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Apresentacao

O Sistema de Ordem de Missdo — SISOM - foi idealizado a partir da necessidade de
sistematizacdo do processo das atividades administrativas da Secdo de Emprego Operacional e
Estatistica do Estado Maior Operacional do CBMDF. Tem como objetivo auxiliar as atividades
operacionais da Corporacdo na emissdo das Ordens de Missdo do Comando Operacional as
Unidades subordinadas. O sistema foi desenvolvido junto a Diretoria de Tecnologia da Informacao
e Comunicacado do Departamento de Ensino, Pesquisa, Ciéncia e Tecnologia em contrato de
prestacao de servico com a Fabrica de Software WebSis.

Este manual de instrucdo € seu guia de aprendizagem e pesquisa para uma melhor
utilizacao do Sistema de Ordem de Missdo. Aqui o usuario podera buscar informacfes quanto aos
procedimentos adequados a serem adotados. Conhecer o funcionamento da ferramenta e

aprimorar seus conhecimentos para a correta utilizagéo do sistema.

No presente manual consta apenas o Mddulo |, referente ao Menu: Ordem de Missao, em
sua primeira versao. Contempla informacdes e orienta¢cdes, basicas e avancadas, para instrucao
do planejamento, confeccdo, homologacdo, emissdo, distribuicdo, execucao, finalizacdo e

conclusdo de Ordens de Misséao.

Novas vers@es deste manual serdo realizadas sempre que o sistema for atualizado. Os
modulos referentes aos Menus Relatério, Tabela de Apoio e Gestdo de Usuério estdo em fase de
composicdo e serdo disponibilizados tdo logo estejam prontos. No entanto, a disponibilizacao
deste médulo é imperativa, uma vez que contem informacdes essenciais aos usuarios que farao

uso do sistema.

O Moddulo 11, referente ao Menu: Relatério, trara informagdes quanto a compilacdo das
informacdes contidas no banco de dados do sistema, afim da elaboracdo de relatorios
estatisticos. O Mdédulo Ill, referenciar-se-a aos Menus Tabela de Apoio e Gestao de Usuéario com

informacdes de interesse restrito aos administradores do sistema.



1. Acesso ao Sistema de Ordem de Missao — SISOM

Para acesso ao Sistema de Ordem de Missao — Sisom o0 usuario cadastrado no sistema
devera efetuar login na Intranet do CBMDF utilizando o navegador Mozilla Firefox e seguir o
atalho: SISTEMAS > Sisom — Sistema de Ordem de Missdo > Acesso ao sistema.

Ver Figura 1 e Figura 2.
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2. Menu: Ordem de Missao

Ao selecionar o Menu: “Ordem de Missao” sera apresentada a pagina “Pesquisar Ordem
de Missao”.
Nesta pagina sao apresentados os seguintes campos:
. Selecédo de Filtros: realiza pesquisa por meio de filtros;

« Ordenar Por: ordena a pesquisa,

. Exportar Para: exporta a lista de pesquisa e permite salvar e/ou imprimir;

. Filtros Selecionados: apresenta os filtros adicionados a pesquisa;

« Campo contendo a lista das Ordens de Missdo: permite Imprimir, Planejar, Gerir,

Acompanhar e Editar Ordem de Misséo, além de Adicionar Complemento e Anexar arquivos.

Ver Figura 3.
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3. Pesquisar e listar Ordem de Misséo

A pesquisa e lista de Ordem de Missao tém como obijetivos:
e Localizar Ordens de Misséo especificas para tramitacao;
¢ Identificar tipos de Ordens de Misséo por filtros para acompanhamento.
Para pesquisar Ordem de Missao utilize o campo “Selecao de Filtros”.
A selecao de filtros € classificada por:
- Numero da Ordem de Misséao;
- Nome do Evento;
- Data do Evento;
- Regido Administrativa;
- Estado;

- OM com atendimento a vitimas.

Selecione a classificacdo desejada para a pesquisa no campo “Adicionar Filtro”. Em
seguida cligue no botdo “Adicionar Filtro”. Sera apresentada a lista das Ordens de Missdo nos
parametros dos dados solicitados.

O sistema permite adicionar varios filtros concomitantemente.

Para que o sistema volte a listar todas as Ordens de Misséo os filtros adicionados deverdo

ser excluidos. Ver Figura 4 e Figura 7.

Para ordenar a pesquisa de Ordem de Misséo utilize o campo “Ordenar Por”.
A selecdo da ordem é classificada por:
- Numero de Ordem de Misséo;
- Nome do Evento;
- Data do Evento;
- Regido Administrativa;
- Estado.
A direcéo da ordem é classificada como:
- Ascendente;
- Descendente.
Selecione a classificacdo desejada para a pesquisa no campo “Ordenar Por”. Em seguida,
selecione a “Diregao” e clique no botdo “Ordenar’. Sera apresentada a lista das Ordens de
Missdo nos parametros da ordem dos itens solicitados. Ver Figura 5 e Figura 7.

Para exportar a pesquisa de Ordem de Missao utilize o campo “Exportar Para”.



Clique no icone do “Excel” para exportar a lista de pesquisa para um arquivo Microsoft

Excel;

Clique no icone do “PDF” para exportar a lista de pesquisa para um arquivo Adobe PDF.
Ser& exportada apenas a lista de pesquisa de Ordens de Missédo apresentada na pagina e

Nao 0s arquivos.

Salve ou imprima a lista de pesquisa. Ver Figura 6.
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4. Tramitar Ordem de Missao

A tramitacdo da Ordem de Misséo esta relacionada ao trajeto em que a Ordem de Missao
percorre no sistema.

As Ordens de Missao devem ser tramitadas para que o sistema identifique o estado em
gue ela se encontra e disponibilize as demais funcionalidades dos estados seguintes. O sistema

ainda ira registrar o usuario que efetuou cada uma das acdes realizadas nas Ordens de Misséao.

As Ordens de Missao seguirdo um fluxo pré-determinado pelo sistema, subdividido em dois

Ciclos, Primario e Secundario, Correspondem aos seguintes estados:
e Ciclo Primério: estados da Ordem de Misséo no COMOP:

1. Em planejamento: fase de definicAo da Unidade de destino e dos recursos a serem
empregados;

2. Em cadastramento: fase de confeccdo da Ordem de Misséo;

3. Em homologacédo: fase de aguardo da validacdo da Ordem de Missdo e consequente
envio a Unidade de destino;

4. Aguardando finalizagéo: fase de transi¢cdo da Ordem de Missdo do Ciclo Primério para o
Ciclo Secundario;

5. Concluida: fase em que a Ordem de Missao tem seu processo concluido no Comando

Operacional.

e Ciclo Secundério: estados da Ordem de Missdo nos Comandos e Grupamentos:

1. Aguardando distribuicdo: fase de aguardo do recebimento da Ordem de Missao pelo
Comando de Area ou Comando Especializado;

2. Em distribuicdo: fase de distribuicdo da Ordem de Missédo a Unidade de destino pelo
Comando de Area ou Comando Especializado;

3. Aguardando execucédo: fase de aguardo do recebimento da Ordem de Misséo pela
Unidade de destino para execucao;

4. Em execucéo: fase de execuc¢do da Ordem de Missao;

5. Finalizado: fase de retorno da Ordem de Misséo ao Ciclo Primario para conferéncia do

relatorio e conclusao da Ordem de Missao.

A Ordem de Misséo também podera migrar para os seguintes estados:
1. Cancelada: quando, no Ciclo Primario e por motivo diverso, a Ordem de Misséo perde o

objeto ou a sustentacdo. Ver Cancelar Ordem de Misséao.



2. Substituida por Complemento: quando, no Ciclo Secundario, a Ordem de Misséo recebe
informacéo adicional,

a. Neste caso o sistema apresenta novo documento denominado Complemento,
identificado com a letra "C", seguido por numero (sequencial de acordo com a quantidade de
complementos e iniciado em "1") e pelo nimero da Ordem de Misséo substituida;

b. A Ordem de Missao original tem seu estado alterado para Substituida por Complemento.
Ver Adicionar Complemento de Ordem de Missé&o.

Para tramitar Ordem de Missdo o sistema conta com uma ferramenta denominada
Workflow.

Workflow é uma ferramenta que possibilita a tramitacdo dos documentos confeccionados
no sistema (Ordem de Missdo, Complemento e anexo). Permite ainda o registro, controle e
acompanhamento da situacdo dos documentos quanto ao estado em que se encontram no

sistema e a identificacdo de quem realizou o tramite.

As acdes do Workflow estao relacionadas a funcionalidade do perfil:
e No COMOP o Workflow permite:

- “Enviar para Cadastramento”;

“Devolver para Planejamento”;

“Enviar para homologacao”;

“‘Devolver para Cadastramento”;

“Enviar”;

“Cancelar”; e

“Concluir”.

e Nos Comandos de Area e Comando Especializado o Workflow permite:

“Enviar para Distribuig&do”;

“Enviar para aguardando execucgao”;

“Enviar para Execucéao”;

“Finalizar”; e

“Devolver para aguardando distribuicao”.

¢ Nos Grupamentos Multiemprego e Especializados o Workflow permite:

“Enviar para execugao”;

“Finalizar”; e

“Devolver para aguardando distribuicao”.
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A ferramenta do Workflow é apresentada no sistema no canto superior direito da pagina de
detalhamento da Ordem de Misséao.

Para a disponibilizagdo das acdes de tramitacdo todos os requisitos e campos obrigatorios
do estado em que o documento se encontra devem estar preenchidos. Ver Figura 8.
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Figura 8

4.1. Tramitar no Ciclo Primario (COMOP)

Nos perfis do Comando Operacional a Ordem de Misséo inicia seu fluxo ao clicar no botéo

“planejar Ordem de Missao”, preencher corretamente todos os campos obrigatorios do formulario
“Planejar Ordem de Miss&o” e clicar no botédo “salvar”.

O sistema numera automaticamente a Ordem de Missao.

A barra do Workflow fica disponivel para tramitagdo com estado atual “Em planejamento” e
€ habilitada a acao: “Enviar para cadastramento”.

Clique na acao “Enviar para cadastramento” para tramitar a Ordem de Missao para “Em
cadastramento”. Ver Figura 9.

WORKFLOW
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Enviar para

/ cadastramento

Cancelar OM

histérico

&

Figura 9
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Ao clicar em “Enviar para cadastramento” o sistema apresenta a mensagem de
confirmacéao da tramitacdo “Deseja realmente Enviar para cadastramento?”.

Cliqgue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 10.

Deseja realmente Enviar para cadastramento?

Figura 10

Ao clicar em OK o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada

com sucesso”. Cliqgue no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 11.

Mensagem do sistema O

Tramitacao do documento realizada com sucesso!

Figura 11

Apos confirmacédo da acdo, a barra do Workflow altera seu estado atual para “Em
cadastramento” e € habilitada a ag&do: “Enviar para Homologagao”.

Ao concluir o preenchimento de todos os campos obrigatérios do formulario “Cadastrar
Ordem de Missao” clique na agédo “Enviar para Homologagao” para tramitar a Ordem de Misséao
para “Em homologagéao”. Ver Figura 12.
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Figura 12

Ao clicar em “Enviar para Homologacao” o sistema apresenta a mensagem de confirmacao
da tramitacao “Deseja realmente Enviar para Homologacao?”.

Cligue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 13.

Deseja realmente Enviar para Homologacio?

Figura 13

Ao clicar em OK o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada
com sucesso”. Clique no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 11.

ApoOs confirmagdo da acdo, a barra do Workflow altera seu estado atual para “Em
homologacéao” e € habilitada a agéo: “Enviar”.

Depois de conferidas e corroboradas corretamente todas as informagOes constantes na

Ordem de Misséo clique na agao “Enviar” para homologar e enviar a Ordem de Missé&o.
Ver Figura 14.
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Figura 14

Ao clicar em “Enviar” o sistema apresenta a mensagem de confirmacdo da tramitacao
“‘Deseja realmente Enviar?”.

Cligue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 15.

Deseja realmente Enviar?

Ok Cancelar

Figura 15

Ao clicar em OK o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada
com sucesso”. Clique no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 11.

Apbs confirmacao da acdo ocorre a transicdo da Ordem de Missédo do Ciclo Primario para
o Ciclo Secundario.

A barra do Workflow altera seu estado atual para “Aguardando Finalizagdo” na Ordem de
Missdo do Comando Operacional. Serd apresentada a agao: “Concluir’ desabilitada até que a
Ordem de Misséo retorne ao Ciclo Primario.

Ver Figura 16.
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Figura 16

Apos a Ordem de Misséo ter seu fluxo finalizado no Ciclo Secundario a acao “Concluir” é
habilitada no Workflow para conclusdo da Ordem de Misséo.
Ver Figura 17.
estado atual
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Finalizacao

Pt

historico

=

Figura 17

Observacdes na tramitacao de Ordem de Misséo no Ciclo Primario:

Para a homologacdo da Ordem de Missao.

As Ordens de Missdo também poderdo ser homologadas e enviadas clicando no botéo
“Gestao de OM” na péagina principal do Menu: Ordem de Missao. Ver Figura 18.
Ver Homologar Ordem de Missé&o.

[ selecionar Todos

[[]  c2-oo0ssr2016 ENCONTRO DOS BLOCOS DE CARNA 30/01/2016 - 09:00 30/01/2016 - 23:45 CRUZEIRO SIM EM PLANEJAMENTO A Q
[ 029206 AMIGOS DU 40 14/03/2016 - 14:00 14/03/2016 - 22:00 CEILANDIA NAO EM PLANEJAMENTO A0 O
[ ozsvrame BAILE DOS ANOS 80 20/02/2016 - 21:00 21/02/2016 - 04:00 PLANALTINA NAO EM PLANEJAMENTO A0 Q
[ ozs172016 HOWWE PARTY 20/02/2016 - 20:00 21/02/2016 - 04:00 BRASILIA NAO EM PLANEJAMENTO _". 0o
Imprimir Selecionados  Planejar Ordem de Missao I Gestao de OM l

Figura 18
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Para a devolucdo da Ordem de Missdo ao estado anterior e cancelamento.

Quando a Ordem de Missao estiver no estado “Em cadastramento” a barra do Workflow
apresentara habilitada a agao: “Devolver para planejamento”. Ver Figura 19.

Quando a Ordem de Missao estiver no estado “Em homologagédo” a barra do Workflow
apresentara habilitada a agao: “Devolver para cadastramento”. Ver Figura 20.

Quando a Ordem de Misséo estiver em qualquer estado do Ciclo Primario (COMOP), a
excecdo dos estados “Aguardando finalizagdo”, “Finalizada” e “Substituida por Complemento”, a
barra do Workflow apresentara habilitada a agao: “Cancelar OM”.

Ver Figura 19, Figura 20 e Figura 21.

WORKFLOW

estado atual

Em
cadastramento

agbes

Devolver para
planejamento

WORKFLow
estado atual

estado atual
Em homologacao

acdes

Devolver para
cadastramento

Em
planejamento

agoes

— — Enviar para
Enviar para Enviar cadastramento
Homologacao
Cancelar OM Cancelar OM
len aeanl
histérico histérico histérico
Figura 19 Figura 20 Figura 21

Ao clicar em “Devolver para planejamento” ou “Devolver para cadastramento” para
devolver a Ordem de Missdo para o0 estado anterior o sistema apresenta a mensagem de
confirmacédo da tramitagcdo “Deseja realmente Devolver para o planejamento?” ou “Deseja

realmente Devolver para o cadastramento?”.

Cligue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 22 e Figura 23.

Deseja realmente Devolver para planejamenta?

QK Cancelar

Deseja realmente Dievolver para cadastramento?

Cancelar

Figura 22

Figura 23



Ao clicar em OK o sistema apresenta nova janela denominada “Comentario”. Este campo é
de preenchimento obrigatorio.

Preencha o campo com o motivo ou justificativa da devolugdo da Ordem de Missao para o
estado anterior.

Clique em “Salvar”. Ver Figura 24.

| Comentario

TRAMITE DE DOCUMENTO

i Comentario #r

Justificar o motivo da devolugdc da Ordem de
Missdo ao estado anterior.

Salvar D Clique para Salvar e confirmar a devolugdo

INFORMAGOES DE USO PARA INCLUIR COMENTARIO

o INFORMACOES
=& 1 - Informe o comentario desta tramitacao (limite de 500 caracteres).

Figura 24

Ao clicar em Salvar o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada
com sucesso”. Clique no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 11.

Ao clicar em “Cancelar OM” o sistema apresenta a mensagem de confirmacdo da
tramitacao “Deseja realmente Cancelar OM?”.

Cliqgue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 25.

Deseja realmente Cancelar Ol

8] o8 | I Cancelar J

Figura 25
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Ao clicar em OK o sistema apresenta nova janela denominada “Comentario”. Este campo é
de preenchimento obrigatorio.
Preencha o campo com o motivo ou justificativa do cancelamento da Ordem de Misséo.

Clique em “Salvar”. Ver Figura 26.

Comentario

TRAMITE DE DOCUMENTO

Comentdrio W
0 evento foi cancelado pelo solicitante.

Salvar <—— Clique para Salvar e confirmar o cancelamento

IHFGRMA.;E!-ES DE USO PARA INCLUIR COMENTARIO

o INFORMACOES
S 1 - Informe o comentdrio desta tramitacdo (limite de 500 caracteres).

Figura 26

Ao clicar em Salvar o sistema apresenta a mensagem “Tramitagdo do documento realizada
com sucesso”. Cliqgue no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 11.

Apos confirmagado da acdo a barra do Workflow altera seu estado atual para “Cancelada” e
a Ordem de Missdo tem seu fluxo encerrado no sistema, ficando disponivel apenas para

pesquisa. Ver Figura 27.

WORKFLOW

estado atual
Cancelada

histdérico

&

Figura 27

Ainda que um mesmo militar possua todos os perfis do Comando Operacional:
planejamento, cadastramento e homologacao, a Ordem de Missédo devera ser tramitada para o
estado seguinte para que o sistema identifigue o estado atual. Sendo assim, disponibilizadas as
funcionalidades e regras do estado atual e a habilitacdo das ac6es de tramite para cada estado,
bem como registro de quem praticou cada acgéao.
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Visualizacdo dos comentarios inseridos no sistema.

Para visualizar os comentarios referentes as devolucées da Ordem de Misséo aos estados

anteriores ou cancelamento:

¢ Cligue no link de detalhamento da Ordem de Misséao;

e Va até a ferramenta Workflow no canto superior direito da pagina;

e Clique no icone “Ver histérico do documento”;

e Sera apresentada nova janela denominada “Histérico do Documento”;

e Clique no icone “Visualizar comentario”;

e Serd apresentada nova janela denominada “Comentario” com o seu teor.

Ver Figura 28.

ﬂ sSirom . Versdo 1.0.01 Histérico do Documento

Quando

fez
18/02/2016

21/02/201

Ordem de Missdo | Relatério ‘ Tabelas de Apoj
O que
e Quern fex
Em planejamento Planejada ARILSON FERREIRA DE CASTRO
Em Em MARLONS AURELIO MARQUES
cadastramento planejamento RODRIGUES
Comentario

Prazo do evento ja passou.

!

3. Comentario de

devolugéo ou

cancelamento

(]

INFORMACOES
Sim (#)MNao

DATA E HORARIO DO EVENTO

: Em plA\ejamento

2. Visualizar
comentario

-
< Esta tela corresponde a listagem de todas as tramitagdes ocorridas para este documento.

Comentario

ONS AURELIO MARQUES RODRIGUES

na 8 Sair com seguranca
estado atual
L] -~ Em planejamento
Missao e

1. Ver histérico
do documento

Figura 28
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4.2. Tramitar no Ciclo Secundario (COMAR/COESP)

PELO COMANDO DE AREA OU COMANDO ESPECIALIZADO
(DISTRIBUICAO DE ORDEM DE MISSAO)

Nos perfis dos Comandos de Area e Comando Especializado a Ordem de Miss&o continua
seu fluxo apds a acdo de homologacéo e envio pelo Comando Operacional.

A barra do Workflow fica disponivel para tramitagdo com estado atual “Aguardando
Distribuicdo” e é habilitada a agao: “Enviar para Distribuicao”.

Clique na agao “Enviar para Distribuicdo” para tramitar a Ordem de Missdo para “Em
Distribuicdo”. Ver Figura 29.

WORKFLOW

estado atual

Aguardando

Distribuicao

acoes
Enviar para
/ Distribuicdo
histérico

Figura 29

Entretanto, o sistema exige que o Comando de Area ou Comando Especializado abra a
pagina de detalhamento da Ordem de Missdo para conhecimento da misséo, antes de tramitar a
Ordem de Missao para o proximo estado: “Em distribuicao”.

Ao detalhar a Ordem de Missdo seu estado € automaticamente alterado de “Aguardando
Distribuicdo” para “Em Distribuigao”. Significa que a Ordem de Missao foi recebida pelo Comando
de Area ou Comando Especializado, mas ainda nao foi distribuida para a Unidade de destino.

Para abrir a pagina de detalhamento da Ordem de Missdo o Comando de Area ou
Comando Especializado devera clicar no icone “Acompanhar OM” na coluna de Agéao referente ao
documento desejado.

Sera apresentada nova janela denominada “Unidades Atribuidas a Ordem de Missdo” com
as Ordens de Missdo enviadas ao Comando de Area ou Comando Especializado para distribuico

OU execucao.

Selecione o link de detalhamento da Ordem de Miss&o para detalhar e receber a Ordem de
Misséao.
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OBS: Se a Ordem de Misséo for para mais de uma Unidade de destino subordinada ao
Comando de Area ou Comando Especializado, apds detalhar e distribuir, clique novamente no
icone “Acompanhar OM”, na janela “Unidades Atribuidas a Ordem de Missdo”. Serao
apresentadas setas na coluna de Ac¢éo para cada Ordem de Missao. Por meio desta ferramenta
as Ordens de Missao poderao ser distribuidas individualmente. Ver Figura 30.

Ver Receber e Distribuir Ordem de Misséao.

Unidades Atribuidas

INIDADES ATRIBIIDAS A ORDEM DE MISSAQ

Numero ordem . . . . |Relatdéris . . .
. mimero da o do Comando Mimero da 0 do Grupamento | Relatdrio e Atendimento a Witimas | Eztado Arao
QO5172015 OO 51-COMOR || 2015 DO51-COAOE 1| P27 GEMIZ01S Sl @ m Edit DISTRIBLIIEHD -
Q05172015 OO 51-COMOR || 2015 D051-COMOR II 5T GEMSZ01 5 Sl @ m EMDISTRIBLIIEHD _—p-
Q05177015 an51-COoMmak || FZ015 0051-COMOE 1| F539 GEMSTO1E Al @ m Edh DISTRIBUIEED -
Q05172015 OO 51-COMOR || 2015 D051-COMOE [I F41° GEMSZ01 5 @ @ m EMDISTRIBLIIEED —-
Q05172015 an51-CoMmak || F2015 0051-COMAE 1| S GEMSTO1E 3l @ M AGLLR DA D0 EXEEU;ED
Figura 30

Clique na acao “Enviar para aguardando execuc¢ao” para tramitar a Ordem de Missao para

“Aguardando execugao”. Ver Figura 31.

WORKFLOW

estado atual
Em Distribuicao
acoes

Enviar para
aguardando

/ execucao
histérico

Figura 31

Ao clicar em “Enviar para aguardando execugdo” o sistema apresenta a mensagem de
confirmacéo da tramitacdo “Deseja realmente Enviar para aguardando execugao?”.

Cligue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 32.
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Deseja realments Envisr para sguardando execucio?

024 l [ Cancelar

Figura 32

Ao clicar em OK o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada

com sucesso”. Cliqgue no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 33.

Mensagem do sistema O

Tramitacao do documento realizada com sucesso!

Figura 33

Apods confirmacao da acao, a barra do Workflow altera seu estado atual para “Aguardando
execucao” e é habilitada a acao: “Enviar para Execugao”.

Aqui é encerrado o tramite de distribuicdlo do Comando de Area ou Comando
Especializado ao Grupamento, se a Ordem de Missao for para a execucdo por meio de Unidade
subordinada.

OBS: Se a Ordem de Missdo for para a execucdo do Comando de Area ou Comando
Especializado, devera ser dada sequencia no processo, obedecendo aos tramites para execucgao.

Ver Receber e Executar Ordem de Misséao.
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PELO GRUPAMENTO MULTIEMPREGO OU ESPECIALIZADO
(EXECUCAO DE ORDEM DE MISSAO)

Nos perfis dos Grupamentos Multiemprego e Grupamento Especializado a Ordem de

Missdo continua seu fluxo apés a acdo de distribuicdo pelo Comando de Area ou Comando
Especializado.

A barra do Workflow fica disponivel para tramitagdo com estado atual “Aguardando
execucao” e é habilitada a acao: “Enviar para execugao”.

Clique na acédo “Enviar para execucgao” para tramitar a Ordem de Missdo para “Em
execucgao”. Ver Figura 34.

WORKFLOW

estado atual

Aguardando
Execucao

acoes

Enviar para

/ execucdo

historico

=

Figura 34

Entretanto, o sistema exige que o Grupamento (Unidade de destino) abra a pagina de

detalhamento da Ordem de Missdo para tomar conhecimento da missdo, antes de tramitar a
Ordem de Missao para o proximo estado “Em execucao”.

Ao detalhar a Ordem de Missdo seu estado € automaticamente alterado de “Aguardando
Execucéo” para “Em execugao”. Significa que a Ordem de Missao foi recebida pelo Grupamento.

Para abrir a pagina de detalhamento da Ordem de Missdo o Grupamento (Unidade de

destino) devera clicar no icone “Acompanhar OM” na coluna de Acéao referente ao documento
desejado.

Ser& apresentada nova janela denominada “Unidades Atribuidas a Ordem de Missdo” com
a Ordem de Misséo enviada ao Grupamento (Unidade de destino) para execucao.

Selecione o link de detalhamento da Ordem de Misséo para detalhar e receber a Ordem de
Misséo.

OBS: Se a Ordem de Misséo for para mais de uma Unidade de destino subordinada ao

Comando de Area ou Comando Especializado, cada Grupamento devera receber, tramitar e
imprimir apenas a Ordem de Misséo destinada a sua Unidade.

Ver Receber e Executar Ordem de Missao.
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Ao clicar em “Enviar para execucgao” o sistema apresenta a mensagem de confirmacao da
tramitacao “Deseja realmente Enviar para execugao?”.

Cliqgue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 35.

Deseja realmente Enviar para execucio?

OK Cancelar

Figura 35

Ao clicar em OK o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada
com sucesso”. Clique no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 33.

Apos confirmacdo da acdo a barra do Workflow altera seu estado atual para “Em

execucao” e é apresentada a acao: “Finalizar” desabilitada até o término da data e horario de
execucao da Ordem de Misséo. Ver Figura 36.

WORKFLOW

estado atual
Em Execucao
agoes

Devolver para
aguardando
distribuicao

7

historico

%

Figura 36

Imprima a Ordem de Missao e seus anexos para execucao
Ver Imprimir Ordem de Misséo.

A Ordem de Missdo sO poderd ser finalizada apds o cumprimento da missdo ou
determinacao.

ApoOs o término da data e horario do evento, a acdo de “Finalizar” é habilitada no Workflow
para finalizagdo da Ordem de Misséo.

Clique em “Finalizar”. Ver Figura 37.

Ver Finalizar Ordem de Missao.
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WORKFLOW

estado atual
Em Execucao
agoes

Devolver para
aguardando
distribuic&o

P>

histérico

o

Figura 37

Ao clicar em “Finalizar” o sistema apresenta a mensagem de confirmacdo da tramitacao
“‘Deseja realmente Finalizar?”.

Cliqgue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 38.

Deseja realmente Finalizar 7

[ OK ] [Cancelar ]

Figura 38

Ao clicar em OK o sistema apresenta a mensagem “Tramitacdo do documento realizada
com sucesso”. Cliqgue no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 33.

Apés confirmacédo da acdo ocorre a transicao da Ordem de Misséo ao Ciclo Primario.

A barra do Workflow altera seu estado atual para “Finalizado” e tem seu fluxo encerrado no

Ciclo Secundario, retornando ao Ciclo Primério para conclusao pelo Comando Operacional.
Ver Figura 39.

estado atual
Finalizado
histérico
Figura 39

25



Observacdes na tramitacdo de Ordem de Misséo no Ciclo Secundario:

Para a devolucdo da Ordem de Missdo ao estado anterior.

Quando a Ordem de Missédo estiver no estado “Em Execug¢ao” a barra do Workflow

apresentara habilitada a agao: “Devolver para aguardando distribui¢cao”. Ver Figura 40.

WORKFLOW

estado atual
Em Execucao
agoes

Devolver para
aguardando

/ distribuicao

histérico

&

Figura 40

Ao clicar em “Devolver para aguardando distribuicdo” para devolver a Ordem de Missao
para o estado anterior o sistema apresenta a mensagem de confirmagao da tramitagdo “Deseja
realmente Devolver para aguardando distribuicdo?”.

Cligue em OK para confirmar. Cligue em Cancelar para voltar. Ver Figura 41.

Deseja realmente Devalver para aguardando distribuigéo?

| ok | [ cancetr |

Figura 41

Ao clicar em OK o sistema apresenta nova janela denominada “Comentario”. Este campo é
de preenchimento obrigatério.

Preencha o campo com o motivo ou justificativa da devolugcdo da Ordem de Missao para o
estado anterior.

Clique em “Salvar”. Ver Figura 42.
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| Comentario

TRAMITE DE DOCUMENTO

| Comentario W

Justificar o motivo da devolugdo da Ordem de
Missdo ao estado anterior.

Salvar < Clique para Salvar e confirmar a devolugdo

INFORMACOES DE USO PARA INCLUIR COMENTARIO

o INFORMACOES
== 1 - Informe o comentario desta tramitacao (limite de 500 caracteres).

Figura 42

Ao clicar em Salvar o sistema apresenta a mensagem “Tramitagdo do documento realizada
com sucesso”. Cliqgue no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 33.
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5. Ciclo Primario (Comando Operacional)

5.1. Planejar Ordem de Misséo

O planejamento de Ordem de Missé&o esta relacionado ao inicio do processo e dos tramites
das Ordens de Misséo.

O planejamento da Ordem de Missao inicia-se com o “Perfil Planejamento”.

Para planejar Ordem de Misséo clique no botdo “Planejar Ordem de Miss&o”. O militar
devera estar cadastrado no Perfil Planejamento para planejar Ordem de Misséo.

Sera apresentado o formulario “Planejar Ordem de Missao” para o planejamento de nova
Ordem de Missao. Ver Figura 43.

Selecionar Todos

C2 - 0085/2016 ENCONTRO DOS BLOCOS DE CARNA 30/01/2016 - 09:00 30/01/2016 - 23:45 CRUZEIRQ SIM EM PLANEJAMENTO Al S

0292/2016 AMIGOS DU 40 14/03/2016 - 14:00 14/03/2016 - 22:00 CEILANDIA NAO EM PLANEJAMENTO Al

0289/2016 BAILE DOS ANOS 80 20/02/2016 - 21:00 21/02/2016 - 04:00 PLANALTINA NAO EM PLANEJAMENTO A0 &

0261/2016 HOWWE PARTY 20/02/2016 - 20:00 21/02/2016 - 04:00 BRASILIA NAO EM PLANEJAMENTO A0 &
Imprimir Selecionados [ Planejar Ordem de Missdo ] Gestao de OM

Figura 43

Os campos marcados com estrela tem preenchimento obrigatério no “Perfil Planejamento”,
a saber:

e Selecione “Sec¢ao” para identificar a se¢éo que esta gerando a Ordem de Misséo;

e No campo “Documento de Referéncia” selecione ou preencha os campos:

- “Tipo de Documento”: se refere ao tipo de documento de referéncia. Caso o campo

nao contemple o tipo de documento selecione “Outros” e sera apresentado novo campo para a
descricdo do nome do documento;

bY

- “Numero do Documento”: se refere a numeragdo do documento de referéncia.
Caso o documento ndo possua numeracao selecione o campo “S/N” (sem numero);

- “Data”: se refere a data do documento de referéncia; e

- “Origem”: se refere ao o0rgao ou entidade remetente do documento de referéncia.
Ver Figura 44.
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Ordem de Misséo | Relatério ‘ Tabelas de Apoio | Gestio de Usuario # Trocar senha 8 Sair com seguranca

PLANEJAR ORDEM DE MISSAD

re Os campos marcados com estrela tem preenchimento Preencher os campos: Tipo,
Segdo . o q A Nimero, Data e Origem do
; - Selecione a Se¢do do EMOPE obrigatério no Perfil Planejamento. ’
Selecione... obrig: anejar Documento de referéncia.
Tipo de Documento W S/N Mimero do Documento #r Data # Origem #
Selecione... - -
Figura 44

e No campo “Atribuicdes Viatura” clique no botdo “Incluir Atribuicdo” e sera apresentado
formulario para definicdo das informacdes, a saber:
- Selecione o campo “Comando” para definir o Comando de Area ou Comando
Especializado como destinatario da Ordem de Missao para distribuicdo ou execucao;
- Selecione o campo “Grupamento” para definir o Grupamento Multiemprego ou
Grupamento Especializado como destinatario da Ordem de Missao para execucao;
- Selecione o campo “Selecione uma viatura” para definir o tipo de viatura;
- Selecione o campo “Forma de Atuagao” para definir a forma de atuacao;
- Selecione o campo “Tipo de Relatério” para definir o tipo de relatério ou se a
Ordem de Missao néo exige relatorio;
- Selecione para marcar o emprego operacional, se “Qtd. Viaturas”, “Qtd. Militares”
ou “Outros” e preencha quantidade ou discriminacgéo;
Clique no botao “Incluir Atribuicdo” para confirmar e incluir os dados na Ordem de Misséao.

Ou clique no botao “Cancelar” para cancelar a operacdo. Ver Figura 45 e Figura 46.

ATRIBIJ\(}GES VIATURA

Comando Grupamento Viatura Forma de Atuagéo Tipo de Relatério e L

Viatura  Miitar  OUTOS

Selecione para
incluir uma
atribui¢do

Incluir Atribuicao Retirar da Lista

Figura 45
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Informe a Atribuicio

Comando
———>ICOMANDO DE AREA II

Selecione uma viatura

%UR

Tipo de Relatério

%Preven cao Padrao

Selecione o Comando de Area
ou Especializado

Selecione um tipo de viatura

Selecione um tipo de relatério

Grupamento

| » | GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DE CEILANDIA| v &

Forma de Atuacdo

\ ~ | Correndo para Socorro

[~

EY—

Selecione uma das opgdes e

)

[@ Qtd. Viaturas: O Otd. Militares: © Outros:
1
\

preencha o valor " Viatura

Viatura Qtd. S

ASE 1 0128/2016 0910212016 - 14:00
Complemento
Para Conhecimento 021512016 2700212016 - 0g:gp  A9uardande
Finalizagio
UR 1 027112016 18/02/2016 -05:30  Aguardande v
Finalizaran
Selecione para cancelar a \( & /

Outros

: Estado Atual da Viatura

Viatura cancelada
Viatura cancelada

Viatura cancelada

Disponivel para SOS

Viatura cancelada

N*® OM da Viatura
Escalada

Data de inicio da
missdo

Estado da ordem de

missdo

Substituida par

X

inclusdo de atribui¢do

% l Cancelar " Incluir Atribuicio na missao ] <

Figura 46

Selecione o Grupamento
Multiemprego ou Especializado

Selecione a forma de atuagdo

Este campo informa o estado
atual da viatura na Unidade

Este campo informa as Ordens
de Missdo ja confeccionadas
para o tipo de viatura
selecionado

Selecione para incluir a
atribuicdo na Ordem de Missdo

e Preencha o campo “Despacho do Planejamento” com informagdes e detalhes quanto as

especificacdes das atribuicbes a serem executadas pela Unidade. Ou com orientacGes

para quem ira cadastrar a Ordem de Missao quanto ao campo “Descricao das atribuicoes”.

Ver Figura 47.

@spacho do Planejamento

Preencha este campo para:

. Despacho para a confecgdo da Ordem de Missdo;

. Determinar a inclusdo de informag&es ou anexos a Ordem de Missdo;

. Especificar a forma do emprego de pessoal e material, entre outros;

. Se a Ordem de Missdo for diretamente para o Grupamento sem passar pelo Comando, este campo sera obrigatorio.

Figura 47

No campo “Atribuigdes Viatura” selecione uma atribuicado e clique no botdo “Retirar da

Lista” para excluir uma atribuigdo no planejamento da Ordem de Missao. Ver Figura 48.
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ATR\E‘,L\I(,E!ES VIATURA

= = - P Qtd. Qtd.
Comando ‘Grupamento Viatura Forma de Atuagio Tipo de Relatario T Militar Outros

[E COMANDO DE AREA I 1 2 GBM GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DE ]

| TAGUATINGA R Rondas Periddicas Prevencio de Ronda 1

GAEPH GRUPAMENTO DE ATENDIMENTO DE EMERGENCIA . = =
COMANDO ESPECIALIZADO PRE-HOSPITALAR MR Fixa Prevencdo Padrio 2

Selecione e clique
K para excluir uma

PP - - atribuicao
Incluir Atribuicao Retirar da Lista

Figura 48

E possivel destinar uma Ordem de Miss&o diretamente para o Grupamento. Neste caso o
campo “Despacho do Planejamento” sera de preenchimento obrigatorio, devendo ser
especificado o motivo da necessidade do envio da Ordem de Missdo sem passar pelo Comando

(fase de Distribuicdo). Ver Figura 49.

Despacho do Planejamento ¥

Este campo devera ser preenchido caso seja enviado uma OM diretamente a um Grupamento.

Motivos:1l. Nd&o héa expediente no Comando responsavel pela distribuicdc da Ordem de
Miss&o, conforme BG n.° 001/2016;2. Ordem de Miss&o URGENTE.

Despacho:
UR correndo para SOoCOrro;
Preencher Relatério

Figura 49

Para salvar o registro da Ordem de Missdo em planejamento clique no botao “Salvar”.

Para cancelar o planejamento da Ordem de Missao clique no botao “Voltar”. Ver Figura 50.

Selecione “Salvar” para
salvar o planejamento e
numerar Ordem de Missdo.

Selecione “Voltar” para cancelar o planejamento da

[ Salvar ] [ Voltar ]% Ordem de Miss3o.

Figura 50
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Ao clicar no botdo “Salvar” o planejamento é salvo e a Ordem de Missdo € numerada

automaticamente pelo sistema. Ver Figura 51.

Mensagem do sistema

I - o
Ordem de Missao N° 0281/2016 gravada com sucesso. ¢

Confirmacgdo de Ordem
de Missao gravada
com sucesso.

Figura 51

Apés salvar e numerar, a Ordem de Missdo tem seu tramite iniciado no estado “Em
Planejamento”.

Para editar a Ordem de Miss&o. Ver Editar Ordem de Misséao.

Para dar sequencia ao tramite da Ordem de Misséo, esta devera ser enviada para o
cadastramento. Esta acdo ira alterar seu estado para “Em Cadastramento”.

Esta acado devera ser realizada por meio da ferramenta “Workflow”. Selecione “Enviar para
Cadastramento”.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

Observacoes no planejamento de Ordem de Missao:

¢ Quanto aos campos “Grupo” e “Classificacdo do Evento”:

A Natureza do evento esta definida automaticamente no sistema como “Operacao”, de
acordo com o Relatério de Classificacdo das Ocorréncias (BG n.° 241/2011).

Os campos “Grupo” e “Classificagao do Evento” ndo sédo de preenchimento obrigatdrio no
“perfil planejamento”. Mas é imperativo que sejam definidos pelo planejador para padronizar os
critérios de classificacéo, fator fundamental na confiabilidade da coleta dos dados para producéo
do relatorio estatistico.

A SEOPE devera classificar as Ordens de Missao quanto ao “Grupo” (Diversa, Educacional
e Em evento) e a “Classificagdo do Evento” nos Subgrupos apresentados de acordo com o
evento.

As demais se¢bes do EMOPE deverdo classificar suas Ordens de Missdo no “Grupo”
(Recursos) e a “Classificagdo do Evento” de acordo com cada atribuigdo, sendo para SEREH
(Recursos Humanos), para SELOG (Recursos Materiais) e para SEINS (Recursos de

Capacitacéo).
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e Quanto ao campo “Tipo de Relatorio™
Nas Ordens de Missao planejadas pela SEOPE, devera ser solicitado o preenchimento do
Tipo de Relatorio especifico para cada forma de atuacéo, a saber:
- Nas Ordens de Missédo que envolva o emprego de viatura de forma fixa no local ou
correndo para socorro do local do evento devera ser selecionado o relatério de “Prevencgao
Padrao”;
- Nas Ordens de Missao que envolva o emprego de viatura para realizar rondas periddicas
no local do evento devera ser selecionado o relatério de “Prevencédo de Ronda”;
- Nas Ordens de Missdo que envolva o emprego de militares para atuarem como salva-
vidas em prevencdes aquaticas nos eventos com utilizacdo de piscinas devera ser
selecionado o relatério de “Prevencao Aquatica”;
- Nas Ordens de Missdo que envolva a participacdo de militar em reunido de trabalho
devera ser selecionado o relatorio de “Reunido de Trabalho”;
- Nos eventos apenas para conhecimento das unidades operacionais e demais eventos
gue nao se encaixam nas condi¢cfes citadas acima ndo precisam de relatorio, devendo ser
selecionada a opgao “Sem Relatorio”;
A SEREH, SELOG e SEINS deverédo selecionar durante o planejamento da Ordem de

Misséo a opcao “Sem Relatorio”.

5.2. Cadastrar Ordem de Missao

O cadastramento da Ordem de Missdo esta relacionado a finalizacdo da confeccédo do
documento.

Para cadastrar a Ordem de Missao localize o nimero da Ordem de Misséo planejada e salva
no sistema.

Para pesquisar e localizar a Ordem de Misséo pode-se utilizar os campos “Adicionar Filtro” e
“Ordenar por”.

Existem duas formas para abrir a edi¢cdo e o preenchimento dos dados da Ordem de Misséo
em cadastramento:

Opcao 1: Clique no link da Ordem de Missdo para abrir a pagina de detalhamento
(visualizagao). Clique no botao “Editar’ no canto inferior da pagina para iniciar a edicdo da Ordem
de Missao;

Opcéo 2: Clique no icone “Editar” na coluna de Ag¢ao. A Ordem de Misséo abrir4 no formato
de edicéo.

O militar devera estar cadastrado no Perfil Cadastramento para cadastrar Ordem de Misséo.

Ver Figura 52 e Figura 53.
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Selecionar Todos Links para detalhamento
|

CZ - 0085/2016 ENCONTRO DOS BELOCOS DE CARNA 30/01/2016 - 09:00 30/01/2016 - 23:45 CRUZEIRO SIM EM PLANEJAN ".ENTCN f [l.ﬂ
m}..'lﬂb AMIGOS DU 40 14/03/2016 - 14:00 14/03/2016 - 22:00 CEILANDIA H EM PLANEJAMENTO D @ '

0289/2016 BAILE DOS ANOS 80 20/02/2016 - 21:00 21/02/2016 - 04:00 PLANALTINA M EM PLANEJAMENTO _,_' [lj T

0261/2016 HOWWE PARTY 20/02/2016 - 20:00 21/02/2016 - 04:00 BRASILIA m EM PLANEJAMENTO _’ @ T

Imprimir Selecionados ~ Planejar Ordem de Missdo  Gestdo de OM

Figura 52

Selecione “Editar” para abrir a edicdo da Ordem de Missdo no cadastramento

Voltar Imprimir OM

Figura 53

Apos a realizacdo de um dos passos anteriores sera apresentado o formulario para o

cadastramento da Ordem de Missao.

Os campos marcados com estrela tem preenchimento obrigatério no “Perfil Cadastramento”.
Os campos ja preenchidos no planejamento permanecem inseridos no estado “Em
Cadastramento”.

Preencha o campo “Nome do Evento” (Obrigatorio);

Preencha os campos “Grupo” e “Classificagao do Evento”, caso ndo tenham sido preenchidos
no planejamento (Obrigatério);
Preencha o campo “Endereco” (Obrigatério);

O campo “CEP” nao é obrigatério, mas se for preenchido a localizacdo do endereco sera

automaticamente marcado no campo “Mapa”;

Os campos “Numero” e “Complemento” ndo sé&o obrigatdrios, mas podem ser preenchidos;

O campo “UF” ja vem pré-selecionado “DF”, mas pode ser alterado;

Os campos “Regidao Administrativa” e “Bairro” ndo sao obrigatorios, mas devem ser
preenchidos se a localizagéo do evento for definida;

Para o campo “Publico Estimado”:

- Selecione a opgao “Sim” caso o publico esteja estimado para o evento. Preencha o campo
numeérico com o valor estimado. O campo por extenso € preenchido automaticamente pelo
sistema. Utilize o campo “Descricéo do publico” para especificar o tipo de publico;
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- Selecione a opgao “Nao” caso o publico ndo esteja estimado para o evento. Utilize o campo
“Descricao do publico” para especificar informagao quanto a nao estimativa de publico. Pode

ser utilizado o termo “Nao informado”, “Nao se aplica”, etc. Ver Figura 54.

Ordem de Missdo | Relatério | Tabelas de Apoio | Gestdo de Usuario #Trocar senha @ Sair com seguranca

PLANEJAR ORDEM DE MISSAO

T N
SEQPE - ey
Dados ja preenchidos Ordem de Missao
no Perfil Planejamento 0260]20 1 6
Tipo de Documento S/H Mimero do Documento W Data Wr Origem W
\ OFiCIO - 02 11/02/2016 ¥ | [BRASAL REFRIGERACOES /
Selecionar e preencher
Nome do Evento #r Grupo W Classificagdo do Evento W os dados do evento
FESTA DA AVANTE EM EVENTO > MUsICAL -
CEP Endereco ¥ Nimero Complemento
Praca do Relogio Selecionar se existe publico
UF Regido Administrativa Bairro ti d tifi
\_ ©OF - | TAGUATINGA = | [TAGUATINGA CENTRO - J estimaco, quantiique e
Publico Estimado #r Descrican do publico especifique a descri¢do.
(®)5im (_)Nao 1000 um mil pessoas.

Figura 54

e Para incluir data e hora do evento:
- Clique no botao “Incluir Data Hora” no campo “Data e Horario do Evento”;
- Sera apresentado formulério para preenchimento dos dados: Data Inicio, Data Término,
Hora Inicio, Hora Fim e Dispositivo Pronto;
- Clique no botao “Incluir” para confirmar a acéao;
- Repita a operacdo quantas vezes forem necessérias para incluir data e hora.
Para excluir data e hora selecione na lista e clique em “Retira da Lista”.

Ver Figura 55 e Figura 56.

DATA E HORARIO DO EVENTO DATA E HORARIO DO EVENTO
Data Inicio Hora Inicio Hora Fim Data Fim Disp. Pronto Data Inicio Hora Inicio Data e Hora do Evento

03/02/2016 22:00 04:00 04/02/2016 21:30
Data Inicio W

03/02/2016 -
Heora Inicio

22:00 -

Hora Fim

04:00 -

Data Termino

04/02/2016 -
Dispesitive Pronto

21:39 [+]

Incluir

Figura 55 Figura 56

Selecione para incluir Data e
Hora do Evento

Retira da Lista Incluir Data Hora

Incluir Data Hora Cancelar
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e Para incluir contato do evento:
- Clique no botéao “Incluir Contato” no campo “Contatos”;
- Sera apresentado formulario para preenchimento dos dados: Nome, Telefone 1 e Telefone
2,
- Clique no botao “Incluir” para confirmar a acao;
- Repita a operacéo quantas vezes forem necessarias para incluir contatos.
Para excluir contato selecione na lista e clique em “Retira da Lista”.

Ver Figura 57 e Figura 58.

CONTATOS CONTATOS
Nome do contato Telefone 1 Telefone 2 Nome do coi  Inclusdo de Contato

Sr. Anténio Carlos (61) 3456-7890 (61) 9958-8899
Nome #r
Sr. Antdnio Carlos
Telefone 1
Selecione para incluir Contato (61) 3456-7890
do Evento Telefone 2
(61) 9988-8899

Cancelar

Incluir Contato | | Retira da Lista Incluir Contato

Figura 57 Figura 58

e O campo “Localizacdo Geografica” nao é obrigatério, mas se forem preenchidas os valores
de Latitude e Longitude o local do evento sera automaticamente marcado no Mapa.

e Para visualizar a localizacdo geografica no Mapa clique no link “Visualizar / Buscar No Mapa”.
Sera apresentado Mapa com a marcacao do local. Também é possivel abrir 0 mapa e navegar para

visualizar o local do evento. Ver Figura 59.

LOCALIZACAO GEOGRAFICA

Latitude
o

<&——— Selecione a Localizagdo Geogréfica. E possivel o preenchimento com esta informagdo, porém nao é obrigatéria.

Longitude
° "W

Visualizar / Buscar No Mapa> < Selecione para visualizar a Localizagdo Geografica

Figura 59
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As visualizacdes possiveis sdo no formato: Mapa e Satélite.
Ver Figura 60 e Figura 61.

o Campo
speranca

Condominio do
Centro Clinico Sul

&
%
%
"
%
%
SUCI::u I ST DE.GRANDES P e \ \ 4 A ; e
oogle Derits oarogrificos ©5016 Gad e ATenpaaiderlng | Infomnarerstsn mepe oogle e\ Dadas do mapa-|, Tecmos de Uso | Informar erro no mapa
Latitude: -15° 40" 45" Longitude: ~47° 54' 36" Latitude: ~15° 49' 34" Longitude: ~47° 54' 37"
Figura 60 Figura 61

Na fase de cadastramento, os dados visiveis nos campos “Atribuigcdes Viatura” e “Despacho
do Planejamento”, que foram preenchidos pelo planejador na fase de planejamento, servem de base
ao cadastrador para desenvolver as determinagdes a serem transcritas no campo “Descricdo das
Atribuicdes”, bem como para orientar quanto aos detalhes que devem ser realizados no

cadastramento, como anexar arquivos, especificar outras atribui¢cdes e etc. Ver Figura 62.

ATRIBUICOES VIATURA

o S . o atd.
Comando Grupamento Viatura Forma de Atuagao Tipo de Relatorio Viatura Militar Qutros
COMANDO DE AREA | 1° GBEM GRUPAMENTO BOMBEIRO MILITAR DE ABT Correndo para Socorro - Prevencdo Padrdo 1
BRASILIA
GAEPH GRUPAMENTC DE ATENDIMENTO DE o o
COMANDO ESPECIALIZADD EMERGENCIA PRE-HOSPITALAR MR Fixa Prevencao Padrao 2
i 34° GBM GRUPAMENTQ BOMBEIRO MILITAR DO _— X . X .
COMANDO DE AREA Il LAGO NORTE Exposicdo de Material = Sem Relatdrio Waterial Operacional
Area de atribuicGes de destinatario e recursos definidos
Induir Atribuicdo  Retirar da Lista no Planejamento. Ndo é impresso na OM

Despacho do Planejamento
Incluir na Miss3oc informagdo para que as Unidades facam contato telefénico com o solicitantes
Nio esquecer de anexar o relatério de prevengdo, modelo padrdo;

A demonstragio de material & apenas pela manha. Area de despacho do Planejamento
N3o é impresso na OM

Figura 62
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e O campo “Descrigao das Atribuicdes” devera ser preenchido discriminando as determinacdes
de forma detalhada e clara com base nas informagdes apontadas nos campos “Atribuicées Viatura”
e “Despacho do Planejamento” devendo constar:

- A Unidade de distribuicdo e de destino;

- A especificacao do recurso a ser empregado (viatura, material ou pessoal);

- A forma de atuacao;

- Citacao ao relatorio anexo; e

- Toda e qualquer informacdo importante enquanto atribuicdo para o cumprimento da missao.

Ver Figura 63.

Descrigao das atribuiges

B 7 Uae x, X’ T-1TH-Tg DI :

i

) = W | e & G in & @

| - COMANDO DE AREA I: Area para a o preenchimento da Descrigao das AtribuigGes.

a) Escalar, por meio do 1° GBM/Brasilia, um ABT para realizar a prevengao no local do evento, correndo para socorro;

b) A Unidade devera atentar para imprimir o modelo de relatério anexo para ser preenchido pelo militar responsavel pela prevengdo ou reunido.
Os dados do relatério deverao ser transcritos no sistema para a finalizagdo da Ordem de Missao;

¢) Atentar para a publicagdo contida no Boletim Geral n® 003, item XIX, de 06 de janeiro de 2016.
Il - COMANDO ESPECIALIZADO:

a) Informar, por meio do CGD/GPCIV, ao Superior de Dia para que gerencie o cumprimento da miss&o.

Figura 63

e O campo “Informagdes Complementares” devera ser preenchido com as informagdes que
complementam detalhes do evento, como:

- Caracteristicas do evento;

- Se no evento sera empregado seguranca e brigadista particulares;

- Se 0 evento contard com a presenca de autoridades;

- Identificacdo da instituicdo que promove o evento; e

- Toda e qualquer informacdo que agregue mindcias importantes ao tipo de evento e suas

caracteristicas. Ver Figura 64.
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informagées Complementares ¥
B 7 U ae x, X T-1HI-Tyg T, L = i= £
| - Trata-se de evento musical promovido pela Administragdo Regional da Cidade com apresentagdo de mlsica mecénica e ao vivo.

a) O evento contara com a presenca do Governador do DF;
b) O evento contara com a atuagao de brigadistas e segurangas particulares.

= = = = E_,‘J_Gﬁ\s'z) .T%.:U-—*

i
e
Il

Area para a o preenchimento das Informagdes Complementares.

Figura 64

¢ Clique no botao “Atualizar” para salvar todas as informacgdes inseridas no cadastramento.

Ver Figura 65.

Selecione “Atualizar” para salvar as informagoes
\L inseridas no cadastramento

Voltar Imprimir OM

Figura 65

Ao clicar no botao “Atualizar’ os dados inseridos na Ordem de Missdo sao salvos e o sistema

apresenta mensagem de confirmacao. Ver Figura 66.

Mensagem do sistema

' Ordem de Missao N° 0281/2016 gravada com sucesso. ¢ Confirmagio de Ordem
de Missdo gravada
com sucesso.

Figura 66

Para dar sequencia ao tramite da Ordem de Missdo, esta devera ser enviada para a

homologacéo. Esta acao ira alterar seu estado para “Em Homologacao”.
Esta acdo devera ser realizada por meio da ferramenta “Workflow”. Selecione “Enviar para

Homologacgao”.
Ver Tramitar Ordem de Missao.
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A Ordem de Missdo também podera ser devolvida para o planejamento pela ferramenta
“Workflow”: Para esta acdo devera ser selecionado “Devolver para planejamento”, sendo obrigatério
o preenchimento de campo proprio com o motivo ou justificativa.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

Observactes no cadastramento de Ordem de Misséo:

Ao clicar no botdo “Atualizar” no cadastramento de uma Ordem de Misséo, se algum campo
obrigatério néo foi preenchido, o sistema identificara e informara que o campo néo preenchido é
obrigatorio.

O militar cadastrado no perfil de cadastramento devera atentar para o tipo de relatorio
selecionado no planejamento e anexa-lo a Ordem de Missdo em formato PDF. Dessa forma, a
Unidade podera imprimir o relatorio juntamente com a Ordem de Misséo para o preenchimento pelo
Chefe de Guarnicdo, Comandante da Prevencao ou militar responsavel por representar o CBMDF
em reunido de trabalho. Os dados do relat6rio deverao ser transcritos no sistema pela secretaria da
Unidade.

Ver Anexar arquivos a Ordem de Misséo.

5.3. Homologar Ordem de Misséo

A homologacdo da Ordem de Missédo esta diretamente relacionada ao envio do documento
para a Unidade de destino e a autenticacdo e registro no sistema da informacdo de quem
homologou a Ordem de Missao.

Para homologar Ordem de Missao clique no botdo “Gestdo de OM”. Serd apresentada a
pagina de “Gestao de Ordem de Missao”. O militar devera estar cadastrado no Perfil Homologacao

para homologar e enviar Ordem de Missao. Ver Figura 67.

Selecionar Todos

gf&:od:a"\ — Nome do Evento Eset:;;l;ora Inicio do E:;:; I;ora Término do gﬁ?& rativa Relatério Estado Acko

C2Z - 008572016 ENCONTRO DOS BLOCOS DE CARNA 30/01/2016 - 09:00 30/01/2016 - 23:45 CRUZEIRO SIM EM PLANEJAMENTO : @J T
0292/2016 AMIGOS DU 40 14/03/2016 - 14:00 14/03/2016 - 22:00 CEILANDIA NAO EM PLANEJAMENTO Al
0289/2016 BAILE DOS ANDS 80 20/02/2016 - 21:00 21/02/2016 - 04:00 PLANALTINA H EM PLANEJAMENTO 4] @J '
0261/2016 HOWWE PARTY 20/02/2016 - 20:00 21/02/2016 - 04:00 BRASILIA M EM PLANEJAMENTO _f @1 T

Imprimir Selecionados = Planejar Ordem de Missdo | Gestao de OM

[

Figura 67
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Existem duas formas para homologar e enviar as Ordens de Misséao:

Opcao 1: Para homologar e enviar todas as Ordens de Missdo marque a opcao “Selecionar
Todos” (ou marque as desejadas) e clique no botao “Enviar Selecionados”. Esta opg&do nao permite
a visualizacéo das Ordens de Missao antes do envio. Ver Figura 68.

GESTAO DE ORDEM DE MISSAQ

:l Selecionar Todos & Selecione para marcar todas Links para detalhamento
Nimero da ordem de | ogs Envalvidas Nome do evento \l/ RA Data do Eventa Recursos
ﬁ:fzma COMAR 1IL22° GBM SOLICITACAO DE ABANDONO DE EVACUACAD SOBRADINHO 29/02/2016
0276/2016 25 GBM,COMAR I PROVA CONCURSO PUBLICO EBSERH TAGUATINGA 21/02/2016
0277/2016 2 GEM.COMAR Il PALESTRA DE PRIMEIROS SOCORROS TAGUATINGA
0280/2016 COMAR 1,12 GBM COZINHANDO ENTRE AMIGOS BRASILIA 18/02/2016
0278/2016 41° GEM,COMAR I VIA SACRA CEILANDIA 25/03/2016 1UR
0279/2016 COMAR 1,45 GEM POSSE DOS DIRIGENTS DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABA| BRASILIA 25/02/2016 1ASE
0282/2016 COMAR 1,1° GBM FEIRA QUATRO ESTAGOES BRASILIA 11/3/2016
0286/2016 COMAR 1,1° GEM CIRCUITO NIGHT AND DAY BRASILIA 06/03/2016
0285/2016 COMAR 1,1° GBM BAILE DA FOVORIA BRASILIA 04/03/2016
0287/2016 2° GBM.COMAR I DXPO MAES AMIGAS AGUAS CLARAS 05/03/2016
C1 - 028R/2016 COMAR 1,GBS.GPRAM, 1° GEM,COFSP.GAEPH,4 JOGO DE FUTEROL FLUMINENSE X FLAMENGO BRASILIA 21/02/2016 1UR.1 AMV1 APP.1 AR,1 ASE,1 ABT

Enviar Selecionados | €<——  selecione para enviar selecionados

Figura 68

Opcao 2: Para visualizar cada Ordem de Misséo, localize o documento e clique no link para
detalhar a Ordem de Missdo. Depois de conferido selecione “Enviar’ por meio da ferramenta
“Workflow”. Também podera abrir 0 detalhamento pela pagina inicial e utilizar o Workflow. O botéo
“Gestao de OM” é um facilitador para a acao de homologar.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

O militar que possuir este perfil devera conferir as Ordens de Missdo e homologar para
envia-las para as Unidades de destino.

O ato de homologar a Ordem de Missao faz com que ocorra concomitantemente o envio do
documento a Unidade de destino.

Apos a homologacao a Ordem de Misséo altera seu estado para “Aguardando finalizagdo” no
Comando Operacional (Ciclo Primario) e passa para o Ciclo Secundario, com os seus estados nos
Comandos de Area ou Comando Especializado e nos Grupamentos Multiemprego e

Especializados.
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Observactes na homologacéo de Ordem de Missao:

A Ordem de Missao também podera ser devolvida para o cadastramento pela ferramenta
“Workflow”. Para esta acao devera ser selecionado “Devolver para cadastramento”, sendo
obrigatoério o preenchimento de campo préprio com o motivo ou justificativa.

Ver Tramitar Ordem de Missao.

A Ordem de Missao ndo poderd ser devolvida diretamente da homologacdo para o
planejamento.

5.4. Anexar arquivos a Ordem de Misséao

O anexo de arquivos a Ordem de Missdo esta diretamente relacionado a necessidade de

acompanhamento de arquivos especificos junto a Ordem de Missao, principalmente dos relatérios
de prevencao e reuniéo.

Para anexar arquivos a Ordem de Misséo clique no icone “Anexo” representado por um clip
na coluna de Acao referente ao documento desejado. Ver Figura 69.

Selecionar Todos

Anexo

Namero da Data/Hora Inicio do Data/Hora Término do Regido L -
Ordem de Missao Nome do Evento Evento Evento Administrativa Relatirio B LR

CZ - 0085/2016 ENCONTRO DOS BLOCOS DE CARNA 30/01/2016 - 09:00 30/01/2016 - 23:45 CRUZEIRO SIM EM PLANEJAMENTO _" T
0292/2016 AMIGOS DU 40 14/03/2016 - 14:00 14/03/2016 - 22:00 CEILAND 14 NAD EM PLANEJAMENTO _" @1 u
0289/2016 BAILE DOS AMOS 80 20/02/2016 - 21:00 21/02/2016 - 04:00 PLANALTINA NAD EM PLANEJAMENTO 7" @J u
0261/2016 HOWWE PARTY 20/02/2016 - 20:00 21/02/2016 - 04:00 BRASILIA NAO EM PLANEJAMENTO i @1 T

Imprimir Selecionados  Planejar Ordem de Missdo = Gestdo de OM
Figura 69

Ao clicar no icone “Anexo” sera apresentada a pagina “ANEXAR”.
Nesta pagina sao apresentados 0s seguintes campos:

« Dados da Ordem de Missdo: com Numero da Ordem de Missdo e o Nome do evento,
carregados automaticamente;

- Anexos da Ordem de Servico: com 0s itens:

- Botao “Selecionar arquivo...”: para busca do arquivo a ser anexado;

- Campo “Descricéo”: para adicionar descricdo do arquivo. Este campo é de preenchimento
obrigat6rio ao anexar um arquivo.

. _Campo contendo a lista _dos arquivos anexados: onde é possivel identificar e excluir
anexos.
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Clique no botao “Selecionar arquivo...”.

Na janela apresentada localize e selecione o arquivo a ser anexado.

Preencha o campo “Descrigao”.
Clique em “Enviar” para anexar o arquivo.
Clique em “Voltar” para cancelar. Ver Figura 70.

DADOS DA DADOS DA ORDEM DE MISSAO

Numero da Ordem de Missdo Nome do evento

0009/2016 CORRIDA DO AVIADOR
\L

< —

ANEXOS DA ORDEM DE SERVICO

Anexar arquivo (Tamanho Maximo: 256MB) #r

Selecionar arquive...  Nenhum arquivo selecionado.
Descricéo

\_ Enviar  Voltar

VI

J

Dados da Ordem de Missdo

Selegdo do

<&— arquivoe

descri¢do do

Lista os arquivos
anexados

(7 U selecionar todos

Anexo Nome Descrigdo

0 L. RELATORIO D PREVENGAO PADRAO. RELATGRIO PADREO

Data

06/01/2016

Responsavel pelo anexo

OLIVEMAR FERREIRA DA SILVA

Figura 70

Ao clicar em “Enviar” o sistema apresenta a mensagem

Clique no “x” da mensagem para fechar. Ver Figura 71.

Mensagem do sistema

| Anexo cadastrado com sucesso.

Figura 71

“Anexo cadastrado com sucesso”.

Para excluir selecione o(s) arquivo(s) anexo(s) e clique no botdo “Excluir Selecionados”.

Ver Figura 72.

Para imprimir arquivos anexos. Ver Imprimir Ordem de Misséo.

U Selecionar todos

/|
i 1 Anexo Nome Descrigao
>0 I}

RELATORIO DE RONDAS PERIODIC. PREENCHER RELATORIO

Data

23/02/2016

Responsavel pelo anexo

ARILSON FERREIRA DE CASTRO

Excluir Selecionados ]

Figura 72
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5.5. Adicionar Complemento de Ordem de Misséao

Adicionar complemento de Ordem de Misséo esta relacionado a necessidade de realizar
alterac6es em Ordem de Missao que ja tenha sido homologada e enviada para a distribuicdo ou
a Unidade de destino.

Podem ser alteracbes referentes a complementacdo de informacdes, mudancas de
atribuicdo e de Unidade de destino, de local ou data de realizacdo do evento, até mesmo de
cancelamento da Ordem de Missdo, uma vez que depois de enviada o Comando Operacional
ndo podera mais cancela-la pelo Workflow.

Ao Adicionar Complemento a Ordem de Missao original altera seu estado para Substituida
por Complemento e tem seu fluxo encerrado no sistema.

E iniciado um novo planejamento que serd renomeado como Complemento de Ordem de
Missao identificado com a letra “C”, seguido por nimero sequencial (de acordo com a quantidade
de complementos e iniciado em “1”) e pelo numero da Ordem de Missé&o substituida.

Para Adicionar Complemento clique no icone “Adicionar Complemento” na coluna de A¢ao
referente ao documento que se deseja alterar. Ver Figura 73.

. . Data/Hora - Estado da OM original
mEm _— Nome do Evento Earafloralc Término do REE‘?". . Relatério Estado Agio
Ordem de Missdo do Evento Administrativa
Nome do novo documento Evento
0019/2016 / ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA  19/01/2016 - 08:30 29/01/2016 - 18:00 TAGUATINGA SiM ISUBST\TUIDA POR COMPLEMENTO I
ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA  26/01/2016 - 08:30 05/02/2016 - 18:00 TAGUATINGA SIM ‘_’u La_il '
000472016 ACAO OPERACIONAL INTEGRADA  05/01/2016 - 08:00 05/01/2016 - 18:00 SAQ SEBASTIAQ m SUBSTITUIDA POR COMPLEMENTO Rel::luo do
uxo
001272016 ACAO OPERACIONAL INTEGRADA  12/01/2016 - 09:00 22/01/2016 - 18:00 TAGUATINGA SIM SUBSTITUIDA POR COMPLEMENTO
C1 - 0004/2016 ACAOD OPERACIONAL INTEGRADA  05/01/2016 - 08:00 08/01/2016 - 18:00 SAQ SEBASTIAQ m FINALIZADA =Y uﬂ
001472016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA  12/01/2016 - 09:00 15/01/2016 - 18:00 SAQ SEBASTIAQ SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @ '
C1 - 0012/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA / 12/01/2016 - 09:00 22701/2016 - 18:00 TAGUATINGA NAO AGUARDANDO FINALIZACAO = @J
. ; . - - Vi
Imprimir Selecionados Planejar Ordem de Missao =~ Gestdo de OM Adicionar Complemento
Figura 73

Ser& apresentada a pagina da Ordem de Misséo para edicdo com todas as informacdes
inseridas anteriormente.

Faca as alteracdes e cligue em salvar.
A Ordem de Misséo sera renomeada.
Ao clicar no botao “Salvar” o planejamento do Complemento de Ordem de Misséo € salvo

e numerado automaticamente pelo sistema. Ver Figura 74.
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Mensagem do sistema

Ordem de Missao N° C1 - 0019/2016 gravada com sucesso.

Figura 74

Apos salvar e renomear, o Complemento de Ordem de Misséo tem seu estado iniciado
“‘Em Planejamento”.

Realize as alteracfes e siga todos os passos para o fluxo do novo documento em
planejamento, em cadastramento, em homologacao e envio da Ordem de Missao.

Ver Planejar Ordem de Missao, Cadastrar Ordem de Missdo e Homologar Ordem de

Missao.

5.6. Cancelar Ordem de Missao

O cancelamento da Ordem de Missao esta diretamente relacionado a perda do objeto ou
de sua sustentac&o por motivo diverso.

Neste caso a Ordem de Missdo tem seu fluxo de tramitacdo interrompido e seu estado é
alterado para “Cancelada”.

Esta acdo deverd ser realizada por meio da ferramenta “Workflow”. Selecione “Cancelar”.
Ver Figura 75, Figura 76 e Figura 77.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

B WORKFLOW
estado atual estado atual estado atual
Em =
Em homologacio Em
aches acoes planejamento
Devolver para Devolver para agSes
i cadastramento
planejamento —_—— Enviar para
Enviar para Enviar cadastramento
Homologacao
Cancelar OM Cancelar OM
Cancelar OM
histérico histérico histérico
Figura 75 Figura 76 Figura 77
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A Ordem de Missao s6 podera ser cancelada enquanto estiver no Ciclo Primario, nos
perfis do Comando Operacional, quando nos estados “Em planejamento”, “Em cadastramento” e
“‘Em homologacao”.

N&o é possivel cancelar uma Ordem de Missédo que esteja no Ciclo Secundario, ou seja,
ap6s a homologac&o e envio & Unidade de destino, nos perfis dos Comandos de Area, Comando
Especializado, Grupamentos Multiemprego e Grupamentos Especializados, quando nos estados
“Aguardando Distribui¢cao”, “Em Distribuigao”, “Aguardando Execuc¢éo” e “Em Execucgao”.

Se apo6s a homologacédo e envio a Unidade de destino a Ordem de Missao precisar ser
cancelada o Comando Operacional precisara adicionar um complemento informando o
cancelamento da misséo.

Ver Adicionar Complemento de Ordem de Missao.

5.7. Conferéncia dos Relatdrios de Ordem de Missao

Para a conferéncia do relatorio de prevencédo ou relatério de reunido de trabalho clique no

icone “Acompanhar OM” na coluna de Acgao referente a Ordem de Missdo. Ver Figura 78.

Selecionar Todos ¢ ipindo de 1 até 10 de um total de 115 resultados. Primeiro «Anterior | 1121314151617 1819]10]

Proximo» Ultimo

gi“]‘éﬁrzodga Nome do Evento faral braliciy JEEIETT D Re-giiio_ . Relatério Estado Acompan har Omﬁo
Missdo Evento do Evento Administrativa

0154/2016 CARMNAVAL DE RUA DA PRACA DOS PRAZERES 07/01/2016 - 12:00 14/02/2016 - 22:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ\] =% @J T
0048/2016 ENTREGA DE UNIDADES HABITACIONAIS 16/01/2016 - 10:00 16/01/2016 - 18:00 RIACHO FUNDO 11 SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ @ ¥
0055/2016 A PRACA E NOSSA 22/01/2016 - 18:00 19/02/2016 - 23:45 BRASILIA m AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @J

C1 - 0116/2016 REUNIAO DO CONSEG 22/01/2016 - 19:00 22/01/2016 - 20:00 SAQ SEBASTIAQ NAD AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @ ¥
0026/2016 BLOCO PRE CARNAVAL FALTA POUCO 3/01/2016 - 14:00 3170172016 - 23:45 BRASILIA SiM AGUARDANDO FINALIZACAD -8 @J T
C1 - 0091/2016 BLOCO EDGAO 44 31/01/2016 - 15:00 21/02/2016 - 23:59 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD =8 @ ¥
0137/2016 FEDERAL MUSIC 31/01/2016 - 16:00 01/02/2016 - 02:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @J ¥
0120/2016 CAMPEONATO BRASILIENSE DE FUTEBOL 2016 31/01/2016 - 16:30 21/02/2016 - 18:00 GAMA SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @ ¥
C1 - 0148/2016 VISITA DO PRESIDENTE DA BULGARIA 01/02/2016 - 11:00 01/02/2016 - 15:00 BRASILIA SiM AGUARDANDO FINALIZACAD [y @J ¥
0189/2016 CETOP 02/02/2016 - 14:00 04/02/2016 - 12:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD =S @ *

Imprimir Selecionados ~ Planejar Ordem de Missdo  Gestdo de OM

Figura 78

Serd apresentada nova janela denominada “Unidades Atribuidas” com as Missdes para
cada Unidade de destino.

Na coluna de Ag¢éo, quando a Ordem de Missao exigiu relatorio e este estiver preenchido
pela Unidade de destino, sera apresentado o icone “Visualizar relatério”. Clique no icone para

detalhar o relatério. Ver Figura 79.
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Unidades Atribuidas

- Visualizar relatério
¢
MNumero Ordem Missdo Nimero da OM do Comando Nimero da OM do Grupamento Relatdrio | Relatdrio respondido  Atendimento a Vitimas | Estado &A A0
0048/2016 0048-COMAR IV/2016 0048-COMAR IV/16® GEM/2016 5IM SiM NAQ FINALIZADO E
0048/2016 0048-COMAR IV/2016 0048-COMAR IV/36% GEM/2016 5IM SiM NAQ FINALIZADO
0048/2016 0048-COMAR 11/2016 0048-COMAR 11/37° GBM/2016 SIM NAD NAD EM EXECUCAD
0048/2016 0048-COESP/2016 0048-COESP/GPCIV/2016 SiM SIM NAD FINALIZADD
Figura 79

Serd apresentada a pagina de detalhamento do relatério da Ordem de Missao.

O preenchimento do relatorio € por Unidade, quando este for exigido, e devera ser
conferido cada um individualmente.

Para abrir o detalhamento de outro relatorio referente a mesma Ordem de Misséo, siga 0s
passos anteriores.

Para imprimir o relatorio clique no botdo “Imprimir Relatério” no rodapé da pagina de

detalhamento do relatério. Ver Figura 80.

Voltar [ Imprimir Relatorio ]

Figura 80

ApOs a conferéncia do relatério a Ordem de Missao devera ser concluida.
Ver Concluir Ordem de Missé&o e Tramitar Ordem de Missé&o.

5.8. Concluir Ordem de Misséao

A concluséo de Ordem de Missao esta diretamente relacionada a conferéncia do relatorio
de prevencéao ou de reunido de trabalho pelo Comando Operacional para a concluséo da Ordem
de Misséao.

Apoés a finalizacdo da Ordem de Missao pela Unidade de destino (Ciclo Secundério), a
Ordem de Misséo retorna ao Ciclo Priméario no Comando Operacional para:

e Andlise dos relatérios das prevencdes para observancia das alteracfes relatadas
com o intuito de aprimorar o emprego operacional em eventos futuros;

e Analise dos relatorios de reunido de trabalho para coletar informagdes quanto ao
planejamento para evento;

e Levantamento estatistico; e

e Conclusdo da Ordem de Missdo, cessando o fluxo da Ordem de Missdo no

sistema.
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Para andlise e conferéncia do Relatério de Ordem de Missédo: Ver Conferéncia dos
Relatorios de Ordem de Misséo.

Para encerrar o tramite da Ordem de Misséo esta devera ser concluida para alterar seu
estado para “Concluida”.

A Ordem de Misséo deixa de ser apresentada na pagina de listagem de Ordens de Missao
podendo ser pesquisada posteriormente.

Esta acao devera ser realizada por meio da ferramenta “Workflow”. Selecione “Concluir”.
Ver Figura 81.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

estado atual
Aguardando
Finalizacao
acoes
/ histérico
Figura 81

N&o é possivel concluir uma Ordem de Missdo que nédo tenha sido finalizada por todas as
Unidades de destino envolvidas no evento.

Ao selecionar “Concluir” no Workflow para concluir uma Ordem de Missdo que ainda néo
esteja totalmente finalizada por todas as Unidades sera apresentada a mensagem “Para finalizar
a Ordem de Missao todas as unidades devem ter finalizado suas atribuicbes”, o que impedira a
conclusdo da Ordem de Missdo. Ver Figura 82.

Aguarde até que todas as Unidades finalizem suas Missdes para concluir a Ordem de

Missao.

Para finalizar a ordem de miss3o todas as unidades devem ter finalizado suas atribuiches

Figura 82
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6. Ciclo Secundério (Comandos de Area, Comando Especializado e

Grupamentos)

6.1. Receber e Distribuir Ordem de Missao

O recebimento e distribuicdo da Ordem de Missdo estdo diretamente relacionados ao
recebimento da Ordem de Miss&o, passando obrigatoriamente pelo Comando de Area ou
Comando Especializado, para conhecimento da missao e consequente distribuicdo e envio para a
Unidade de destino.

Para visualizar, receber e distribuir Ordem de Misséo selecione o icone “Acompanhar OM”

na coluna de Acao referente ao documento desejado. Ver Figura 83.

Selecionar Todos 146 de 1 até 10 de um total de 115 resultados. [ Primeiro «Anterior | 1 (23 [4]5(6171819]10

Préximo» Ultimo

Selecione para acompanhar Ordem de Missdo

g%“e?r:od:a Nome do Evento [E)ata:’Hora Inicio do Data/Hora Término Regi'f”. - Relatério Estado Acdo
Missdo vento do Evento Administrativa

0154/2016 CARMAVAL DE RUA DA PRACA DOS PRAZERES 07/01/2016 - 12:00 14/02/2016 - 22:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD LJJ T
0048/2016 ENTREGA DE UNIDADES HAEBITACIONAIS 16/01/2016 - 10:00 16/01/2016 - 18:00 RIACHO FUNDO I SIM AGUARDANDO FINALIZACAD =S LJJ *
0055/2016 A PRACA E NOSSA 22/01/2016 - 18:00 19/02/2016 - 23:45 BRASILIA M AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @J -+
C1 - 011672016 REUNIAQ DO CONSEG 22/01/2016 - 19:00 22/01/2016 - 20:00 SAQ SEBASTIAD m W =S [QJ T
0026/2016 BLOCO PRE CARNAVAL FALTA POUCO 31/01/2016 - 14:00 31/01/2016 - 23:45 BRASILIA SIM AGUARDANDO FiNALIZACAD [y Ul &3
C1 - 0091/2016 BLOCO EIXAD 44 31/01/2016 - 15:00 21/02/2016 - 23:59 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD =S @J *
0137/2016 FEDERAL MUSIC 31/01/2016 - 16:00 01/02/2016 - 02:00 BRASIL1A SiM W = @J T
0120/2016 CAMPEONATO BRASILIENSE DE FUTEBOL 2016 31/01/2016 - 16:30 21/02/2016 - 18:00 GAMA SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ = L@J T
C1 - 014872016 VISITA DO PRESIDENTE DA BULGARIA 01/02/2016 - 11:00 01/02/2016 - 15:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAO =Y [JJ +*
018972016 CETOP 02/02/2016 - 14:00 04/02/2016 - 12:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD s @J .

Imprimir Selecionados  Planejar Ordem de Missao ~ Gestao de OM

Figura 83

Sera apresentada nova janela denominada “Unidades Atribuidas a Ordem de Missdo” com
as Ordens de Missao enviadas ao Comando para distribuicdo ou execucao.

Selecione o link de detalhamento da Ordem de Missé&o para detalhar e receber a Ordem de
Missao. Ver Figura 84.

As Ordens de Missdo s&o, primeiramente, destinadas aos Comandos de Area e ao
Comando Especializado para serem distribuidas ao destinatario final (Perfil Distribuidor).
O fluxo da Ordem de Missdo nos Comandos de Area e Comando Especializado para

distribuicdo possui 0s seguintes estados:
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- “Aguardando Distribui¢cao”: que é apresentado quando a Ordem de Misséo ja foi enviada
para o Comando, mas ainda nao foi recebida;

- “Em Distribuigdo”: quando a Ordem de Missao for recebida pelo Comando, mas ainda nao
foi distribuida para execucédo pelo destinatéario final.

Ao detalhar a Ordem de Missdo seu estado altera automaticamente de “Aguardando
Distribuicdo” para “Em Distribuicdo”. Significa que a Ordem de Misséao foi recebida pelo Comando
de Area ou Comando Especializado e o sistema registra o tramite. Selecione pelo Workflow
“‘Enviar para Aguardando Execucao” para distribuir a Ordem de Missdo para a Unidade de
destino.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

Unidades Atribuidas

UNIDADES ATRIBUIDAS A ORDEM DE MISSAQ

Numero Ordem Missao |Mimero da OM do Comando Himero da OM do Grupamento Relatério | Relatdrio respondido | Atendimento a Vitimas | Estado Acdo
!0306!2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GB5/2016 SiM HAQ NAO AGUARDANDO DISTRIBUICAQ
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GPCIV/2016 NAO HAQ MNAQ AGUARDANDO DISTRIBUICAO
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GAEPH/2016 SiMm HAO NAD AGUARDANDO DISTRIBUICAQ

Selecione o link para detalhar e receber a Ordem de Missao

Figura 84

Se a Ordem de Misséo for destinada a diversas Unidades o sistema multiplicara a Ordem
de Missao pelo nimero equivalente a quantidade de Unidades de destino e cada Ordem de
Missdo seguira seu tramite individualmente pelo sistema.

Neste caso, ao detalhar uma das Ordens de Missédo e realizar sua distribuicdo pelo
Workflow selecionando “Enviar para Aguardando Execug¢éo”, o Comando recebe todas as Ordens
de Misséo (estado Em Distribuicdo), mas distribui apenas a que foi detalhada. Para distribuir as
demais Ordens de Missao clique novamente no icone “Acompanhar OM” da Ordem de Misséao
para distribuir as demais Ordens de Missdo. Apds a primeira distribuicdo, o campo “Unidades
Atribuidas a Ordem de Missdo” apresenta setas para cada Ordem de Missdo de Unidade
subordinada ao Comando. Clique nas setas para distribuir as demais Ordens de Miss&o.

Atente para realizar a tramitacdo de todas as Ordens de Missdao de seus Grupamentos

subordinados. Ver Figura 85 e Figura 86.
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Unidades Atribuidas

UNIDADES ATRIBUIDAS A ORDEM DE MISS

Numero Ordem Missdo | Nimero da OM do Comando Nimero da OM do Grupamento Relatério | Relatério respondido  Atendimento a Vitimas | Estado Acdo
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GBS/2016 SIM m m AGUARDANDO EXECUCAO

0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GPCIV/2016 NAO NAO NAO EM DISTRIBUICAO -
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GAEPH/2016 SiM NAO NAD EM DISTRIBUICAO —

Setas de ag¢do para distribuigdo das
demais Ordens de Missdo

Figura 85

Unidades Atribuidas

UNIDADES ATRIBUIDAS A EM DE MISS

Numero Ordem Missdo Mimero da OM do Comando Nimero da OM do Grupamento Relatdrio | Relatdrio respondido | Atendimento a Vitimas  Estado Acio
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GBS /2016 SIM NAQ NAO AGUARDANDO EXECUCAQ
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GAEPH/2016 SIM NAD NAQ EM DISTRIBUICAD -
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GPCIV/2016 NAQ NAQ NAO —, AGUARDANDO EXECUC /T\
4 I
Ordem de Missdo ja enviada Ordem de Missdo aguardando
para a Unidade de destino envio para a Unidade de destino

Figura 86

Distribuir as Ordens de Misséo até que todas estejam no estado Aguardando Execucdo.
Ver Figura 87.

Unidades Atribuidas
UNI DES ATRIBUIDAS A ORDEM DE MISSA
Numero Ordem Missao Nimero da OM do Comando Niimero da OM do Grupamento Relatério | Relatdrio respondido | Atendimento a Vitimag  Estado Acdo
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GBS/2016 SiM NAO NAO AGUARDANDO EXECUCAO
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GPCIV/2016 NAQ NAQ NAQ AGUARDANDO EXECUC AQ
0306/2016 0306-COESP/2016 0306-COESP/GAEPH/2016 SiM NAQ NAQ AGUARDANDO EXECUCAQ

Todas as Ordens de
Missao distribuidas

Figura 87
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O campo “Parecer do Comando” podera ser preenchido como despacho, orientacdes e

atribuicbes especificas a Unidade de destino ou determina¢cdes para o cumprimento da missao.

Ver Figura 88.
Para preencher o campo “Parecer do Comando” clique no botdo “Editar” no rodapé da

pagina de detalhamento da Ordem de Misséao.

Ver Editar Ordem de Misséao.

Parecer do Comando

Clique em Editar para preencher o
campo “Parecer do Comando”

Voltar Imprimir OM

Figura 88

Preencha o campo “Parecer do Comando” e clique no botdo “Atualizar” apés edi¢ao para

salvar as informacd@es inseridas.
Realize a distribuicdo da Ordem de Misséo para Aguardando Execucéo. Ver Figura 89.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

Parecer do Comando W

B 7 Uaex x T-TTH-Tg T, L == &=

# =3 i &
Determinagdes e orientagdes quanto ao cumprimento da misséo;
Observagoes quanto as condigdes de execugao da missao; entre outros.

o e g

]
ni
]
I
(]
]
]
3

[l

Campo destinado ao despacho do Comando de Area ou Especializado aos Grupamentos.

Clique em Atualizar para salvar as informacoes
inseridas

Figura 89
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Observacodes na Distribuicao de Ordem de Missao:

Os Comandos de Area ou Comando Especializado podem receber Ordens de Missdo para
execucao pelo proprio Comando. Neste caso o Comando devera realizar a acao de distribuir a
Ordem de Missao para tramitar e alterar o estado do documento no sistema antes de realizar a
execucao da misséao.

O Comando Operacional, apds analise das solicitacbes e consequente planejamento,
produzird a Ordem de Missao indicando qual Unidade ser4 empregada, qual poder operacional
(pessoal, viatura, material) devera ser empregado e a forma e condi¢cdes de atuacdo. No entanto,
uma vez que o Comando de Area é conhecedor da area de atuacido de seus Grupamentos
Multiemprego e o Comando Especializado € responsavel pelo emprego das especialidades dos
Grupamentos Especializados, tém autonomia para alterar o emprego de Unidade e de poder
operacional, devendo fazé-lo antes da distribuicdo da Ordem de Missdo e através do Sistema
para que o Comando Operacional tenha ciéncia das alteracdes realizadas.

Caso o Comando tenha a necessidade de editar a Ordem de Missao cligue no botéao
“Editar” no rodapé da pagina de detalhamento.

Ver Editar Ordem de Misséao.
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6.2. Receber e Executar Ordem de Missao

O recebimento e execucdo da Ordem de Missdo estdo relacionados ao recebimento da
Ordem de Misséo pela Unidade de destino para impressao e execucgao.
Para visualizar, receber e imprimir Ordem de Missdo selecione o icone “Acompanhar OM”

na coluna de Acao referente ao documento desejado. Ver Figura 90.

Selecionar Todos

Exibindo de 1 até 10 de um total de 115 resultados. Primeiro «Anterior | 1 12| 3|4 [5|6]7[8]9] 10|
Proximo= Ultimo
Selecione para acompanhar Ordem de Missao \

g:’:jv;:od:a Nome do Evento Ualabomalinkili L0 T D Reiag Relatdrio Estado Agio

Missao Evento do Evento Administrativa ¢

0154/2016 CARNAVAL DE RUA DA PRACA DOS PRAZERES 07/01/2016 - 12:00 14/02/2016 - 22:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAQ 1+
0048/2016 ENTREGA DE UNIDADES HABITACIONAIS 16/01/2016 - 10:00 16/01/2016 - 18:00 RIACHO FUNDO 1l SIM AGUARDANDO FINALIZACAD |y (Ul
0055/2016 A PRACA E NOSSA 22/01/2016 - 18:00 19/02/2016 - 23:45 BRASILIA NAO AGUARDANDO FINALIZACAD [y Il &
C1 - 0116/2016 REUNIAO DO CONSEG 22/01/2016 - 19:00 22/01/2016 - 20:00 SAO SEBASTIAQ NAO AGUARDANDO FINALIZACAO |2 I &
0026/2016 BLOCO PRE CARNAVAL FALTA POUCO 31/01/2016 - 14:00 31/01/2016 - 23:45 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD [y (Il &
C1 - 0091/2016 BLOCO EIXAQ 44 31/01/2016 - 15:00 21/02/2016 - 23:59 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZAGAD |y (Il
0137/2016 FEDERAL MUSIC 31/01/2016 - 16:00 01/02/2016 - 02:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAOD g Il &
0120/2016 CAMPEONATO BRAS ILIENSE DE FUTEBOL 2016 31/01/2016 - 16:30 21/02/2016 - 18:00 GAMA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD |y I
C1 - 0148/2016 VISITA DO PRESIDENTE DA BULGARIA 01/02/2016 - 11:00 01/02/2016 - 15:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD [y Il &
0189/2016 CETOP 02/02/2016 - 14:00 04/02/2016 - 12:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZACAD |y Ul

Imprimir Selecionados  Planejar Ordem de Missao  Gestdo de OM

Figura 90

Sera apresentada nova janela denominada “Unidades Atribuidas a Ordem de Missdo” com
a Ordem de Misséo enviada ao Comando ou Grupamento para execucao.

Selecione o link de detalhamento da Ordem de Missé&o para detalhar e receber a Ordem de
Missao. Ver Figura 91.

As Ordens de Missdo sédo destinadas as Unidades que executardo o cumprimento das
missdes. Ao serem recebidas deverdo ser impressas, executadas e finalizadas (Perfil Executor).

O fluxo da Ordem de Missdo nos Grupamentos Multiemprego e Especializados para
€Xecucao possui 0s seguintes estados:

- “Aguardando Execucédo”: que € apresentado quando a Ordem de Misséao ja foi distribuida
para a Unidade de destino, mas ainda n&o foi recebida pelo destinatario final;

- “Em Execucao”: quando a Ordem de Misséo for recebida para execucéo pelo destinatario
final;

Ao detalhar a Ordem de Missao seu estado altera automaticamente de “Aguardando
Execucéo” para “Em Execugao”. Significa que a Ordem de Missao foi recebida pelo destinatario
final, seja Comando ou Grupamento, e 0 sistema registra o tramite. Ver Tramitar Ordem de
Missao.
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Quando a Ordem de Missédo for para execucdo pelo proprio Comando de Area ou
Comando Especializado e apos a realizacdo de sua distribuicdo, este devera obedecer ao fluxo
da Ordem de Missédo para execucdo. Selecione pelo Workflow “Enviar para Execugao” para

receber Ordem de Missé&o cujo destinatario final seja o proprio Comando.

Unidades Atribuidas

UNIDADES ATRIBUIDAS A ORDEM DE MISSAO

Humero Ordem Missao Nimero da OM do Comando Himero da OM do Grupamento Relatério  Relatdrio respondido | Atendimento a Vitimas | Estado Acao
C1-0288/2016 C1 - 0288-COESP/2016 C1 - 0288-COESP/GPRAM/2016 SiM M m EM EXECUCAD

C1 - 0288/2016 C1 - 0288-COESP/2016 C1 - 0288-COESP/GPCIV/2016 w M m FINALIZADO

C1-0288/2016 C1 - 0288-COMAR 1/2016 C1 - 0288-COMAR 1/1° GBM/2016 SIM M m AGUARDANDO EXECUCAQ

C1 - 0288/2016 C1 - 0288-COESP/2016 C1 - 0288-COESP/GB5/2016 SIM SIM m FINALIZADO

C1 - 0288/2016 C1 - 0288-COMAR 1/2016 C1 - 0288-COMAR 1/45° GEM/2016 SIM m m AGUARDANDO EXECUCAQ

C1 - 0288/2016 C1 - 0288-COESP/2016 C1 - 0288-COESP/GAEPH/2016 Sy N\ SIM NAD FINALIZADO

Selecione o link para detalhar e receber a Ordem de Missdo

Figura 91

Se a Ordem de Misséo for destinada a diversas Unidades o sistema multiplicara a Ordem
de Missao pelo nimero equivalente a quantidade de Unidades de destino e cada Ordem de
Missdo seguira seu tramite individualmente pelo sistema.

Se este for o caso, é necessario atentar para o recebimento e impressado apenas a Ordem
de Missao de sua Unidade.

O campo “Parecer do Grupamento” podera ser preenchido como despacho, orientacdes e
atribuicbes especificas a Guarnicdo ou determinagfes para o cumprimento da missao.

Ver Figura 92.

Para preencher o campo “Parecer do Grupamento” clique no botdo “Editar’ no rodapé da

pagina de detalhamento da Ordem de Missao. Ver Editar Ordem de Missao.

Parecer do grupamento

Clique em Editar para preencher o
campo “Parecer do Grupamento”

Voltar Imprimir OM

Figura 92
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Preencha o campo “Parecer do Grupamento” e clique no botdo “Atualizar’ apds edicao

para salvar as informacdes inseridas. Ver Figura 93.

Parecer do grupamento W
B 7 Uaex, XX’ T-7FH-Tg T, L = i= £

Determinagdes ao Chefe de Guarnigao ou a Ala de Servigo;
Orientagbes quanto a execugdo da missdo; entre outros.

h
i
i
M
1]
I
5
|

= | % ¢ ¥ E3 mE m

Campo destinado ao despacho do Grupamento|

Clique em Atualizar para salvar as
informacdes inseridas

Figura 93

Imprima a Ordem de Missao e seus anexos, se for o caso, para execucao.

Ver Imprimir Ordem de Misséo.

Ao término da execucao da Ordem de Missédo preencha o relatério, se foi exigido.

Ver Preenchimento do Relatério de Ordem de Missao.

Ao término do preenchimento do Relatério da Ordem de Misséo finalize a Ordem de
Missao pelo Workflow.

Ver Finalizar Ordem de Missao.

Observacgdes na execucao de Ordem de Missao:

O Comando Operacional poder4d enviar Ordem de Missdo diretamente para o0s
Grupamentos, sem passar pelo Comando.

Atentar para o preenchimento do relatério ao final dos eventos por suas Unidades
Subordinadas para a finalizacéo das Ordens de Misséao.

Os Grupamentos Multiemprego e Grupamentos Especializados ndo tem permissao para
editar o emprego operacional indicado na Ordem de Miss&o. Todavia, no caso de impossibilidade
de atendimento por motivos diversos como no caso da viatura escalada se encontrar baixada, a
Unidade poderad empregar outra viatura, ou cumprir a missdo com a discricionariedade que o

Comandante possui. Posteriormente informe a alteracéo no relatério da Ordem de Misséo.
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Atentar para a impressdo junto a Ordem de Missdo do relatério a ser preenchido pelo
Chefe de Guarni¢cdo, Comandante da Prevencdo ou militar que representar o CBMDF em reuniéo
de trabalho. Os dados do relatério deverdo ser transcritos no sistema pela secretaria da Unidade,

do qual depende a finalizagcdo da Ordem de Misséo.

Providenciar o preenchimento do relatério ao final dos eventos para a finalizacdo das

Ordens de Missao.

6.3. Finalizar Ordem de Misséo

A finalizacdo da Ordem de Missédo esta relacionada ao fim da execucdo da missdo pela
Unidade de destino.

Toda Ordem de Missao devera ser finalizada pela Unidade de destino.

Para dar sequencia ao tramite da Ordem de Missao, esta devera ser finalizada. Esta agédo
ird alterar seu estado para “Finalizado”. A Ordem de Misséo retorna ao Comando Operacional
para analise, estatistica e concluséao.

Esta agao devera ser realizada por meio da ferramenta “Workflow”. Selecione “Finalizar”.
Ver Figura 94.

Ver Tramitar Ordem de Misséao.

WORKFLOW

estado atual
Em Execucao
agoes

Devolver para
aguardando
distribuic&o

PR

histérico

&

Figura 94

A Ordem de Misséo so podera ser finalizada apos a data e horario de término do evento,

ou seja, apos o cumprimento da misséo ou determinacao.
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As Ordens de Misséo que exijam relatério, ndo poderéo ser finalizadas, a menos que este
seja preenchido no sistema.

Ao selecionar “Finalizar” no Workflow para finalizar uma Ordem de Missdo que exija
relatorio e este ainda ndo tenha sido preenchido sera apresentada a mensagem “O relatério de

ordem de missdo nao foi respondido”, o que impedira a finalizacdo da Ordem de Misséo. Ver
Figura 95.

2 relstorio de ordem de mizzdo ndo foi respondido

Figura 95

Preencha o relatério e finalize a Ordem de Missao.

Ver Preenchimento do Relatério de Ordem de Missao.

58



7. Preenchimento do Relatério de Ordem de Missao

O preenchimento dos relatérios exigidos na Ordem de Missao pela Unidade de destino é
obrigatorio.

Preencha o relatério para finalizar a Ordem de Misséo.

Nos casos em que a Ordem de Misséo exigir relatério, o destinatario final devera atentar
para:

e A impressao do relatério juntamente com a Ordem de Misséo para que o responsavel pela
execucdo da missédo (Chefe de Guarnicdo, militar escalado para reunido de trabalho,
Comandante de Operacao, Salva-vidas, etc) possa confecciona-lo;

e Ao receber o relatorio, transcrevé-lo no sistema por meio do botdo “Preencher Relatério”
situado no rodapé da pagina de detalhamento. Este botdo sO sera visivel apos o término
da data e horario do evento;

e Arquivar o relatério original na Unidade.

Se a Ordem de Missdo empregar mais de uma Unidade de destino com exigéncia de
relatorio e considerando que o relatério é por Unidade, cada Unidade podera preencher o relatorio
e finalizar sua Ordem de Missé&o individualmente. No entanto, o Comando Operacional s6 podera
concluir a Ordem de Missdo quando todos os envolvidos tiverem finalizado suas Ordens de
Misséo.

Com o objetivo de alimentar o banco de dados do sistema para possibilitar o levantamento
de relatério estatistico, 0 SISOM exige o preenchimento de relatérios especificos dependendo da
forma de execucao das Ordens de Misséo.

Os relatérios também tem o intuito de possibilitar analise do poder operacional empregado
nos eventos com vistas a melhoria do planejamento em eventos futuros e de mesma natureza.

Sao quatro os tipos de relatorios contemplados pelo sistema, a saber:

e Relatdrio de Prevencédo Padrdo — quando houver emprego de viatura fixa no local do
evento ou correndo para Socorro;

¢ Relatdrio de Prevencdo de Ronda — quando houver emprego de viatura apenas para
a realizacao de rondas periédicas no local do evento;

e Relatdrio de Prevencdo Aquatica — quando houver emprego de salva-vidas para
prevencgao em piscina,

¢ Relatdrio de Reunido de Trabalho — quando se tratar de reunido de trabalho para

definicdo de necessidades para evento.
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7.1. Relatério de Prevencao Padrao

O relatorio de Prevencao Padrao sera exigido quando forem empregadas viaturas fixas no
local do evento ou correndo para socorro.
Para preencher o relatério clique no botdo “Relatério Prevengcdo Padrao” no rodapé da

pagina de detalhamento da Ordem de Missao. Ver Figura 96.

Editar waltar Imprirmir v [ Relatdrio Prevenc o Padrio ]

Figura 96

Os campos “Evento” e “Endereco/RA” ja vém preenchidos pelo sistema.

Preencha o campo “Comandante da Prevengdo” com o nome ou matricula do militar que
preencheu o relatério. Os demais dados do militar serdo automaticamente preenchidos.

Preencha os dados de “Data/Hora Inicio” e “Data/Hora Fim” da realizagao da prevencgao.

Marque se o publico presente foi de acordo com o estimado na Ordem de Misséo. Se for
selecionada a opcdo “Nao”, sera obrigatério o preenchimento do campo “Qual o publico

aproximado?”. Ver Figura 97.

Ordem de Missio | Relatério # Trocar senha @ Sair com seguranga

RELATGRIO DE PREVENGAD PADRAD

Comandante da Prevengio f PostoiGraduagio

harlnns | b4 |
MARLONS AURELIO MARGUES RODRIGUES - 1404966 regoffh
TESTE PARA IMAGEMS AREA DO COMAR 11, - -
DataMHora Inicio Data/Hora Fim
10411,/2015 - 1300 104112015 - 1500

DADOS DA PREV Elciﬂ

Horirio de inicio da prevengio ¥ Horirio de término da prevengio v

Piiblico presente de acordo com o estimado? ¥
(®5im (Mo

Figura 97

Para preencher o campo “Poder Operacional da OBM” com as viaturas que foram
empregadas no evento cliqgue no botdo “Incluir Viatura”. Sera apresentada nova janela
denominada “Inclusdo de Viatura™:

e Selecione o prefixo da viatura da Unidade e clique em “Incluir”;

e Repita a agdo quantas vezes forem necessarias para incluir viaturas empregadas.

60



Preencha o campo “Quantidade de militares” com o numero de militares empregados na

prevencédo. Ver Figura 98.

Horirio de inicie da prevencio Horirie de término da prevencio
12:00 16:00

Piiblico presente de acordo com o estimado? Qual o piiblico aproximado?
Sim (@N&o 1500

Inclusdo de Viatura
Wizturas Ernpregadas
Viatura #
LR - 50z [=]

Incluir cancelar

Incluir Wiatura

Figura 98

Marque se o poder operacional empregado para o evento foi suficiente. Se for selecionada
a opcao “Nao”, sera obrigatério o preenchimento do campo “Qual seria o ideal”.
Para preencher o campo “Outros Orgdos Envolvidos no Evento” clique em “Incluir Orgéo”.
Sera apresentada nova janela denominada “Inclusdo de Org&o”:
¢ Digite ou selecione o 6rgéao e clique em “Incluir”;
e Repita a acdo quantas vezes forem necessarias para incluir 6rgdos envolvidos na

prevencgao. Ver Figura 99.

Poder operacional suficiente? Oual seria o ideal
im e MEC ma Ve de Com y & |nce

Inclusio de Orgio

Orgio W
Equipe de APH_de brigada efou de salvamento particulares no evento? b—ndfl =

IR PMOF - POLICIA MLITAR DO DISTRITO FEDERAL

Houve atuagio na prevengio?
m w1

Figura 99

Marque se houve equipe de APH, brigada e/ou salvamento particulares no evento. Se for
selecionada a opcgdo “Sim”, sera obrigatorio o preenchimento do campo “Quais? Quantos
Profissionais?”.

Marque se houve atuagdo na prevencdo. Se for selecionada a opcdo “Sim”, sera
obrigatorio o preenchimento do campo “Quais?”. Para preencher clique no botao “Incluir Atuacao”.

Sera apresentada nova janela denominada “Inclusao de Atuagao”:
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Selecione os campos “Natureza”, “Grupo”, “Subgrupo” e “Tipo” e clique no bot&o
“Incluir”;

Repita a acdo quantas vezes forem necessarias para incluir atuacdo na prevencao.
Ver Figura 100.

Equipe de 4PH, de brigada ejon de salvamento particulares no evento? Ousis? Quag  INCWsdo de Atuagio

®5im (MEo

10 brigadi
rigadi

Houve atuagio na prevengio? EMERGENCIA MEDICA -

® 5im Mao

Incluir Atuagdo

Grupo #r
CASO CLINICO -
Subgrupo ¥

ALCOOLISMO -
Tipe

COMA ALCOOLICO -

Grupo subgrupo

Incluir cancelar

Figura 100

Marque se houveram vitimas atendidas no evento. Se for selecionada a opc¢éo “Sim”, sera

obrigatério o preenchimento do campo “Vitimas Atendidas”. Para preencher clique no botao

“Incluir Vitima”. Sera apresentada nova janela denominada “Inclusdo de Vitima Atendida”

Marque se a vitima foi identificada. Se for selecionada a opg¢do “Sim”, sera
obrigatério o preenchimento dos campos “Nome”, “Sexo” e “Data de Nascimento”. O
campo “Telefone” é facultativo;

Selecione os campos “Natureza”, “Grupo”, “Subgrupo” e “Tipo”;

Preencha o campo “Endereco” com o endereco ou informe se nao informado ou
identificado;

Preencha o campo “Observacdo” com informagdes sobre o estado da vitima,
hospital transportado, etc;

Clique no botao “Incluir”;

Se for selecionada a opcdo “Nao”, somente o nome deixara de ser obrigatério.
Selecione o campo “Sexo” e estime uma idade para preencher o campo “Data de
Nascimento”;

Repita a agdo quantas vezes forem necessarias para incluir vitimas atendidas.

Ver Figura 101.
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Inclusio de Vitima Atendida

Vitima Identificada? J¢

Incluir &tuac8o | Retira da Lil  @sim (NS0

Home

Sexo Data de Nascimento W Telefone

Jodio Freitas MASCLILING - 01011977 - (36)2698-74

Vitimas atendidas?

®sim (ONo Enderego
Preencha o enderego ou NAC INFORMADO
Hatureza * Grupo #r

Home Sexo EMERGENCIA MEDICA = Cas0 CLINICO -
Subgrupo W Tipe
ALCOOLISMO = COME ALCOALICD -
Observa o
Vitima desmaiada, em coma alcodlico.
Incluir Witima  Retira da List | Transportada para o HET.
Ineluir cancelar

Marque se houveram atendimentos a ocorréncias fora do evento. Se for selecionada a
opcédo “Sim”, serd obrigatorio o preenchimento do campo “Inserir Numero da Ocorréncia”;

Preencha o campo “Problema(s) encontrado(s) e medida(s) adotada(s)”, facultativamente;
Preencha o campo “Sugestdes”, facultativamente. Ver Figura 102.

Nome Sexo Data Nasc. Enderago Telefone Natureza Grupo Subgrupo Tipo
QMO 16 Conjunte © Casza 02 - Setor "0" BMERGENCIA  CAUSA
Renato Souza MASCULING 03021975 Ceildndia Morte (B2R608-2557 MEDICA SHTERNA ASFIXA POR FUMACA
Incluir Witima | | Retira da Lista
Atendimento(s) extra evento? ¥  Inserir Nimero da Dcorréncia ¥
®)5im ()Nda 0053-5268954/2015 - Incéndio em veiculo.
Problema(s) encontrado(s) e medida(s) adotada{s)
Era necessario o emprego de uma wiatura de combate a incéndio.
Sugesties
Realizar um levantamento detalhado das prevenciies e suas necessidades.
Woltar || Salear Relatdrio
Figura 102

Clique no botao “Salvar Relatério” para salvar os dados.
Ser& apresentada a mensagem “Questionario salvo com sucesso”.

Observacao: Apds a inclusdo das vitimas atendidas, a opcdo “Sim” permanece

selecionada. Ao clicar no botdo “Salvar Relatério” sera apresentada a mensagem “Cadastre ao

menos uma vitima ou desmarque a opcio de vitimas atendidas”’, o que impede salvar o relatoério.

Selecione a opcéo “Nao” e clique no botdo “Salvar Relatério”. Ver Figura 103 e Figura 104,
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Mensagem do sistema

Questionario salvo com sucessn

Figura 103

Mensagem do sistema

Cadastre ao menos uma witima ou desmarque a opgdo de vitimas atendidas

] 1

Figura 104

No rodapé da pagina do relatorio:
¢ Cliqgue no botao “Editar” para realizar alteragées no relatério antes de finalizar a
Ordem de Misséo;
¢ Clique no botao “Voltar” para retornar a pagina da Ordem de Missao;
e Clique no botdo “Imprimir Relatério” para gerar arquivo em PDF e imprimir o

relatério. Ver Figura 105.

[ Editar ][ wWaltar ][ Imprimir Relat-:'-ric-]

Figura 105
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7.2. Relatério de Prevencao de Ronda

O relatorio de Prevencado de Ronda sera exigido quando forem empregadas viaturas para
a realizacdo de rondas periodicas no local do evento.

Para preencher o relatério clique no botdo “Relatério Prevencdo de Ronda” no rodapé da
pagina de detalhamento da Ordem de Missao. Ver Figura 106.

Editar Waoltar Imprimir Cidd [ Relatdrio Prevengdo de Ronda ]

Figura 106

Os dados de identificacdo do evento, endereco, horario e do Comandante da Prevencéo

ocorrem como no preenchimento do relatério de Prevencdo Padrao, conforme visto na Figura 97.

Para incluir os horéarios das rondas realizadas clique no botao “Incluir Horario da Ronda”.
Sera apresentada nova janela denominada “Inclusdo de Horario de Ronda”:

e Preencha os campos “Hora Inicio da Ronda” e “Hora de término da Ronda” e clique

no botao “Incluir’;

e Repita a acdo quantas vezes forem necessarias para incluir as rondas realizadas.
Ver Figura 107.

Hora Inicio da Ronda Hora Términe da Ronda
Inclusio de Horario de Ronda

Hoera Inicie da Ronda Hora de términe da Ronda
13:00 [13:20
Incluir Horario da Ronda Retira da Lista

Incluir Cancelar

Figura 107

Os demais passos para preencher, salvar, editar e imprimir o relatério de Prevencéao de

Ronda seguem idénticos aos do preenchimento do relatorio de Prevencao Padréo.
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7.3. Relatério de Prevencao Aquatica

O relatorio de Prevencdo de Prevencdo Aquéatica sera exigido sempre que houver
emprego de salva-vidas em eventos com uso de piscina.
Para preencher o relatério clique no botado “Relatério Prevencdo Aquatica” no rodapé da

pagina de detalhamento da Ordem de Missao. Ver Figura 108.

Editar woltar Imprimir G [ Relatdrio Prevengdo Aquatica ]

Figura 108

Os dados de identificacdo do evento, endereco, horario e do Comandante da Prevencéo
ocorrem como no preenchimento do relatério de Prevencdo Padréo, conforme visto na Figura 97.
Seguem-se 0s demais passos para preencher, salvar, editar e imprimir o relatério de Prevencao
Aquatica.

7.4. Relatoério de Reunido de Trabalho

O relatério de Reunido de Trabalho sera exigido quando se tratar de reunido para
definicdo das necessidades de evento.
Para preencher o relatério clique no botdo “Relatério de Reunido de Trabalho” no rodapé

da pagina de detalhamento da Ordem de Missdo. Ver Figura 109.

Editar oltar Imprimir Cid [ Relatdrio de Reunido de Trabalho ]

Figura 109

Os dados de identificacdo do evento, endereco, horario e do Comandante da Prevencéo
(entenda-se aqui como militar que representou o CBMDF na referida reunido de trabalho)

ocorrem como no preenchimento do relatério de Prevencao Padrao, conforme visto na Figura 97.
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Preencha os dados de “Hora Inicio da Reunido” e “Hora de término da Reuniao” da
duracédo da reunido.
Para preencher o campo “Orgéos envolvidos na reunigo” clique em “Incluir Orgéo”. Sera
apresentada nova janela denominada “Incluséo de Orgdo na Reuni&o”:
e Preencha os campos “Orgédo” e “Nome” (Obrigatdrios);
e Preencha os campos “Cargo/Funcao” e “Telefone” (Facultativos);
e Clique em “Incluir”;

e Repita a acdo quantas vezes forem necessarias para incluir 6rgdos envolvidos na
reunido. Ver Figura 110.

Hora Inicio da Reuniio Hora de términe da Reuniio
13130 14:30

Inclusio de Orgio na Reunido

Orgio ¥ Home ¥

Telefone
DETRAR Rubens Fonseca
Cargo/Fungio Telefone
agente de Transito [z512164-5758]
Incluir | | Cancelar
Incluir &rgdo | Retira da Lista

Preencha o campo “Decisbes e medidas a serem adotadas no evento” com os dados

referentes ao que foi decidido, solicitado e comprometido para o evento (Obrigatério).
Ver Figura 111.

DADOS DA REINIAD

Hora Inicio da Reunido % Hora de términe da Reunido #r
13:30 14230

GRGADS ENVOLYIDOS WA REINIAD (RELACIONAR AITORIDADES)

Orgio Morne

DETRAN

CargodFungio Telefone

Rubens Fonseca #gente de Trnsito (511648785

Incluir Orgéo Retira da Lista

Decisies e medidas a serem adotadas no evento 4

Para o evento Festa Show a ser realizado no dia 15/11/2015, das 20k &2 23h, na Torre de TV € solicitado prevengfo com viatura de APH e de Combate a
Incéndio, além da presenca de Oficial de Dia no local para coordenar.

0 EVENTo CONCArd com brigadistas e segquranga particular, além de um posto médico com UTI Mdwel.

0 ewento contard com a presenga de autoridades do GDE.

Miblico estimado em 3.000 pessoas.

Moltar || Salvar Relatdrio

Figura 111

Os demais passos para salvar, editar e imprimir o relatério de Reunido de Trabalho
seguem idénticos aos do preenchimento do relatério de Prevencéao Padrao.
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8. Imprimir Ordem de Misséo

As Ordens de Misséo do sistema podem ser impressas individualmente ou coletivamente.

Para imprimir diversas Ordens de Misséo da lista de pesquisa marque “Selecionar Todos”
ou selecione os documentos pretendidos e clique no botédo “Imprimir Selecionados”.

Sera apresentada nova janela com as Ordens de Misséo selecionadas para visualizacdo e
impressao. Ver Figura 112.

\:’ selecionar T0dos gyihingo de 1 até 10 de um total de 115 resultados. [ Primeiro «Anterior | 1213 1415161781910 |

Préxime= Ultimo

g:’ldmee:odga Nome do Evento [E)ata!Hora Inicio do Data/Hora Término Reg‘i?o_ . Relatério Estado Acao
Missdo vento do Evento Administrativa

0154/2016 CARNAVAL DE RUA DA PRACA DOS PRAZERES 07/01/2016 - 12:00 14/02/2016 - 27:00 BRASILIA SiM AGUARDANDO FINAL IZACAD |y wj T
0048/2016 ENTREGA DE UMIDADES HABITACIONAIS 16/01/2016 - 10:00 16/01/2016 - 18:00 RIACHO FUNDO I SIM AGUARDANDO FINALIZACAO L= ILJ} -
005572016 APRACA E NOSSA 22/01/2016 - 18:00 19/02/2016 - 23:45 ERASILIA w AGUARDANDO FINALIZACAQ L= @J __
€1 - 0116/2016 REUNIAD DO CONSEG 22/01/2016 - 19:00 22/01/2016 - 20:00 SAQ SEBASTIAOQ @ AGUARDANDO FINAL IZACAQ = @L -
0026/2016 BLOCO PRE CARMAVAL FALTA POUCO 31/01/2016 - 14:00 31/01/2016 - 23:45 BRASILIA SiM AGUARDANDO FINAL [ZACAQ LS @J T
C1 - 0091/2016 BLOCO EIXAD 44 31/01/2016 - 15:00 21/02/2016 - 23:59 BRASILIA SM AGUARDANDO FINALIZACAO =Y @L -
0137/2016 FEDERAL MUSIC 31/01/2016 - 16:00 01/02/2016 - 02:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINAL IZACAQ = @J .
0120/2016 CAMPEONATO BRASILIENSE DE FUTEBOL 2016 31/01/2016 - 16:30 21/02/2016 - 18:00 GAMA SiM AGUARDANDO FINALIZACAO =S w} T
C1 - 0148/2016 VISITA DO PRESIDENTE DA BULGARIA 01/02/2016 - 11:00 01/02/2016 - 15:00 BRASILIA SiM AGUARDANDO FINALIZACAQ = @ +
0189/2016 CETOP 02/02/2016 - 14:00 04/02/2016 - 12:00 BRASILIA 5IM AGUARDANDO FINAL IZACAQ =y @L -

Imprimir Selecionados ] Planejar Ordem de Missao ~ Gestao de OM

Figura 112

Para imprimir uma Ordem de Missdo recebida para execucdo, apos abrir a pagina de
detalhamento da Ordem de Missao, va até o rodapé da péagina e clique no botdo “Imprimir OM”.
Ver Figura 113.

Voltar Imprimir OM | €&———  Clique para imprimir a Ordem de Missdo.

Figura 113

Sera apresentada nova janela denominada “Anexos da Ordem de Missao” para impressao

da Ordem de Missé&o e seus anexos:
e Para imprimir os anexos selecione os arquivos desejados ou marque “Selecionar Todos” e
cligue no botdo “Baixar Selecionados” para imprimir;
e Para imprimir a Ordem de Misséo clique no botao “Imprimir Ordem de Missao”.

Clique em “Fechar” para cancelar a agdo. Ver Figura 114.
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Anexos de ordem de missdo

ANEXOS DA ORDEM DE MISSAO

Dselecionar todos % Clique para selecionar todos os arquivos

Mome do anexo Descricdo do anexo

O E3J RELATORIO DE PREVENCAO PADRAQ.PDF RELATORIO PADRAO

Clique para baixar os
arquivos
selecionados. Clique para imprimir apenas a Ordem de
Missdo.

Clique para fechar para
Baixar Selecionados ] [ Imprimir Ordem de Missao [ Fechar ] cancelar a agdo.
[ J <

Figura 114

Ao clicar em “Imprimir Ordem de Missédo” na janela apresentada marque a opgao “Abrir

com 0:” e selecione programa para arquivos PDF. Ver Figura 115.

Abrir “Ordem,_Missao_0053_2015.pdf "

Wocé selecionou abrir:

|zi] Ordem_Missao_0053_2015.pdf

tipo: PDF Complete Document (83,2 KB)
de https: | 'sistemas. chm. df. gov.br

i que o Firefox deve fazer?

|PDF Wista {aplicativo padrdo) A4

() Download

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arguivo

[ Cancelar

Figura 115

Sera gerado um arquivo em PDF para impressao. Ver Figura 116.
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Ao Edtar Viuakear Japda Ajuda
ARZEEE| c®]e| @[] BB |23

CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO DISTRITO

R N FEDERAL
> COMANDO OPERACIONAL
ESTADO-MAIOR OPERACIONAL
SEGAD DE EMPREGO OPERACIONAL E ESTATISTICA L
>
MISSAQ N.* 0046/2015 COMOP/SEQPE.
Ret OFICIO n* 10 - AOMNISTRACA DE TAGUATINGA Taguatinga, 27 de Outubro de 2015

De ordem do Comandante Operacional do CBMDF fica(m) designada(s) essa(s) OBM(s) para
executar(em) a presente Missdo, de acordo com os dados e atribuicdes abaixo discriminados:
1.A0(s): COMAR Il 72° GBM

2.Classificagao da Ocommencia: OPERAGAOIEM EVENTO/GOVERNAMENTAL
3.Evento:ANIVERSARIO DE TAGUATINGA

4.Local: Administragdo de Tagualinga, TAGUATINGA CENTRO, Taguatinga - DF
5.Data/Hora: 30/10/2015 das 18:00 as 22.00 dispositivo pronto: 17.45
6.Contato: José Elias - (61) 9206-8874/(61) 3034-5962

7 Atribuigoes:

1- COMANDO DE AREA I

a) Escalar uma UR do 2° GBMTaguatinga para realizar a prevenc3o no local do evento, cofrendo
para socomo;

b) O 2° GBM devera realizar contato com o solicitante para obter maiores informagdes quanto ao
evento,

) Atentar para a impress3o do relatdrio anexo a esta Ordem de Missdo para preenchimento pelo
Chefe de Guamigio;

d) Preencher o relatdrio no sistema para finalizagdo da Ordem de Missdo.

8.Publico Estimado: 2000 (Dois Mil)
Pessoas

9.Informagoes Complementares:

|- Trata-se de evento cultural, promovido pela Administragdo de Taguatinga;

11 - O evento contara com a presenca do Exm. Sr. Govemador do Distrito Federal;
11l - O evento contara com seguranca particular e brigadistas

Homologado pelo Comando Operacional

e Pl 12

Figura 116

Esse arquivo também podera ser salvo no computador.




9. Editar Ordem de Missao

A edicdo da Ordem de Misséo esta relacionada as alteracdes necessarias na Ordem de

Missao ja planejada.

A Ordem de Missao podera ser editada nos seguintes casos:

Nos perfis do Comando Operacional nos estados “Em Planejamento” e “Em
Cadastramento”;

Nos perfis do Comando de Area e Comando Especializado no estado “Em
Distribuicdo” e “Em Execugao”:

- Para editar atribui¢cdes, Unidade de destino e dados da Ordem de Missao;

- Para preenchimento do campo “Parecer do Comando”.

Nos perfis dos Grupamentos Multiemprego e Grupamentos Especializados no
estado “Em Execugao”:

- Para preenchimento do campo “Parecer do Grupamento”.

A Ordem de Missao nao podera ser editada nos seguintes casos:

Nos perfis do Comando Operacional no estado “Em homologacéao”.

Se for necessario editar a Ordem de Missédo antes do envio a Unidade de destino
esta devera ser devolvida para “Em Cadastramento”.

Se a alteracdo almejada for referente ao campo de atribuicbes a Ordem de Misséo
devera ser devolvida para “Em Planejamento”. Ver Tramitar Ordem de Missao.
Nos perfis do Comando de Area e Comando Especializado no estado “Aguardando
Distribuicao”.

Clique no link de detalhamento para receber a Ordem de Missédo e alterar seu
estado para “Em Distribuicao”. Ver Tramitar Ordem de Missao.

Nos perfis do Comando de Area, Comando Especializado, Grupamentos
Multiemprego e Grupamentos Especializados nos estados “Aguardando Execugao”.
Se for necesséario editar a Ordem de Missdo para correcdo esta devera ser
devolvida para “Aguardando Distribuicdo”. Ver Tramitar Ordem de Missao.

Para editar a Ordem de Misséo, nos perfis e estados do Comando Operacional (Ciclo

Primario), existem duas formas:

Opcéo 1: Clique no link da Ordem de Missédo para abrir a pagina de detalhamento

(visualizagao);
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Cliqgue no botdo “Editar” no rodapé da pagina de detalhamento da Ordem de
Missao para iniciar a edicao;

Serd apresentada a pagina da Ordem de Misséo para edi¢do. Ver Figura 117.

Selecionar Todos Links para clietalhamento

C2 - 0085/2016 ENCONTRO DOS BLOCOS DE CARNA 30/01/2016 - 09:00 30/01/2016 - 23:45 CRUZEIRO SIM EM PLANEJAMENTO A0S
@2:20@ AMIGOS DU 40 14/03/2016 - 14:00 14/03/2016 - 22:00 CEILANDIA NAO EM PLANEJAMENTO | U &
0289/2016 BAILE DDS ANOS 80 20/02/2016 - 21:00 21/02/2016 - 04:00 PLANALTINA NAD EM PLANEJAMENTO A0
0261/2016 HOWWE PARTY 20/02/2016 - 20:00 21/02/2016 - 04:00 ERASILIA NAO EM PLANEJAMENTO A0 G
Imprimir Selecionados ~ Planejar Ordem de Missdo  Gestdo de OM
Figura 117

Opcao 2: Clique no icone “Editar” na coluna de Ac¢éo, a Ordem de Misséao abrira no
formato de edicdo. Ver Figura 118.

Selecione “Editar” para abrir a edicdo da Ordem de Missao

Voltar Imprimir OM

Figura 118

Ao término da edicao clique no botao “Atualizar”’ para salvar as alteracées.
Ver Figura 119.

Selecione “Atualizar” para salvar as alteracdes

Voltar Imprimir OM

Figura 119

Para editar a Ordem de Miss&o, nos perfis e estados dos Comandos de Area e Comando
Especializado (Ciclo Secundario) siga 0os passos abaixo:

Clique no icone “Acompanhar OM” na coluna de Acgéo referente a Ordem de
Missao desejada. Ver Figura 120.
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E Selecionar Todos

Acompanhar OM
Nimero da Ordem de Data/Hora Inicio do Data/Hora Término do . . . .. -
Missdo Nome do Evento Evento Evento Regido Administrativa Relatério Estado Acdo
E 0189/2016 CETOP 02/02/2016 - 14:00 04/02/2016 - 12:00 BRASILIA SIM AGUARDANDO FINALIZAGAD (LI] w
L 0183/2016 FEIRA ALTERNATIVA 04/02/2016 - 07:00 26/02/2016 - 07:00 BRASILIA NAO AGUARDANDO FINALIZA@“O 1Y lLl] -
Imprimir Selecionados = Planejar Ordem de Missdo = Gestao de OM

Figura 120

(visualizacao). Ver Figura 121.

Unidades Atribuidas

Cliqgue no link da Ordem de Missdo para abrir a pagina de detalhamento

UNIDADES ATRIBUIDAS A ORDEM DE MISSAQ

Clique no botédo “Editar” no rodapé da pagin

Misséo. Ver Figura 122.

Selecione “Editar” para abrir a edicdo da Ordem de Missdo

Numero Ordem Missao | Nimero da OM do Comando Nimero da OM do Grupamento Relatdrio  Relatdrio respondido | Atendimento a Vitimas | Estado Acdo
I 005172016 0051-COMAR 172016 0051-COMAR 1/1® GBM/20168 NAO NAQ MAD AGUARDANDO DISTRIBUICAQ
Figura 121

a para iniciar a edicao da Ordem de

l Editarl Voltar Imprimir OM

Ver Figura 123.

Selecione “Atualizar” para salvar as alteragoes

Figura 122

Ao término da edicao clique no botao “Atualizar”.

Atualizar Voltar Imprimir OM

Figura 123
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Observactes na edicdo de Ordem de Missao:

Os campos “Descricdo das Atribuicdes” e “Informacdes Complementares” ndo poderao ser
editados pelo Comando de Area ou Comando Especializado, pois sdo campos com informacdes
inseridas pelo Comando Operacional. Ainda que o Comando altere atribuicdo, Unidade de
destino, viatura ou forma de atuacdo, os dados do COMOP permanecem inalterados para
registro destas informacdes no Comando Operacional. Deve-se utilizar o campo “Parecer do

Comando” para as descrigdes e atribuicdes necessérias.
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10. Acompanhar Histérico de Ordem de Misséo

Acompanhar Historico de Ordem de Misséo esta relacionado ao acompanhamento do fluxo
das Ordens de Missédo no sistema. Diz respeito ao estado em que se encontra e a identificacao

das responsabilidades de quem realizou sua tramitacao entre os estados.

O acompanhamento do histérico da Ordem de Missdo permite identificar quem realizou os

seguintes tramites:

¢ Planejamento - tomada de decisdo e despacho;

e Cadastramento — conclusédo da confeccao;

¢ Homologacéo - homologacéao e envio;

e Distribuicdo - recebimento e envio & Unidade de destino;

e Execucao - recebimento para execugao;

¢ Finalizacéo - finalizacdo da execucéao; e

e Conclusao - conferéncia do relatério e conclusao.

Ou ainda:
e Substituicdo por Complemento;

e Cancelamento.

Existem dois histéricos de acompanhamento da tramitacdo das Ordens de Missdo no
sistema:
e Historico do documento no Ciclo Priméario (COMOP);

e Histérico do documento no Ciclo Secundario (Comandos e Grupamentos).

Para visualizar o histérico de acompanhamento da tramitacdo da Ordem de Missao no
Comando Operacional (Ciclo Primario):
e Cligue no link de detalhamento da Ordem de Missdo para abrir a pagina de

detalhamento. Ver Figura 124.
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Nimero da Data/Hora Inicio Da'taiﬂora Regido - "

Ordem de Missio Nome do Evento do Evento Término do Adrministrativa Relatério Estado Agio
Evento

0019/2016 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA  19/01/2016 - 08:30 29/01/2016 - 18:00 TAGUAT INGA SIM SUBSTTUIDA POR COMPLEMENTO

€1 - 0019/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA  26/01/2016 - 08:30 05/02/2016 - 18:00 TAGUAT INGA SlM EM PLANEJAMENTO _’\ Ll_l} T

0004/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA  05/01/2016 - 08:00 05/01/2016 - 18:00 SAQ SEBASTIAQ NAO SUBSTTUIDA POR COMPLEMENTO

0012/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA ~ 12/01/2016 - 09:00 22/01/2016 - 18:00 TAGUAT INGA Sl SUBSTTUIDA POR COMPLEMENTO

C1 - 0004/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA ~ 05/01/2016 - 08:00 08/01/2016 - 18:00 SAQ SEBASTIAQ NAO FINALIZADA =y @J

0014/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA  12/01/2016 - 09:00 15/01/2016 - 18:00 SAQ SEBASTIAQ SlM AGUARDANDO FINALIZACAQ -8 @J *

C1 - 0012/2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA / 12/01/2016 - 09:00 22/01/2016 - 18:00 TAGUAT INGA NAO AGUARDANDO FINALIZACAQ =Y @J T+

Imprimir Selecionados Planejar Ordem de Missdo  Gestdo de OM

Link de detalhamento

Figura 124

V& até a ferramenta Workflow no canto superior direito da pagina;

Clique no icone “Ver histérico do documento”. Ver Figura 125.

WORKFLOW

estado atual

Aguardando
Finalizagcao

acoes

historico

Ver histérico do

& lc—

documento

Figura 125

Ser4 apresentada nova janela com o histérico da Ordem de Missdo no Ciclo
Primario.

O histérico de acompanhamento da Ordem de Missdo no Ciclo Primario apresenta as

seguintes tramitacfes com a data e a identificacdo de quem realizou a acao:

De “Em Planejamento” para “Planejada’;

De “Em Cadastramento” para “Em Homologacao”;

De “Em Homologac¢ao” para “Aguardando Finalizac&o”;

De “Aguardando Finalizacdo” para “Substituida por Complemento”;

De “Aguardando Finalizagcdo” para “Concluida”.

Também pode apresentar acdes de devolucédo da Ordem de Missao para o estado anterior:

De “Em Cadastramento” para “Em Planejamento”;

De “Em Homologagao” para “Em Cadastramento”.
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Nestes casos 0 historico apresenta o icone “Visualizar comentario” onde é possivel ver o

motivo ou justificativa do retorno.

E ainda, a acdo de cancelamento:
e De (“Em Planejamento”, “Em Cadastramento”, “‘Em Homologacdo”) para
“Cancelada’.
Nesta situacao o historico apresenta o icone “Visualizar comentario” onde € possivel ver o

motivo ou justificativa do cancelamento. Ver Figura 126.

I Histérico do Documento

HISTORICO DO DOCUMENTO
Quando ..
Onde Estava O que aconteceu Quem fez fez Comentario
Em planejamento Planejada JIULIANO COELHO ALVES 08/01/2016
Em cadastramento  Em planejamento JIULIANO COELHO ALVES 08/01/2016:
Em planejamento Planejada JIULIANO COELHO ALVES 08/01/2016
Em cadastramento  Em homologacao JIULIANO COELHO ALVES 08/01/2016
= Aguardando CLAYSON AUGUSTO MARQUES Visualizar
Em homologacao Finalizaio FERNANDES Usmumwcomentério =
Aguardando - MARLONS AURELIO MARQUES devolugdo
Finalizagio Finalizada RODRIGUES 11/01/2016
Estado atual: Finalizada

0

Histérico da tramitagdo da Ordem de Missdo no Ciclo Primdrio
(Comando Operacional)

INFORM.A(;@ES DE USO

o INFORMAGOES
=2 Esta tela corresponde alistagem de todas as tramitacdes ocorridas para este documento.

Figura 126

Para visualizar o historico de acompanhamento da tramitacdo da Ordem de Missdo nos
Comandos e Grupamentos (Ciclo Secundario):

e Clique no icone “Acompanhar OM” na coluna de Acédo referente a Ordem de

Misséo. Ver Figura 127.
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Numero da Data/Hora Inicio EEHGIE) Regido . .
Ordem de Missio Nome do Evento do Evento E:er:::o do Administrativa Relatéric Estado sad
[ oot9sz016 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA ~ 19/01/2016 - 08:30  29/01/2016 - 18:00  TAGUATINGA Sit SUBSTITUIDA POR COMPLEMENTO
[ ] ci-oo19/2016 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA  26/01/2016 - 08:30  05/02/2016 - 18:00  TAGUATINGA Sl EM PLANEJAMENTO LR+
[ ooosr2016 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA  05/01/2016 - 08:00  05/01/2016 - 18:00  SAQ SEBASTIAD NAD SUBSTTUIDA POR COMPLEMENTO
[] ont2s2016 ACAQ OPERACIONAL INTEGRADA ~ 12/01/2016 - 09:00  22/01/2016 - 18:00  TAGUATINGA Sl SUBSTTUIDA POR COMPLEMENTO
[ c1-oo04r201 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA  05/01/2016 - 08:00  08/01/2016 - 18:00  SAQ SEBASTIAQ NAQ FINALIZADA
[ ] oot4s2016 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA ~ 12/01/2016 - 09:00  15/01/2016 - 18:00  SAQ SEBASTIAQ SIt AGUARDANDO FINALIZACAD
[ ci-o012/2006 ACAD OPERACIONAL INTEGRADA / 12/01/2016 - 09:00  22/01/2016 - 18:00  TAGUATINGA NAQ  AGUARDANDO FINALIZACAQ OWK+
Imprimir Selecionados | Planejar Ordem de Missdo = Gestao de OM ”Acompanhalr oM”
Figura 127

e Serd apresentada nova janela denominada “Unidades Atribuidas a Ordem de
Misséao”;
¢ Cligue no link de detalhamento da Ordem de Misséo da Unidade para abrir a pagina

de detalhamento. Ver Figura 128.

Unidades Atribuidas
UNIDADES ATRIBUIDAS A ORDEM DE MISSAQ
Numero Ordem Missdo | Nimero da OM do Comando Nimero da OM do Grupamento Relatério Relatdrio respondido | Atendimento a Vitimas Estado Acdo
0020/2016 0020-COESP/2016 0020-COESP/GPCIV/2016 NAO NAO NAO FINALIZADO
0020/2016 0020-COMAR 1/2016 0020-COMAR 1/45° GBM/2016 NAQ NAQ NAD FINALIZADO
0020/2016 0020-COMAR 172016 0020-COMAR I/15° GBM/2016 NAO NAO HAQ FINALIZADO
|0020!201E| 0020-COMAR 1/2016 0020-COMAR I/1° GBM/2016 SlM SiM NAO FINALIZADO

Figura 128

e Va até a ferramenta Workflow no canto superior direito da pagina;

e Cligue no icone “Ver histoérico do documento”. Ver Figura 129.

WORKFLOW

estado atual
Em Execucao
acoes

Devolver para
aguardando
distribuicéo

Finalizar

histérico

Ver histérico do
F documento

Figura 129
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e Sera apresentada nova janela com o histérico da Ordem de Missdo no Ciclo

Secundario.

O histérico de acompanhamento da Ordem de Missdo no Ciclo Secundario apresenta as

seguintes tramitacdes com a data e a identificacdo de quem realizou a acao:

e De “Aguardando Distribuicdo” para “Em Distribuicdo”;

e De “Em Distribuigdo” para “Aguardando Execugé&o”;

e De “Aguardando Execucao” para “Em Execucao”;

e De “Em Execugdo” para “Finalizada”.

Também pode apresentar a¢des de devolugdo da Ordem de Missdo para o estado anterior:

e De “Em Execucado” para “Aguardando Distribuicao”.

Neste caso o historico apresenta o icone “Visualizar comentario” onde é possivel ver o

motivo ou justificativa do retorno. Ver Figura 130.

Histérico do Documento

Onde Estava
Aguardando
Distribuicao
Aguardando
Distribuicao
Aguardando
Distribuicao
Aguardando
Distribuicao
Em Distribuicao
Aguardando Execucao

Em Execucao

HISTORICO DO DOCUMENTO

O que aconteceu Quem fez

Em Distribuicao
Em Distribuicao
Em Distribuicao

Em Distribuicao

Aguardando
execucao

Em execucao

Finalizada

EDILSON CAMELO DA SILVA

EDILSON CAMELO DA SILVA

EDILSON CAMELO DA SILVA

EDILSON CAMELO DA SILVA

EDILSON CAMELO DA SILVA
CLAUDIO SIQUEIRA
CARDOSO

CLAUDIO SIQUEIRA
CARDOSO

Quando fez Comentario

08/01/2016

08/01/2016

08/01/2016

08/01/2016

08/01/2016

11/01/2016

11/01/2016

Estado atual: Finalizado

/I\

Histoérico da tramita¢do da Ordem de Missdo no Ciclo Secundario

(Comandos e Grupamentos)

INFORMA(}@ES DE USO

o INFORMAGOES
—r

Esta tela corresponde a listagem de todas as tramitagdes ocorridas para este documento.

Figura 130
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Complemento de OM
Novo planejamento
A

11.

Fluxograma

Login na Intranet
do CBMDF

SISTEMAS

(CICLO PRIMARIO J+

Planejar OM

!

Enviar para

= Enviar para
> Em Planejamento Cadastramento '[Em CadaStramento] Homol do

Acesso ao SISOM

|
I I
| I

Devolver para ¢ |

Planejamento

Inicio do

Devolver para
Cadastramento

Em Homologagao

Enviar
( Enviado ao Comando ou Grupamento,

Concluida

Concluir
(Conferir
Relatdrio)
4

(

Ciclo Secunddrio ™

Execucdo direta pelo Grupamento

Distribuicdo
pelo Comando

Enviar para Em Distribui¢do
(Recebido pelo Distribuidor)

Devolver para =
Aguardando Distribuicdo

Enviar para Em Execugdo
(Recebido pelo Executor)

Enviar para
Aguardando Execucdo

S
comor

Independente do

estado atual

¢

Aguardando Finalizagao

Retorna

Primario
A

Finalizar

Relatdrio)

ao Ciclo
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