botão “OK”. 

 
Figura 383: Mensagem - Deseja excluir a(s) Perguntas Frequentes(ôes)? 

Ao clicar no botão “Ok”, surgirá na sua janela a mensagem “Perguntas 

Frequentes excluída(s) com sucesso”. 

 
Figura 384: Mensagem Pergunta(s) Frequente(s) excluída(s) com sucesso. 
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32 Visto e aceite dos envolvidos 

Interlocutores: 

___________________________________________________ 

TEN-CEL - QOBM/Comb - HELIO PEREIRA DE LIMA 

Matc.: 1400023 

 

___________________________________________________ 

MAJ- QOBM/Comb - HELIO MAURICIO DE CARVALHO 

Matc.: 1291140 

 

___________________________________________________ 

2º TEN. QOBM/Comp-1 – EMANUEL DIAS DE VASCONCELOS 

Matc.: 2036377 

 

Gestor: 

__________________________________________________ 

          3º SGT. QBMG-1 – ISMAEL DE FREITAS PINHO 

Matr: 1405707 

 


