
                                                          
1- Fazer login no exercício correspondente ao que se pretende buscar informações: 

 
2- Selecionar as abas Relatórios e Consultas: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-No menu à esquerda, selecionar a pasta do assunto buscado: 

 
4- No menu à direita, selecionar a consulta que corresponda ao que está sendo buscado e clicar em “Executar”: 

 
4.1- Para auxiliar na pesquisa da consulta que contenha as informações buscadas, é possível filtrá-las pela 
ferramenta “Filtro”: 

 



5- Ao clicar em “Executar”, será exibida uma caixa de seleção com os critérios dos filtros para preenchimento: 
*Clicando na lupa (do lado direito) é possível pesquisar os elementos do referido campo. 
Exemplo: 

 
6- Após a execução da consulta, é possível: 
6.1- Filtrar o resultado da consulta por um ou mais elementos usando os critérios e operadores: 

 
6.2- Navegar pelas páginas da consulta: 

 
6.3- Exportar o resultado da consulta para os formatos .xls (Excel), .doc (Word), .txt (bloco de notas), .pdf (PDF) e .csv 
(Separado por vírgulas): 

 



6.4- Expandir/Contrair uma linha da consulta por um elemento à escolha, clicando no sinal de + (mais) ou sinal de - 
(menos): 

 
 




