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1. Visao geral do Sistema EPA!

OLA! COLABORADORES DO CFMV,

O Conselho Federal de Medicina Veterinaria, no intuito de cumprir com sua missao
institucional, implantou um modelo de gestdo baseado na metodologia de gestdo estratégica,
e para materializar esse modelo, adquiriu uma nova ferramenta de trabalho, um software,
capaz de operacionalizar essa metodologia.

E, para capacitar todos os colaboradores na utilizagdo dessa ferramenta, a AGES -
Assessoria de Gestdo Estratégica do CFMV, por meio do GT EPA, realizarad capacitacdo dos
colaboradores quanto a utilizagdo dessa nova ferramenta. O Curso que se inicia agora sera
distribuido em fases que tratara dos diversos maddulos do sistema.

A primeira aula: Visao Geral do Sistema EPA!.

VY

e O QUEE OSISTEMA EHQ ?

e O Sistema EPA! é um software feito para apoiar a organizagdo (CFMV) desde a criagdo
da Estratégia até a sua efetiva Execucdo.

e Anteriormente para organizar e administrar uma empresa, os gestores se valiam de
uma variedade de planilhas e relatdérios nos quais nem sempre foram de facil
elaboragao, compreensao e acompanhamento.

e O Sistema EPA! pretende reunir em uma Unica ferramenta todas as condi¢cGes de
administracdo, tanto de planejamento como de execugdo, além da avaliacdo e do
controle do processo de gestao, tudo isso, de forma integrada e sincronizada.

e O sistema EPA! é uma plataforma multitarefa e multiusuario que consiste dos
seguintes médulos:

/ [ EpA!

- C' [ epacfmv.gov.br/epa/principal.phg
i Aplicativos Google [ Intranet CFMV ¥ DRIVE-Microsoft EPA! - Produgdo | EPA! - Validagdo Cursos online para...  (© Cursos para concurs... | EPA DE FORA-Valida... [} EPA - Produgdo ‘ “.l | §

W CEMV Planejamentos ~ Qualidade v Projetos v Pessoas v Processos v Comunicagdo ~ Mais v Radar to-do Q a g @

Figura 1 - Mddulos do Sistema EPA!

a) Planejamentos;
b) Qualidade;

c) Projetos;

d) Pessoas;

e) Processos;



f) Comunicagdo;
g) Mais;

h) Radar;

i) To-do;e

j)  Lupa.

Rodando em rede local e na internet (em nuvem), o Sistema EPA! proporcionara tanto
a interatividade, quanto a mobilidade para a organizacao e para seus colaboradores.

O CFMV, ao criar o Planejamento Estratégico, instituiu a sua Visdo, Missdo e Valores.
Além disso, a Instituicdo é contemplada com o Mapa Estratégico e com seus
respectivos objetivos. Para cada objetivo estratégico, ha indicadores estratégicos que
sdo instrumentos de gestdo essenciais para o monitoramento da execucdo do
Planejamento Estratégico.

O Sistema EPA! nos ajudara a interagir de forma sistémica com esses elementos de
modo que seremos mais produtivos e eficazes no desempenhar de nossas atribuigdes.

Bem-vindos a essa série de aulas na qual pretendemos capacitar todos os
colaboradores do CFMV na utilizacdo dessa nova ferramenta de trabalho, o Sistema
EPA — Estratégia para a Agao.

Até a prdéxima aula.
Link para o video:
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2.  Criar atalho para Acessar o Sistema EPA! com o Google
Chrome

OLA! COLABORADORES DO CFMV,
Assunto: Criar um Atalho para o Sistema EPAL.

e Para facilitar o acesso a pagina do Sistema EPA!, vamos inserir um atalho na barra de
ferramentas do Google Chrome. Esse exemplo sé é valido para esse navegador. Se vocé
estiver usando o Mozilla Firefox ou o |Internet Explorer, assista a videoaula
correspondente.

e Abra o navegador Chrome da Google.

e Na barra de enderecos digite "epa.cfmv.gov.br/epa/index.php" e dé ENTER.

Figura 2 - Atalho Sistema EPA - Google Chrome

1 - Aparecerd a tela de validagdo do usudrio do Sistema EPA!

g -
€ & C [ epachmvgovbr
5 apbcaes [ Google | Itamst AR/ T ORI MCresen N N - o @ Curven pos concur. [ IPATEFORA Vo, (" DA - Preduglo

Figura 3 - Atalho Sistema EPA - Clique em Favorito
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e 2 -Clicar no icone amarelo em forma de estrela no lado direito da barra de endereco.

Figura 4 - Favorito

Aparecerd a caixa de didlogo "Favorito".

Favorito

(I [ED A~ Validagio

Pasta:  Barra de favoritos ~

Remover Editar... Concluido

Fazer login para acessar seus favoritos em qualquer
lugar.

Figura 5 - Atalho Sistema EPA - Caixa Favorito

e 3 -Naarea nome, digite EPA! Produgao.

e 4 - Verifique se a pasta selecionada é a Barra de favoritos, caso nao seja, clicar na seta e
selecionar essa pasta.

e 5-Aseguir, clicar no botdo"Concluido".

Com essa agdo vocé tera criado um atalho para o Sistema EPA! na barra de ferramentas do
Google Chrome.

- Pesquisa Gi X

Figura 6 - Atalho na barra de favoritos

Esse exemplo sera exclusivo para o navegador Google Chrome.

e Até a préxima aula.
e Link para o video:
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3. (Criar Atalho para acessar o Sistema EPA! com o Mozilla
Firefox

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Criar um Atalho para o Sistema EPAL.

e Para facilitar o acesso a pagina do Sistema EPA!, vamos inserir um atalho na barra de
ferramentas do Mozilla Firefox. Esse exemplo sé é vélido para esse navegador. Se vocé
estiver usando o Google Chrome ou o Internet Explorer, assista a videoaula
correspondente.

e  Abrir o navegador Mozilla Firefox.

e Na barra de enderecos digite "epa.cfmv.gov.br/epa/index.php" e dé ENTER.

g
®
.

Figura 7 - Acesso ao Sistema EPA - Mozila Firefox

e 1- Aparecera atela de validagdo do usudrio do Sistema EPAL.
m =]

3 Propriedades do favorito
Eackir
A - Producio

(B dos faveitos

Figura 8 -Acesso ao Sistema EPA - Favorito
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2 - Clicar no icone azul em forma de estrela no lado direito da barra de endereco.
o NOTA: Perceba que neste primeiro clique, a reacdo do Mozilla serd apenas o
deslocamento da estrelinha azul para a caixa ao lado, locomovendo de um
ponto ao outro. Em seguida, cliqgue NOVAMENTE na estrelinha azul.

3 - Aparecera a caixa de didlogo "Propriedades do favorito".

2%

’ 3 Propriedades do favorito
w

4Nome: EPA! - Produgdo

5 Pasta: [\AEBarra dos fawvorites n ']
Tags: jspnrs tags com virgulas

6| Conclur ] [ Cancelar I

VocZ pode acessar seus favoritos em
qualquer dispositivo quz tenha o Sync
Saiba mais

Figura 9 - Favoritos Mozila Firefox

4 - Na drea Nome, digite: EPA! Produgao.

5 - Verifique se na area Pasta estd selecionada a opg¢do Barra de favoritos. Caso ndo
esteja, clicar na seta ao lado e selecionar essa opgao.

6 - A seguir, clicar no botdo "Concluido".

7 - Com essa acdo, vocé terd criado um atalho para o Sistema EPA! na barra de
ferramentas do Modzilla.

Esse exemplo serd exclusivo para o navegador Mozilla. Se vocé estiver usando outro
navegador, verifique o procedimento para inserir um atalho na barra de ferramentas
do seu navegador.

Até a préxima aula.
Link para o video:

11
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4.

Criar Atalho para Acessar o Sistema EPA! com o Internet

Explorer

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Criar um Atalho para o Sistema EPAL.

Para facilitar o acesso a pagina do Sistema EPA!, vamos inserir um atalho na barra de
ferramentas do Internet Explorer. Esse exemplo sé é valido para esse navegador. Se
vocé estiver usando o Mozilla ou o Chrome, assista a videoaula correspondente.

Abrir o navegador Internet Explorer.

Na barra de enderecos digitar "epa.cfmv.gov.br/epa/index.php" e dé ENTER.

8 ovteotcom 1 oee @ overite oo B3 ot W T @ wina © s

GUARA/32C 9 NOTIGAS ENTRETENIMENTO SPORTES DINMERO ISTILODEVIOA SAUDEESEMESTAR RECHTAS £ BERIDAS VIAGEM CARROS  VIDEO

Figura 11 - Acesso ao Sistema EPA - Internet Explorer

2 - Clicar no icone branco, em forma de estrela, no lado direito da barra de endereco.

3 - Aparecera a caixa de didlogo "Favoritos".

12
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o NOTA: Alterar a op¢do adicionar a favorito, clicando na seta e escolhendo a
opcao correta para Adicionar a Barra de Favorito.

e 3 -Clicar sobre esta nova op¢do e Adicionar a Barra de Favorito.

Figura 12 - Acesso ao Sistema EPA - Internet Explorer - Favorito

e 4 - Aparecera a caixa de didlogo "Adicionar um Favorito".

Figura 13 - Acesso ao EPA! - Internet Explorer - Favorito

e 5-Naarea Nome, digitar: EPA! Producgao.

e 6 - Na area Criar em, verificar se a pasta selecionada é a Barra de favoritos. Caso ndo seja,
clicar na seta e selecionar essa pasta.

e 7 -Aseguir, clicar no botdo "Adicionar".

e 8 - Com essa ac¢do, o usudrio terd criado um atalho para o Sistema EPA! na barra de
ferramentas do Internet Explorer.

e Esse exemplo serd exclusivo para o navegador Internet Explorer. Se vocé estiver usando
outro navegador, verifique o procedimento para inserir um atalho na barra de ferramentas
do seu navegador.

e Até a préxima aula.
e Link para o video:

VY

EPA
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5. EPA!/Acessar o Sistema EPA!

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Acessar o Sistema EPA!.

e Escolher um browser da sua preferéncia.

e Digitar o endereco: "epa.cfmv.gov.br/epa/index.php " ou clique no atalho que vocé criou.
Em caso de duvida, assista a videoaula correspondente.

1 - Abrira a tela que dara acesso a pagina do Sistema EPA!.

e 2 e 3-Informar seu usuario e sua senha.

e 4 - Aseguir, clicar no botdo ENTRAR.

Figura 14 - Tela de acesso ao EPA!

e Aparecerd a Tela:
e 1-FIB- Felicidade Interna Bruta.

« o
£ Aptentros B Googie

1- FIB - Felicidade Interna Bruta
1.1 rom e pmmor 1.4 renciciace iowmrna bt

1.2 tsse emparo o st

VALE PASSAR DOS LIMITES. PRATIQUE ESPORTES, TENTE

1.5

Figura 15 - FIB - Felicidade Interna Bruta

e NOTA: Esta pagina aparecerd SOMENTE no seu primeiro acesso do dia.

e Nessa tela temos as seguintes areas:
14
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1.1 - Foto e Humor. Nesse campo, o usudrio terd acesso a tela principal do
Sistema EPAL.

e 1.1.1- Ao clicar no botdo Alterar Foto, o usudrio podera incluir foto no sistema
EPA, personalizando a sua area de trabalho no sistema.

1.2 - Esse espago é seul: Neste campo serd utilizado sempre com mensagens
inspiradoras.

1.3 - Em 2014 eu VOU: permite registrar suas metas pessoais. Ressalto que o
preenchimento desse campo é opcional, pessoal e sigiloso.

1.4 -Felicidade Interna Bruta: exibird mensagens motivacionais.
1.5 - Veja a descrigdo desse conceito no texto que aparece abaixo da imagem. Para

saber mais sobre essa funcionalidade ou como inserir e alterar sua foto, assista a
videoaula correspondente. (Alterar foto no sistema EPA!).

ACESSANDO A TELA PRINCIPAL DO SISTEMA EPA!

1.1 -Na area Foto e Humor:

e Para acessar a tela principal do Sistema EPA! onde ficam os mddulos, é
necessario definir como estd o seu humor;

e Esse procedimento é um importante indicador do ambiente organizacional;

e Escolha uma das carinhas em Defina o seu humor que pode ser Triste, Feliz,
Normal ou Nervoso;

e Se o usuario quiser tornar publico o seu humor, marcar a caixa Tornar publico;

e A seguir, clicar no botdo Acessar o EPA!; e

e Abrira a tela principal do Sistema EPA!.
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Figura 16 - Tela Principal do EPA - Mddulos

No circulo em vermelho aparecem os Moddulos com as funcionalidades do
sistema EPA!.

No painel principal, logo a baixo, na sequéncia, temos os seguintes campos:

1.

Minhas Atividades: Neste campo aparece um resumo das atividades
nas quais vocé esta inserido;
Aniversariantes do WMeés: Neste campo aparece a lista dos
aniversariantes do més, inclusive aparecerd a foto carregada no
sistema;

Album de Fotos: Neste campo, a area de Comunicacdo podera criar
albuns de fotos com a cobertura dos diversos eventos realizados,
semelhantemente a intranet do CFMV;

Mapa Estratégico: Peca fundamental do planejamento estratégico,
neste campo aparecem a missdo, a visdo e os valores, assim como os
objetivos estratégicos distribuidos nas suas respectivas perspectivas

do BSC;
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Mural: Outro campo destinado ao uso da area de comunicacdo;

o »

Gol e Bola Fora: Este campo é destinado a Assessoria de Gestdo

Estratégica;

7. Alertas do Radar Gerencia: Neste campo o colaborador receberd
informes de atividades a serem executadas;

8. Felicidade Interna Bruta: Neste campo, refere-se ao questionario

“Defina o seu humor” que é proposto uma vez ao dia, ao entrar no

sistema EPA.

Nas demais videoaulas, trataremos detalhadamente de cada campo e cada funcdo do
Sistema EPA!.

Seja bem-vindo ao sistema EPA!

Até a prdéxima aula.
Link para o video:
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6. EPA!/Alterar sua Senha

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Alterar sua Senha de acesso ao Sistema EPA!.

v" Acesse o sistema EPA!, em caso de duvida, assista a videoaula correspondente.
v" No canto superior direito, clicar no seu perfil de usudrio, que se encontra no icone com
a sua foto na barra superior do navegador.

)

© rural

WNovo £FPA/
i\
\ o,

7o-Ls >
ompllfad G P bist:mgp g o)
Pt
Comunsiaris Treivaments - @
o . - i X il o * =

Figura 17 - Perfil de Usuario

Abrird a tela 1 com as seguintes informacdes:

Figura 18 - Informagdes do Usuario

a. Informagdes do Usuario: Neste campo aparece a foto e os dados do usudrio;
Alterar Senha: Neste campo aparece as caixas Nova Senha e Confirmacdo da
Senha; e por fim

c. o botdo Salvar.

Digite a nova senha e confirme-a no respectivo campo - "Alterar Senha".
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v" A seguir, clicar no bot3o Salvar.
v" Logo, aparecerd a mensagem "Aviso: Alteracdo Realizada com Sucesso!” localizado no

canto superior esquerdo".

chmvgovibr,

oogle [ Intranet MV §% ORNE-Microsott N Netfia (" EPAL- Produgl |~ EPAL- Validacdo (@ Cu - urs.. [ EPADEFORA-Valda.. | EPA- Produsko

Informagaes do Usudrio

Figura 19 - Aviso: Alteragdo Realizada com Sucesso

e Para retornar a tela principal do EPA!, clicar no " X ", indicado pela seta no canto
superior direito da tela.

hw
- >c P =
e endetai " @ e
< o LB
S P
oo
«>
- LA
- .
-
. @ s ®
R Novo £54/ %
\ Plargjaments Frguta Qualidocts «

. .“r il s s
- s
- -

Figura 20 - Tela principal do Sistema EPA!

v' Até a proxima aula.
v’ Link para o video:
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7. EPA!/Esqueci minha Senha

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Esqueci minha Senhal.

v Acesse a tela inicial do Sistema EPA!, em caso de divida, assista a videoaula
correspondente.

Esqueceu sua senha? Procedimentos para resgata-la.
v" Logo abaixo do campo Senha, ha a op¢3o “Esqueceu a Senha?”, clique nessa op¢3o.

Figura 21 - Esqueceu a Senha

v' Aparecera a tela “Informe o e-mail correspondente ao cadastro” do sistema EPA

v" Em seguida, digite o seu e-mail na drea correspondente e, a seguir, clique no bot3o
verde com o simbolo de uma seta. (Relembrando, esse e-mail deverd ser
obrigatoriamente igual ao e-mail institucional, inserido no cadastro do sistema EPA!).

Figura 22 - Informe o e-mail correspondente ao cadastro

e Logo, aparecera a mensagem: “Uma nova senha foi gerada, por favor verifique o seu e-
maill”.
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e Clicar no botdo Voltar.
e Abra asua caixa de e-mail e resgate a informacao.

e Acessar novamente a tela inicial do Sistema EPA! e, nas dreas correspondentes, digitar o

seu usuario e a sua nova senha. Ao final, clicar em Entrar.

e Ao acessar o Sistema EPA!, o usudrio deve alterar a senha enviada pelo Sistema para uma

N

senha pessoal. Caso tenha duvida sobre esse procedimento, assistir a videoaula
correspondente.

v" Até a préxima aula!
v Link para o video:
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8. EPA!/Comunica¢ao/Agenda

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Agenda

e Acesse o Sistema EPA!, em caso de duvida, assistir a videoaula correspondente.

e Nota 1: Na Agenda, os compromissos pessoais ndo sdo vistos pela liderancga,
aparecendo, tdo-somente, para o Lider a notagdo: "COMPROMISSO PESSOAL".

e Na barra de fungdes do sistema EPA!, clicar no médulo COMUNICACAO e, a seguir,
clicar na op¢ao Agenda.

€ & C [ epacimvgovbr/epa pal =
B Geople | Inrmnet Y Y ORVEMcroront W Netfn ) PR -Produde | IR~ vabdagle (@) e P protucic
& o e e
W Taretas
. =
B orsem sesanio
[ree—
Maragens
L PR
Reunsio Concs 05
o Concusc: 36
. =
P p—
[+]
-] a B
di Ariversariantes de Outubro 0 sl @ Felicdade interna Buta
i s Corporative Pessont
Novo £EFPA/ . g —

Figura 23 - Médulo Comunicagdo - Agenda

e Abrird a tela da Agenda com os seguintes campos:

1 - Agenda
2 - Catentana 4 - e

44
23 o 24 Urdade Gerencial N

5}
o e e o SRETE - BDDEE@®

— wj Sutemeter 20 Arquevo Nax ol par s aprova 3o

oroete Gestzo Documentar

Outa ko Dia e onoo rnemiemie 130w zzios
@ (1wwoen a
3.3
Seleconar Usuanos o900
1000

1200

Bl eceser sugestes des pegronas

Figura 24 - Médulo Comunicagdo - Tela Agenda
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1. AGENDA:

2. Calendario: Neste campo, por padrao do sistema, aparecerd marcado a data do
dia corrente com seus respectivos compromissos, elencados na visdo diaria,
semanal e mensal. Caso clique em outro dia, aleatoriamente, os compromissos
serdo alterados mostrando-nos, conforme o novo dia selecionado

2.3, 2.4. Navegacgao do Calendario: Podemos navegar mudando o més e o ano de
exibicdo do calendario, bastando apenas clicar nas setas laterais deste campo, no
lado superior esquerdo e direito.

Navegacdo a esquerda, de forma decrescente no calendario;
Navegacao a direita, de forma crescente no calendario.
2.2. Compromissos Suspensos: Clicando neste botdo, o Sistema EPA! mostrar3,

até a data selecionada, a listagem de todos os seus compromissos Suspensos.

epactmv.gov.br,

W/CEMY  Planejamentos ~ Qualidade ~ Projetos ~ Processos ~ Pessoss

Agenda

Calendario Filro

m o

Impressao de Compromissos

Data Inicio Data Fim

stivos [ Gosgle [ ntranet CMY  B% ORVE-Microsot | EPA!-Produsde | P41 Validagio @ % [=] " . # tobcombrl G Gl - O portal denoti. B CBN - Home - A rad..

"
04 de Marco 8a 2015 | Comeros. | | +inchir Compromissos | | VssoDuiris | | VissoSemanst | | VistoMensai l=>—@
2

Figura 25 - Compromissos suspensos

Nota 2: O Botdo Compromissos Suspensos sé aparecerd se existir compromissos
do usudrio com o status de Suspenso.

Imprimir Relatédrio: O sistema EPA! oferece quatro modalidades de relatérios, em
formatos HTML, Excel,Word e PDF. Caso o usudrio haja a necessidade de imprimir
o relatério, basta clicar no icone impressora.
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Figura 26 - Imprimir Agenda

3. IMPRESSAO DE COMPROMISSOS: Permite listar relatério da agenda de um
outro usuario selecionado com quem me comunico, em um determinado periodo.
Para isso, basta selecionar as datas de inicio e fim do periodo referente ao
relatério que se pretende imprimi-lo.

3.1. Data de inicio: Clicando no simbolo do calendario, aparecerd um novo
calendario, determine uma data e clique sobre ela que sera fixada como a data inicial
do relatoério;

3.2. Data de fim: Clicando no simbolo do calendario, aparecerd um novo
calendario, determine uma data e clique sobre ela que sera fixada como a data final do

relatério. Logo apds, clicar no botdo Selecionar Usuarios;

3.3. Selecionar Usuadrios: abrird a tela Selecionar Usudrios com os seguintes

€« C [} epacimv.govbr/epa, " p X
£ aghcatior [ Geogl . £9A - Producho (1) CRM EH-Contabl [l Diciniio Ondine de.. ' (bb.com bl Gl G1 O portal de noti. [ CEN - Home - A ..
[ 5 epactmvgoubr/cpa/sele -
.
e |
—
Unidade Gerendial 1.1 Usudrio 12 Cargo 13 a 4 al¢ m
o sk 7 B - I EEEEaE
Tl
- <> A
e T o L
Todas Unidades 2.1 Arraste 05 usudnos para este box 31
=
o i
+ @
+ &
+a
Datal + 8
: =
~ &
+ . o

Figura 27 - Selecionar Usuarios

1. FILTROS: Utilizados para pesquisas de compromissos, em fungdo dos
parametros informados:
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1.1. Unidade Gerencial: Como padrdo, essa Unidade Gerencial vem
selecionadar a drea de quem esta logado no Sistema EPA, contudo pode se
escolher uma outra area especifica da qual se deseja realizar a pesquisa;

1.2. Usudrio: Como padrao, vem com o usuario de quem esta logado no
Sistema EPA, podendo escolher um outro usudrio;

1.3. Cargo: Escolha o cargo clicando na seta ao lado.

Observagoes:

Uma vez determinado os campos Unidade Gerencial, Usuario e Cargo, clique
no botdo Pesquisar, conforme tela a seguir. Ressalto que o preenchimento do campo
“Usudrio” ndo é de uso obrigatdrio para o se alcangar o resultado da pesquisa.

T e e )

[ epa.cfmv.gov.br/epa/selecionar_usuarios_no_reload.php?usuarios=142&hidden=selecionarusuariosimpressao&callback=usuariosCallbai @

i

Selecionar Usuarios I

Filtros |
Cargo

Unidade Gerencial Usuério
Todas Unidades v Contador Q Pesquisar

l Usuarios Disponiveis Usuarios Selecionados

Todas Unidades Arraste os usuarios para este box
+ Todos Usuarios

+ @ <'zeuholanda

Selecionar
+ @ ourdesbraga

+ @ 'vcianasantos

+ Grupo AGES

+ Ages

Figura 28 - Filtro de Agenda

O Sistema EPA apresentara o resultado da pesquisa no campo Usuarios Disponiveis.
Apds esse procedimento e de acordo com o resultado da sua pesquisa, clique no botdo
Selecionar, logo, abrira o relatério da agenda dos trés colaboradores mencionados no exemplo
acima que poderad ser impresso, conforme foi descrito anteriormente.

Outra maneira de realizar a impressdo do relatério da agenda de um determinado
colaborador, é clicando no botdo Selecionar Usuarios na tela principal da Agenda.

No campo usuadrio disponivel, localize o colaborador desejado, em seguida, clicando no
icone ( + ), ao lado do nome selecionado, o colaborador sera transportado para o campo
Usuarios Selecionados, conforme figura 29.
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Figura 29 - Usuarios Selecionados

Ap0ds esse procedimento, clique no botédo Selecionar, que abrira o relatdrio da agenda
para visualizacdo ou impressao.

[/ Cen Do
€ [ epacfmv.govbr/epa/a

a_impressao phpTlistaUsuarios BidataFim=04/03/201 5&redirected Q| =
# aptcstves [ Google [ Intranet CFMY (% ORNE-Microroft [ * EPAL- Produgi | EPA!-Veldacio () ® 3 . Ao " . @ (bbeomb) GIGL Bc

TNV Pandamertos « Qualdade « Projeos + Procesos + Pessoas + Comunkagto - Mais+ hadar todo (i & ®

LISTA DE AGENDAS

Compramissosdos Usuiros [::> s

Visualizar Descrig3o

Data/Morsrio  Titulo Responsivel Pelo Wipo Quem Cadastrou  Status  Participantes

o Al

sda  edejofre fernandes Planejad

Figura 30 - Lista de Agendas

Observe que o Responsavel Pelo Compromisso é o mesmo colaborador selecionado
na figura 29 anteriormente.

Para imprimir, cligue no icone impressora no lado direito superior no campo
Compromissos dos Usuarios.

e Nota 2: Qualquer usuadrio que se interagir com a sua darea, poderd visualizar a sua
agenda, contudo, o detalhamento dos compromissos da agenda serdo, tdo-somente,
visualizados pelos colaboradores envolvidos no compromisso agendado.

e Nota 3: Logo para se tornar o compromisso confidencial, o usudrio, ndo devera
selecionar outros usuarios para este compromisso.

4. FILTRO: Na drea da Agenda ha um Filtro utilizado para pesquisas de
compromissos, em fungao dos parametros informados, conforme figura 26:
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4.1: Unidade Gerencial — Como padrdo, essa Unidade Gerencial vem
selecionadar a drea de quem estd logado no Sistema EPA, contudo pode se
escolher uma outra area especifica da qual se deseja realizar a pesquisa.

4.2: Usudrio - Como padrdo, vem com o usuario de quem estd logado no
Sistema EPA, podendo escolher um outro usudrio;

DD EE @
4.3: Itens - Nos itens tém como fungdo demonstrar as

possibilidades de filtros que podem ser listados na realizagdo da pesquisa:

a) =" - Anélise Critica;
J:J'_l" _ .. . ~ L. .
b) === - Iniciativas, A¢Ges e Tarefas Estratégicas;
t\_
c) u - Ordem de Servigos;

B ™
d) = -Reunido;

o
e

= - Compromisso;

f) 22 - Tarefa de Projetos

g) ] - Agdes e Treinamentos de Qualidade.

4.4: Pesquisar — Ao clicar no botdo pesquisar, acionard o filtro de pesquisa dos
compromissos selecionados anteriormente.

5: Data da Agenda — Neste campo, podemos selecionar o modo de
visualizagao da agenda, assim como a fungdo de inserir “Contatos e +Incluir
Compromissos” que podem ser:

5.1: Visao Diaria;

5.2: Visao Semanal;

5.3: Visao Mensal;

5.4: Contatos; e

5.5: +Incluir Compromissos.

5.4: Contatos — Tem a fungdo de incluir contatos, inclusive criando por

categorias. Ressaltamos que os contatos sdo confidenciais, contudo o usudrio
tem a liberdade de compartilha-los com outros usuarios.
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5.5: +Incluir Compromissos — Nesta func¢do, o usuario incluird um novo
compromisso.

Dica 1: Para acompanhar suas atividades no dia a dia, vocé pode clicar
TAMBEM na logo do ¥, localizada na tela principal do Sistema EPA, que em seguida abrira
uma nova tela do Sistema com a opgdao MINHAS ATIVIDADES. Nessa opcao, aparece disponivel
um relatério das suas atividades (fig. 31).

EX x TIeen S| o X
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# apkcatves [ Google [ Inranet MY % DRVE-Microsoht ) EPAL- Prodogie ", EPAL- Vaidagdo [ ® 2 ) [in} . # (bbomb] GIGL B
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O Minhas Atividades e ———————=) () Mapa Estrétegico €9 Alertas do Radar Gerencial

e
o - o g wuin & 4 odenice.pereira (06 AGES)
P e == Incluiu Acompanhamento 05 14/01/2015
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ety oty aom -~ @
'yl5  Men: - o . oo S —
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™ e [ = as da Flévia
e T =D
R P o

Figura 31 - Minhas Atividades

Dica 2: Ao clicar sobre um dos titulos relacionados, conforme figura acima, abrird uma
lista de atividades.

Dica 3: Ao clicar sobre uma das atividades especificas, abrird a uma nova tela, essa de
tarefas, nas quais constardo todos os detalhes das atividades demandas.

Dica 4: Outra forma de acompanhar suas atividades é por meio da funcionalidade
RADAR, mas desse assunto trataremos em outro momento.

e Até a préxima aula.
e Link para o video:
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9.

EPA!/Comunicacao/Agenda - +Incluir Compromisso.

OLA! COLABORADORES DO CFMV

Assunto: Agenda +Incluir Compromisso

Acesse o Sistema EPA! Em caso de duvida, assista a videoaula correspondente.

Acesse a funcionalidade AGENDA: +INCLUIR COMPROMISSO. Na pagina principal da
funcionalidade Agenda, cligue no botdo (+INCLUIR COMPROMISSOS), em seguida

abrird uma nova area - INCLUIR COMPROMISSO, conforme figura abaixo:

[ [ s o oo R
PR v

Figura 32 - Agenda - Incluir compromisso

Na area INCLUIR COMPROMISSO, apresentara os seguintes campos a ser

preenchidos:

1.

No v kWw

Unidade Gerencial: Escolher uma unidade gerencial, por padrdo do Sistema EPA!, o
campo ja se encontra preenchido, conforme a unidade de quem estd logado no
Sistema;

Usuario: Escolher um usudrio, por padrdao o Sistema EPA!, o campo ja se encontra
preenchido, conforme o usudrio de quem esta logado no Sistema;

Titulo: Texto sucinto que designe resumidamente o apontamento na agenda;

Local: Informar onde o compromisso serd ocorrido;

Status: Escolher em que status encontra o seu compromisso;

Tipo: Determinar o tipo do compromisso a ser realizado;

Repetir: Escolher neste campo a frequéncia da repeticdo do seu compromisso que
podera ser didria, semanal, mensal ou anual;

Data alerta por email: O usuario receberd um e-mail relembrando do compromisso

agendado;
29
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9. Data Inicio e Data Fim: Neste campo, selecionar o dia e a hora de inicio e fim do
CoOMpromisso;

10. Na caixa descrigao: Anotar de forma sucinta um relato sobre o compromisso;

11. Selecionar Participantes: Ao clicar neste botdo, abrird uma nova tela, nessa tela, o
usudrio deverd selecionar o(s) participante(s) que estejam envolvidos no seu
compromisso.

12. Por ultimo, para gravar seu compromisso, o usuario tem duas opcdes: clicar no botdo
SALVAR ou clicar no botdo SALVAR E INCLUIR OUTRO. Em seguida, aparecera a
mensagem COMPROMISSO SALVO COM SUCESSO!, conforme figura abaixo:

Figura 33 - Compromisso salvo com sucesso!

Nota 1: Lembrando que os compromissos inseridos diretamente na agenda serdo de
uso privativo do usuario. Sua lideranca saberd que vocé tem uma demanda agendada,
contudo ndo terd acesso aos detalhamentos do seu compromisso.

Nota 2: Ressalto que os compromissos serdo compartilhados com outros usudrios, tao-
somente, se esses estiverem incluidos entre os participantes da atividade agendada.

e Até a préxima videoaula.
e Link para o video:
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10. EPA!/MAIS/ORDEM DE SERVICOS - Incluir.

OLA! COLABORADORES DO CFMV,
Assunto: Ordem de Servigos - O.S.

¢ InformagGes importantes das funcionalidades Ordem de Servigos:

A 0O.S. tem uma funcionalidade bem dinamica, contudo essa funcionalidade sera usada
para demandas nao previstas em Projetos, nem Processos e nem iniciativas. Ao abrir uma O.S,,
teremos um instrumento capaz de rastrear todos os passos da execugdo da demanda
solicitada, por meio dos recursos incluir acompanhamento, encaminhar 0.S. ou anexar
arquivos, criando uma espécie de histérico da acdo. Além disso, na O.S. serd possivel fazer
monitoramento inclusive das pessoas que participaram da tarefa demandada, e, ao final, o
Cliente podera dar uma feedback sobre o trabalho realizado.

Papéis e Permissdes na O.S

SiMIE=0ON =

Processo de delegacdo

L 0 0\

Sol icitante ‘ SN Qgg

Responsavel

> B

‘ ‘Acompanhamento

Indica o
Executor Atual

SN

Figura 34 - Processo de delegagdo Sistema EPA!

Inclus3o: E realizada pelo Usudrio que inseriu a 0.S. no EPA;

Solicitante: E aquele usudrio que solicitou o servico/produto mediante O.S. (

Podera ser o mesmo usuario da Inclusdo);

Responsavel/Executor: E quem faz a O.S. ser executada (realiza a atividade) e

guem encaminha para outro responsdvel/executor a dar seguimento na atividade.

Cliente: E aquele usudrio que inicialmente demandou a atividade a um solicitante,

que por vez demandou a um responsavel, exigindo a realizacdo do servico. O

cliente receberd um e-mail informando da abertura, do andamento e da conclusdo
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da 0.S. e, consequentemente, ird alterar o campo status da O.S. para concluido,
informando a data da conclusdo, salvando e avaliando a O.S. e, por fim, dara um
feedback ao responsavel pelos servigos executados.

Ap0s as consideragGes sobre as funcionalidades da Ordem de Servigos, iniciaremos
como acessar uma O.S. no Sistema EPA!:

v" Acesse o EPA! Em caso de duvida, assista a videoaula correspondente.
v Na barra de fun¢des do EPA!, cliqgue em MAIS/Ordem de Servicos/Listar O.S.
conforme figura abaixo:

BT ———— e ———

- € ) epacfmv.govbr/epa_valida rincipalphp =
3 aptcstvos [ Google [* Intranet MY [ DRNE-Microsott N Nefla | EPA-Produgie " EPAL- Vlidsgie ) @
VAGDACAD  Planejamentos - Qualidade = Projet

O Minhas Atividades O Aertas do Radar Gerencial

- regina.afonso (06 AGES)
] rriecs o ot 05 rnuaone
i - &=
[o: L p—
A ‘elizeu holanda (0
- -
i) Reunido

4 2102014 85 1430 (Terga-fera)

Vista 03 ASCOM

[outras atvidaces]

suporte.simeon (CMY,
arefa de Projetos Atrasada 15102014

= QB
“« =
& Aniversariantes de Outubro 0 Mural @ Felicidade Interna Bruta +
v oA MENSAGEM DE TESTE 2 DA AGES NO MURAL Corporativo Pessoal

e ¥ ¢
“" o TN N ¢ G izeunoiands

epa.chm gov b epa_vaidacacysta_os.phpchkminhasos=1

Figura 35 - Acessando Ordem de Servigo

v'  Abrira a tela Listar O.S.,

€ & C [ epachmv.govbrepa validacar
# apkcatvos () Google [ Intanet MY B¥ DRIVE

Planejamentos « Qualidade + Projetos ~ Pessoas «

Processos « Comunicagdo - Mais + Radar to-do @) Q m E% ®

© @ Usubrio Indusio
© @D Usudrio Responsdvel

© @ usuiro solctante

Produgio [ EPAL- Vaidagdo [ Cursosonline para .. @ Corsos pars cancurs.. || EPADEFORA-Vaida.. | E%A - Produgio (£ CAMEM-Contabd [ Diciondrio Onfine de... @ (bbcombr] Gl G - O porstdencti. [ CBN - Home- Arid..

2 Lista de Ordens de Servigo +Ordem Serviso

Figura 36 - Listar Ordem de Servico

Na tela Listar O.S., aparecerd as seguintes areas, conforme figura acima:
1. Filtro;
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2. ListadeO.S;
3. Umicone de uma impressora; e

4. +Ordem Servigos.

v COMO INCLUIR UMA ORDEM DE SERVICO
v" Ao clicar em +Ordem Servico, abrird uma tela Ordem de Servi¢o, conforme figura

abaixo:

C [ epacimugovbr

D

on w A

i aplicativos ] Google [ Inranet CFMY ¥ DRNE-Microsoht ) EPA - rodugho ') EPAL- validagso [ @ €Pa-Produto [ [ & [hcombd Gl Gt-Op D CeN - Home - Arid.

Unidade Gerendial Solicitante 1

06 AGES

Datanfclo 5
Tipo de 0. 11

Assunto / Thulo 16

Descrigso 18

Valor 19

Pesquisar Produto 23

Solicante 2 Unidade Gerencial Executora 3 Responsivel &

a 06 AGES - elzeu holands a

Data fim & Horéro 7 Horas Previstas & Prioridades Ordem de Execugso 10

”

Tipo de Servigos 12 Status 13 %Conduido g4  Data de Condusdo 15

Em Ancamert . o

Cliente 17
2oy olands a

Vincular Tarefa de Projeto 29

Qe 22

Figura 37 - Incluir Ordem de Servico

o Na Aba, Informagdes Bdsicas da Ordem de Servico, preenchem os
seguintes campos:

1.

Unidade Gerencial Solicitante: Preencher com a unidade
gerencial de quem esta solicitando a O.S.. Na seta ao lado,

Unidade Gerecal Soclarte

DBAGES

serd disponibilizado uma listagem com todas as
unidades das quais o usuario poderd fazer sua insergao,
conforme a demanda;
Solicitante: Preencher neste campo o nome do colaborador
que solicitou a 0.S., por padrdao o Sistema EPA!, sempre
aparecera o nome da pessoa que esta logado Sistema. Caso o
solicitante da demanda ndo seja quem estd incluindo a O.S., o
usudrio devera escolher o nome de quem a solicitou;
Unidade Gerencial Executora: Preencher neste campo com a
unidade gerencial que executard a agdo solicitada na O.S;
Responsavel: Para preencher o campo Responsavel, o
solicitante devera clicar na lupa, ao lado, e selecionar o
responsavel desejado para a execugao da tarefa demandada
na O.S. Cabe ressaltar, que o responsavel é quem faz a O.S. ser
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

executada (realiza a atividade) e quem encaminha para outro
responsavel a dar seguimento na atividade.

Data Inicio: Data que se inicia a execucdo da atividade;
Data Fim: Data que se encerra a atividade executada;

NOTA: Ao clicar no simbolo de um calendario que aparece
ao lado da data atual, padronizado pelo sistema, abrird um
calendario. Nesse calenddrio, podemos navegar mudando
0 més e o ano de exibicdao, bastando apenas clicar nas
setas laterais deste campo, no lado superior esquerdo e
direito.

Horario: Para definir a hora de inicio da tarefa, basta clicar na
seta ao lado para baixo. O mesmo procedimento devera ser
adotado para horas e minutos;

Horas Previstas: Digite neste campo o tempo previsto para
execucdo da tarefa;

Prioridade: Escolher uma das opg¢bes na seta ao lado
(Urgente/Importante, Importante, Urgente e Normal),
conforme o grau de relevancia da sua demanda;

Ordem de Execugdo: Informar em uma escala de valor a
sequencia de execuc¢do dos trabalhos solicitados;

Tipo de 0.S.: Apds clicar na seta ao lado e para baixo do
campo, selecione a opcdo apropriada. Ressalto que esse
campo é de preenchimento obrigatério, caso ndo seja
preenchido, o sistema ndo habilitara o préximo campo, tipo de
Servigos;

Tipo de Servicos: Ao clicar na seta ao lado e para baixo do
campo, selecione a opg¢do apropriada, sempre na proporgao
de uma O.S. para cada tipo de Servico;

Status: Escolher uma das op¢des (Em Andamento, Suspenso e
Cancelado). Cabe ressaltar, que na inclusdo de O.S., o status
devera ser mantido na condiciao EM ANDAMENTO;

% Concluido: indicar o percentual de conclusdo dos trabalhos;
Data de Conclusdo: Informar a data efetiva da conclusao dos
trabalhos, lembrando que o sistema ndo aceita data
retroativa;

Assunto/Titulo: Neste campo, o usudrio devera descrever de
forma sucinta a atividade que serd executada pelo
responsavel. Essa descricdo tem como objetivo permitir que o
usudrio possa identificar a acdo que serd realizada;
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17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

Cliente: Como padrao do EPA!, o campo Cliente ja se encontra
preenchido com o nome de quem incluiu a O.S. Entretanto,
esse campo devera ser informado com o nome do usuario que
inicialmente demandou a atividade a um solicitante, que por
vez demandou a um responsavel, exigindo a realizacdo do
servico. Para altera-lo, basta clicar para baixo na seta ao lado e
escolha a opg¢do apropriada.

Nota: Caso o nome do usuario que vocé quer selecionar ndo
conste na listagem, PROCEDA DA SEGUINTE FORMA: No
campo PESQUISAR, ao lado, preencha com o nome do usuario
e clique na lupa, logo, 0 nome que vocé solicitou no campo

Cliente aparecera.

Descricao: Texto livre, digitar neste campo um resumo da
tarefa a ser executada;

Valor: No caso de uma Ordem de Servigo que haja custo
financeiro, informar neste campo o valor a pagar ou a receber;
Vincular Tarefa de Projeto: Este campo ndo serd usado,
porque todas as atividades estdo incluidas nas EDTs do
modulo projetos. Mas, ao clicar na lupa, abrird uma tela
Pesquisar Tarefa que dard a opcdo de vincular a atividade
descrita na O.S. a atividade em Projeto, conforme figura
abaixo:

Vincular Tarefa de Projeto

Qu Pesquisar Tarefa

Projeto

Fase

Tarefa

Figura 38 - Vincular Tarefa de Projeto

Pesquisar Produto: Sem funcionalidade no momento;

Qtde: Sem funcionalidade no momento;

Botdo + Produto: Sem funcionalidade no momento;

Salvar e Incluir Outro: Nesta funcionalidade, além de salvar as
informagdes atuais, o usuario podera incluir outra O.S.;

Salvar: Salvara 0.S.;
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Figura 39 - Ordem de Servigo N2

Demais abas e BotGes da tela Ordem de Servigos:

1 - Aba Informagodes Basicas: (Comentdrios na folha 36);

2 - Ao clicar na Aba Acompanhamentos, abrird uma tela com Lista Acompanhamentos

(1), nesse campo aparecera todos os acompanhamentos realizados para aquela O.S..

oA o ex " -
€ [} epactmv.govbr/epa 3 i
5 apbestvos [ Google [ Intranet MY [ DRVE-Microscht " EPA1- Prodgie [ EPAL-Vallagho (B} @c S

Ordem de Servigo 73

nformagdes Basicas  (§ Lista Acompanhamentos

A

0 comeconstit B

& [bbcomb] Gl GL

Total horas: 00:0C

Figura 40 - O.S. Acompanhamento

Ao clicar no botdo +Acompanhamento(2), abrird a tela para inserir um novo

acompanhamento.

Acompanhamento

Cliente Horas Utilizadas

Elizeu Holanda

Descrigdo

Enviar por E-mail Para

E-mail

Figura 41 - Detalhar Acompanhamento

@ Faturar
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Descricdo: Neste campo, sera efetuado a inclusdio de um novo
acompanhamento da agGes realizadas para aquela demanda solicitada;

Horas Utilizadas: Informar as horas utilizadas na realizacdo das acdes
descritas;

Eviar por E-mail Para: Encaminhar por email, ao usudrio solicitante, o
acompanhamento informado na descrigdo;

Selecionar Usuario: Ao clicar no botdo indicado, abrird a tela Selecionar
Usuarios. Na area Usudrios Disponiveis, navegar até localizar o usuario pretendido, e
ao clicar no icone +, o usudrio selecionado sera transportado para o campo Usudrios
Selecionados, em seguida, basta clicar no botdo Selecionar, que o usuario selecionado
tomara conhecimento do acompanhamento efetuado. Por fim, para concluir, clicar no
botdo Salvar.

Desta forma, um histérico de acompanhamentos serdo registrados e elencados
no campo Lista Acompanhamentos.

3 - Encaminhamentos: Esta funcionalidade é utilizada quando o usudrio pretende
transferir uma tarefa para outro colaborador, seja por haver concluido a parte que se
encontrava na sua responsabilidade, ou seja por outro motivo necessario.

Ao clicar na aba Encaminhar, abrird a tela Lista Encaminhamento, conforme
figura abaixo:

[ EPAY 2D M

Anexo estou encaminhando essa os para voce pelo motivo bla
bla bla. teste teste

Histérico

€« C | [) epa.cfmv.gov.br/epa_validacao/incluir_os.php?codigo=628&codigousuarioinclusao=103&cliente=-Elizeu%20Holanda-Elizeu%20Holanda&codigo_ate ento=08&tat @
5% Apps Google [ Intranet CFMV ([ O Melhor do Gospel B% DRIVE-Microsoft [ ) EPA! - Produgdo [ '] EPA! - Validagdo Cursos online para... @ Cursos para concurs... EPA DE FORA-Valid.. | EPA - Produgdo
Ordem de Servico 62 * Voltar
Informagdes Basicas Lista Encaminhamentos © Encaminhar
Acompanhamentos
De Para Data Classificagdo de Motivo encaminhamento
- " Encaminhamento
Encaminhamentos
@ CFMV>06 CFMV > 06 24/09/2014 AS 15:09 Ola colaborador dois
AGES Colaborador,Um AGES Colaborador.Um

Figura 42 - Lista de Encaminhamentos

Nessa tela, o Sistema EPA! disponibiliza um relatério com todos os
encaminhamentos efetuados para a O.S., basta clicar no botdo Encaminhar.
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Encaminhamento

Cliente De
Elizeu Holanda CFMV > 06 AGES elizeu.holanda

Encaminhar para Classificacado

elizeu holanda

Motivo do encaminhamento

Figura 43 - Encaminhamento O.S.

Preencher os campos apresentados na tela acima.

- Voltar'

Encaminhar Para: Neste campo, o usudrio deverd selecionar o colaborador que

receberd a 0.S. encaminhada;

Classificagdo: Determinar o tipo de 0.S. (Administrativa, Estratégica, Operacional,

Tatico/Estratégica);

Motivo do Encaminhamento: Descrever de forma sucinta o motivo que o levou a

realizar o encaminhamento da O.S.; e
Por fim, clicar no botdo Salvar para concluir o registro.

4 - Ao Clicar na aba Anexo, abrira a tela "Arraste o(s) arquivo(s) para esta area".

Ordem de Servico 62

Informagdes Basicas i
nformagdes Basica Arraste o(s) arquivo(s) para esta 4rea
Possivel Selecionar Multiplos Arquivos. Tamanho dos arquivos: 2MB
Acompanhamentos
Adicionar Arquivos

Encaminhamentos
Usuério Data Arquivo
CFMV >06 AGES glizeu holanda 09/03/2015 as 09:44 & AGUIADEFOGO jpg

Histérico

* Voltar

Excluir

Figura 44 - Adicionando Anexo

Havendo necessidade de anexar um arquivo, clique no botdo (Adicionar
Arquivos), navegue pelo Windows, localize o arquivo desejado e clique-o, logo, o EPA!

incluird o arquivo em seu banco de dados.

5 - Historico: Ao clicar nessa aba, aparecerd a tela com o Histérico do Aceite da Data

de Conclusdo, conforme figura 45.
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r L] EPAY =Y [ ePAl x
« € | [ epa.cfmv.gov.br/epa_validacao/incluir_os php?codigo=62&codigousuarioinclusan=103&cliente=-Elizeu%2 nda-Elizeu%20Holanda&codigo_atendin =
i Apps [B Google [ Intranet CFMV I8 O Melhor do Gospel B DRIVE-Microsoft [ EPA! - Produgéo [ EPA! - Validagio [§ Cursos online para ... Cursos para concurs... [} EPA DEFORA-Valid... [ EPA - Produgio »
Ordem de Servigo 62 4 Voltar
Informagdes Basicas Histérico do Aceite da Data de Conclus&o
Acompanhamentos l[:‘?g?o Data Fim  Colaborador Data Obs. Aceitou
24/09/2014  24/09/2014  CFMV >06 24/09/2014 as ok eu nao posso aceitar essa os pois o trabalho na realidade do
Encaminhamentos AGES Colaborador.Um 15:09 colaborador dois
Anexo Histérico de E-mall da O.S.
Histérico Dala Categoria De Para
24/09/2014 as 15:04 Informagao CFMV > 06 AGES elizeu holanda CFMV >06 AGES Colaborador.Um (elizeu.holanda@cfmv.gov.br)

CFMV >0b AGES Lider Area (elizeu.holanda@ct!
S elice bl

CFMV > 06 AGLS olands (elizeu holanda@c gov.br)
09/03/2015 as 10:10 CFMV > 06 AGES elizey holanda CFMV >06 AGES Colaborador Um (elizeu.holanda@cfmv.gov.br)

09/03/2015 as 10:10 CFMV > 06 AGES glizeu holanda CFMV >06 AGES Colaborador Um (slizeu. holanda@cfmv.gov.br)

Figura 45 - Histérico do Aceite da data de conclusdo

Na tela acima, aparece o relatério com o histdrico de todas as ocorréncias
referente a O.S. selecionada.

6 - Imprimir: Para imprimir, clicar no botdo impressora.

7 -Enviar O.S. por E-mail: Este botdo tem como funcionalidade, enviar a descri¢ao da
O.S. para usudrios do Sistema EPA!.

8 - Solicitar Conclusao: Apds concluir as tarefas demandadas na O.S., o responsavel
devera clicar no botdo “““** de 0.S.. Apds esse comando no sistema, o solicitante
recebera uma mensagem informando do termino dos trabalhos e esse, por sua vez,
encaminhard a O.S. ao cliente que também receberda um e-mail informando daquela
conclusdo e, consequentemente, ird alterar o campo status da O.S. para concluido,
informando a data da conclusdo, salvando e avaliando a O.S. e, por fim, dard um
feedback ao responsdvel pelos servigos executados.

9 - Botdo Excluir apaga a O.S. do Sistema EPAL.

e Até a proxima videoaula.
e Link para o video:
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11. EPA!/MAIS/ORDEM DE SERVICOS - Listar Ordem de Servico

OLA! COLABORADORES DO CFMV,

Assunto: Listar Ordem de Servigco

Mediante e-mail, o usuario terda conhecimento de quem e quando alguém o

encaminhou uma O.S.. Para facilitar ao usudrio, anote o numero da O.S. que vocé acaba de

receber por e-mail.

Nota: O usuario s6 recebera e-mail de demandas do EPA!, se
no cadastro do usudrio, esse estiver marcado na opgao:
RECEBER E-MAIL.

v" Acesse o EPA! Em caso de duvida, assista aos videos correspondentes.

v" Na barra de fung¢des do EPA!, cligue em MAIS;

v" Abrird uma caixa, com vérias funcdes:

1.

vk wnwN

Parametriza¢do do Sistema;
Ordem de Servico;
Patrimonio;

Armario Virtual; e
Novidades.

v" Escolher a segunda funcionalidade, Ordem de Servigo, com o cursor do mouse sobre
esse titulo, mover o cursor para esquerda e abrird uma outra caixa com trés fungdes
(Listar O.S., Relatérios e Configuracdes), conforme figura 46.
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e ==

e
E Projetos ::mm-mmons 170018
ﬁuun - -

[ orsem cesenio foutras auvidades)
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Figura 46 - Comunicagao, OS - Listar OS
e Escolher a primeira: Listar O. S. - Clicar nela.

v" Ao clicar na primeira opcdo, abrira a tela Listar O.S., com os seguintes campos:

e @ 52

PAI-Produche (| EPAI-Vaidacho [ Cursos online pare @ Cursos para concurs... [} EPADE FORA-Valida.. | EPA - Produshe

« wo@ o T B e

Aceite Unidade sobotante Solitante Hesponsdvel Cliente Encamintado Para Status

we
a3

Figura 47 - Listar O.S.

Filtro;

Lista de Ordem de Servigos;

Um icone de uma impressora; e
+Ordem Servigo.

PN e

v'  Listando Uma Ordem de Servico

v" Na érea Filtro, aparecera duas setas para baixo no centro do campo. Clicar nas setas.

SCCEMY  pinaamortos « Quakdade + Procs + Procescs + Pesoss + Commiaio - wan - i 0o @ o [} B @

1 fwo
e

Figura 48 - Lista O.S. - Filtro

0

:
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v" Abrird na &rea Filtro todas os campos de filtros para a funcionalidade Listar O.S.

EPAL- Validacso (8] Cursos caline para

Y A DE FORA-Via
Mo Planolamentos - Qualdade - Projeios - Pessoas - Processos - Comunicacdo - Mats - fadar todo@® o I B @

A~ Producso [ CAM E-Contabd [l Dicionsio Online .. ¢ [bbcombr] Gl G1- O porta

) de ot

Figura 49 - Filtro O.S.

v" No canto superior esquerdo do area Filtro, aparece o campo - Cédigo. Digitar neste
campo o cddigo da Ordem de Servigo que o usuario recebeu por e-mail.

v" Visualizar Minhas 0.S.: Neste campo, é permitido aos usudrios listar somente as O.S.
que lhes s3o direcionadas e/ou a equipe gerenciada por eles. Ressalto, ainda, que essa
fungdo serd disponibilizada, tdo-somente, para quem é super usuario ou Lider de area.

v" Na érea Filtro da listagem de O.S., escolher as op¢des de filtragem que desejar e clicar
no bot3o Pesquisar.

v Em ambos os casos, apds um rdpido processamento, o resultado da pesquisa sera
apresentada no campo "Lista de Ordens de Servico", logo a baixo da area Filtro.

Na area Lista de Ordens de Servigo aparecerdao os campos com os seguinte termos:

v ULTIMO EXECUTOR: Nesta listagem constam as O.S. que estdo aguardando uma agédo
do colaborador;

v USUARIO INCLUSAO: Nesta listagem constam as O.S. que o colaborador incluiu no
Sistema EPAI;

v" USUARIO RESPONSAVEL: Nesta listagem constam as O.S. que o colaborador esta
informado como RESPONSAVEL da O.S.

v" USUARIO SOLICITANTE: Nesta listagem constam as O.S. que o colaborador esta
informado como Solicitante.

Nota: Para o usudrio visualizar a O.S. de forma analitica, basta clicar no sinal de +
(mais), no lado inferior esquerdo (Figura 50).
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WCIM Planejamentos + Qualidade » Projetos « Processos » Pessoas + Comunicacdo + Mais + Radar to-do Q ‘ a‘i ®
Lista O.S.
Filtro
Lista de Ordens de Servico & 4 Ordem Servio
© @ Otimo Executor
N Assunto / Tiulo Ordem Aceite Unidade Solicitante  Solicitante. Responsavel Cliente Encaminhado Para Classificagio Status.
o 7 o) AG grast e hoBiid
o2 INDICADORES ESTRATEGICOS. r O CAMV > 06 AGES nda g eck s
o s O 6 AGH 3 nda
° s acicag N (o) 6 da
S e G e e
© @ Ususio Responsivel 5
Qos 30 @) 05 comAcece @)
Figura 50 - Filtro Analitico
v" Apébs o procedimento mencionado acima, aparecerd um detalhamento preliminar
sobre a 0.S., contendo de maneira resumida a Ordem, o Aceite, a Unidade Solicitante,
o Solicitante, o Responsavel e o Cliente. Além disso, constaram também neste campo
as opgdes Encaminhado Para, Classificagao e Status.
v" Logo abaixo, no final da linha, aparecem alguns simbolos, trataremos deles em outra
videoaula.
v" Ao clicar no sinal © 7, ao lado do lapis, o usudrio terd informacdes detalhadas sobre
as suas O.S.
v" Ao clicar no lapis © 7, o usudrio terd informacdes analiticas da Ordem de Servicos.
v" No campo Conclusdo, entre os botdes Salvar e Incluir Outro e Enviar 0.S. por e-mail,
ha um icone impressora que devera ser acionado quando usudrio tiver a necessidade
de IMPRIMIR a O.S..
v" Até a proxima aula.
v’ Link para o video:
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12. EPA!/Comunicacao/Reunido/Listar Reunido - + Reunido

OLA! COLABORADORES DO CFMV,

Assunto: Funcionalidade - Incluir Reunido

Visdao Geral da funcionalidade Reunido do sistema EPA!

A funcionalidade Reunido, no sistema EPA!, pode ser usada diretamente a partir do menu
principal COMUNICACAO, ou a partir de um Projeto, Processo ou Iniciativa.

Papéis e Permissoes:

e Usudrio Inclusao da Reuniao
o Este usuario podera alterar e excluir a reunido que ele criou, além disso ele
podera escolher o secretario, assim com os participantes e convidados da
reunido.

e Participante
o O participante além de participar, ele também podera postar comentdrios a
respeito da reunido. Lembrando que esse devera ser usuario do Sistema EPA!.

e Convidado
o 0 convidado tera acesso ao ambiente da reunido e poderad visualizar a ata da
reunido. Lembrando que esse devera ser usudrio do Sistema EPA.

e Secretario
o O secretdrio podera inserir comentarios relativos a qualquer participante ou
convidado na reunido. Lembrando que esse devera ser usuario do Sistema
EPA.

Para incluir uma Reunido:

e Acesse 0 EPA! Em caso de duvida, assista a videoaula correspondente.

e Na barra de fun¢des do EPA!, clique em COMUNICACAO/Reunido/Listar Reunido
(Figuras 51 e 52).
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€ & €[5 epacfmv.govr/epa/principalphp an =
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W/CIMY  Planejamentos « Qualidade + Projetos ~  Processos vmam. Radar to-do Q i El‘% ® I
O Minhas Atividades © Mapa Estritegico ‘ € Alertas do Radar Gerencial
P g
L B o s o829 ‘
g Incluiu 0.5 18032015
Iniciativas Estratégic
B e @ Coogoer0s 738 :
[ Agtes Esransgicas . =

ﬁ Tarefas Estratégicas

[outras atividades]

-

m Ordem de Servigo -
aisla.amorim (06 AGES)

Concluiu 0.5 18/03/2015

0.5 Concluida: 732

AU3 Mensagens

Figura 51 - Acesso Reuniao

e Abrira a tela Reunido.

rodugss () CRIM -Contans 8 Dicionsri Oriine d.. 8 (bbcombrl Gl G3-© portal de not

we ol D o

Reunlao

i i o o i

e = SR R

Tan a = o s

Totat 5

Figura 52 - Reunido Tela Inicial

Na tela de Reunido, aparecera as seguintes areas:

e Filtro e Lista de Reunides.

+ Reunido

e Ao clicar no botdo , localizado no lado superior direito da area Lista de

Reunides, abrird a tela Incluir Reunido (Figura 53).
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Incluir Reuniao

Formulério

Status: Tipo de Reunido:

Unidade Gerencial Responséve

Local Data Inicio: Data Firm: Hora fim:
™

P—— U\a

Figura 53 - Incluir Reunido

Preencher as informacgdes basicas constantes dos campos da tela relativas a reunido
gue se deseja incluir e, em seguida, clicar no botdo SALVAR. Apds esse procedimento,
o texto incluido no campo Objetivo, serd usado pelo sistema EPA como Titulo da
Reunido.

Em seguida abrird uma nova tela Incluir Reunido com novas abas e novos botdes
(Figura 54).

epacfmv.

B Diconiro Onine d..  Tobcomae] Gl G1 - O portsl de nt.

Incluir Reunido

Tipo de Reunido: Objetivo:
Unidade Gerencial Responsvel

Data Fim:

Figura 54 - Incluir Reunido - Detalhada
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¢ Na aba Informacgdes Basicas aparecerdo os seguintes botdes:
Salvar como: Salvar uma cépia da estrutura da reunido;

Enviar Pauta: Tem funcdo de enviar e-mail relativo a pauta da reunido
contendo o cabecalho da reunido, os nomes dos participantes e os temas
gue serao tratados.

Notificar Abertura da Reunido: Tem funcdo de enviar e-mails aos
participantes informando que a reunido estd aberta e apta a receber
comentarios.

Google Agenda: Permitir a insergdo da reunido na agenda do Google.
Excluir: Apagar a reunido.

e No campo Responsavel, clicar no botdo Lupa para selecionar o responsavel pela
reunido.

e Esses procedimentos, também, poderdo ser feitos apds uma pesquisa por uma
reunido. No campo Lista de Reunides, aparecera a lista de reunides criadas com as
seguintes colunas: Data, Reunido, Local, Status e Responsavel.

e Em seguida, nas colunas data e Reunido, respectivamente, aparecera um botdo
com o simbolo de um lapis (Op¢do utilizada para editar a reuniéo).

e Usuarios Participantes, nesta aba selecione os colaboradores participantes da reunido.

Incluir Reunlao

Figura 55 - Reunido Selecionar Usuario

e Ao clicar no botdo Selecionar Usudrio, abrirda a pagina Selecionar Usuario,
contendo as areas Filtro e Usuarios Disponiveis (Figura 56).
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Selecionar Usuarios

Figura 56 - Reunido Usuarios

e Na drea Filtro, digite o nome do usudrio que se deseja pesquisar, informando a
Unidade Gerencial e o Cargo do usuario, em seguida, clicar no botdo Pesquisar.

e O usuario tem a opgdo de utilizar a area Usuarios Disponiveis para selecionar o(s)
usudrio(s) que participarao da reunido. Observe que os nomes selecionados serdo
transportados para o campo Usudrios Selecionados, em seguida, clicar no botao
Selecionar.

e Apods salvar reunido, os colaboradores selecionados que participardo da reunido
serdo notificados por e-mail de todos os andamentos dos trabalhos.

Clientes e Fornecedores, nesta aba, clicar no botao Selecionar Cliente, logo, abrirad a
tela Selecionar Cliente (Figuras 57 e 58).

ned.. 8 (heombi Gl G1-Oporaldenct- [ BN

Incluir Reuniao

Figura 57 - Cliente Fornecedores
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Selecionar Clientes

Filro

Figura 58 - Reunido Selecionar Cliente

Nota: As pessoas identificadas nesta aba receberdo o e-mail da pauta e
da ata da reunido, mas nao poderado acessar o EPA.

e Na drea Filtro, digite o nome do usudrio que se deseja pesquisar, e, em seguida,
clicar no botdo Pesquisar.

e O usudrio tem a opgao de utilizar a area Clientes Disponiveis para selecionar o(s)
Cliente(s) que participardo da reunido. Observe que os nomes selecionados serdo
transportados para o campo Clientes Selecionados, em seguida, clicar no botao
Selecionar.

e Apos salvar o procedimento, os clientes selecionados fardo parte da reunido.

e Participantes Nao cadastrados EPA: Nesta aba sera utilizada por aqueles
participantes que nado sdo usuarios do Sistema EPA.

¢ No campo nome, digite 0 nome do participante ndo usuario.

e No campo e-mail, digite o e-mail do participante ndo usudrio, em seguida, clicar no
botdo Salvar (Figura 59).
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Incluir Reuniao

Acesso para quem ndo & ususrio do EPA

Nome

Figura 59 - Reunido Nao usuario do EPA

Nota: As pessoas identificadas nesta aba receberdao o e-mail da pauta e da ata
da reunido, mas ndo poderdo acessar o EPA.

e Ao clicar na aba Pauta, abrird a drea Pautas de Reunido com os seguintes campos a
preencher:

Ordem: Neste campo, determinar a ordem do assunto na pauta da reunido.
Data/Hora Inicio/Hora Fim: Nestes campos, preencham com a data da reunido,
hordrio que iniciara e finalizard a reunido.

Responsavel: Selecionar o nome do usudrio responsavel pela Reunido.
Nota: Incluir quantas pautas for necessario, em seguida, clicar no botdo Salvar.

£PA DE FORA-Valid €94 - Prock

Incluir Reuniao

Pautas da Reunio

Ordem Data Hora Infcio Hora Fim Responsavel

Pauta

Figura 60 - Reunido pauta
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Reunidao em Andamento
e Ao acessar a tela Reunido, na area Lista de Reunides, no campo Reunido, clicar no
botdo com um simbolo de uma seta voltada para cima em 90 graus, ou clicar no
nome da reunido (Figura 61).

. @ Cursos parn concue £PA DE FORA-Vabe EPA - Produgte () CRM EH.Contaist B Dicionirin Orbe d.. 85 (bbcombrl Gl GL- O porta de not.. [ BN

e st moan doqd o T B ©

Figura 61 - Reunido Iniciar

Em seguida, aparecera a tela Painel de Reunido (Figura 62).

C
« =+ © [ epactmv.govbr/epa_val Vao_painel.php?codig
5% apps [l Googe [ Iowanet MY BY ORVEMicroson (') E9A!-Producto ') EPAI - aidscho ) Cursos onine pora - @ Cursos par coneurs

o - Comicagio - wais + mader oo @ o T B ®

£PA DE FORA-Vald

VVVVVV 4o  Planeiamentos - Qualidade - Projetos - Pessoas - P

Painel de Reunido

Reunizo

2

Locai: Data: 18/03/2015 35 09.00 Até 10.00

Pauta da Reunido

1-18/03/2015 - 09:00 até 09:00 - Exemplo 01 de pauta bla bla bla +c

Comentérios da Pauta

Decistes Tomadas

Comentérios da Pauta

Decisdes Tomadas

Total Participantes: 2

Anex;

€A~ produgso (] CAM -Contats [ Dicionsno Onkne o 8 (obeombr) G 01 - O portalde not.. 8 CEN - Home - & a4,

Ocultar Lista de Participantes

2-18/03/2015 - 09:30 até 10:00 - Ajustar o manual em relag3o a reunio Py Te——

Figura 62 - Reunido Painel

e Na tela Painel de Reunido, aparecera as seguintes dreas:

a) Reunido: Nesta area é demonstrado o titulo da reunido, local, data e hora. No lado
esquerdo do titulo da reunido ha um botdo com o simbolo de um lapis. Esse botdo
tem a funcionalidade de editar os parametros da reunido;

b) Lista de participantes: Nesta drea é demonstrado a relagdo dos participantes da
reunido, além disso, ainda é possivel informar o comparecimento do usuario e que
vai secretariar a reunido.
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c) Anexos: Anexar arquivos na reunido, clicando no botdo adicionar anexo:
escolhendo o arquivo, marcando-o e clicando em abrir.

Nota: Qualquer usuario que tenha acesso a reunido podera incluir
anexos enguanto a reunido nao for concluida.

d) Pauta da Reunido: Nesta area aparecera listagem com todos os temas da pauta de
reunido. No botdo ao lado, com o simbolo de + é possivel incluir comentarios
sobre a pauta, enquanto no botdo Lapis é possivel editar comentarios.

e Por ultimo aparece o campo Decis6es Tomadas, com os seguintes botdes:
a) Enviar Comentarios: Encaminhar os comentarios por e-mail.

b) Incluir Decisdo Tomada: Incluir as decisGes tomadas na reunido. Essa funcdo
estara disponivel tdo-somente para o secretario da reunido.

c) Decis6es Tomadas: Listar as decisGes incluidas no botdo anterior.

d) Enviar Pauta: Encaminhar a pauta da reunido por e-mail para os participantes.
Essa funcdo estara disponivel tdo-somente para o secretario da reunido.
e) Enviar Ata: Encaminhar a ata da reunido por e-mail para os participantes.

NOTA: Ao clicar no botdo status da reunido, o usuario ira alterar o
status para concluido e, consequentemente, serd enviado e-mail com a ata para todos
os participantes da reunido contendo um link para assinatura da reuniao.

f)  Imprimir Ata/Imprimir Pauta: Essa funcdo estara disponivel tdo-somente para
o secretario da reunido.

v' Até a proxima aula.
v Link para o video:
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13.

EPA!/Comunicacao/Reunidao/Excluir, Cancelar - Reunido

OLA! COLABORADORES DO CFMV

Assunto

: Excluir ou cancelar Reunido.

Como Excluir uma Reunido:

Acesse o sistema EPA!, em seguida, clique em COMUNICACAO/REUNIAQ/Lista de Reuni3o;

Ao abrir

a tela Reunido, selecionar a reunido que vocé pretende excluir e, em seguida, clicar no

Lapis (Simbolo para editar) (Figura 63).
oA AT A T x
€ & C [ epacmvgovbr/e acao/reuniao.phy
£ Apicativos [ Google | Intranet MY ¥ DRIVE-Microsoft | | EPA! - Produgio || EPAL- Vakdsgio (3 Cu . [ EPA-Produgic [ . @ (bbcomb] GIGI [-]

| ]
o Planejamentos + Qualidade « Projetos - Pessoas « _Processos was - radr todo @ 0 IR @ @
VAUDAGAD ” 2L v ) - - 5505 =3

Reunido Local Status Responsavel
1 Validar os macroprocessos mapeados pela Aproc Subsolo Enwiar Au
T [ e [roncioco ]

4 022014851400 ] cipacka 2 ¢ Aol P M R P Plensrio 5 Andarco (IR s w

CFMV

Figura 63 - Excluir Reunido

NOTA: Para se excluir uma reunido, o usuario deverd atender a trés condicoes:

1.

O usudrio que for realizar a exclusdao devera ser o mesmo que fez a inclusdo da
reuniao;

Devera constar no perfil do usuario o acesso excluir reuniao; e

Os campos da aba InformagGes Basicas da Janela Incluir Reunido deverdo estar todos
informados nos seus respectivos campos.

Atendendo as condi¢Ges acima, aparecera para o usuario um botdo EXCLUIR,

clique nesse botdo e confirme a exclusdo no botdo ok, logo a reunido serad excluida
(Figura 64).

53

0

:



Figura 64 - Excluindo Reunido

Como Cancelar uma Reunido:

Acesse o sistema EPA!, em seguida, clique em COMUNICACAO/REUNIAO/Lista de Reunido;

Ao abrir a tela Reunido, selecionar a reunido que vocé pretende cancelar, em seguida, clicar no
Lapis (Simbolo para editar) (Figura 65).

TGS Ao 30 man tocdes . V0 Unctretin [iicn ) v TSI (==

Incluir Reuniao

Formuldrio

Figura 65 - Reunido cancelar

NOTA: Para se cancelar uma reunido, o usuario deverd atender a trés condicdes:

1. O usuario que for realizar o cancelamento deverd ser o mesmo que fez a inclusdo da
reuniao;
Devera constar no perfil do usudrio o acesso cancelar reunido; e
Os campos da aba InformagGes Basicas da Janela Incluir Reunido deverdo estar todos
informados nos seus respectivos campos.
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Atendendo as condi¢des acima, o usudrio devera clicar na aba Informagdes
Basicas, em seguida, na area Formularios, clicar no campo Status e selecionar a
condicdo Cancelado, por fim, clicar no botdo Salvar (Figura 65).

Como Incluir Comentarios sobre o Cancelamento da Reunido:

Ao acessar o sistema EPA!, clicar no médulo COMUNICACAO/REUNIAO/Lista de
Reunido.

Ao abrir a tela Reunido, na area 1 - Lista de Reunides, selecionar a reunido que vocé
pretende cancelar, em seguida, clicar na 2- seta em 90 graus para cima para acessa-la,
conforme figura 66.

ey A e 60 comaode *
« € [ epacimv.govbrieps. acao/reuniac.phy
3 Aptcstvos [ Gosge [* Intinct CPY B DRNE-Microsoht [ EPAL- Produgie | G9A- Vadasie B e = a " # (bhcomn] Gl G1-0 portal denoti.. [ CBN - Home - A .
v " =
e Planefamentos ~ Qualidade ~ Projetos - Pessoas ~ Processos ~ Comunicacdo ~ Mais ~ Radar to-do @) Q ﬁ | e
Reuniao
Filro
Buscar na Reunido Status Tipo de Reunido Unidade Gerencial
Em Andamento . Todas categorias . Todas Unidades
Usuario Local Data inicio Data Fim
— = - & @ Minhas Reunies Q Pesquisar
1
Lista de Reunives + Reunizo
2
 Reunido de Ar
+ Data Local Status
, 27102014 33 1030 [em Andamento Enviar Ata Visualizar Ata
131072018 85 13:30 i ma EPA [ Em Andamareo]
) 7102014220900 etodologia Genr Indicadores , bem como Apresentar no Sistema Epaos 534
indicadores estratégicos
3 Apresentar metodologia Gerir Indicadores , bem como Apresentar no Sistema Epa os [em Andamento |
indicadores estratégicos
3 PLANEJAR ORGAMENTO - Estabelecer proposta orgamentaria da AGES CEMY.- M [£m Andamento |
2 Treinamento do Sistema EPA Auditério do Sistema EPA
2 Elaborar Panejamento Ages Soa da Ages X e

Figura 66 - Reunido comentdrios

Apds o procedimento acima, abrird a tela 1 - Painel de Reuniao, na area 2 - Pauta da

Reuniio, clicar no botio 3 +Comentario (Figura 67).

govbr/epa._validacao/re Sone 2 7| o
Apicathor B Google [ Iouanec CraY 8% DRIVE-Microso ) 6PAI - Producso [ PAI-vakaace ) e - produste 0 - 0 (obcomibl @ 6L~ 0 ponat danotir (D CON Homa s A ks
Valoagho Plancjamentos + Qualidede + Projetos + Pessoss v Processos » Comunicaclo + Mais « Radar to-do@ Q ﬁ _a e
o voruar
Painel de Reunido
Reunido
’ e

Local: ¢

Elizeu ¥
MV

1-21/01/2015 - 10:00 até 11:00 - Teste de cancelamento de reunido 3
-

Decisdes Tomadas

Tatal Particiniatites | Envisr Comentarios % Decisdo Tomada  Decisbes Tomadas  Enviar Pauta  Enviar Ata  Imprimir Ata  Imprimir Pauta

atvar

Figura 67 - Painel de Reunido
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Na adrea 2, Pauta da Reunido, aparecerd um campo texto, contendo uma barra de

funcdes semelhantes ao Word. Nesse espaco, o usuario devera descrever os motivos que os

levaram ao cancelamento da reunido, em seguida, clicar no botdo SALVAR (Figura 68).

s

EX

iestves [ Gosgle | Intanet CFMV B DRIVE-Microsoft

€ 1 epacfmv.govbr/epa_validacao/reuniao. igo=68

v
VAUDAGAO

Elizeu Holanda
CFMV > 06 AGES elizeu holanda 1

1 ® Secretério
Nao compareceu

Nota Reunido

Nota do Participante $

Total Participantes: 1

Anexos

Tamanho Maximo Permitido: 2M

Adicionar Anexo

el php?codig
A1 rodugse [ BPAL- Vaidagto () C @c

Planejamentos + Qualidade +

Lista de Participantes 2 (auta da Reunido

Projetos v Pessoas v Processos v Comunicagio + Mais v Radar to-do@@) Q m | e

Ocultar Lista de Participantes
~21/01/2015 - 10:00 até 11:00 - Teste de cancelamento de reunido + Comentario
Participante Data Hora Tipo

Elzeu Holanda Q 22012015 (-} 1038
&4 B U xx|iZE[[EZ35):@8& = 0 Fomig Noma |- Tomanno

%o~ A~ [ CodgoFonte

Digite neste campo, consideragdes sobre o cancelamento da reunido.

Fechar

e

{23 CRME-Contatit I Dicionsrio Oninede.. ¥ Tob.combr] G G1- O portl de noti. [ CBN - Home - Arid..

e Até a préxima aula.
e Link para o video:

Figura 68 - Pauta da Reunido
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14.

EPA!/Pessoas/Usuario/to-do.

OLA! COLABORADORES DO CFMV,

Assunto: to-do

Das funcionalidades do sistema EPA!, essa talvez seja a mais simples fungao, pois, se trata de

uma espécie de lembretes rapidos, como se fosse um "post it" eletronico.

Como usar o to-do:

e Escolher um
"epa.cfmv.gov.br/epa/index.php '

browser da

sua preferéncia,

caso de duvida, assista a videoaula correspondente.

digitar
ou clicar no atalho que vocé criou inicialmente. Em

endereco

Ao abrir a tela principal do sistema EPA!, no canto superior direito da tela, clique em to-do.

oA

« € [} epacfmv.govbr/epa/principal phy
5 apicatves [ Google [ Invanet MV 1 [ a8 ®

£A-Produgio (7] CAM EH-Contabil [ Dicionirio Oniine de... ¥ [bb.com] Gl G- O portalde neti. [ CEN - Home - Ardd..

T il P s S TGRS O m Boo

Figura 69 - Acessando to-do

Em seguida, abrird a tela do to-do com os seguintes campos:

PAl x

€ 9 € |0 epacimvgovbr/epa/principal php

O Minhas Atividades

= md
ﬁ Ordem de Servigo @
Jks Mensagens.

i, Reunido

L\ 26/0172015 3 09:00 (Segunda-feira)
Validagdo, via Skype, de questionamentos Cancluir
da Simeon sobre indicadores, entre

outros assuntos do EPA

i Aglicativos [ Google | Intranet CFMV ¥ DRIVE-Microsoft EPA - Produgie

EPAL - Validagio [§) Cursos oniinepara . @ Cursos para concurs... €PADE FORA-Valids.. | EPA - Producio|

W CFMY Planejamentos + Qualidade + Projetos » Processos v Pessoas » Comunicagdo + Mais Rad4 to-do

TO-DO List

@ Mapa Estrategic 1

[
~4

Em Andamento

i~

Figura 70 - to do list

1 - Local onde é escrito sua tarefa ou lembrete;

2 - Botdo de exclusdo;

3 - Botdo para listar lembretes em andamento; e

4 - Botdo para listar lembretes concluidos.

Como Inserir lembretes no to-do:

0

:

= 2

T Iy
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Ao clicar no modulo to-do, abrird uma tela com a area TO-DO List o usuario devera
observar o numero 2 que aparece ao lado superior direito da tela, informando que o usuario
tem dois lembretes ativos de um total de trés (Figura 71).

pssoas »~ Processos v Comunicagdo v Mais ~ Radar to-doo
TO-DO List

Imprimir relatorio para a Diretoria ata as 14:00h ‘

¥ Fomerortemédioamtesdoaimote ——_ 1@ |

Ligar para o Eder F

b<.‘:"

¢

[

L]

C 1

]

1

"

1l

W

1

"

n Em Andamento Concluidas 1

Figura 71 - Listar lembretes
Com base na figura acima, fazemos as seguintes observagdes:

Na seta a, indica um lembrete do usuario que foi cancelado;
na seta b, indica o campo em que o usuario poderd digitar um novo
lembrete, e, caso queira outro lembrete, basta clicar na parte branca "c",
para fazer uma nova inclusao.

3. Quando o usuario concluir um lembrete, basta clicar no quadradinho,

(seta a), ao lado, logo, essa informacao sera tachada e, por fim, concluido.

Para se excluir um lembrete, basta desmarca-lo, caso esteja marcado, em
seguida, selecionar o lembrete a ser excluido, depois, clicar no botdo excluir.

Saindo do to-do: Ao clicar em qualquer campo fora do to-do, a tela se fechar3,
salvando automaticamente todas as suas anotag¢des realizadas na fungao.

e Até a proxima aula.

e Link para o video:
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15. EPA!/Planejamento/Painel/Iniciativa

OLA! COLABORADORES DO CFMV,
Assunto: Iniciativa

Iniciativa é uma das formas de acompanhamento da estratégia com base nos objetivos
estratégicos da Instituicdo constante do Balanced Scorecard —BSC. Cabe ressaltar que, para
cada objetivo estratégico havera no maximo dois indicadores estratégicos cadastrados. Além
disso, é possivel incluir uma iniciativa que pode ser Iniciativa Estratégica ou de Intervencéo.

Nota: Balanced Scorecard ou (BSC) é uma metodologia de medicdo e gestdo de
desempenho desenvolvida pelos professores da Harvard Business School (HBS) Robert Kaplan
e David Norton, em 1992. Os métodos usados na gestdo do negdcio, dos servicos e da infra-
estrutura baseiam-se normalmente em metodologias consagradas que podem utilizar a TI
(tecnologia da informagdo) e os softwares de ERP (Enterprise Resource Planning) como
solugBes de apoio, relacionando-a a geréncia de servigos e garantia de resultados do negdcio.
Os passos dessas metodologias incluem: definicdo da estratégia empresarial, geréncia do
negocio, geréncia de servigos e gestdo da qualidade; passos esses implementados por meio de
indicadores de desempenho.

Acesse o Sistema EPA!, em caso de duvida assista a videoaula correspondente.
Como acessar uma Iniciativa:

Ao abrir a tela principal so Sistema EPA!, clicar no médulo Planejamento, opg¢do Painel
(Figura 72).

€ & C [ epacimv.govhr a QR =
# apps [ Google [ Invanet CFMY ¥ DRIVE-Microzoft |7 EPAL-Procgio | BPAL-Valddsgs [ Cumcsominepara @ Cursor paracoocurs.. | PADEFORA-Vald. | | EPA- Procio [) CRM B-Contai [l Dicorsrio Orline .. Tobicoma] Gl G1 -0 portalde rot.. (] CEN - Home - Arsd

AAAAAAAAA Pangamenios = Quadade « Projeos - Processos = Pessoss = Comuniagso - Mais -+ ader todo @) o T B @
(O Minhas Atividades €9 Alertas do Radar Gerencial |
. edejofre.fernandes (06 AGES)
@ i
L&HJ Tarefas il b

)i Mensagens foutras atvidades]

i = ===
=B 'm ey I -]
Figura 72 - Acessando Iniciativa
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Em seguida, abrira a tela Painel Estratégico. A tela painel estratégico ha duas areas, Filtro e

Indicadores.

Filtro: Tem como funcionalidade localizar o Mapa Estratégico previamente cadastrado. Para

isso, basta selecionar as opc¢Ges do filtro de acordo com os critérios apresentados nos campos

em tela, em seguida, clicar no botdo Pesquisar (Figura 73).

oa Vatncso @

Unidade Gerenciel

06 AGES - Todos a

Perspectiva

Processos Internos e externos

Objativos

[ooon) P10, Ot os

animal e

Modelo 2000
Resultada Aungida Desempenho Ao Resultado

Adngido

Figura 73 - Painel Estratégico
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Na tela Painel Estratégico, apds o procedimento acima, apresentard uma area de

Indicadores com resultado (figura 74).
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Figura 74 - Objetivos Estratégicos

Nessa area de Indicadores, aparecerdo todos os Objetivos Estratégicos constantes do

BSC inserido no Sistema EPA!. Para se fazer a inclusdo de uma Iniciativa, basta selecionar um

Objetivo Estratégico correspondente, no lado direito do Objetivo constard um botdo

ao clicar nesse botdo, abrira a tela Iniciativas 5W2H,

+ Iniciativas

nessa tela, o usudrio podera incluir uma

iniciativa estratégica ou de intervencdo (Figuras 75 e 76).
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Objetivo Estratégico: SO1. Propostas e articulagoes para o aperfeisoamento e a implementagao de politicas publicas e legislagoes referentes a MV

Uste  iniciativa Estratégica

Iniciativ
ra o aperfeisoamento e
icas e legisiases
Teferentes A MV e a 2¢
Dados basicos © que (what) Porque twhy)
o v
Informe o que ser realizado
Quem (who) Quando twhen Quanto custa thow much)
Unidade Gerenciat Data inicio pravista Data fim prevista Informe o valor previsto
Responsavel Oata inicio real ot fim real Informe o valor rest
. a ® o
Onde whace) Come thow

Figura 76 - Iniciativa 5W2H

Nota: A metodologia dos 5W2H que, basicamente, é um check-list de determinadas
atividades que precisam ser desenvolvidas com o maximo de clareza por parte dos
colaboradores da organizacdo. Ele funciona como um mapeamento destas atividades, onde
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ficara estabelecido o que sera feito, quem fard o qué, em qual periodo de tempo, em qual area
da organizacdo e todos os motivos pelos quais esta atividade deve ser realizada. Em um
segundo momento, devera figurar neste contexto como sera dirigida esta atividade e quanto
custara aos cofres da organizacdo.

Essa ferramenta é extremamente Util, pois vem eliminar por completo qualquer duvida
gue possa surgir sobre um processo ou sua atividade.

CRIANDO UMA INICIATIVA.

Para criar uma Iniciativa, o usuario devera preencher todos os campos da tela inicial e
clicar no botdo Salvar.

<
£ appe W Owe

ehisrmehs (' ABAS Bty [ WL~ Vit - ® [P PSS

Iniclativas SW2H - Objetivo Estratégico: S01. Propostas e articulagoes para o aperfeigoamento e a Implementagao de politicas pablicas e legislagoes referentes 4 MV
e'azt

Porue why)

Oncte whare) Come thow

Figura 77 - Criando uma Iniciativa

Em seguida, abrird na mesma tela o campo Ac¢do e as abas Acompanhamento,
Indicadores Impactados e Projetos Impactados (Figura 78).

Onde ewharce) coma thow

=

Figura 78 - Agdo

Para criar uma Agdo na Iniciativa que esta sendo incluida, o usudrio devera clicar sobre
a pergunta que o Sistema esta fazendo: Cadastrar uma Ag¢ao? Logo, abrird a tela Agdo

VY

EPA
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Estratégica, nessa tela, o usuario devera preencher os campos e clicar no botdo SALVAR
(Figura 79).

[ 8 s s cocadas usic. 41 ¥ [ €0t DEED
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Ini)‘(izallvas 5W2H - Objetivo Estratégico: SO1. Propostas e articula¢oes para o aperfeicoamento e a implementacao de politicas publicas e legislacoes referentes a MV
ealZt =

o

501, Propostas e articulages para o aperfeisoamento e TESTE 02 ELIZEU t Q

a implementagao de politicas publicas e legislagdes

referentes MV e a2t

Dados bsicos 0 que (what) Porque (why)

Status

Planejado

Informe o que ser realizado

Quem (who) Quando (when) Quanto custa (how much)
Unidade Gerencial Data inicio prevista Data fim prevista Informe o valor previsto
Responsével Data inicio real Data fim real Informe o valor real
elizeu holanda Q e e

Onde (where) Como (how)

Figura 79 - Agdo Estratégica

Criada a Acdo, conforme o procedimento acima, o Sistema habilitard uma nova tela
para cadastrar uma ou mais tarefas. O usudrio devera clicar sobre a pergunta que o Sistema
estd fazendo: Cadastrar uma Tarefa? (Figura 80). Logo, abrird a tela de Cadastro de Tarefa,
nessa tela, o usudrio devera preencher os campos e clicar no botdo SALVAR (Figura 81).

Iniciativas SW2H - Objetivo Estratégico: SO1. Propostas e articulagoes para o aperfelgoamento e a Implementagao de politicas publicas e legislagoes
AMV e a Zt

AGAC EXEMPLO 01

Porque i)

Figura 80 - Inserir Tarefa
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Figura 81 - Cadastro de Tarefa

Nota: A Iniciativa é uma atividade sintética que pode haver varias Ag6es vinculadas.
Essas AcGes, por sua vez, podem haver varias Tarefas como atividades analiticas. Lembrando
que para uma Iniciativa, podera ser cadastrado vdrias Ac¢des e para cada Ac¢do podera ser
cadastradas vdrias Tarefas.

Como Listar e Editar uma Iniciativa, uma Agao e uma Tarefa.

A tela principal de Iniciativa tem duas abas Lista e Iniciativa Estratégica (Figura 82).

Resultados da Pesquisa

Figura 82 - Listar Iniciativa

Ao Clicar na aba Lista, abrird uma tela com duas areas, Filtro e Resultado da Pesquisa
(Figura 83).
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Filtro: Tem a funcionalidade de realizar uma pesquisa de Iniciativas previamente cadastradas.

Resultado da Pesquisa: Tem a funcionalidade de acessar a Iniciativa previamente cadastrada,
basta clicar no botdo de edicdo, em formato de lapis, logo, abrird a tela de Iniciativa. Além
disso, ha outra funcionalidade, excluir iniciativa cadastrada, para isso, o usuario devera clicar
no icone correspondente que aparecerd uma mensagem de confirmacdo da exclusdo (Figura
84).

Iniciativas 5SW2H - Objetivo Estratégico: SO1. Propostas e articulacoes para o aperfeicoamento e
implementacao de politicas publicas e legislacoes referentes a MV e a 2t

Figura 83 - Lista de Iniciativa

Wocé tem certeza de excluir a Iniciativa Estratégica: Exemplo de Iniciativa Estratégica AAA 7

Cancelar

Figura 84 - Confirmar exclusdo Iniciativa

Outra forma de acessar a Iniciativa previamente cadastrada é por meio da tela
principal, clicando em Minhas Atividades (Figura 85).

o T AT
€ 3 C [ epachmv.gov.bres ! Q=
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(O Minhas Atividades €9 Alertas do Radar Gerendial
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Incluiu Agdo Estratégica

| Actes Estratégicas

| Tarefas Estratégicas

1] projeos
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[y Taretas incliu Tarefa Estratégica
. Mensagens “ =

/| Reunigo

Figura 85 - Minhas Atividades - Listar Iniciativa

Nesta drea, Minhas Atividades, o usuario poderd escolher em que nivel de
intervencgdo atuara no sistema, se a nivel de Iniciativa, de A¢do ou de Tarefa. Em ambos os
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casos, como se trata de Iniciativa previamente cadastrada, aparecera a tela Iniciativas, em seu
respectivo escalonamento (Figura 86).

Iniciativas 5W2H - Objetivo Estratégico: SO1. Propostas e artlculmes para o aperfeicoamento e a
implementacao de politicas publicas e legislacoes referentes a e aZt.

Lista Iniciativa Estratégica

S01. Propostas e articulagées para o Exemplo de Iniclativa Estratégica AAA Cadastrar uma Agdo?
aperfeigoamento e a implemer 3
de politicas publicas e legislagbes
referentes a MV e a Zt

Dados basicos © que (what) Porque (why)
AgBes Relacionadas Status PORQUE A ESTRATEGIA AAA - EXEMPLO
Planecjado v Esta iniciativa é de
Acompanhamento Intervengio
Priorizagdo
Indicadores Impactados Baixo 3

Projetos Impactados Informe o que sera realizado

Exemplo de Iniciativa Estratégica AAA

Quem (who)

Unidade Gerencial

06 AGES -
Responsavel Usuério inclusio
slizeu holanda Q elizeu. holanda

Onde (where)

NO CFMV E TAL EXEMPLO

Quando (when)

Data inicio prevista  Data fim prevista
19/03/2015 L] 29/05/2015 ==}

Data inicio real Data fim real
-}

Como (how)

COMO EXEMPLO

Quanto custa (how much)

Informe o valor previsto
$25.000,00

Informe o valor real

SO PARA EXEMPLIFICAR

Nova inictativa Estravegica || vorror | (NN (ECENEN

Figura 86 - Iniciativas Estratégicas

Nota: Nesta tela de Iniciativa, agora conterd mais uma aba, Agbes relacionadas. Ao
clicar nessa aba, aparecera uma nova tela com a drea Agoes relacionadas (Figura 87).

Ao clicar no botdo de edigdo, em formato de lapis, o usudrio terd acesso a uma tela
com todas as AgOes vinculadas a uma determinada Iniciativa. Esse mesmo procedimento,
podera ser aplicado para AgGes e Tarefas vinculadas (Figura 87).

_m
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Figura 87 - AgOes relacionadas

e Até a proxima aula.
e Link para o video:
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16. EPA!/Pessoas/Usuario/Radar

OLA! COLABORADORES DO CFMV
Assunto: Radar

v' Acesse a tela inicial do Sistema EPA!, em caso de duvida, assista a videoaula
correspondente.

Na tela principal do Sistema EPA!, clicar no médulo Planejamento e selecionar a op¢do
Radar (Figura 88). Ao clicar nessa opc¢ado, abrird uma nova tela Radar Gerencial (Figura 89).
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Figura 88 - Acessando o Radar
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Figura 89 - Radar Gerencial

Outra forma de acessar ao Radar é por meio do menu médulo Radar localizado na tela
principal do Sistema EPA! (Figura 90).
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Figura 90 - Mddulos Radar

Além disso, na tela principal do Sistema EPA, aparecerd a darea Alerta do Radar
Gerencial (Figura 91). Nessa tela, o usuario poderd, a exemplo das redes sociais, curtir ou fazer
comentarios a respeito das atividades implementadas no Sistema EPA! de um determinado
colaborador (Figura 92).
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Figura 91 - Alerta do Radar Gerencial
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Figura 92 - Curtir Radar
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Na tela Radar Gerencial, drea Filtro, o usudrio devera preencher os campos do filtro,
conforme a necessidade, em seguida, clicar no botdo . Logo, abrird uma tela de relatdrio
do Radar Gerencial (Figura 93).
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Figura 93 - Relatdrio Radar Gerencial

Além da area Filtro, na tela Radar Gerencial apresenta mais duas areas, Graficos e
Informacgoes.

Graficos: Nesta area traz ao usuario duas abas Radar e Gantt.

Ao clicar na aba Radar, apresentara dois tipos de graficos: Grafico Gerencial e Grafico
Gerencial por Responsavel (Figura 93).
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Ao clicar na aba Gantt, além de disponibilizar o Grdafico de Gantt, também,
disponibilizara outras modalidades de relatérios de atividades cadastradas no Sistema EPA
(Figura 94).

A

€ 5 C [ epactmv.govbr/epa validacao/radar_gerencial phpZact
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(1] Taretas de Actes

Figura 94 - Graficos de Gantt

Informacdes: Nesta drea traz ao usudrio informagdes relativas as == Anélises Criticas

0 Iniciativas, AcOes e Tarefas Estratégicas, 1 ordem de Servigcos, “ Reunido, “=
Compromisso, i Tarefa de Projetos, 2t/ A¢des e Treinamentos de Qualidade. Além disso,
consta no lado direito da drea um icone impressora.

Nota: Ao clicar sobre um dos itens relacionados na drea de Informagoes, abrird de forma
analitica informacGes referentes ao item selecionado (Figura 95).
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Figura 95 - Radar Informagoes

Ao clicar sobre o titulo de uma atividade listada, o Sistema EPA! remetera para a tela
da atividade selecionada (Figura 96).
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Figura 96 - Radar Atividade

Ao clicar no icone impressora, o usudrio podera escolher o formato desejado para
impressao, seja PDF, html ou Excel (Figura 97).
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Figura 97 - Relatdrio Radar Gerencial

Por fim, cabe ressaltar que o Radar uma semelhanga a uma agenda, contudo em outro
formato, oferecendo ao gestor mecanismos de analise e acompanhamento das atividades
desempenhadas pela equipe.

GRUPO DE TRABALHO EPA!
Ages - Assessoria de Gestdo Estratégica
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