


SisDM - Criação de Pacotes
Grande Conselho da Ordem DeMolay de Minas Gerais



Tela Inicial
Ao fazer o login no sistema, você deve colocar o cursor do mouse sobre a tela destacada de
vermelho e descer a página até encontrar a opção Pacotes.



Tela Inicial
Ao encontrar a opção, clique para abrir o menu.



Novo Pacote 
Clique em “Novo Pacote Capítulo” para ser redirecionado para a página de criação e edição de
pacotes.



Criar Pacote
Clique em Criar Pacote.



Criar Pacote
Após ter clicado em “Criar Pacote”, a página irá atualizar e no lugar da opção de criar, irá aparecer a
opção de “Editar Pacote” e, da mesma forma que fez anteriormente, clique nessa opção.



Edição de Pacote
Logo após que clicar em “Editar Pacote”, você será redirecionado para a página de edição, onde
poderá incluir o que deseja em seu pacote. Clique em “Selecione” para ver as opções.



Edição de Pacote
Selecione uma das opções e então cliquem em “Adicionar”.



Edição de Pacote
Como exemplo, vamos usar o caso mais comum que é o pacote de Iniciação.

Siga todas as instruções dadas no campo destacado, elas vão ajudar você à preencher os dados de
maneira correta e rápida.



Edição de Pacote
Preencha todos os dados solicitados de maneira correta.



Edição de Pacote
Caso a data da iniciação seja retroativa, ou seja, a cerimônia já ocorreu, você deve solicitar um
código de autorização. Caso contrário, preencha normalmente.

Em “ID Proponente” insira o irmão que indicou o novo membro.

*Veja o último slide para informações sobre o código de autorização.



Edição de Pacote
Após terminar o cadastro, você deve clicar em “Incluir”. Você deve repetir o processo de inclusão
quantas vezes for necessário.



Edição de Pacote
Após finalizar todo o conteúdo do pacote, você deve clicar em “Concluir” para encerrar a edição
dessa pacote.



Pagamento
Alguns pacotes necessitam de pagamento, outros não, como é o caso dos pacotes de Regularização
Avulsa (DeMolays) e Cadastro de Administração. Para fazer o pagamento é preciso abrir o pacote
novamente e para isso basta clicar em “Pacotes > Consultar Pacotes”



Pagamento
Insira o número do pacote que foi criado e clique em “Buscar”. Feito isso, clique em seu pacote para
abrir.



Pagamento
Após abrir o pacote novamente, clique em “Pagar”. Clique em “Pagar”.



Pagamento
Clique em Pagar com Boleto e então, clique em Abrir Boleto. Preferencial, faça o pagamento em
uma agência do Banco Bradesco.

*Pagamentos por meio de depósito não necessitam desse procedimento, porém, antes de fazê-lo
informe à Grande Tesouraria e envie o comprovante de pagamento e o número do pacote para os e-
mails: financeiro@gcemg.org.br e gcemg@gcemg.org.br.

mailto:financeiro@gcemg.org.br
mailto:gcemg@gcemg.org.br


Anexar Comprovante
Após fazer o pagamento, você pode anexar o comprovante ao seu pacote. Para isso clique em
“Anexos”. Adicione somente arquivos .jpg, .png e .pdf. Ao finalizar, clique em “Adicionar”. Somente
depois de adicionar o comprovante, é que o status deve ser alterado para “Enviado ao GCE”.

*Incluir o comprovante de pagamento no pacote, não tira a necessidade de encaminhar o número e
comprovante de pagamento para os e-mails do slide anterior.



Código de Autorização
Todos os pacotes referentes à iniciações, elevações, investiduras e afins devem ser realizados com até 15 dias úteis de
antecedência, porém em alguns casos, é necessário o código de autorização daquele pacote.

O código de autorização é utilizados em pacotes com data retroativa, investiduras de membros de 16 anos e cadastros de
membros antigos com data de iniciação à partir do ano de 2010.

*TODO PACOTE QUE ATENDE OS REQUISITOS ACIMA, NECESSITA DA SOLICITAÇÃO DO CÓDIGO DE AUTORIZAÇÃO!

Para solicitar o código de autorização, clique em “Suporte” > “Novo Ticket”. Em “Desejo informações sobre” selecione
“Secretaria”. Em “Assunto” coloque o título Código de Autorização e em “Descreva o que você precisa” preencha da seguinte
maneira:

“Prezados,

solicito o código de autorização para o pacote (INSIRA AQUI O NÚMERO DO PACOTE), uma vez que (INSIRA
AQUI A JUSTIFICATIVA).”

Para conferir a resposta, clique em “Suporte” > “Consultas / Respostas”, mude o “Status” para “Concluído” e clique em
“Buscar”, selecione o ticket que você enviou e verifique a resposta.

Já com o código, basta apenas inserir no campo referente e incluir o registro no pacote e proceder normalmente.

O código é único para o pacote, ou seja, qualquer registro que será incluído nesse pacote, usará o mesmo código.




