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2 Introdução 
  O propósito deste documento é definir instruções para o uso do sistema de forma fácil e 

intuitiva. São apresentados nesse manual os passos para realizar as principais ações do sistema de 

acordo com o módulo apresentado.  

2.1 Finalidade 
  Esse  documento  tem  a  finalidade  de  auxiliar  o  usuário  do  sistema  a  realizar  as  ações 

presentes no Módulo Administrador do SIGA. Ele deve esclarecer o funcionamento do sistema e sua 

finalidade, evitando erros de preenchimento e enfatizando a importância do uso correto do sistema 

para os objetivos finais do processo.   

3 Funcionalidades do Sistema  

3.1 Autenticação 
 Essa  seção  descreve  as  funcionalidades  referentes  à  autenticação  no  sistema,  ou  seja, 

como realizar corretamente o seu login. 

3.1.1 Login - Como acessar o sistema? 
  O  SIGA  poderá  ser  acessado  através  da  Intranet  por  aqueles  usuários  que  estiverem 

cadastrados no sistema.  

No seu browser1, acesse o endereço http://yarara5.sef.eb.mil.br/seguranca 

 

                                                            
 

 

1
   Utilize Mozilla Firefox 10 ou posteriores para funcionamento correto do sistema. 
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A seguinte tela será exibida:  

 

 

Nessa tela basta preencher seus dados e selecionar a opção <<ENTRAR>>.  

 Login: ID de acesso dos sistemas do SIGA. 

 Senha: Senha do usuário, que foi encaminhada pelo sistema no cadastro do usuário. 
 
Após acessar corretamente, a tela de Navegação é apresentada. 

4 Administração de Usuário  
O usuário logado possui permissão para acessar as funcionalidades de acordo com o Módulo ao acionar 

o menu “Administração de Usuário”. Vide tela abaixo: 

 

 



Processo de Desenvolvimento de Software 

Manual do Usuário – Módulo Administrador 

 

 

 

Página 8 de 31 
 

 

 

Módulo Administrador – Manual do Usuário 

4.1 Perfis 
O cadastro de Perfis possui as seguintes funcionalidades: listar, incluir, alterar e excluir. No 

submenu existe as opções de “Listar” e “Incluir”, tal como a seguinte tela: 

 

 

4.1.1 Listar 
Para listar um Perfil, deve ser selecionado a opção “Listar” no menu “Perfis”, sendo 

apresentado a seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Pesquisar: Para pesquisar pode ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . 

 Incluir: Para incluir um Perfil deve ser selecionada a opção , após realizado 

este procedimento será apresentado a tela de inclusão. 

 Alterar: Para alterar um Perfil deve ser selecionada a opção  na linha do registro a 

ser alterado, após realizado este procedimento será apresentado a tela de alteração. 
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 Excluir: Para excluir um Perfil deve ser selecionada a opção  na linha do registro a 

ser excluído. 

 

4.1.2 Incluir 
  Para acessar a funcionalidade de “Incluir Perfil”, basta acionar a opção “Incluir” no menu 

“Perfis” ou “Incluir Perfil” na tela de listagem, ao ser realizado este procedimento será apresentado a 

seguinte tela: 

 

  Para realizar o cadastro de um Perfil, devem ser preenchidos todos os campos 

obrigatórios (apresentam o seguinte caractere: *) e selecionada a opção  , localizada logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá salvar o registro e exibir a mensagem 

de confirmação de cadastro. 
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4.1.3 Alterar 
  Para  acessar  a  funcionalidade  de  “Alterar  Perfil”,  basta  acionar  a  opção  “Alterar”  na 

listagem, ao ser realizado este procedimento será apresenta a seguinte tela: 

 

  Para  realizar  a  alteração  de  um  Perfil,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá salvar o registro e exibir a mensagem 

de confirmação de alteração. 

 

4.2 Usuários 
  O manter cadastro de Usuários possui as seguintes funcionalidades: listar, incluir pré‐

cadastro, alterar, excluir, bloquear, desbloquear e visualizar. No submenu existe as opções de 

“Listar” e “Incluir”, tal como a seguinte tela: 
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4.2.1 Listar 
Para listar um Usuário, deve ser selecionada a opção “Listar”, sendo apresentado a 

seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Pesquisar: Para pesquisar pode ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . 

 Alterar: Para alterar um Usuário deve ser selecionada a opção  na linha do registro 

a ser alterado, após ser realizado este procedimento será apresentado a tela de 

alteração. 

 Excluir: Para excluir um Usuário deve ser selecionada a opção  na linha do 

registro a ser alterado, após ser realizado este procedimento será apresentado a 

mensagem de confirmação. 

 Bloquear: Para bloquear um Usuário deve ser selecionada a opção  na linha do 

registro a ser bloqueado.  

 Desbloquear: Para desbloquear um Usuário deve ser selecionada a opção  na 

linha do registro a ser desbloqueado. 
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 Visualizar: Para visualizar um Usuário deve ser selecionada a opção , após ser 

realizado este procedimento será apresentado a tela de visualização. 

 Incluir Pré-Cadastro: Para incluir um “Pré-cadastrado” deve ser selecionada a 

opção , após ser realizado este procedimento será apresenta a tela de 

“Incluir Usuário”. 

 

4.2.2 Incluir 
  Para acessar a  funcionalidade de “Incluir Usuário”, basta selecionar a opção “Incluir” no 

menu “Usuário” ou “Incluir Pré‐Cadastro” na  tela de  listagem, ao  ser  realizado este procedimento 

será apresenta a seguinte tela: 

 

  Para  realizar  o  cadastro  de  um  Usuário,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  , 

localizada logo abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar e Enviar Pré‐cadastro” o sistema irá 

salvar o registro e exibir a mensagem de confirmação de cadastro. 
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4.2.3 Alterar 
  Para  acessar  a  funcionalidade de  “Alterar Usuário”, basta  acionar  a opção  “Alterar” na 

listagem, ao ser realizado este procedimento será apresenta a seguinte tela: 

 

  Para  realizar  a  alteração  de  um  Usuário,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá salvar o registro e exibir a mensagem 

de confirmação de cadastro. 
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4.3 Informar Conformidade  
A funcionalidade “Informar Conformidade” possui as seguintes funcionalidades: listar e excluir. 

Pode ser acessado tal como na seguinte tela: 

 

 

4.3.1 Listar 
Ao ser acionado a opção “Informar Conformidade” será apresentado a tela de listagem, tal 

como na seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Pesquisar: Para pesquisar pode ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . 

 Excluir: Para excluir uma “Conformidade” deve ser selecionada a opção  na linha 

do registro a ser excluído, após ser realizado este procedimento será apresentado a 

mensagem de confirmação. 
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 Pertence a esta OM: Deve ser selecionado o campo  na linha do registro, ao ser 

realizado este procedimento o sistema irá realizar o processamento. 

 

5 Parâmetros de Segurança 
  A funcionalidade “Parâmetros de Segurança” tem como objetivo permite ao usuário definir 

parâmetros nas formas políticas de segurança: 

 

 

5.1 Parâmetros da Funcionalidade de Segurança 
Ao ser acionado a opção “Parâmetros das Funcionalidades de Segurança” será apresentada a 

tela de configurar parâmetros de segurança, tal como na seguinte tela: 

 

Nesta tela pode ser realizado as seguintes ações: 

 Incrementar: Para aumentar a quantidade de dias deve ser acionada a opção  , ao ser 

realizado este procedimento a quantidade de dias será incrementada em um. 

 Reduzir: Para diminuir a quantidade de dias deve ser acionada a opção  , ao ser realizado 

este procedimento a quantidade de dias será reduzida em um. 
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6 Relatórios 
A funcionalidade Relatórios tem como objetivo permitir ao usuário gerar relatórios: 

 

 

6.1 Acessos x Módulos 
O “Acessos x Módulos” possui a funcionalidade de relatório, a qual pode ser acessada tal como 

na seguinte tela: 

 

 

6.1.1 Relatório de acesso aos módulos de SIGA 
 Ao ser acionado a opção “Acesso x Módulos” será apresentado a tela de listagem, tal como na 

seguinte tela: 
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Nesta tela é possível a seguinte ação: 

 Pesquisar: Para pesquisar podem ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . 

 

7 Dados Básicos  
O usuário logado possui permissão para acessar as funcionalidades de acordo com o Módulo ao acionar 

o menu “Dados Básicos”. Vide tela abaixo: 

 
 

7.1 OM 
A “OM” possui as seguintes funcionalidades: listar, incluir, alterar e excluir. No submenu existe 

as opções de “Listar”, “Incluir” e “Manter Tipo de OM”, tal como a seguinte tela: 
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7.1.1 Listar OM  
Para listar uma OM, deve ser selecionado a opção “Listar” no menu “OM”, sendo apresentado a 

seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Pesquisar: Para pesquisar pode ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . 

 Incluir: Para incluir uma OM deve ser selecionada a opção , após ser realizado 

este procedimento será apresenta a tela de inclusão. 

 Alterar: Para alterar uma OM deve ser selecionada a opção  na linha do registro a 

ser alterado, após ser realizado este procedimento será apresentado a tela de 

alteração. 
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 Excluir: Para excluir uma OM deve ser selecionada a opção  na linha do registro 

que será excluído. 

 

7.1.2 Incluir 
  Para  incluir  uma  OM  deve  ser  selecionada  a  opção  “Incluir”  no menu  ou  na  tela  de 

listagem, ao ser realizado este procedimento será apresentado a seguinte tela: 

 

  Para  realizar  o  cadastro  de  uma  OM,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá salvar o registro e exibir a mensagem 

de confirmação de cadastro. 
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7.1.3 Alterar 
  Para alterar uma OM deve ser selecionada a opção “Alterar” na tela de  listagem, ao ser 

realizado este procedimento será apresentado a seguinte tela: 

 

  Para  realizar  a  alteração  de  uma  OM,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá salvar o registro e exibir a mensagem 

de confirmação de cadastro. 
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7.1.4 Manter Tipo de OM 
  Para “Manter Tipo de OM” deve ser selecionada a opção “Manter Tipo de OM” no menu, 

ao ser realizado este procedimento será apresentado a seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Incluir: Para incluir um Tipo de OM deve ser informado o nome do mesmo no campo 

“Tipo”, após ser realizado este procedimento deve ser acionada a opção  para 

efetuar a inclusão do registro. 

 Alterar: Para alterar um Tipo de OM deve ser selecionada a opção  na linha do 

registro a ser alterado, após este procedimento será apresentado os campos para 

alteração. Após ser modificado os dados deve ser acionada a opção de , para 

efetuar a modificação no banco de dados. 

 Ativar: Para alterar um status de Tipo de OM para “Ativo”, deve ser selecionada a 

opção  e confirmado a mensagem. 

 Inativar: Para alterar um status de Tipo de OM para “Inativo”, deve ser selecionada a 

opção  e confirmado a mensagem. 
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7.1.5 Selecionar UG 
  Para selecionar uma UG deve ser acionada a opção   (Escolher UG), na tela de inclusão 

ou alteração de OM, sendo apresentado a seguinte tela: 

 

  Para selecionar uma UG deve ser acionada a opção   na linha do registro a ser selecionado. 

 

7.2 Relatórios 
O usuário logado possui permissão para acessar as funcionalidades de acordo com o Módulo 

ao acionar o menu “Relatórios”. Vide tela abaixo: 
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7.2.1 Relação de OM  
Para apresentar a tela de gerar relatório de relação de OM, deve ser selecionada a opção 

“Relação de OM” no menu “Relatórios”, sendo apresentado a seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Pesquisar: Para pesquisar pode ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . Vale ressaltar que o “Tipo de Relatório” informado 

define como o os dados são apresentados, além disso define como será feita a 

ordenação e que dados são apresentados primeiro (nas colunas mais à esquerda). 

 Gerar XLS: Para gerar um relatório no formado “xls” deve ser selecionada a 

opção . 
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7.3 Região Militar 
A “RM” possui as seguintes funcionalidades: listar, incluir, alterar e excluir. No submenu existe 

as opções de “Listar” e “Incluir”, tal como a seguinte tela: 

 

 

7.3.1 Listar 
Para listar uma RM, deve ser selecionado a opção “Listar” no menu “Região Militar”, sendo 

apresentado a seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Pesquisar: Para pesquisar pode ser informado os filtros de pesquisa e deve ser 

selecionada a opção: . 

 Incluir: Para incluir uma RM deve ser selecionada a opção , após ser realizado 

este procedimento será apresentado a tela de inclusão. 
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 Alterar: Para alterar uma RM deve ser selecionada a opção  na linha do registro a 

ser alterado, após ser realizado este procedimento será apresentado a tela de 

alteração. 

 Excluir: Para excluir uma RM deve ser selecionada a opção  na linha do 

registro que será excluído. 

 

7.3.2 Incluir 
  Para  incluir  uma  RM  deve  ser  selecionada  a  opção  “Incluir”  no menu  ou  na  tela  de 

listagem, ao ser realizado este procedimento será apresentado a seguinte tela: 

 

  Para realizar o cadastro de uma RM, devem ser preenchidos todos os campos obrigatórios 

(apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo  abaixo  dos 

campos.  Após  acionar  a  opção  “Salvar”  o  sistema  irá  salvar  o  registro  e  exibir  a mensagem  de 

confirmação de cadastro. 
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7.3.3 Alterar 
  Para alterar uma RM deve ser selecionada a opção “Alterar” na tela de  listagem, ao ser 

realizado este procedimento será apresentado a seguinte tela: 

 

  Para  realizar  a  alteração  de  uma  RM,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá salvar o registro e exibir a mensagem 

de confirmação de alteração. 

 

8 Minhas Informações 
O usuário logado possui permissão para acessar as funcionalidades de acordo com o Módulo ao acionar 

o menu “Minhas Informações”. Vide tela abaixo: 
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8.1 Alterar Usuário 
Para alterar as informações do usuário que está logado (usuário que está sendo utilizado), 

deve ser selecionada a opção “Minhas Informações”, sendo apresentado a seguinte tela: 

 

Nesta tela são possíveis as seguintes ações: 

 Selecionar OM: Para selecionar uma OM deve ser acionada a opção   (que está na direita 

do campo OM), ao ser realizado este procedimento é apresentado o modal de “Selecionar 

OM”. 

 Alterar Senha: Para alterar a senha do seu usuário deve ser acionada a opção  , 

após ser realizado este procedimento é apresentado o modal de “Alterar Senha”. 

 Selecionar Perfil: Para selecionar um perfil deve ser acionada a opção   (localizada na 

direita da label “Perfil”), após ser realizado este procedimento é apresentado o modal de 

“Selecionar Perfil”. 
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 Incluir Perfil: Para incluir um perfil no seu usuário deve informado todos os dados e ser 

acionada a opção  , após ser realizado este procedimento o perfil será 

acrescentado. 

 Salvar: Para efetivar todas mudanças realizadas nesta tela deve ser acionada a opção de 

“Salvar”.  

 

8.1.1 Selecionar OM 
Ao ser acionada a opção de “Selecionar OM” ( ), na tela de “Alterar Usuário” é apresentado a 

seguinte modal: 

 

  Para selecionar uma OM deve ser acionada a opção  , ao ser realizado este procedimento o 

campo OM será preenchido com o registro selecionado. 
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8.1.2 Alterar Senha 
Ao ser acionado a opção de “Alterar Senha”, na tela de “Alterar Usuário” é apresentado a 

seguinte modal: 

 

  Para  realizar  a  alteração  de  uma  Senha,  devem  ser  preenchidos  todos  os  campos 

obrigatórios  (apresentam  o  seguinte  caractere:  *)  e  selecionada  a  opção  ,  localizada  logo 

abaixo dos campos. Após acionar a opção “Salvar” o sistema irá alterar a senha do usuário. 
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8.1.3 Selecionar Perfil 
Ao ser acionado a opção de “Selecionar Perfil” ( ), na tela de listagem é apresentada a 

seguinte modal: 

 

  Para selecionar um Perfil de usuário deve ser acionada a opção  , ao ser realizado este 

procedimento . 

9 Glossário 
 

SIGA: Sistema de Informações Gerenciais e Acompanhamento Orçamentário 

ODS: Ordenador de Despesa 

OM: Organização Militar 

ICFEx: Inspetoria de Contabilidade e finanças do Exército 

RM: Região Militar 

SEF: Secretaria de Economia e Finanças 
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UG: Unidade Gestora. 


