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1 Visão geral do Módulo de Projetos 

  Ideias precisam ser realmente colocadas em prática. Só com a ação as mudanças 

acontecem. O módulo de Projetos tem como objetivo organizar atividades que precisam ser 

executadas, com informações essenciais, tais como data, responsável etc e oferecer uma 

comunicação centralizada, de forma com que todos os envolvidos conheçam o que já foi 

feito, quais são os próximos passos, tudo de forma clara e rápida. 

  Os benefícios são visíveis: ganho de produtividade com organização de atividades, 

comunicação clara e eficiente, evita desperdício de tempo e perda de informações e ainda 

permite melhoria em cada projeto na análise dos acontecimentos e registro de lições 

aprendidas. 
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2 Como Visualizar a Lista de Projetos 

 

 Ao clicar no módulo Projetos, selecionar o item Lista de Projetos (Figura 1). 

 
Figura 1 -Módulo Projetos 

Em seguida, aparecerá a Lista Projetos (Figura 2). 
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Figura 2 - Lista Projetos 

 

 Na Lista de Projetos, o usuário poderá visualizar todos os projetos existentes no sistema, 

inclusive com o Status; Gestor; Categoria; Período Previsto; %Conclusão e Criticidade 

(Figura 3). 

 
Figura 3 - Lista Projetos (campos da gride) 
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 Caso não haja a necessidade de visualizar todos os projetos, o usuário poderá utilizar o 

recurso Filtro, pesquisando apenas a opção "Meus Projetos" (Figura 4).  

 
Figura 4 - Lista Projetos (Filtro) 

 

 Outra opção de Filtro é localizar os projetos por meio dos campos Código, Nome 

Projeto, Status e Gestor (Figura 5). 

 
Figura 5 - Lista Projetos (tipos de filtros) 
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3 Como visualizar a agenda de Projetos? 

Neste capítulo o usuário aprenderá a visualizar a agenda de Projetos.  

Como Visualizar a Agenda de Projetos 

 Ao Clicar no módulo Projetos, selecionar o item Agenda de Projetos (Figura 6). 

 
Figura 6 - Agenda de Projetos 

Em seguida, aparecerá a tela Agendas dos Projetos (Figura 7). 

 
Figura 7 - Agenda dos Projetos 

 Nas áreas Filtro e Agenda é são possíveis visualizar todas as suas tarefas planejadas 

durante o mês. Para isso, basta selecionar o campo Mostrar Tarefas Planejadas. 

Finalmente, clicar no campo Pesquisar (Figuras 7 e 8). 
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Figura 8 - Mostrar Tarefas Planejadas 
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4 Como incluir um Projeto? 

Neste capítulo aprenderemos a incluir um Projeto.  

4.1 Incluindo um Projeto (Fase de Iniciação) 

 Ao clicar no módulo Projetos, selecionar o item Incluir Projetos (Figura 9). 

 
Figura 9 - Incluir Projetos 

Em seguida, aparecerá a tela Incluir Projeto (Figura 10).  

 
Figura 10 - Incluir Projeto (Fase Iniciação) 
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 Digitar o nome do projeto no campo Título do Projeto. Em seguida, escolha o gerente do 

projeto no campo Gestor do Projeto. Finalmente, clicar no campo Salvar (Figura 11). 

 
Figura 11- Título do Projeto 

 Após salvar o Título do Projeto e o Gestor do Projeto, o usuário deverá preencher as 

Informações Básicas desse projeto (Figura 12).  

 
Figura 12 - Informações Básicas 

 Na área Informações Básicas, preencher o campo Gestor do EPA! com o nome de um dos 

colaboradores da Área de Projetos que esteja envolvido com a construção do projeto. O 

campo Gestor Avaliação Final deverá ser preenchido, em regra, com o nome do 

Presidente do CFMV, assim como o preenchimento do grau de Prioridade do projeto de 

1 a 5, sendo que 1 é prioridade mínima e 5 corresponde a prioridade máxima (Figuras 12 

e 13). 
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 Ainda nas Informações Básicas, informar a Categoria e o Tipo do projeto (Ressalto que 

para esses campos há uma listagem com opções). Em seguida, informar os responsáveis 

pela Revisão e Aprovação do projeto (em regra, o Revisor é o próprio gerente.  

 No campo, Quem Aprova é preenchido pelo Secretário-Geral do CFMV. Por fim, ressalto 

que as informações do campo Descrição do Projeto são simplesmente o Objetivo Geral 

do Projeto. Após o procedimento, clicar no botão Salvar (Figura 13). 

 

 
Figura 13 - Preenchimento das Informações Básicas 

 Preenchidas e salvas as Informações Básicas do projeto, o usuário deverá preencher o 

Termo de Abertura da Fase de Iniciação. 

Ao clicar na aba Termo de Abertura, aparecerá as telas abaixo (Figuras 14 e 15).  
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Figura 14 - Termo de Abertura (Informações Adicionais) 

 
Figura 15 - Termo de Abertura (continuação) 

 Nos campos da Figura 14, o usuário deverá informar o(s) Objetivo(s) Específico(s) do seu 

projeto, mas para isso, deverá clicar no botão  localizado no canto superior 

direito da tela. Após digitar o Objetivo Específico, o usuário deverá salvá-lo clicando no 

botão verde  representado por um disquete (Figura 16). 
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Figura 16 - Objetivo Específico 

 

 Caso o usuário tenha a necessidade de excluir o Objetivo Específico já inserido, basta 

clicar no botão vermelho  representado por uma lixeira (Figura 17).  

 
Figura 17 - Excluir Objetivo Específico 

 

 Em seguida, o usuário deverá preencher os campos Justificativa/Necessidades do 

Projeto, Resultado Esperado, Restrições, Produto, Público-Alvo e Premissas constantes 

da área Informações Adicionais do Termo de Abertura. Por fim, clicar no botão salvar 

(Figura 18). 
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Figura 18 - Informações Adicionais (campos do formulário) 

 Após salvar as Informações Adicionais do projeto, o usuário deverá preencher as áreas 

Escopo do Projeto e a(s) Área(s) Demandante(s), alimentando os campos Faz parte do 

projeto, Não faz parte do projeto e Escolha a(s) unidade(s) gerencial(ais). Feito o 

procedimento de cada área, clicar no botão Salvar (Figura 19). 

 
Figura 19 - Escopo do Projeto 
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4.2 Incluindo um Projeto (Fase de Planejamento) 

 Vamos avançar para a 2ª fase do item Incluir Projetos, que é a de Planejamento. 

Ao clicar na  2ª fase Planejamento, aparecerá a tela com o menu Estrutura do Projeto e 

as áreas Projeto e Planilha do Projeto(Figura 20). 

 
Figura 20 - Incluir Projeto (Fase Planejamento) 

 Para a conclusão da 2ª fase, o usuário deverá passar pelas seguintes etapas: 

- Estrutura do Projeto é a criação da EDT - Estrutura de Decomposição do Trabalho;  

- Objetivos Estratégicos é a informação do Objetivo Estratégico que será impactado 

diretamente com a execução do seu projeto;  

- Análise de Custo é a previsão de custos orçados com o projeto; e  

- Análise de Risco é a previsão de fato(s) ou aspecto(s) que pode(m) por em risco a 

realização do projeto. Além disso, é necessário definir os passos a serem seguidos, caso  

um evento de risco identificado acontecer. Para cada risco, haverá uma ação preventiva 

e uma corretiva, plano de contingência (Figura 21).  
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Figura 21 - Etapas do Planejamento 

 Então, vamos aprender como alimentar a 1ª etapa, Estrutura do Projeto. 

 Na área Planilha do Projeto, clicar em + Fase e em seguida digitar o nome da fase no 

campo Atividades. 

 
Figura 22 - Planilha do Projeto - + Fase 

 Após digitar a Fase, também poderá digitar o(s) nome(s) da(s) Sub-Fase(s) e/ou 

Tarefa(s). Para isso, basta clicar no 3º botão  do campo Ações e escolher a que 

desejar, ou seja, Incluir Sub-Fase ou Incluir Tarefa (figura 23). 

 
Figura 23 - Incluir Sub-Fase e Tarefa 

 Após digitar a Fase, Incluir Sub-Fase e/ou Incluir Tarefa, clicar no campo Salvar.  
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 Após preenchimento da 1ª etapa, o usuário deverá alimentar a 2ª etapa, iniciando com 

os Objetivos Estratégicos. 

 No menu  Objetivos Estratégicos, clicar no botão Vincular Objetivos Estratégicos (Figura 

24). 

 
Figura 24 - Objetivos Estratégicos 

 Ao clicar na área Vincular Objetivos Estratégicos (Figura 25), aparecerá uma listagem 

com todos  os Objetivos Estratégicos relativo ao Planejamento do CFMV. Em seguida, o 

usuário deverá selecionar um Objetivo Estratégico que esteja vinculado diretamente ao 

seu projeto. Caso haja a necessidade de vincular o projeto a mais de um Objetivo, basta 

o usuário selecionar um novo Objetivo Estratégico. 

 
Figura 25 - Vincular Objetivo Estratégico no Projeto 

 Após selecionar o Objetivo Estratégico, basta clicar no botão Salvar.  
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 Passemos agora para a 3ª etapa, Análise de Custo. 

 No menu Análise de Custo, clicar em +Custo e em seguida alimentar a Descrição do 

Custo, Valor do Custo (Total) e Quantidade (Figura 26).  

 
Figura 26 - Análise de Custo 

 Por fim, passemos para a 4ª etapa, Análise de Risco. Além disso, é necessário definir os 

passos a serem seguidos, caso um evento de risco identificado acontecer. Para cada 

risco, haverá uma ação preventiva e uma corretiva (plano de contingência). 

 No menu Análise de Risco, clicar no botão , em seguinda aparecerá a tela 

Análise de Risco do Projeto (Figura 27). 

 
Figura 27 - Análise de Risco do Projeto 
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 Logo o usuário poderá informar o Responsável pela Análise, o Lançamento e a 

Estratégia (Figura 28). 

 
Figura 28 - Responsável pela Análise, Lançamento e Estratégia 

 Em seguida, o usuário deverá preencher os campos  Descrição do Risco,  Causa, Ação a 

ser realizada caso o risco venha acontecer, Probabilidade e  Impacto. Por fim, clique no 

botão Salvar (Figura 29). 

 
Figura 29 - Descrição dos Riscos 
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4.3 Incluindo um Projeto (Fase de Execução) 

 Vamos avançar para a 3ª fase do item Incluir Projetos que é a Execução (Figura 30). 

 
Figura 30 - Incluir Projetos (Fase de Execução) 

 Nas fases de Iniciação e Planejamento, foram preenchidos diversas áreas e campos. Para 

a fase de Execução, deixaremos os preenchimentos e passaremos a gerenciar 

efetivamente o projeto. Para isso, teremos disponível, para visualização, atualização 

e/ou inclusão, os seguintes campos: Estrutura do Projeto - é a EDT - Estrutura de 

Decomposição do Trabalho criada na fase de planejamento; Cronograma -  é o campo 

que permite o gerente visualizar seu projeto por Status e por Responsável pela Tarefa); 

Arquivo e Reuniões - são os campos que permitem o gerente incluir arquivos e 

memórias de reuniões pertinentes ao seu projeto; e Acompanhamento - é o campo que 

permite o gerente inserir quaisquer tipos de informações acerca do seu projeto, para o 

correto acompanhamento (Figura 31). 

 
Figura 31 - Estrutura do Projeto, Cronograma, Arquivoe e Reuniões e Acompanhamentos 
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 No campo Estrutura do Projeto é possível visualizar e alterar, se for o caso, todas as 

fases, sub-fases, tarefas, responsáveis pela tarefa, datas etc.  

 No campo Cronograma é possível Alterar Status das Tarefas, visualizar as tarefas por seu 

Status. Também é possível visualizar o Responsável por Tarefa (Figura 32). 

 
Figura 32 - Cronograma 

 Caso o usuário tenha a necessidade de excluir tarefas relacionadas no Cronograma, 

basta selecionar a(s) tarefa(s) e clicar no botão Excluir tarefas selecionadas (Figura 33).  

 
Figura 33 - Excluir tarefas selecionadas 

 No campo Arquivos é possível, caso seja necessário, adicionar arquivos relativos ao 

planejamento. Basta clicar no botão Adicionar Arquivos (Figura 34). 
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Figura 34 - Adicionar Arquivos 

 Na área Reuniões é possível vincular a reunião que diz respeito ao projeto. Para isso, 

basta clicar em Vincular Reuniões (Figura 35).  

 
Figura 35 - Vincular Reuniões 

 Após clicar no campo Vincular Reuniões aparecerão todas as reuniões agendadas no 

sistema. Para isso, basta Selecionar a(s) reunião(ões) que será(ão) vinculada(s) ao 

projeto e clicar no botão Salvar (Figura 36).  

 
Figura 36 - Selecionar Reuniões 
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4.4 Incluindo um Projeto (Fase de Monitoramento/Controle) 

 Agora, iremos avançar para a 4ª fase do item Incluir Projetos, que é a de 

Monitoramento/Controle (Figura 37). 

 
Figura 37 - Incluir Projeto (Fase de Monitoramento/Controle) 

 No Menu Resumo do Projeto é possível visualizar o andamento de todo o projeto (Figura 

38).  

 
Figura 38 - Resumo do Projeto 

 Além de visualizar o andamento da(s) Fase/Sub-Fase(s), Custos e Custos com recursos, é 

possível visualizar também Tarefas e Horas. 
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Figura 39 - Tarefas e Horas 

 No campo Evolução dos Indicadores, caso os indicadores estejam cadastrados no 

módulo de planejamento, é possível visualizar a situação de cada indicador (Figura 40).  

 
Figura 40 - Evolução dos Indicadores 

 No menu Acompanhamentos é possível visualizar os acompanhamentos realizados na 

fase de execução e/ou incluir novos acompanhamentos no campo. Os 

acompanhamentos podem ser realizados tanto no projeto como um todo, como por 

tarefas  (Figura 41).  

 
Figura 41 - Acompanhamento de Projeto 
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 Caso haja a necessidade de incluir um acompanhamento, basta clicar no campo 

+Acompanhamento (Figura 42).  

 
Figura 42 - Incluir + Acompanhamento 

 Após clicar no campo +Acompanhamento, o usuário deverá preencher todos os campos 

da tela Acompanhamento Projeto, como: Tipo, Horas, Data de Execução e Descrição. É 

importante também selecionar os servidores  que participaram do acompanhamento. 

Após preenchimentos dos campos elencados, basta clicar no botão Salvar (Figura 43). 

 
Figura 43 - Preenchimento do Acompanhamento do Projeto 

 No menu Arquivos é possível, caso seja necessário, adicionar arquivos relativos à fase 

Execução. Basta clicar no botão Adicionar Arquivos (Figura 44). 



 

27 

  

 
Figura 44 - Adicionar Arquivo 

 No Menu Linha de Base é possível e obrigatório, salvar o cronograma do projeto (Figura 

45).  

 
Figura 45 - Linha de Base 

 Após clicar no campo +Versão (Figura 45), será necessário preencher dois campos da tela 

Incluir Versão, como: Responsável e Motivo da Versão. Após preenchimento desses 

campos, basta clicar no botão Salvar (Figura 46). 
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Figura 46 - Inserir Versão 

 No campo Solicitar Conclusão é possível visualizar a Lista de Solicitações de Conclusão, 

ou seja, é possível visualizar todas as tarefas em atraso (Figura 47). 

 
Figura 47 - Lista de Solicitações de Conclusão 

 Após visualizar a Lista de Solicitações de Conclusão, basta clicar em Enviar por E-mail 

uma Solicitação de Conclusão das Tarefas Atrasadas e automaticamente será 

encaminhada a cobrança ao responsável pela(s) referida(s) tarefa(s) (Figura 48). 
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Figura 48 - Enviar por e-mail solicitação de conclusão 

 No campo Análise de Risco é possível visualizar os riscos que foram cadastrados na fase 

de planejamento, bem como cadastrar novos riscos.  

 
Figura 48 - Análise de Risco 

 Para incluir novos riscos, basta clicar no campo + Análise de Risco (Figura 48). 

 
Figura 49 - Análise de Risco de Projeto 
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 Em seguida, o usuário deverá informar o Responsável pela Análise, o Lançamento e a 

Estratégia (Figura 49). 

 
Figura 50 - Responsável pela Análise; o Lançamento e a Estratégia 

 Após o procedimento acima, o usuário deverá informar a Descrição do Risco, a Causa, a 

Ação a ser realizada caso o risco venha acontecer, a Probabilidade e o Impacto. Por fim, 

clicar no campo Salvar (Figura). 

 
Figura 51 - Preenchimento da Análise de Risco do Projeto 

 Passemos agora para o penúltimo menu dessa fase, Configurações. Nesse menu, é 

possível alterar a data de todas as tarefas, assim como os seus responsáveis, caso seja 

necessário (Figura 52). 
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Figura 52 - Configurações 

 Para alterar a data do projeto, basta clicar no campo Alterar datas de TODAS as tarefas 

para começar em. Em seguida, aparecerá um calendário para o usuário escolher a nova 

data. Após selecionar a nova data, clicar no botão Salvar (Figura 53).  

 
Figura 53 - Alterar datas de TODAS as tarefas para começar em.. 

 Finalmente, passemos para o último menu, Relatórios. Nesse campo, é possível 

apresentar o Resumo do Projeto - é um relatório detalhado de todas as informações 

registradas no sistema EPA! acerca do projeto em questão; Matriz Responsabilidade - é 

um relatório capaz de apresentar a situação de todas as tarefas, bem como de seus 

responsáveis por elas; e Listar Acompanhamentos de Projetos e Tarefas - é um relatório 

capaz de apresentar todos os acompanhamentos das tarefas e do projeto (Figura 54). 
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Figura 54 - Relatórios 
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4.5 Incluindo um Projeto (Fase de Encerramento) 

 Vamos avançar para a 5ª e última fase do item Incluir Projetos, a de Encerramento. 

 

 

 
Figura 55 - Incluir Projeto (Fase de Encerramento) 

 Há apenas 2 campos de visualização/preenchimento para a conclusão dessa 5ª e última 

fase, são elas: Finalização do Projeto e Lições Aprendidas (Figura 56).  
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Figura 56 - Finalização do Projeto, Lições Aprendidas 

 No campo Finalização do Projeto é possível visualizar o Gráfico de Evolução da Execução 

mês a mês; os Custos; os Acompanhamentos de Finalização do Projeto (nesse campo 

também é possível incluir novos acompanhamentos de finalização, basta clicar no botão 

+Acompanhamento Finalização e por fim o(s) Objetivo(s) Específico(s) (nesse campo 

também é possível incluir novos acompanhamentos, basta clicar no(s) botão(s) 

+Acompanhamento (Figura 57). 

 

 
Figura 57 - Finalização do Projeto 
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 Além disso, é possível também a emissão de Parecer do Gestor da Avaliação Final (em 

regra será feito por um Diretor) e das Considerações Finais do projeto em questão, bem 

como as informações se o Projeto atendeu ao Escopo e se O projeto foi Eficaz?. Após 

esses registros basta clicar no botão Salvar (Figura 58). 

 
Figura 58 - Parecer do Gestor da Avaliação Final 

 No segundo e último campo, Lições Aprendidas, será possível Incluir Lição Aprendida 

para cada Objetivo Específico, clicando no(s) botão(s) +Lição Aprendida (Figura 59).  

 
Figura 59 - Incluir Lição Aprendida 

 Após clicar no campo +Lição Aprendida, aparecerá uma nova tela para preenchimento 

da referida lição. Preenchidas as informações, clicar no botão Salvar (Figura 60). 
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Figura 60 - Lição aprendida - Preenchendo o campo 

PARABÉNS, você concluiu o seu projeto! 
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