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1. APRESENTACAO

O sistema SIAPLAN ¢é o sistema de gerenciamento de projetos sugerido para o registro e monitora-
mento de projetos da PMF. Ele segue o Fluxo do Ciclo de Vida de projetos estabelecido na Metodolo-
gia de Gerenciamento de projetos definida pelo escritério Corporativo de Projetos e Processos da PMF
- PRO2. A metodologia se encontra disponivel para consulta no Canal do Planejamento, através do
link: https://planejamento.fortaleza.ce.gov.br/programas/87-escrit%C3%B3rio-corporativo-de-projetos-

e-processos-pro2.htmil

GERENCIAMENTO DE PROJETOS

3. EXECUGAD E
MONITORAMENTO

Pendéncias, Entregas, Solicitagdo de

1. INIGIAGAO

Canvas de Projeto,

Estudo de Viabilidade, TAP

2. PLANEJAMENTO

EAP, Cronograma, Plano de

Mudangas, Medigoes, Ligoes Aprendidas

4. ENCERRAMENTO

Mudangas, Plano de Comunicagao,
Aceite Final, Termo de Encerramento

Plano de Riscos, Plano de Aquisi¢cdes

. Fortaleza

PREFEITURA
Planejamento,

ceestia

APRESENTACAO

Para cada uma das etapas do Ciclo de Vida do Projeto (Iniciacdo, Planejamento, Execucdo e Monitora-
mento e Encerramento) o sistema disponibiliza um conjunto de funcionalidades que vao sendo libera-
das conforme o projeto avanca. Para facilitar a usabilidade do sistema, apresentamos a seguir um
Passo a Passo dessas funcionalidades, na sequéncia em que o projeto € executado, a iniciar pelo
cadastro do projeto no sistema e fechando com o registro do Termo de encerramento do projeto. Em
caso de duavidas, entrar em contato com o PRO2 através do e-mail egpcorporati-

vo@sepog.fortaleza.ce.gov.br. Atenciosamente, Escritorio Corporativo de Projetos e Processos (PRO2)
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2. GLOSSARIO

Definicdo / Significado

Guia PMBOK®

Sistema SIAPLAN
(Sistema de
Acompanhamento e

Planejamento)
Sistema de Entrega de

Valor

Valor

Portfélio de Projetos

Programa

Projeto

Gerenciamento de

Projetos

Guia de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos, editado pelo
Project Management Institute (PMI), que relne préticas, diretrizes e

definigBes relacionadas a gestédo de projetos.

Sistema de gerenciamento de projetos da PMF que apoia a
aplicacdo da metodologia, funciona como repositorio de registros do
projeto, facilita a interac@o entre as partes interessadas e melhora o

acompanhamento pelos envolvidos.

Conjunto de atividades estratégicas destinadas a construir, sustentar
ou promover uma organizagao, podendo envolver portfélios,

programas, projetos, produtos e operacgoes.

Beneficio, importancia ou utilidade de um produto ou servico. Nos
projetos, o valor é percebido de formas diferentes pelas partes

interessadas e pode incluir valor social.

Conjunto de projetos, programas, portfolios subsidiarios e operacbes

gerenciados em grupo para alcancgar objetivos estratégicos.

Conjunto de projetos, subprogramas e atividades relacionados,
gerenciados de forma coordenada para gerar resultados e beneficios

gue néo seriam alcancados individualmente.

Esforco temporario realizado para criar um produto, servigco ou
resultado Unico, com inicio, meio e fim definidos, consumindo

recursos para gerar valor a organizagao e as partes interessadas.

Aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as
atividades do projeto para cumprir 0s requisitos e alcancar os

objetivos estabelecidos.



Definicao / Significado

Abordagem de

Desenvolvimento

Ciclo de Vida do
Projeto

Cadéncia de Entrega

Método utilizado para criar e desenvolver o produto, servigco ou
resultado durante o ciclo de vida do projeto.

Série de fases pelas quais um projeto passa do inicio ao fim,

formando a estrutura logica necesséria para produzir suas entregas.

Tempo e frequéncia em que as entregas do projeto séo realizadas,
especialmente quando o produto é dividido em entregas menores.



3. INFORMACOES DE ACESSO AO
SISTEMA

Para solicitar acesso ao sistema SIAPLAN a area do 6rgao/entidade, responsavel pelo gerenciamento
do portfélio de projetos, deve entrar em contato com a Secretaria de Planejamento Orgcamento e
Gestdo (SEPOG) através da Coordenadoria de Modernizacdo Organizacional (COGEM), telefone
3512-6774 para orientacbes, ou encaminhar e-mail para egpcorporativo@sepog.fortaleza.ce.gov.br.
Apos liberado, o quadro de acesso ao sistema Siaplan aparecera no guardido do usuério. Se ao aces-
sar 0 quadro o sistema exibir a mensagem “Seu acesso esta sendo providenciado” o usuario devera
entrar em contato com a Sepog/Cogem para conclusdo do acesso. Ao encaminhar a solicitagdo de
acesso, informar cpf, nome completo, email institucional e perfil de acesso desejado. Para o perfil,
considere os papéis do usuario abaixo indicados. Cada perfil recebe informagdes e permissbes de

funcionalidades que divergem conforme o papel exercido pelo usuério, nos projetos.



Perfil de
acesso

Administrador

Master

Administrador

Sénior

Planejamento

Secretario

Coordenador

Gerente de

Projeto

Responsével

Papel do usuario

Escritério
Corporativo de
Projetos (PRO2)

Escritorio Setorial de
Projetos

Planejamento

Secretario e

Patrocinador

Coordenador e

Patrocinador

Gerente de Projeto

Responsavel por

atividades

Menus disponiveis

Dashboard, Projetos, Relatérios, Estratégia
Organizacional, Documenta¢éo e Administracéo

(consultas, alteragBes e aprovacdes gerais).

Dashboard, Projetos, Relatérios, Estratégia
Organizacional, Documentagéo e Administracéo

(consultas, alteracdes e aprovacgdes para 0 6rgéo).

Dashboard, Projetos, Relatérios, Estratégia

Organizacional, Documentag¢édo e Administracao.

Dashboard, Projetos, Relatérios e Documentacao,

com consultas e aprovacdes em projetos do 6rgao.

Dashboard, Projetos, Relatérios e Documentacao;
consultas na coordenadoria/diretoria e aprovagdes

se for patrocinador.

Dashboard, Projetos, Relatérios e Documentacao;

criar e alterar projetos sob sua gestao.

Dashboard, Projetos, Estratégia Organizacional e
Documentacao; pode alterar atividades de sua

responsabilidade.

Atencéao! Observe que nao existe o Perfil “Patrocinador”, mas sim o papel de patrocinador que é

atribuido a coordenadores e secretarios no momento do cadastro do projeto.



4. TELA INICIAL - DASHBOARD

O Dashboard, ou Painel de Controle, é a primeira tela a qual o usuério do SIAPLAN tem contato,
sendo a tela inicial do sistema. Nela se obtém um panorama geral de projetos vinculados ao usuario. A
partir do Dashboard o usuério podera ser redirecionado a outras funcionalidades do sistema, de acordo
com seu perfil. Nessa tela sdo exibidos graficos gerais que facilitam o monitoramento dos projetos.

Clicando no titulo de um projeto (exibido na cor azul, na tela) o usuario sera redirecionado ao seu deta-

Ihamento.
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TELA INICIAL - DASHBOARD

Se o0 usuério tiver entrado no sistema com o perfil Secretario ou Coordenador serdo exibidos todos os
projetos da Secretaria ou Coordenacdo da qual o usuario faz parte. Observe que ndo existe o perfil de
acesso “Patrocinador”. Este papel é vinculado aos perfis de Coordenador ou Secretario no momento
de cadastro do projeto, conforme demonstrado na FASE 1 — INICIACAO DO PROJETO, deste docu-
mento. O usuario, no papel de Patrocinador, ter4 acesso aos quadros de aprovacao de projetos, con-
forme cada situacdo, podendo aprovar projetos para planejamento, execucdo, entregas, solicitacdes

de mudancgas e dar aceite final do projeto, conforme demonstrado a seguir:
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(9) Projetos para aprovar como
*Planejamento’

para
(13) Projetos com entregas para
aprovar

(1) Projeto aguardando aceite
& final

(4) Projetos com Solicitagoes de
Mudanga

No perfil de Gerente de Projetos (GP) o dashboard do sistema exibe todos os projetos gerenciados

pelo usuario e permite que este acesse todas as funcionalidades necessarias para o gerenciamento do

seu projeto, em todas as fases do ciclo de vida. O perfil responséavel exibe dashboard semelhante ao

perfil de gerente de projeto s6 que o usuario visualiza todos 0s projetos nos quais ele é responsavel

por alguma atividade e, no caso, o usuario pode atualizar somente as informagdes dessas atividades.
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5. CICLO DE VIDA DE GERENCIAMENTO
DO PROJETO

5.1. FASE 1 - INICIACAO DO PROJETO

@ Iniciacdo do Projeto [ (3 Planejamento do Projeto] [ 11l Execucao e Monitoramento ] [ Encerramento

FASE 1 - INICIAGAO DO PROJETO

O principal objetivo da Fase de Iniciacdo € conhecer melhor a necessidade para a qual o projeto foi
proposto. Devem ser conhecidos, nessa fase, as justificativas para a realizacdo do projeto, os benefi-
cios esperados, os produtos a serem entregues, as expectativas das partes interessadas, e por fim
deve ser autorizada a execucdo do projeto pelo Patrocinador. Essa fase inicia com a elaboragédo do
Canvas pelo Gerente de Projeto e é concluida com aprovagdo deste pelo Patrocinador. O CANVAS
aprovado pelo Patrocinador representa o TAP — Termo de abertura do Projeto previsto na Metodologia

aplicada.

| 5.1.1. Como cadastrar um projeto?

Para o cadastro do projeto, o usuario deve estar conectado ao sistema no Perfil “Gerente de Projeto” e
selecionar a opcdo <Cadastrar Projeto> do menu Projetos. Excepcionalmente o perfil Adminis-
trador Sénior pode utilizar das suas permissées para cadastrar o projeto, mas isso ndo deve ser a

situacdo normal.
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Como cadastrar um projeto?

Ao selecionar a opcdo <Cadastrar Projeto>, demonstrada acima, o sistema vai exibir o TAP —
Termo de Abertura do projeto, onde o gerente de projeto (GP) deve preencher os quadros DADOS DO
CANVAS e DADOS COMPLEMENTARES do projeto.
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Bj TAP - Termo de Abertura do Projeto

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

*Titulo do projeto ? * Patrocinador do projeto ?
Digite o titulo do projeto Selecione o patrocinador do projeto
n
B Dados do Canvas
Justificativas ? Obj Smart ? Beneficios ?
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Como cadastrar um projeto?

iE Dados Complementares

Objetivos Estratégicos Objetivo de desenvolvimento sustentavel

Indicadores Estratégicos Mapp

‘ ‘ Digite o numero do MAPP

Classificagdes Metas SIGAD

‘ ‘ Servico SIGAD de Metas Institucionais esta indisponivel.

Agbes da LOA Programa PPA

‘ ‘ Digite o nome do Programa

Data inicio do projeto ? Data término do projeto ?

Informe a data, Ex: dd/mm/aaaa Informe a data, Ex: dd/mm/aaaa

Como cadastrar um projeto?

Para auxiliar no preenchimento do quadro DADOS DO CANVAS o usuario pode clicar no sinal “?”, ao
lado de cada campo do quadro, para esclarecimento de duvidas, conforme demonstrado a seguir. Os
campos do quadro DADOS DO CANVAS séo de preenchimento obrigatorio, exceto 0s campos <Cus -
to de investimento> e <detalhamento dos custos>, caso se trate de um projeto néo orca-

mentario.



N .

Bi TAP - Termo de Abertura do Projeto

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
*Titulo do projeto ? X Patrocinador do projeto ?

Digite o titulo do projeto Selecione o patrocinador do projeto

B Dados do Canvas

Justificativa

Justlficativas_? Explique quais problemas ou Obj Smart ?
————— oportunidades justificam a criagdo do
B I U projeto. Seja bem objetivo sobre o que B I U B#8 &
o projeto se propde a resolver. O foco
da justificativa é o momento atual.

Beneficios ?

iii
Tii
I!l

B I U &8 == =-
Como cadastrar um projeto?

Com relacdo aos dados complementares, os campos <Data inicio do projeto> e <Data
término do projeto> sdo de preenchimento obrigatério.

Data inicio do projeto ? Data término do projeto ?

24/07/2025 29/08/2025

« Enviar para aprovagao % Cancelar

Como cadastrar um projeto?

Atencao! Os campos preenchidos no TAP s6 serdo salvos quando o usuario clicar no botéo
“Salvar” que fica posicionado no final da tela. Recomenda-se que temporariamente o usuario

salve as informag0des registradas para evitar perdé-los, em caso de falha na conexao.

« Salvar « Enviar para aprovagao %X Cancelar

Como cadastrar um projeto?



Atencao! Uma vez que o CANVAS foi enviado para aprovacdo do Patrocinador, o0 GP néo pode-
ra mais altera-lo, exceto se o Patrocinador o devolver em vez de aprova-lo. Veja a seguir como

o Patrocinador pode devolver o CANVAS para ajustes pelo gerente de projeto.

| 5.1.2. Como o Patrocinador deve aprovar ou devolver o CANVAS?

Para aprovacao do Canvas do projeto o usuario deve estar conectado ao sistema no Perfil “Coordena-
dor” ou “Secretario”. Se ele for o Patrocinador do projeto tera acesso ao quadro de avisos do

dashboard indicado abaixo, de forma a poder realizar as aprovagoes.
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Como o Patrocinador deve aprovar ou devolver o CANVAS?

O Patrocinador pode também, acessar diretamente o projeto, na lista de projetos apresentada no

dashboard, com status “Iniciag&do”.

() Projeto para aprovar como

Projetos Vigentes da Area por Status Projetos Vigentes da Area ® xCompletude | — . i
PROJETOS X COMPLETUDH
/0% = Nio I Projetos para aprovar como
»ox » e
.
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IMPLANTAGAO DE ESCRITORIOS SETORIAIS DE PROJETO 2024 coGEM 31/03/2025 10/03/2025 [© Finatizndo-100.0% |
REMODELAGEM DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SEPOG cocem 10/03/2025 10/03/2025 [[© Finuiizado-100.0% ]
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AR TRrTURAGAD DA OFESTA DR SEVIIaS D0 FORIALEAA DR cosem 270272008 - ———r
PROITO TESTE L0 25 cocm 09/12/2025 | 24/07/2025 =

Como o Patrocinador deve aprovar ou devolver o CANVAS?

Em ambos os casos, o sistema levara o usuério a tela Lista de projetos, por ele patrocinados, exibindo
0S que estdo para aprovacao para que ele possa analisar as informacdes registradas e aprovar ou
desaprovar o CANVAS. Lembrando que o CANVAS do projeto, no sistema Siaplan, refere-se ao TAP —
Termo de abertura do projeto, documento formal de autorizacdo do Patrocinador para inicio do projeto.
Importante ressaltar que o Patrocinador deve analisar os campos preechidos, especialmente, justificati-

va, objetivo do projeto, produto, custo e beneficios para certificar se o projeto esta



devidamente compreendido. Para analise ele deve clicar na opcéo “detalhes do projeto” e apOs analise
clicar na opgéo “Aprovar para Planejamento”

J W-. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - M&nica Carvalho Custédio ~

lsDashboard  @1Projetos - & Relatérios
€] Lista de Projetos

Titulo do Projeto / Gerente / Patrocinador Area -
teste

PROJETO TESTE JULHO 25
COGEM

Patricinador: LUCINEIDE ALVES DA SILVA

PROJETO TESTE AGOSTO
- COGEM

Como o Patrocinador deve aprovar ou devolver o CANVAS?

Para aprovar o CANVAS o usuéario deve clicar em “Aprovar’. Nesse caso, 0 sistema habilita

automaticamente a aba <Planejamento do Projeto>.

Aprovar Projeto para
"Planejamento”

=T —",q T e -
provago Dara sauJs

Como o Patrocinador deve aprovar ou devolver o CANVAS?



Atencao! A “desaprovacao” ocorre na mesma opcao citada acima, o que pode confundir o0 usua-
rio, mas é isso mesmo, conforme demonstrado na imagem a seguir. Nesse caso, o0 usuario clica
no botdo “ndo aprovar” informando o motivo da ndo aprovacdo e o projeto retorna para o

Gerente fazer os devidos ajustes.

| 5.1.3. Como alterar o CANVAS de um projeto?

O usuario, conectado ao sistema, com o perfil “Gerente de Projeto” pode alterar as informacdes do
CANVAS a qualquer tempo, desde que o projeto encontre-se na Fase de iNICIACAO, do seu ciclo de
vida. Caso o CANVAS ja tenha sido enviado para aprovacdo do Patrocinador, mas ainda nao tenha
sido aprovado, o mesmo tera que devolvé-lo ao GP para que este possa realizar a alteragdo. Uma vez
aprovado pelo Patrocinador, o projeto passa para a fase de PLANEJAMENTO, do ciclo de vida e o
CANVAS nao podera mais ser alterado. Nesse caso, as altera¢des podem ser registradas na funciona-
lidade <Solicitacdo de Mudancas> na fase de EXECUCAO E MONITORAMENTO, do ciclo de
vida do projeto. Caso o CANVAS esteja disponivel para alteracdes o GP pode proceder normalmente

as alteracoes e clicar no botdo <Salvar>.

O CANVAS também pode ser alterado pelo usuario com perfil “Administrador Sénior”, considerando os
mesmos critérios de aprovagdo citados anteriormente, mas nesse caso, 0 USUArio precisa clicar em
<Editar TAP> para que o sistema permita realizar as alterac6es. Ao final, o usuario devera clicar no

botdo <Salvar> para que as alteracdes sejam confirmadas.

Fluxo de Sindicéncia

Rseros 2 Geenie 10 DAV CLAUDO  eiorer BN Srmimres ] B iiaio - 00%

I AScot & Pat 8 Inicio Previsto: 15/05/2026 & Témino Previsto: 30/06/2026 Previsto - 0%

@ bocu # Editar
B suspender
[ Dados do Canvas rar PDF

« Aprovar para Planejamento
@ Cancelar
i {} j o A Projet
Justificativa: Obj Smart: Beneficios: 1 Apagar Projeto
& Aprovar Entregas

A SEPOG ndo dispunha de fluxo formalizado para a condugdo do procedimento de Apresentar o fluxo de sindicdncia as dreas da SEPOG, promovendo a capacitagdo * 1- Padronizagdo dos procedimentos de sindicancia no dmbito da SEPOG
sindicéncia, gerando inseguranga procedimental nas areas demandantes quanto as dos servidores envolvidos nos procedimentos de apuragso preliminar de 2~ Redugdo de erros e retrabalho nos processos correicionais

Como alterar o CANVAS de um projeto?



5.2. FASE 2 - PLANEJAMENTO DO PROJETO

[ @ Iniciacao do Projeto ] a Planejamento do Projeto [ LIJ Execucao e Monitoramento ][ Encerramento

FASE 2 - PLANEJAMENTO DO PROJETO

A Fase do Planejamento devera ser iniciada ap6s aprovagcdo do CANVAS pelo patrocinador do projeto
e consiste no detalhamento do Plano inicial do projeto de forma a definir, mais claramente, os requisi-
tos do produto/servico ao qual o projeto se propde e, a partir deles, planejar como o projeto sera
desenvolvido, quais 0s recursos necessarios e que fluxo de atividades sera seguido para que o

objetivo do projeto seja alcancado.

Ao final do planejamento o Gerente do projeto deve submeter a EAP/cronograma para aprovacdo do

Patrocinador. Somente ap6s aprovado o projeto entra na fase de execucao.

Atencao! A forma de planejamento depende de cada projeto, da cadéncia das entregas e da
abordagem de desenvolvimento utilizada. Os documentos basicos recomendados, para qual-
quer projeto, independente da abordagem de desenvolvimento, nessa fase do ciclo de vida do
projeto sdo: EAP, e lista de atividades, que juntos compdem o cronograma do Projeto. Projetos
mais complexos, que utilizam abordagem preditiva ou hibrida podem elaborar, de acordo com a
necessidade, a complexidade e abordagem de desenvolvimento utilizada, planos de comunica-
¢do, aquisicles, riscos, mudancas e demais planos adicionais. Esses planos, se existirem,

devem ser aprovados na fase de planejamento, em conjunto com o cronograma.

5.2.1. Como o gerente de projeto deve elaborar a EAP/cronograma do
projeto?

Essa opcéo so fica disponivel para o usuario quando o projeto se encontra na fase de PLANEJAMEN-
TO, do seu ciclo de vida, ou seja, apos a aprovacdo do CANVAS pelo Patrocinador do projeto. O pla-
nejamento deve ter por base o grupo de entregas, produto e demais informacdes ja definidas no
CANVAS e deve ser iniciado pelo cadastro das ETAPAS do projeto. A orientacdo aqui é que o usuario
cadastre todas as etapas do projeto e na sequéncia, se houver, as sub etapas, para somente depois
cadastrar as atividades do projeto, com suas datas e responsaveis, gerando assim o cronograma do

projeto.



| 5.2.2. Como cadastrar Etapas e Subetapas?

Ao entrar na aba EAP/Planejamento, o sistema ja traz do lado direito da tela, o botdo <Cadastrar
Etapa> .

& [SEPOG] - [COGEM] - Mbnica Carvalho Custédio = @ Perfil Gerente de Projetos -

—
< EAP - Estrutura Analitica do Projeto ,

Como cadastrar Etapas e Subetapas?

Para o cadastro de sub etapas, atividades e entregas o0 usuario tem que, ap6s o cadastro da etapa,

clicar no botdo <Acdes Etapa> localizado a direita na linha azul da etapa, conforme indicado a se-

guir:
(@measio do rojere | [ R | (=
EXEETY [ vartes interessadas |18 Requisitos ) [ 4 Riscos | § Aquisisoes | [ @ Comunicagho ] [ @ Documentos | [ entregas | [ 1= Marce
4 EAP - Estrutura Analitica do Projeto [ - | @ Copiar Atividades |

Etapa teste passo a passo

Nenhuma Atividade Cadastrada

Como cadastrar Etapas e Subetapas?

Para o cadastro de etapas e sub etapas o sistema abre uma janela para informacdes de titulo e

descricdo, essa Ultima um detalhamento, se necessério, do que as caracteriza.

| 5.2.3. Como editar, apagar e inativar Etapas e Sub etapas?

Ainda no mesmo botdo de a¢des possiveis dentro da etapa, demonstrado acima, é possivel: - Alterar o
titulo ou descricdo de uma etapa; - Apagar uma etapa, desde que o projeto ainda se encontre na fase
de planejamento, pois ndo é possivel apagar uma etapa com o projeto em execucao; e - Inativar uma
etapa, caso ela ndo va mais ser realizada e o projeto ja esteja em fase de execucdo. Observando que
as etapas inativas podem ser visualizadas posteriormente, clicando no botdo-lupa a esquerda da op-
cdo <Copiar Atividades>. Também é possivel ver na acdo “Historico da Etapa” e “Historico da
Sub etapa” as alteragBes ocorridas no titulo ou descricdo destas. Essa funcionalidade é importante

para o GP e Patrocinador acompanharem as alteracdes realizadas ao longo do projeto.



| 5.2.4. Como cadastrar atividades?

A acdo “Cadastrar Atividade” exibe a tela, a seguir, para o registro das atividades que vdo compor o
cronograma do projeto. O GP deve cadastrar todas as atividades (entre 8h e 80h) que deverdo ser
realizadas para a entrega da etapa/sub etapa. Recomenda-se escrever as atividades com verbo no in-
finitivo, para dar a ideia de tarefa a ser realizada pelo responsavel e alinhar com este o tempo previsto
de execucao. Esse alinhamento de estimativas de tempo com o0s executores das atividades

proporciona um cronograma exequivel.

Cadastrar Atividade *

Etapa: Etapa teste passo a passo

*Titulo

Decreto publicado

* Responsavel

[SEPOG] - [COGEM] - Ménica Carvalho Custédio

* Data Inicio Previsto * Data Término Previsto Data Inicio Real Data Término Real

B | 24/07/2025 B 24/07/2025 ] 8 | Selecione a data término re

Obs: Datas reais s6 poderdo ser preenchidas quando o projeto for aprovado para EXECUGAO pela ASPLAN

v

Esta atividade é um Marco?

= Atividades Predecessoras  Expandir

Como cadastrar atividades?

Para atividades do tipo “Marco” (pontos de controle de entregas acordados entre GP e Patrocinador),

sugerimos que o titulo da atividade seja escrito como substantivo, em vez de verbo e o campo <Esta

atividade € um Marco> obrigatoriamente marcado. Essas atividades, na sua grande maioria, sdo

atividades intermediarias.

| 5.2.5. Como funciona as atividades Marco?

Quando se indica que uma atividade € do tipo “Marco” o campo “Data Término Previsto” é preenchido
automaticamente pelo sistema com o mesmo contetdo do campo informado em “Data Inicio Previsto”,
conforme pode ser visto acima, pois a atividade do tipo “Marco” ndo conta tempo no cronograma, é
apenas um ponto de controle. No exemplo acima consideramos que o Patrocinador solicitou que ao

publicar o Decreto, previsto como entrega do projeto, ele queria ser informado. Por isso foi inserida



uma atividade tipo “Marco” ap0ds a atividade “Acompanhar a publicacdo do Decreto”. Veja como fica a

lista de atividades desse exemplo no Siaplan.

T s vories interessadas |12 Reauiios | 4 riscos | § Aquisicoes | 88 comunicagao | @ bocumentos | & entregas | [ = marcos ||
Etapa teste passo a passo [ Xmwoox WMo ca
-_—r o - o S o]
v [arr ]
Avividade inicio Taemino x
[ 88 Previsto: 0/0a/202s | [ 8 Previcte: 07/98/2025 | =
[ 88 Previcea: 11/00/2025 | [ 88 Previcto: 12/0e/20as |
[ 88 Previsto: 13/08/2025 | [ 86 Previsto: 15/08/2025 |
| 8 Previsto: 15/08/2025 | [ 80 Previsto: 22/08/2025 | [ ox
public: . . . = xa=n [_ox ]
o ows Monica Carvaiho Custadio - B3

n

Como funciona as atividades Marco?

As atividades do tipo Marco podem ser vistas na op¢do <Marcos> dos quadros “Planejamento do

Projeto” e “Execucéo e Monitoramento” como demonstrado a seguir:

Teste Treinamento Monica

1M SEPOG & Gerente: MONICA CARVALHO CUSTODIO () Inicio Reak 01/04,2026

1 COGEM & Patrocinador: LUCINEIDE ALVES SILVA () Inicio Previsto: 01/04/2026

[ € Iniciagdo do Projeto

i E&P/Cronograma I X Acompanhamentos

B Planejamento do Projeto

L Execugdo e Monitoramento ‘ & Encerramento ‘ V

i % Entregas

I @ Registro de Pendéncias

# Solicitagio de Mudanga H & Ligdes Aprendidas H €] Documentos i W Marcos H v~ Grifico de Gantt | - ’

Como funciona as atividades Marco?

Ao cadastrar uma atividade o usuario pode ainda atrela-la a outra como sua predecessora, indicando

gue para que esta se inicie € necessario que sua predecessora ja tenha sido executada.

Cadastrar Atividade ”
Etapa: sub 1etapa B

*Titulo

teste

*Responsavel

[SEPOG] - [COGEM] - Ménica Carvalho Custddio

*Data Inicio Previsto * Data Término Previsto Data Inicio Real Data Término Real

8 18/05/2026 B 290572026 B | selecione a data inicio r B Selecione a data términ:

Esta atividade € um Marco?

= Atividades Predecessoras + Expandir

Como funciona as atividades Marco?



Atencao! Esta funcionalidade, apesar de disponivel no sistema, ndo esta totalmente implemen-
tada, portanto orientamos que nao seja utilizada até a liberacdo da mesma pelo PRO2, quando

vocés serao informados.

| 5.2.6. Como definir atividades predecessoras?

Quando a atividade for liberada pelo PRO2, no campo de cadastro, logo abaixo na tela existe a op¢éo
“Atividades Predecessoras” onde ao expandi-la, o usuario pode atrelar a atividade que esta sendo
criada a uma ja existente naquela mesma etapa. A data de inicio prevista da atividade criada deve ser
menor que a data fim previsto para a outra atividade, de modo que implique a atividade predecessora
pode estar sendo executada ou ja estar finalizada para que assim se inicie a atividade que esta
criando. Ainda com relacao as atividades, em tempo de planejamento, existem as opcdes de editar,
apagar e inativar atividades. Assim como as etapas e sub etapas, as atividades s6 podem ser apaga-

das em tempo de planejamento. Uma vez em fase de execucéo estas sé podem ser inativadas.

[ micagao do proeto | [ | J[=
\'r‘..k Interessada: ” B Requisitc Hamu H $ Aquiside: Hsr >municagio Hv‘grmw,,,m H 2 Entrega: H - Marce H -
<% EAP - Estrutura Analitica do Projeto [ - | @1 Copar Atividades | + Cadastrar Etapa |
Etapa teste passo a passo [ xnwoox e )
T ... |

Agées Atividade

= Atividades Ativas @ = Entregas @

Atividade Total Dias Responsavel Inicio Término
Elaborar minuta do Decreto 4 dias Ménica Carvaiho Custédio == oa=n

=== [ —=rrarzeas |
VAlida do Decreto 1 dias Lucineide Alves da Silva == a=n

[0 Previcie-vi7oa 2025 | (88 Previie a7 202: |
en do Decreto para publicagio 2 dias Ménica Carvalho Custédio == a=n

[ Preies7m0/202: | (22 >reiemerma 202 |

Como definir atividades predecessoras?

| 5.2.7. Como copiar atividades?

Outra opcédo existente no SIAPLAN é a de copiar atividades de uma etapa ou sub etapa para outra.
Isso é comum em projetos em gque tem um conjunto de atividades comuns em diferentes etapas/sub
etapas. Por exemplo: projetos com etapas de monitoramento de servicos por empresa terceirizada,

projetos com ciclos de capacitacao ao longo do ano, implantacéo de servicos em diferentes areas, etc.

Para copiar atividades de uma etapa/sub etapa para outra o usuario seleciona a funcionalidade <Co-
piar Atividades> e o sistema abre as etapas/sub etapas existentes no projeto para selecdo de

guais dela o GP quer copiar.

T [+ rcompanhamentos | [(© Registro de pendancies | = Soliitasao de Mudanga || & Lisbes Aprendidas || @ Docamentos | Entregas | 7= Marcos | [ 12 Grafico de Gartt | - —
< EAP - Estrutura Analitica do Projeto [ - | @) Copiar Atividades |

Como copiar atividades?



No exemplo abaixo, ao clicar em <copiar> o sistema leva todas as atividades selecionadas para a
nova etapa destino informada. O sistema copia as atividades e coloca a data do dia, portanto faz-se

necessario alterar as datas previstas copiadas e acrescentar algum texto, se necessario.

Copiar Atividades

(2] EAP - Copiar Atividades

x -
Dados da Cépia

Pacote Destino:

SEMANA 1 - SEPOG [REALIZAGAO DAS OFICINAS FACILITADAS PEL.. *
S
#  Atividades Selecionadas 7
Total
# Atividade Di Responsavel Inicio Término %
1as | Solcarciaso do ik de inscrigho Imparh &
a Solicitar criagdo do link de inscrigdo Imparh e enviar aos pontos focais - g Ménica Carvalho &2 08/04/2025 [ 90% | ° enviar aos pontos focais - SEMANA 1
v ia
SEMANA 1 cusedo XD
) Criar grupo whisapp e informar ponto focal
, . Letica Peixoto  (EICIREED 2
Criar grupo whtsapp e informar ponto focal para inserir os inscritos - SEMANA 1 1 dias Sampaio = ~ iﬂ - g o para inserir os inscritos - SEMANA 1
Ménica Carvalho 09/04/2025 |l £ 09/04/2025 | 2 5
Realizar reunido de alinhamento com pontos focais - SEMANA 1 1 dia R J m ] 3 Realizar reunigo de alinhamento com pontos
Custédio [75%) focais - SEMANA 1
Monica Canalho (I CIIEED €
Criar link swot e enviar aos pontos focais - SEMANA 1 1dia Coctodio P eaaes] © ,  Clrlikwoteenvracspontos focsis -
SEMANA 1
- Atualizar Pasta da Sepog no Drive com planilhas, decretos, material didatico, PE . Leticia Peixoto [ 50% ] °
- ia .
antigo, Planos especificos - SEMANA 1 Sampaio ®B Atuslizar Pasta da Sepog no Drive com
N Mo C Ih 10/04/2025 (m 5 lanilhas, decretos, material didatico, PE x
Solicitar lista de frequencia a0 Imparh - SEMANA 1 1 dias eme Caralne (] €3 °
Custédio [ 2 10/04/2025 | antigo, Planos especificos - SEMANA 1
L. LeticaPeboto [ rroaranas
Checar espago fisico e equipamentos - SEMANA 1 1 dias B oo o Solicitar lista de frequencia ao Imparh - .
Sampaio £ 11/04/2025 [ 75% | 3 x

_m

Como copiar atividades?

| 5.2.8. Como cadastrar entregas?

As entregas séo evidéncias de realizacdo de parte do produto, a partir de atividades realizadas do
projeto. Para cada sub etapa ou, no caso da nao existéncia destas, para cada etapa, o sistema exige
gue seja cadastrada pelo menos uma entrega no sistema Siaplan. Ao clicar em <Cadastrar Entre-
ga>, nos campos de acdes possiveis das etapas ou sub etapas, o sistema vai exibir a tela para infor-
macdes da entrega. A tela ja vai trazer os campos “Etapa” e “Data Prevista da Entrega” preenchidos,
esse Ultimo com a data final da etapa, permitindo que o usuario descreva o nome da entrega e altere a
data indicada se achar necessario. Nao é aceita data prevista de entrega posterior a data final da
etapa/sub etapa. Reforcamos que néo é recomendavel cadastrar entregas por atividade, mas sim para
o resultado de um conjunto de atividades realizadas. A orientacdo é que outros documentos do projeto
sejam anexados na aba <Documentos> e as entregas, de fato representem a entrega final de uma
etapa/sub etapa. Entretanto, os GPs podem registrar, caso juguem necessario, mais de uma entrega
por etapa/sub etapa, para seu controle, mas, nesse caso, nem todas precisam ser obrigatoriamente

aprovadas pelo Patrocinador. Essas entregas de controle exclusivo do GP, quando cadastradas podem

ter desmarcado o campo <Entrega sujeita a aprovacao do Patrocinador>. Lembrando
gue o sistema exige que cada etapa/sub etapa deve ter pelo menos uma entrega para controle do Pa-

trocinador e nesse caso o campo citado deve permanecer marcado, conforme demonstrado a seguir:



Q Cadastrar Entrega *

projeto passo a passoa

Dados Entrega

* Etapa

Regulamentagido

* Descricdo

-

* Data Prevista de Entrega

22/08/2025

——

© A data prevista de Entrega ndo pode ultrapassar a data prevista da Etapa escolhida.
Este projeto ndo possui meta.

HEntrega sujeita & aprovagdo do Patrocinador

m % Cancelar

Como cadastrar entregas?

5.2.9. Como o Patrocinador deve aprovar um projeto para a fase de
Execucao?

Quando o GP tiver cadastrado todas as etapas, sub etapas e atividades conhecidas do projeto bem
como as entregas de cada etapa ou sub etapa, o sistema entende que o planejamento do projeto foi
concluido, e automaticamente atualiza o quadro de avisos do dashboard indicando ao Patrocinador

gue tem projeto para aprovar para fase de “Execucao”.

I~ Dashboard ~ (Projetos - & Relatérios « I Estratégia Organizacional  « & Documentagio  « @ Administragio

Qitros [y | = Todos Prajetos | Lz Projetos Estratégicos Grificos: [ e E

Nao hi Projetos para aprovar como
e
15 @ 75%a 100% ® 25%a75% ® 0%a25%
3% Ap 1% — . 77 (1) Projeto para aprovar como "Execugio’
ax || it " H =
) s s s (5) Projetos com entregas para aprovar
- H
s s . 5 @) Projetos aguardando aceite final
- 3
= a - B o = B
, mm [ B e mm B (1) Projeto com Solicitagdes de Mudanga
@ Iniciagio @ Planejamento Execugio > 9 > & < A > Q > &
< & F & < o & & S <

Encerramento @ Finalizado @ Cancelado 5 & & & o s Y
d < S < S
@ Suspenso ©

Projetos Vigentes por Status Projetos Vigentes: Completude por Area

Como o Patrocinador deve aprovar um projeto para a fase de Execucao?



Atencao! O Patrocinador deve analisar o cronograma e entregas do projeto antes de aprova-lo.
Uma sugestéo é que ele olhe também para o CANVAS do projeto e veja se de fato, o planeja-
mento esta coerente com o TAP. Para aprovar ele deve clicar no quadro <Projetos para
aprovar como Execugao> e o sistema vai exibir a lista de projetos pendentes para aprova-
¢éo para o usuario patrocinador. Para analise do planejamento o Patrocinador deve selecionar
0 projeto e o sistema vai abrir a tela de EAP/cronograma do projeto. Uma vez analisado e
pronto para aprovacdo o Patrocinador deve abrir a caixa <A¢des> canto superior direito da

tela e selecionar a opcdo <Aprovar para Execucao>, conforme demonstrado a seguir:

P, SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento EM) - Ménica Carvalho Custédio ~ [ Perfil Administrador Sénior > f Alerta © ~

L] - 8r <2 E:

Gestdo da Rede de TIC

mseros & Gerente: FRANCISCA NIVER OLIVEIRA T 8 Témino Reat - = Planepmento - 0.0%

& Patrocinador: PATRICIA MARIA PINHEIRO 8 Inicio Previsto: 23/02/2026 £ Término Previsto: 03/04/2026 Previsto - 75.0%

Agdes do Projeto

icagio H 1 Documentos H « Entregas H o Marcos H L2 Grifico de Gantt # Editar

4 Suspender
Py i ancel
& EAP - Estrutura Analitica do Projeto ﬂ © Cancelar m
A Aprovar Entregas
« Aprovar para Execugio
1. Calendario de reunides tematicas com a Rede de TIC [ S E
2. Plano de capacitagdo da Redle de TIC = -]

Como o Patrocinador deve aprovar um projeto para a fase de Execucao?

Uma vez aprovado, o sistema sinaliza a aprovacao na tela principal do projeto.

© projeto passo a passoa

M| SEPOG
m™ cocem

XTI 5 rorics imieressads || 18 reausitos || & riscos | [ $ Aausicses | [ Comunicasso || @ Documentos | [ entregas | = Marcos
4 EAP - Estrutura Analitica do Projeto [ - | @ copiar Atividades |
Regulamentacéo [ xeemoox N o ] =
- - S =mTTe
tapa 2 T N— °
- T ST =

Como o Patrocinador deve aprovar um projeto para a fase de Execucao?

5.2.10. Como manter uma agenda de Partes Interessadas do projeto
(Stakeholders)?

O Siaplan abre a possibilidade de manter uma agenda das partes interessadas do projeto no préprio
sistema. O registro dessas partes interessadas deixa o projeto mais rico em informacdes e detalhes a
elas relacionadas, facilitando o acesso das pessoas envolvidas e as tomadas de decisdo ao longo do

projeto. Esse registro ndo é obrigatério, mas pode ser feito na fase indicativa de Planejamento do



Projeto, funcionalidade <Partes interessadas>. Ao selecionar o botdo <+ Cadastrar> o sis-

tema abre uma préxima tela para cadastro nessa agenda, conforme demonstrado nas telas a seguir:

& EAP/Cronograma I.Ww B Requisitos ] A Riscos || $ Aquisigdes &8 Comunicacio || @) Documentos || % Entregas || W Marcos | Grif'co de Gantt "
& Partes Interessadas
Nenhuma Parte Interessada Cadastrada,

Como manter uma agenda de Partes Interessadas do projeto (Stakeholders)?

Cadastrar Parte Interessada *
Projeto: TESTE PASSO A PASSO 110526

% Nome *Tipo

Digite o nome Selecione o tipo

Fungdo E-mail *Telefone

Digite a fungo Digite o email Digite o telefone

Poder Interesse
Selecione o poder - Selecione o interesse
Impacto (5) do Projeto na Parte Interessada Estratégias para ganhar mais suporte ou reduzir resisténcias

Digite o impacto Digite a estrategia

Comentarios

Digite 0 comentario

Como manter uma agenda de Partes Interessadas do projeto (Stakeholders)?

| 5.2.11. Como registrar os Requisitos de um projeto?

Os requisitos no projeto sao critérios definidos a serem atendidos pelo produto. Uma primeira versao
deles ja é definida durante a elaboracdo do CANVAS, contudo durante a fase de planejamento, preci-
samos registrar esses requisitos definidos, novos requisitos que podem surgir, bem como editar requi-
sitos definidos anteriormente, a qualquer tempo, conforme solicitacdes das partes interessadas e em
acordo com o patrocinador do projeto. Para esses registros, o usuario deve selecionar a funcionalidade
<Requisitos> na fase indicativa de Planejamento do Projeto, conforme indicado a seguir. Esse
registro nao é obrigatério, mas importante ndo sé para orientar as entregas do projeto, bem como

manter toda a documentag&o do projeto centralizada.



B Planejamento do Projeto [ﬁixec.;géoew‘dori:oramerto” & Enceramento | ¢ = Agdes
I «h EAP/Cronograma H & Partes Interessadas ARiscos ” $ Aquisigdes “ & Comunicagéo H €4 Documentos “ @ Entregas ” ™ Marcos ” | Gréfico de Gantt 'I

| + Cadastrar |

iE Lista de Requisitos

Nenhum Requisito Cadastrado.

Como registrar os Requisitos de um projeto?

Ao selecionar o botdo <+ Cadastrar> o sistema abre uma préxima tela para cadastro desses requi-
sitos.

Cadastrar Requisito
Projeto: TESTE PASSO A PASSO 110526

A
* Nome * Etapa

Digite o nome Selecione a etapa

 Descricao * Critérios de Aceitagio

Digite a descricio Digite os critérios de aceitagio

* Quem Solicitou Quem Coletou Data de Coleta

Digite quem solicitou Digite quem coletou B2 | Selecione a data de coleta

* Prioridade = Tipo requisito Técnica

[ selecione a prioridade Selecione o tipo -| | selecione a tecnica

Comentarios

Digite um comentario

« Salvar | % Cancelar

Como registrar os Requisitos de um projeto?
| 5.2.12. Como registrar e monitorar os Riscos do projeto?
O Siaplan permite ainda o cadastro e acompanhamento dos riscos identificados ao longo do ciclo de

vida do projeto. O cadastro pode ser realizado na fase de Planejamento do projeto, campo
<Riscos> . Ao selecionar, no lado direito é avistado o botéo “+ Cadastrar”.

B Planejamento do Projeto [\LIExec..‘c‘éoe Monitoramento H & Encemramento ‘
[ &l EAP/Cronograma ” & Partes Interessadas H i&= Requisitos II $ Aquisigdes “ &% Comunicagdo ” € Documentos ” Q Entregas H ™ Marcos |
A Anilise de Riscos

lo” Gréfico de Gantt | v ]

Como registrar e monitorar os Riscos do projeto?



No cadastro, o usuario deve preencher o nome do risco, responsavel pelo risco, data de identificacao,
probabilidade de ocorrer, impacto, causa, consequéncia e descricdo do tratamento. Os campos status
e estratégia a ser adotada, fonte e gatilho ndo sao obrigatorios.

Cadastrar Risco ol

Projeto: Implantagdo dos instrumentos de monitoramento do Plangjamento Estratégico e projetos

*Risco

a
0Os 6rgidos ndo conseguirem aplicar os instrumentos disponibilizados;
4
*Responsavel * Data de Identificagdo
Monica Custodio ] 01/12f2025
Fonte
Processo
Causa Consequéncia
Fragilidade no processo de monitoramento de projetos nos érgdos Metodologia de gerenciamento de projetos ndo aplicada
4 z
Gatilho Descrigdo do Tratamento
Digite o gatilho Capacitar multiplicaores nos 6rgaos e realizar oficinas de elaboragio de CANVAS e EAP/Cronograma
p de projetos para Gerentes de projetos nos 6rgaos p
*Probabilidade *Impacto Status Estratégia
Alta v Alta v Identificado v Mitigar v 4

X Cancelar

Como registrar e monitorar os Riscos do projeto?

Os riscos registrados no projeto sédo exibidos quando selecionamos a funcionalidade <Riscos>.

Implantacdo dos instrumentos de monitoramento do Planejamento Estratégico e projetos

M SEPOG & Gerente: MONKCA CARVALHO CUSTODIO £ Inicio Reak 01/12/2025 £ Témino Reak - W Execucio - 66.6%
1 COGEM & Patrocinador: PATRICIA MARIA PINHEIRO 8 inicio Previstos 01/12/2025 £ Témino Previstos 16/06/2026 Previsto - 71.2%

@ iniciagio do Projet |l [ il Execugdo e Mtvrwmamemo‘ ® Encermamento | = gl

[accrcinogons | [t s s || Eneesis | (SRR [ austes | [ commeno ][ @oocamertes | s | [ s | i s s cane |

A Anélise de Riscos

Dificuldade de acesso ao Painel Bl de monitoramento de projetos ; Mitigar Mitigado [ 028 | amo | - Sem Acompanhamento Registrado
0s 6rgdos nio conseguirem aplicar os instrument Mitigar dentificado [Tozs | amo | - Sem Acompanhamento Registrado E
Severidade Geral (Tozs | Amo | Ades

Parte Interessada

Q Detalhes Risco

¥ Cadastrar Acompanhamento

JoTE

D Historico
# Editar Risco

Como registrar e monitorar os Riscos do projeto?

O registro pode ser alterado pela opcdo <Editar Risco> no campo acdo do Risco, ou atualizado,

mediante monitoramento, na op¢do <Cadastrar Acompanhamento>, indicado acima.



| 5.2.13. Como cadastrar um Plano de AquisicOes para o projeto?

Para facilitar o acompanhamento das aquisicdes do projeto, o gerente pode Registrar um Plano de
Aquisi¢des no sistema Siaplan. Lembrando que o acompanhamento or¢amentario do projeto é realiza-
do no MAPP e a obrigatoriedade de registro de acompanhamento orgcamentério se da no referido siste-
ma. Esta sendo estudada uma integracdo do Siaplan com o MAPP e logo que tiver concluida passare-
mos novas orientacdes. Para registro das aquisicdes, no Siaplan, o usuario deve selecionar a funcio-

nalidade <Aquisicdes> e nasequéncia <+ Cadastrar>.

«h EAP/Cronograma I l & Partes Interessadas || i& Requisitos | A Riscos | BN TEIGE I &% Comunicagdo || € Documentos || R Entregas || ™ Marcos || lo Grafico de Gantt | ~
i= Lista de Aquisigoes

Como cadastrar um Plano de Aquisicdes para o projeto?

Cadastrar Aquisicdo *
Projeto: TESTE PASSO A PASSO 110526

* Descricao Forma de contratagio

Digite a descrigio Digite a forma de contratagdo

Area Nome Responsavel = Valor * Quantidade

Selecione a drea - Digite quem é o responsavel RS 0.00 Digite a quantidade

Data da utilizacao Data da Aquisigdo Data de Recebimento

B2 Data de utilizagio £2 | Data de aquisigio B | Data de Recebimento

Como cadastrar um Plano de Aquisicdes para o projeto?

| 5.2.14. Como cadastrar um Plano de Comunicacao do projeto?

O plano de comunicacao é uma ferramenta recomendavel para projetos que tém a necessidade de cri-
ar estratégias formais de comunicacdo com as partes interessadas. O Siaplan disponibiliza, nesses
casos, o registro desse Plano na funcionalidade <Comunicacao> que é exibida na fase de Planeja-

mento do Projeto junto dos demais planos aqui apresentados.



B Planejamento do Projeto Iilixecuc‘éoe‘v‘om:orame"to H ¥ Encerramento ‘

|lo” Grafico de Gantt I v

I &l EAP/Cronograma “ & Partes Interessadas ” i= Requisitos “ ARiscos “ $ Aquisicoes | it {€ZnThT= =10 | %) Documentos “ Q Entregas “ ™ Marcos ]

¥ Plano de Comunicagao I + Cadastrar ]

Como cadastrar um Plano de Comunicacao do projeto?

No cadastro o usuario preenche o assunto a ser tratado, a data da mensagem, descri¢édo, frequéncia
de envio, tipo, meio, emissor e os dados do receptor. A comunicacdo deve ser usada como instrumento

e alinhamento sobre o projeto entre as partes internas e/ou externas.

Cadastrar Comunicagio x
Projeto: TESTE PASSO A PASSO 110526

* Assunto Data de Especifica
Digite o tipo de informagdo B | Selecione a data especifica.
* Descrigio * Frequéncia

Digite  descrigio Digite a frequéncia

*Tipo * Meio
Selecione o tipo - Selecione o meio
* Emissor

Digite o emissor

& Receptores da Comunicagio:

Selecione um receptor existente acima
ou inclua novos.

Como cadastrar um Plano de Comunicacao do projeto?

| 5.2.15. Como anexar documentos ao projeto?

O Gerente do Projeto podera anexar documentos diversos no sistema Siaplan, tenham sido eles gera-
dos pelo projeto ou outros documentos importantes que seja de interesse para armazenamento no sis-
tema. Os documentos anexados ficam disponiveis para consulta da equipe, patrocinadores e gestores
do projeto, podendo ser adicionados durante as fases de Planejamento e Execugcdo/Monitoramento do

projeto.



T )

| @ niciagao do projeto | [ B Planejamento do projeto | ([T

(s o crancarams | [ Acompanhamentos ] @ Reorro de pendancie || = soneiagho de vsdanga || & Uoes Aprercin: | I [ < ervveges | [ warcor | [ v e Gar | <)
2] Documentos do Projeto
Descrigio Tipo Documento Fase Ciclo Arquive Data de Criagio Criador Acso
. E———— — p— Modtioo retatorio, 2024 docx P ————— wonica carvato custooo | [l

Como anexar documentos ao projeto?

2] Documentos do Projeto

Implantagéo Escritorios de Projetos e Processos 2025

Novo Documento

Descrigdo: Anexo:
modelo relatorio teste Escolher arquivo | Modleo rela...io 2024.docx
Z
Tipo de Documento: Fase Ciclo: Data de Criagdo:
Modelo de relatorio Execucdo M ‘ 29/07/2025

T

Como anexar documentos ao projeto?

| 5.2.16. Como acompanhar Entregas, Marcos e Cronograma?

Os trés ultimos campos da fase de planejamento “Entregas”, “Marcos” e “Gréfico de Gantt” sdo preen-
chidos automaticamente com o preenchimento dos dados da “EAP/Cronograma”, podendo ser usado

como forma de consulta rapida para estas informacdes especificas.

B Planejamento do Projeto [\ilExec.,géoe.‘v‘oritoramertoH & Enceramento |

I i= Requisitos “ ARiscos H $ Aquisicbes “ &% Comunicagdo H €4 Documentos |2 Gréfico de Gantt -

Como acompanhar Entregas, Marcos e Cronograma?

«h EAP/Cronograma l I & Partes Interessadas

Para visualizar todas as entregas do projeto o usuario podera selecionar a opcdo <Entregas>, dis-
ponivel na aba <Execucao e Monitoramento> do projeto. As entregas ja anexadas podem ser vi-
sualizadas clicando na imagem de um clip que aparece na coluna “Anexo” da tela a seguir. Também é
possivel a partir dessa tela, cadastrar uma nova entrega <+ Cadastrar Entrega> ou editar, ane-
Xar, apagar ou registrar acompanhamento de entrega, clicando na caixa preta exibida a direita na

coluna “Acdes”.



Q Lista de Entregas

Descrigdo Anexo Dt Anexo Aceilte * Dt Fim Prevista Etapa Dt Prevista Entrega Tempestividade Efetividade Aprovada Agdes
Patrocinador Etapa

dd/mm/aaaa O
v v dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O
dd/mm/azaa O

Escrita do Passo a
Passo / Redigir texto - - Né&o 0.0% 01/08/2026 01/08/2026 Né&o E

/ Manual escrito

TESTE / teste - - Sim 75.0% 31/05/2026 31/05/2026 Né&o

Como acompanhar Entregas, Marcos e Cronograma?

Como foi citado anteriormente, “Marcos” sao pontos de controle de entregas acordados entre GP e Pa-
trocinador. Para visualizar todos os marcos identificados e facilitar o monitoramento deles o sistema

disponibiliza a lista de marcos do projeto, exibindo as atividades elencadas como tal.

[ &l EAP/Cronograma H & Partes Interessadas H i= Requisitos H A Riscos l [ $ Aquisigdes H &% Comunicagdo ” €4 Documentos ” R Entregas Iw‘ | Gréfico de Gantt | ~

™ Lista de Marcos do Projeto

Descricio % Dt Fim Previsto
< Atividade Atividade
dd/mm/aaaa O
TESTE / TESTE MARCO 0% 20/05/2026

Como acompanhar Entregas, Marcos e Cronograma?

Logo em seguida, o Gréafico de Gantt apresenta o0 andamento das etapas e atividades do projeto con-
forme o cronograma estipulado das atividades, acompanhando através da duracao de todo o projeto.
O gréfico sinaliza as etapas e atividades que estdo de acordo com o cronograma ou que estdo em
atraso. Lembrando que no Painel Bl de Planejamento Estratégico/Projetos também tem a opcédo do

grafico de Gantt.



|+ Cronograma (Grafico Gantt) Filtros Atividadss [ Marcos
Cronograma Atual X Realizado Filtros Periodes: (E[EY [ &3 Ano |

@ ftapz © Atividade 0 Etapacomatrzso @ Atvidade com atraso

B & TESTE 10 dias 21/05/2026 31/05:2028
[ teste 10 dias 21/05/2026 31/05/2026
[) TESTE MARCO 0 dias 20/05/2026 2010572026
[F) &9 Escrita do Passo a Passo 75 dias 18/05/2026 01/08/2028
[7) Escrita do material 43 dias 18/05/2026 30/06/2026
[7) Revisar texto 31 dias 01/07/2026 01/08/2026

Como acompanhar Entregas, Marcos e Cronograma?

5.3. FASE 3 - EXECUCAO E MONITORAMENTO

[ @ Iniciacao do Projeto H [3) Planejamento do Projeto] 11l Execucao e Monitoramento [ Encerramento]

FASE 3 - EXECUGAO E MONITORAMENTO

A fase de Execucédo consiste em realizar e registrar no sistema as atividades realizadas do projeto para

cumprir o cronograma e anexar as entregas acordadas na fase de planejamento.

Lembramos aqui que o planejamento é dinamico e podem ocorrer mudancas de rumo ao longo da exe-

cucao, entretanto é fundamental que as mudancas sejam registradas e acordadas com o Patrocinador.

Ao longo da execucéo, ocorre também a fase de monitoramento do projeto, que consiste em registrar o
acompanhamento dos riscos, pendéncias do projeto, atas de reunido, comentarios de interesse das

partes interessadas e solicitacbes de mudancas, se existir.

O monitoramento pode ser realizado também pelo Painel Bl de Gestdo do Planejamento Estratégico.

Caso ainda nao tenha acesso ao Painel entrar em contato com a Sepog/Cogem.

5.3.1. Como atualizar as informacodes de execucao e monitoramento do
projeto?

As atualizactes de execucdo do projeto s6 sdo possiveis apOs a aprovacao da EAP/Cronograma pelo
Patrocinador, conforme descrito na fase de Planejamento do Projeto. ApGs essa aprovacao, 0 sistema
sinaliza que o projeto esta “aprovado para execucao”, permitindo que o GP atualize as datas de reali-
zacgao das atividades, a medida que forem ocorrendo, registre novos documentos, comentarios, solici-

tacbes de mudancas, anexe entregas, atas de reunido e demais informacdes referentes a execucéo e



monitoramento do projeto. Informamos, entretanto, que o status do projeto s6 passa de “Planejamento”
para “Execucdo” ap0s atualizacdo da data inicio real da primeira atividade realizada. Ou seja, para que
0 projeto conste “EM EXECUCAQ” faz-se necessario atualizar essa data. Nos topicos seguintes

podemos ver como realizar esses registros:

| 5.3.2. Como atualizar as datas de realizacdo das atividades?

Ao clicar na lista de acbes da atividade e posteriormente selecionando a opc¢do “Editar atividades” o
GP podera informar as datas inicio real e término real da atividade, quando ocorrerem. E muito impor-
tante que essas datas sejam atualizadas a medida que forem ocorrendo pois isso alimenta o percentu-
al de execucédo do projeto, bem como sinaliza as atividades realizadas e atrasadas, tanto no sistema

Siaplan quanto no Painel Bl de Planejamento Estratégico/Projetos.

Iz Dashboard  @1Projetos - & Relatérios

| SEPOG. 2 Gerente: MONICA CARVALHO CUSTODIO 7 Inicio Real: - 7 Término Real: -

& Patrocinador: LUCINEIDE ALVES SILVA 0 inkcio Previsto: 24/07/2025 B8 Término Previsto: 29/08/2025

anciamento do projeto JNED = ]

TSI [ orics nteressadas | [ 1= Reausios | 4 miscos | 5 Aqusigoes | [ @8 Comunicagho ][ @1 Documentos | entreges | [ varcos ][ =

Regulamentagio

= Atividades Ativas @ = Entregas )

Atividade Total Dias Responsavel

4 dias Ménica Carvalho Custédio

1 dias Lucineide Alves da Silva

2 dias Ménica Carvalho Custédio

[~] 0 dias Ménica Carvalho Custédio

Como atualizar as datas de realizacdo das atividades?



Editar Atividade .
atividade 1 etapa 2

X Titulo
atividade 1 etapa 2
* Responsavel

[SEPOG] - [COGEM] - Leticia Peixoto Sampaio

* Data Inicio Previsto * Data Término Previsto Data Inicio Real Data Término Real

8 | 24/07/2025 B 13/08/2025 8 | Selecione a data inicio real 8 | Selecione a data término r¢

[J Esta atividade é um Marco?

= Atividades Predecessoras ~ Expandir

Como atualizar as datas de realizacao das atividades?

No caso de registro e realizacao de atividades do tipo “Marco”, somente a data Término Real deve ser
informada ja que ela ndo € uma atividade de realizacéo, mas um Ponto de Controle. Em tempo de exe-
cucao, as datas previstas das atividades também ficam abertas para alteracdo. Lembrando que altera-
¢cdo nas datas previstas podem ter impacto no prazo final do projeto e nesse caso € preciso que 0
Patrocinador esteja de acordo com essa prorrogacdo de cronograma. Se a alteragdo das datas nao
provocarem adiamento da entrega ou do projeto, pode ser negociada com o proprio GP. Caso contrario
€ importante que o GP negocie a prorroga¢gdo com o Patrocinador e registre uma “Solicitacdo de mu-
dancas” no sistema. Atencgdo! Durante a execug¢do e monitoramento do projeto € importante o GP e
responsaveis por atividades observarem os indicadores de atraso. O sistema sinaliza o percentual
previsto e real das atividades, sub etapas e etapas bem como sinaliza nas cores verde, amarelo e
vermelho os status destas em relagdo as datas previstas. Quando a diferenca percentual das ativida-
des, sub etapas e etapas realizadas for maior que zero e menor que 25% o sistema sinaliza com a cor
amarela. Quando essa diferenca for maior que 25% o0 sistema sinaliza na cor vermelha, conforme

demonstrado a seguir.



TURMA 2 Projetos —— %' 57|
3 Entregas: 1

= Atvidades Ativas @ Entregas @)

Atividade Total Dias Responsavel Inicio Término %
Reak: 27/06/2025 Real: 27/06/2025 75%
Solicitar curso no Capacitafor 2 dias Leticia Peixoto Sampaio - - — ) E
£ Previsto: 01/07/2025  £2 Previsto: 03/07/2025 | [ 75% |
- . X Real: 03/07/2025 Real: 03/07/2025 75%
Solicitar atualizagdo da Base de Treinamento 1 dias Ménica Carvalho Custédio (] C &= o E
e oxoaes =D &
; 7x I
Reservar espago para realizagdo do Curso 4 dias Leticia Peixoto Sampaio - = g
L (oo rarorces =
- (3 Real: (8 Reak: - °
Encaminhar documentagso pars o IMPARH 3 diss Leticia Peixoto Sampaio = = —=m
previse2zrmze2s s &3 &
£ Reak: - £ Reak: - o
Divuigar & acompanhar o lnk de inscrigdes 7 dias Leticia Peixoto Sampsio &= =
8 Previsto: 21/07/2025 88 Prevista: 28/07/2025 E3 &
- () Real: - £ Real: - [ ox ]
Criar grupo whatsapp para comunicagio dos alunos 4 dias Leticia Peixoto Sampaio = o E
8 previesezarmzezs (6 previo-ouoarzozs S ]
e
Liberar e testar acesso dos inscritos ao SIAPLAN treinamento 4 dias Leticia Peixoto Sampaio - m g
88 Previsto: 047082625 | 88 Presinte: oa/a2825 [ sox B 2]

Como atualizar as datas de realizacao das atividades?

| 5.3.3. Como anexar entregas do projeto?

Ao selecionar a opcdo <Anexar Arquivo> na lista de opc¢des das atividades, o sistema exibira, na
sequéncia, a tela para o GP indicar a entrega que deseja anexar. Observe que 0 sistema solicita a data
da entrega, mas s6 aceita a data do dia, devendo o GP informar o motivo do atraso caso esta data seja
posterior a data prevista planejada para a entrega. Apos informar a data, o sistema permitird que o GP

selecione 0 anexo que deseja subir.

TURMA 2 Projetos — E
B S,

= Atvidades Ativas @ 5 Entregas @

N° Entrega Anexo Aceite Patrocinador % Etapa Dt Fim Prevista Etapa Dt Prevista Entrega Aprovada Agdes

1 CAPACITAGAO / .../ TURMA 2 Projetos / Relatério de Capacitagio em Projetos PMF - Turma 2 2025 - Sim 16.4% 22/08/2025 22/08/2025 Ndo E

ﬂ Agdes

TURMA 3 Projetos [ Xeewoox ] & FdtarEntreg
8 oo Proet 261092025 EEIZ e e
pibish i)
X Apagar Entrega
TURMA 4 Projetos [ xnaoox ]
) - X Cadastrar Acompanhamento
==

Como anexar entregas do projeto?



Anexar Entrega *
Pacote: TURMA 2 Projetos

Q Dados Anexo

Data Anexo: Anexo:

Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido
B | 29/07/2025
Julho 2025
Justif
Do Se Te Qu Qu Se Sa
2 4

Como anexar entregas do projeto?

Apoés anexadas as entregas aparecem automaticamente no dashboard do Patrocinador para aprova-
¢do. Ver, no indice, o topico “Como o Patrocinador aprova as entregas do projeto”. O sistema também
permite as opcbes <Editar Entrega> e <Apagar Entrega> para o caso de uma entrega ca-
dastrada indevidamente e a opcao <Cadastrar Acompanhamento> para registro de justificativas,
no caso de entregas atrasadas. O usuario de registrar, nessa op¢ao, o motivo do atraso e a proposta
de solucéo para recuperar esse atraso.

Resgirets T
T
& Atividades Ativas ] &= Entregas
N°  Entrega Anexo Dt Anexo Aceite Patrocinador % Hapa Dt Fim Prevista Ftapa
Escrita do Passo 2 Passo / Redigir texto / Manual escrito - - Neo 00% 01/08/2026
Justificativa da Entregz:
Justificativa das Notas:

Como anexar entregas do projeto?

No caso da edi¢do de entregas, € importante atentar que se uma alteragédo na data prevista da entrega
tiver impacto no cronograma final do projeto o GP deve negociar essa prorrogacdo com o Patrocinador
e se ele concordar registrar uma “Solicitacdo de mudancas” no sistema.

Ao solicitar a op¢do <Editar Entregas>, o sistema exibira a tela abaixo para edigéo.



Editar Entrega x

Pacote: Regulamentacdo

Dados Entrega

* Etapa

Regulamentagdo

* Descrigdo

Decreto de regulamentagio do novo servico

* Data Prevista de Entrega

22/08/2025 © A data prevista de Entrega n3o pode ultrapassar a data prevista da Etapa escolhida.

Este projeto ndo possui meta.

®Entrega sujeita 3 aprovagio do Patrocinador

= Etapa Selecionada

Regulamentacio % Real: 0.0%
8 Inicio Previsto: 03/08/2025 8 Término Previsto: 22/08/2025 % Previsto: 0.0% R Entregas: 1

Como anexar entregas do projeto?

Aopcdo <Cadastrar Acompanhamento> exibe a seguinte tela:

X Cadastro de Acompanhamento x

? Dados Entrega

Descrigdo da Entrega Etapa Criador Arquivo da Entrega

Novo regimento da SDHDS publicado Regulamento IGOR BARROSO STEINDORFER < Anexo Atual: DECRETO_16.036_DE_24_DE_JUNHO_DE_2024_-_Regulamento_SDHDS.pdf

2 Dados Acompanhamento

* Pontos de Atengdo Motivo (Causa Raiz) Proposta de Solugdo

Digite os pontos de aten¢do do acompanhamento Digite o motivo Digite a proposta de solugdo

* Data do Acompanhamento
Anexo Acompanharento

Escolher arquivo |Nenhum arquivo escolhido B | 19/05/2026

Como anexar entregas do projeto?

Se o usuario tiver conectado com perfil de acesso “Secretario” ele ainda tem acesso a funcionalidade
“Atribuir nota”. Essa funcionalidade deve ser realizada exclusivamente no caso de a entrega do projeto

estar vinculada a uma entrega do sistema de Avaliacdo de Desempenho (SIGAD) que faz a gestdo de



metas referentes a carreira de Analista de Planejamento e Gestdo da PMF. Nesse caso, o sistema abre
a tela para o Secretario registrar a “nota de tempestividade”, a “nota de efetividade” e a justificativa da

nota atribuida.

ESTRUTURAGRO (=-]
ST TE—
€3 Subetapas Ativas B QpFiros - |
. [=-]
T KT
= Atividades Ativas @) = Entregas ) Qfiltros -
N Entrega Anexo  DtAnexo  AceitePatrocinador % Etapa Dt Fim Prevista Etapa Dt Prevista Entrega  Aprovada  Aces
ESTRUTURAGAO / Regulamento / Novo regimento da SDHDS publicado A 10772004 sim 020.0% 27/06/2024 26/06/2024 Sim (= |
1 Justificativa da Entrega: A entrega foi concluida o prazo, entretanto a evidendia foi inserida neste mormento. Acses
Justificativa das Notas:
(2 Definir Nota

3 Cadastrar Acompanhamento

Como anexar entregas do projeto?

Definir Notas da Entrega

Entrega: teste

* Nota de tempestividade: * Justificativa:
Digite uma nota Digite uma nota
* Nota de efetividade:

Digite uma nota

Como anexar entregas do projeto?

| 5.3.4. Como cadastrar acompanhamentos?

A funcionalidade <Cadastrar Acompanhamento> é importante para que o GP possa deixar regis-
trado para conhecimento da equipe, patrocinador e gestores, informacdes relevantes para o conheci-
mento sobre a situac&o do projeto, durante a sua execucdo. O acompanhamento registrado pode ser
do tipo “Ata de Reunido”, “Comentarios”, “Entregas” ou “Riscos” e sdo exibidos, para o usuario, na aba
<Acompanhamento> da fase de Execucdo e Monitoramento do Ciclo de Vida do projeto, conforme

demonstrado a seguir:



\ @ Iniciagio do Projeto H B Plancjamento do Projeto | i Bxecy

#h EAP/Cronograma | [EXISE

X Lista de Acompanhamentos do Projeto

itoramento [N EResumo

— [ @ Registro de Pendéncias H 2 Solicitagio de Mudanca H @ Ligdes Aprendidas H ) Documentos H R Entregas H W Marcos || I Grafico de Gantt ‘ B ‘

Tipo: | comendios | pablico oo . S s ncompantnent |
N—

Alvo:
— i Atas de Reunido
& Comentérios
Acompanhamento QEntregas

A Riscos

Acompanhamento de Comentarios Data: 05/03/2026 =

_ Confirmar leitura
Descrigio: Criador(a): Acomp. Anexo: Lido:
Estamos aguardando agenda da equipe de desenvolvimento para registro das datas de e 30 das demandas api ,na  Monica Carvalho Custodio Nenhum Arquivo Anexado nio

EAP. A solciitagdo de demanda encontra-se na aba "Documentos”.

Etapa/Subetapa:
Definigio de Requisitos de TIC

Como cadastrar acompanhamentos?

| 5.3.5. Como o Patrocinador aprova as entregas do projeto?

Todas as entregas cadastradas com o campo “Aceite do Patrocinador” marcado séo disponibilizadas
para aprovagdo do Patrocinador, quando anexadas ao sistema. Entretanto, as entregas s6 sédo exibi-
das para aprovacdo quando todas as atividades da etapa/sub etapa a qual ela esta vinculada séo

concluidas e o percentual de execucao da etapa/sub etapa esta com 75%.

[eREERY £ Projetos Vigentes [ 1= Todos Projetos Area ” $ Projetos como Patrocinador ” o2 Projetos Estratégicos

Nao hs Projetos para aprovar como
*Planejamento’

Projetos Vigentes da Area por Status

Projetos Vigentes da Area ® % Complewude  —

PROJETOS X COMPLETUDE

Nio hi Projetos para aprovar como
s1.x
75.0% B =
i I e 30.5% I _} (1) Projeto com entregas para aprovar
136 :
_— | (0) Projetos aguardando aceite final
(@ Projetos com Solicitacdes de Mudanga

projeto teste
julho 25 a

Como o Patrocinador aprova as entregas do projeto?

Ao clicar em “Projetos com entrega para aprovar” com o perfil “Coordenador” ou “Secretario” o sistema
exibe a lista de projetos que estdo nessa situacao para que o Patrocinador proceda as aprovacoes.
Observe, na imagem a seguir, que o Patrocinador pode clicar no anexo para visualizar as entregas e

em seguida marcar as que deseja aprovar. Apdés marcar ele deve clicar na tela ao lado
<Aprovar Entregas>.



© Projetos abaixo possuem Entregas pendentes para aprovagio
(Sio Entregas de Etapas com 75% de com arqui «© aceitas pelo Patrocinador.)
Ao lado estio os Projetos com Entregas para aprovar
Selecione as Entregas que deseja aprovar.

1 - projeto passo a passoa ®
[# Dados Projeto:

Gerente: Leticia Peixoto Fim Previsto: Completude: 75%

Sampaio 29/08/2025
@ Entregas para Aprovar: [\ Total: 2
o # Descrigio Anexo % Etapa Dt Fim Previsto Etapa
o 1 etapa 2/ Entrega etapa 2 ¥ 75 29/08/2025
o 2 etapa 3/ entrega 1 etapa 3 ¥ 75 01/08/2025

TS T

Como o Patrocinador aprova as entregas do projeto?

Excepcionalmente, se acordado com o Patrocinador, o perfil “* Administrador Sénior” também pode

aprovar entregas.

| 5.3.6. Como registrar e acompanhar Pendéncias do projeto?

No Siaplan, também é possivel registrar e acompanhar o tratamento das questdes que surgem ao
longo do projeto, na aba <Registro de Pendéncias> da fase de Execugcdo e monitoramento.
Lembrando que apds cadastradas essas pendéncias podem ser posteriormente atualizadas quando fo-
rem solucionadas. Ao cadastrar, é necessario descrever a pendéncia, a criticidade, o status (se algo

esta

sendo feito a respeito), quem identificou e quem assumiu a responsabilidade pela sua corre¢éo, a data

de registro da pendéncia e, posteriormente, a sua solu¢cdo com a data realizada.



Cadastrar Pendéncia x
Projeto: TESTE PASSO A PASSO 110526

* Descrigio

Digite a descricio

* Criticidade 2 Status
| Selecione a Criticidade - Selecione o Status
* Identificado por Assumido por
Digite quem identificou Digite quem assumiu
* Data Registro Data Solugéo
B | Selecione a data de registrc B | Selecione a data da solugic
Solugso

Digite a Solugdo

Como registrar e acompanhar Pendéncias do projeto?

Todas as pendéncias registradas sdo exibidas quando o usuario se encontra na aba <Registro de
Pendéncias>.

[ ) Iniciagio do Projeto H B Planejamento do Projeto | [N E e R ] | & Encerramento |
[ <& EAP/Cronograma ] [ X Acompanhamentos ‘ @ Registro de Pendéncias [ = Solicitacio de Mudanca ”  Ligdes Aprendidas ] [ 7 Documentos ] [ Q Entregas ] [ e Marcos ] [ L Grifico de Gantt ‘ - ]
0 Lista de Pendéncias do Projeto m
T ——— e L L L L e
Implantagdo Escritorios de Projetos e Processos 2025 pendencia teste 29/07/2025 monica leticia ——? B
Agdes

# Editar Pendéncia  OTE

Como registrar e acompanhar Pendéncias do projeto?

| 5.3.7. Como registrar Solicitacoes de mudancas?

As solicitagdes de mudanca no projeto devem ser registradas sempre que a incluséo, excluséo, ou
alteracdo de atividades e entregas no projeto causarem impacto no escopo, prazo ou custo final do
projeto. Alterac6es no cronograma que ndo alterem as questdes citadas ndo precisam, necessariamen-
te, ser registradas tendo em vista que podem gerar uma burocracia desnecessaria ho gerenciamento
do projeto. O registro das mudancas é importante para o historico do projeto bem como para a atuali-

zacao de todos as partes interessadas, sobre o que estd mudando, em relagéo ao planejamento inicial.



| @ Iniciagio do Projeto “ B Planejamento do Projeto I |l Execugdo e Monitoramento |ESSNEHEIE ‘

‘ & EAP/Cronograma H X Acompanhamentos H © Registro de Pendéncias ‘ = Solicitagio de Mudanca |  Ligdes Aprendidas H ) Documentos H Q Entregas H W Marcos H e Grfico de Gantt [ -|

= Solicitagdes de Mudanca

e

Descrigdo Motivo Riscos Impacto Area Data de Criagdo Status Criador(a)

1 descrigdo teste motivo teste Escopo 29/07/2025 Pendente Ménica Carvalho Custédio E
2!

riscos ndo identificados Médio

Agdes
5
(# Editar

® Apagar ITEC

Como registrar Solicitacoes de mudancas?

Cadastrar Solicitagdo de Mudanca

Projeto: Implantacdo Escritorios de Projetos e Processos 2025

Dados Projeto

Titulo Gerente Patrocinador

Implantagdo Escritorios de Projetos e Processos 2025 MONICA CARVALHO CUSTODIO PATRICIA MARIA PINHEIRO

Dados Solicitagdo Mudanga

*Impacto * Area

Data
Selecione o impacto Selecione a area 29/07/2025
* Descrigdo * Motivo * Riscos

Digite a descri¢do da solicitagdo de mudanca Digite o motivo da solicitagdo de mudanga Digite os riscos da solicitagdo de mudanca

Como registrar Solicitacdes de mudancas?

As solicitagbes registradas sdo exibidas na tela, quando o wusuario seleciona a aba

<Solicitacao de mudancas> na fase de Execucédo e Monitoramento do ciclo de vida do projeto e
podem ser atualizadas ou apagadas, pelo Gerente do Projeto, se registradas indevidamente, desde
gue ainda ndo tenham sido aprovadas pelo Patrocinador.



‘ @ Iniciagio do Projeto H B Planejamento do Projeto |

& Encerramento

=

[ Erprcronograms |

¥ acompanhamentos | @ Registro de pendéncias

2 Solicitagio de Mudanga

© Ligdes Aprendidas ][ ) Documentos H % Entregas H W Marcos H |2 Grifico de Gantt ] -|

= Solicitages de Mudanga

+ Cadastrar

Descrigio

. Data d
Motivo Riscos Impacto Area ata de Status  Criador(a)
Criagio
Devido a necessidade de ajustes nas bases onic
Solicitamos prorrogagio da data de homologagio do painel para 23/03/2026, sem alterar a data final da  de dados e no layout disponibilizado pela ; .
< prorrogag: g3 painel p /08/2026, i yout disponibilizado p Nio identificamos riscos para essa alteragio. Baixo  Cronograma 06/02/2026 Carvalho
etapa e entrega correspondente. T, inserimos uma funcionalidade de ajuste o
Custédio
de layout.
Alteragdo de entrega referente 3 etapa "Customizag3o do Sistema’, conforme acordado com a . _

" N ¢ ; acorcac Cogect ngo apresentou as datas previstas Ménica

Patrocinadora do projeto. A etapa “Customizagio do Sistema* foi renomeada para “Defiicio de Requisitos “*e- 10 SPTESET 21 . " o d . o |a P Py
h e atendimento da customizagdo do raso na conclusio do projeto. o Cronograma anvalho
de TIC", onde a entrega ficou sendo o Documento de Solicitacio das demandas e a nova etapa de P & proj 9 / et

custornizagio s6 serd criada quando a Cogect apresentar as datas previstas de atendimento da demanda. plan.
Mudanga nas datas de realizagio das Sistema SIAPLAN ndo ser customizado a tempo, o
6nica
Alterag3o na data da entrega "Lista de presenga das oficinas CANVAS/EAP" de 10/04 para 15/05 eno  oficinas para s0da e erando di de compreensso do link do i

3 4 9 preseng 4 /04 p 4 p " 9 P Médio Cronograma 08/04/2026 Carvalho

escopo das oficinas para priorizar os projetos da GPR. metodologia ao proceso de Gestio por  projeto com a GPR, nas oficinas, e consequente e
Resultado. atraso no monitoramento da GPR.

Como registrar Solicitac6es de mudancas?

| 5.3.8. Como o Patrocinador pode aprovar as solicitacoes de mudancas?

Assim como as outras aprovacgfes, o Patrocinador do projeto deve aprovar as solicitacdes de mudan-

¢as na tela do dashboard no painel de aprovacdes do lado direito da tela, conforme indicado na
imagem a seguir:

== o | < - [

Projetos Vigentes por status

per—
Projetos Vigentes: Completude por Area =
~ o o oo
- g - - o] E———
= [ ome—etene ]
[o]
- , — T —
o e e H o B = = = = B
Excoramento @ Fizade @ Conceiado = En = == o o

Como o Patrocinador pode aprovar as solicitacées de mudancas?

Ao clicar no dashboard, em “Projetos com solicitacdo de Mudancas”, o sistema exibe todos os projetos
com solicitagbes pendentes, onde o Patrocinador pode selecionar um especifico e no canto direito da

barra preta do projeto selecionado, campo “Ac¢des” ele pode “Aprovar” ou “Recusar” a mudanca.

Projetos

Aprovacao de Solicitagdo de Mudanga

@ Projetos abaixo possuem Solicitacées de Mudanga pendentes para aprovagdo. Total: «

&h Estruturagio do CGIVFOR

Gerente: PHILIPE DINIZ

(CCOCEV1 - COORDENACAO PROJETO CENTRAL PILOTO)

Solicitagdes de Mudanga do Projeto

Descrigio Motivo Riscos Impacto Area Da‘t a :!e Status Criador{a)
Criagio
Exclusdo da etapa Plano de Videomonitoramento, em fun¢do de ser  Inser¢do da etapa em outro projeto. Etapa j&  Serm risco para . PHILIPE DINIZ
1 [ ; A ) ) Baixo Escopo (4/10/2023  Pendente
inserida no projeto de Governanga CGIVFOR inclusa no projeto Governanga CGIVFOR o projeto PEIXOTO

Como o Patrocinador pode aprovar as solicitacdées de mudancas?



| 5.3.9. Como registrar Licdes Aprendidas?

LicBes aprendidas sdo experiéncias positivas e/ou negativas que ocorrem ao longo do ciclo de vida do
projeto e que uma vez registradas evitam a repeticdo de erros passados, otimizam tempo, recursos, e
promovem a melhoria continua e a maturidade em projetos dentro da organizagdo. Para o registro de
licbes aprendidas do projeto, o GP podera fazé-lo, a qualquer tempo, durante a fase de Execucédo e

Monitoramento do projeto, na aba <Licdes Aprendidas>, opcdo <+ Cadastrar>.

]
oaance | (TR [ cocumenios | [ enivega: ) [ warces ] (1= Gratico de Ganit | <
& Ligdes Aprendidas

I T B Y T S

Teste TEste Teste Teste 29 de Julho, 11:12 Ménica Carvalho Custédio

Como registrar Licdes Aprendidas?

Cadastrar Licdo Aprendida

Projeto: Implantac&o Escritorios de Projetos e Processos 2025

*Momento do projeto * Fato ou ocorréncia

Digite o momento do projeto Digite o fato ou ocorrencia

¥Impacto *Influéncia (positiva/negativa)

Digite o impacto Selecione a influéncia v

¥ Lig3o aprendida

Digite a licdo aprendida

Como registrar Licdes Aprendidas?

As licbes aprendidas registradas séo exibidas sempre que o GP acessar essa opgao no projeto. Ainda
com relacdo ao registro de licbes aprendidas, outra possibilidade € registra-las no momento da
emissdo do Termo de Encerramento do projeto. Atencédo! Ainda nédo foi implementada a funcionalidade
de exclusdo de uma licdo aprendida registrada indevidamente, portanto orientamos que revise o

registro antes de salvar.

As opcdes <Documentos>, <Entregas>, <Marcos> e <Grafico de Gantt> da fase de Exe-
cucao e Monitoramento do projeto tem as mesmas funcionalidades descritas na fase de Planejamento

do Projeto e podem ser consultadas no topico a ela referentes anteriormente.



€ Documentos ‘%Entregasl ™ Marcos || 2 Grafico de Gantt | ~

Como registrar Licdes Aprendidas?

5.4. FASE 4 - ENCERRAMENTO DO PROJETO

[ @ Iniciacao do Projeto ] [ @ Planejamento do Projeto] [ ,_]_l Execucao e Monitoramento ] Encerramento

FASE 4 - ENCERRAMENTO DO PROJETO

A fase de Enceramento institui-se quando a ultima entrega do projeto estiver concluida. O Patrocinador
deve avaliar, além da entrega final, se os objetivos do projeto foram alcancados, se as justificativas
foram resolvidas e se os beneficios foram obtidos ou encaminhados, conforme acordados, pois alguns
beneficios demoram um tempo para aparecer. Pode ser que seja necessario acrescentar alguma ativi-
dade ou entrega final e nesse caso o projeto podera retornar a fase de execucao para execucao desse

acréscimo.

Se o Patrocinador entender que o projeto deve ser finalizado ele deve registrar o Aceite Final do
projeto para que o Gerente de projeto possa cadastrar o0 Termo de encerramento e 0 projeto possa ser
finalizado.

| 5.4.1. Como o Patrocinador atesta que o projeto foi concluido?

Quando todas as entregas de cada etapa do projeto que foi submetida a aprovag¢ao do patrocinador
tiverem sido aprovadas o sistema sinaliza que o projeto estd em fase de “Encerramento”, conforme
demonstrado a seguir. Nesse momento o patrocinador deve dar o “Aceite Final” do projeto, clicando no
campo “Ac¢des”, conforme indicado a seguir, para que o GP consiga cadastrar o Termo de encerramen-
to do projeto e este seja considerado “Finalizado”. Caso o Patrocinador ndo concorde com a finaliza-
¢do do projeto e deseje ampliar o escopo do projeto, 0 GP podera inserir novas atividades e entregas.
Para isso é necessario incluir nova etapa tendo em vista ndo ser permitido inserir atividades em etapas

ja encerradas. Ao inserir novas etapas o projeto retorna para o status “Em Execucédo”.



Agées do Projeto « MBAgSes

iidas | (@ Documentos | [(iez Grafico de Gantt | - & Aceite Final

Como o Patrocinador atesta que o projeto foi concluido?

| 5.4.2. Como encerrar o projeto?

Uma vez dado o aceite final do projeto o GP deve preencher o Termo de Encerramento do projeto,

clicando na opcao “Cadastrar Termo de Encerramento” e preenchendo os campos solicitados.

Planejamento Estratégico Setorial PMF 2026-2029

RN YIIg = Licoe: Aprendida: | [ @ bocumentos ][

Agdes do Projeto

e Gantt | - & Cadastrar Termo de Encerramento

Como encerrar o projeto?

Ao clicar a seguinte mensagem de alerta sera exibida pelo proprio navegador.

Criando © Termo de Encerramento, ndo sera mais possivel modifica-lo,
tem certeza?

Cancelar

Como encerrar o projeto?

Clicando em “OK” o usuério podera preencher os campos solicitados para o Termo de Encerramento.
Apos o termo de encerramento ter sido cadastrado o projeto € dado como “Finalizado”.



J\-. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - Ménica Carvalho Custédio ~ (@ Perfil Gerente de Projetos ~ B Alerta® - O Guardiio O Sair
=

| Dashboard 1 Projetos ~ 8 Relatorios « & Documentagéo

[ Cadastrar Termo de Encerramento do Projeto
Projeto: Planejamento Estratégico Setorial PMF 2026-2029

X Status de Conclusdo Valor Programado Valor Empenhado

Concluido R$ 0,00 R$ 0,00

Consideragdes Finais

.
Ligdes Aprendidas
=S

+ Adicionar Licio

P ———

Como encerrar o projeto?



6. INFORMACOES GERAIS DO PROJETO

Esse tdpico orienta sobre um conjunto adicional de funcionalidades do sistema disponiveis para 0s

diversos perfis de acesso.
6.1. Como localizar um projeto?

Ao se conectar ao sistema, uma lista de projetos é exibida no Dashboard de acordo com o perfil do
usuario. Para o perfil Gerente de Projeto séo exibidos todos os projetos ativos que ele gerencia. No
perfil Coordenador o sistema exibe todos os projetos da coordenadoria/Diretoria do usuario e para o
Perfil Secretario e administrador sénior todos os perfis do érgdo do usuario. A depender do nimero de
projetos, o usuario deve rolar a lista de projetos clicando nas péaginas exibidas no campo inferior

esquerdo abaixo da lista de projetos.

Projetos Vigentes porstatus Projetos Vigentes: Completude por Area

v
% ‘y' % R = -

N —_—
= [] - T r——
— 2 2 2 2 H . 2 %
— — A ——
L H e = m = = = ==
wco  mcow  mmaw  ame o cass o Gome  cooET oo coomT  COBB? MR Gomam o o P
" P Fm
Titulo do Projeto Area N Fim Real Status Farol
Previsto
MODERNIZACAO NAGESTAC DE RH / FOLHA cogEsP 28/02/2026 09/02/2026
ELABORACAD EIMPLANTAGAO DO PLANO DETRABALHO REMOTO NA PFM coGEsp 231122022 09/02/2026
REBSTRUTURAGAO DA POLITICA DECAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DA PMF. coGEsP 301172024
REESTRUTURACAO DO SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO - SPU oGEM 30/0472027 [ Beccusso go.5% |
cosese 3011172027 B bxecsio 35.7%
REFORMA ADMINISTRATIVA2025 OGEM 31/07/2026
MANUALIZACAO DAGESTAD DE BENS IMOVEIS (TEMAS PRIORIZADOS) COGEPAT 024022026 (2]
OTIMIZACAD DAS ATIVIDADES, ORIENTACBE £ PROCEDIMENTOS DE CARATER JURIDICD DESENYOLYIDOS COM IMPACTO DACOJUR OUR 3001172026 B
PADRONIZAGAC DE DOCUMENTOS OFICIAIS DASEPOG DashCtrlfiltroText STEC 31/12/2026
INCORPORAGAO DE BENS PRIORIZADOS COGEPAT 301172026
MODERNIZACA E APRIMORAMENTO DAGESTAO DOS CONTRATOS DE MAO DEOBRA TERCEIRZADA oGec 20/07/2026 (2]
Novo 0 DE FROTA PRD cio, 50 A0SFC cogeC 30/04/2026 23/02/2026
DIAGNGSTICO INTEGRAGAD DESISTEMAS SEFOG ASPLAN 06/05/2026
MELHORIAS NO GIDOCFOR cosEC 30/09/2027
IMPLANTAGAO DA LGPD NO AMBITO DASEPOG: GESTAC, FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO ascol 31/05/2027
10 25

Como localizar um projeto?

Caso nao localize o projeto desejado, pode tentar acessa-lo diretamente pelo menu <Projetos>/
<Todos o0s projetos> ou <Meus Projetos> para buscar entre aqueles que o usuario tem

acesso. Aopcao <Projetos Legado> exibe projetos realizados antes de 2020.



(-. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento
F=

& [SEPOG] - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO ~ [8] Perfil Administrador Sénior ~ ‘ Alerta © ~ 0

Guardiao
® Sair
|#* Dashboard 2] Projetos ~ & Relat6rios 4 |#” Estratégia Organizacional « & Documentagdo « & Administragio
7] Projetos
Q Filtros: Projet ojetos [ |#” Projetos Estratégicos (oL B Esconder Gréaficos | @ | Ll
+ Cadastrar Projeto [shal.

£ Todos Projetos

Projetos Vigq & Meus Projetos Projetos Vigentes: Completude por Area =
Status

© Projetos Legado ® 75%a100% ® 25%a75% @ 0%a25%

Como localizar um projeto?

Ao selecionar o menu <Todos Projetos> ou <Meus Projetos> < o usuario pode buscar por “Ti-
tulo do Projeto/ Gerente / Patrocinador”, “Orgéo”, “Area”, “Datas de inicio” (Previsto e real), “Término”
(Previsto e real), “Ano” e/ou “Status”. Atencgdo! O projeto sempre € alocado na mesma coordenadoria/
diretoria do gerente/ usuario que o cadastrou. Ao buscar por area, busque pela coordenadoria a qual o
projeto esta atrelado.

J . SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM) - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO > [@ Perfil Administrador Sénior ~ B Neta® - O Guardio
—

€2 Lista de Projetos

Titulo do Projeto / Gerente / Patrocinador Orgao - Area - Inicio Término - Ano © Status © Farol Acoes

dd/mm/aaza O dd/mm/aasa O

Como localizar um projeto?

Localizado o projeto o usuario pode ainda clicar no préprio titulo do projeto para ser redirecionado para
a tela “Iniciacdo”, “Planejamento”, “Execuc¢do e Monitoramento” ou “Encerramento”, conforme a fase do
projeto. Também clicando na barra de acdes e selecionando a opcao “Detalhes” o usuario recebe as
informacdes detalhadas do projeto.

Como localizar um projeto?



6.2. Como editar informacoes do projeto?

Na fase de “Iniciagdo” do projeto, enquanto o CANVAS do projeto néo tiver sido enviado para aprova-
¢do do Patrocinador, O GP pode alterar todas as informacfes do projeto. Excepcionalmente, o
Administrador Sénior também consegue realizar essas alteracdes na opcdo <Editar TAP>. Além de
edicdo do TAP o Administrador Sénior tem acesso as op¢fes <Editar> que trata-se de alteracéo de
Dados Complementares, <Apagar Projeto>, desde que este ainda ndo tenha sido aprovado,
<Cancelar> e <Suspender>. Orientamos ainda que essas opc¢des sejam acordadas com o

Patrocinador do projeto. A opcdo <Aprovar Entregas> exibida abaixo sé é possivel na fase de
“Execucao do Projeto”.

amento e Planejamento - Ménica Canvalho Custddio ~

Computadores para Inclusdo- Fortaleza

Rseros 2 Geeri: LARSSE PEDROSA OUEIRA T S

1 COUR & Patroci RICIA MARIA PINHEIRO 8 Inicio Previstor 14/11/2025

B Iniciagio - 0.0%
£ Témino Previsto: 28/04/2028 Previsto - 0%

Agdes do Projeto

# Editar

( # Editar TAP )

£4 Suspender
[2 Dados do Canvas P
@ Cancelar
1 Apagar Projeto
N - c . e A Aprovar Entregas
Justificativa: Obj Smart: Beneficios:
- Equipamentos eletronicos da PMF s3o descartados sem que haja rastreabiliade e Promover o correto desfazimento e o recondicionamento de equipamentos

- Descarte adequado e reastresvel de equipamentos eletroeletrénicos;
garantia de destinagio correta; eletroeletronicos, garantindo a inclusdo digital e a sustentabilidade ambiental.

- Redug3o de impactos ambientais;
- Ocorréndia de descarte incorreto do eletrénicos;

- Promogio da Economia Circular no Municipio;
- A PMF nio dispde de estrutura para a recuperag3o dos eletroeletrénicos que se

tornaram inserviveis; - Ampliagio de agBes de inclusdo digital por parte da PMF;

o (TN E 6 G e D G R e e et - Recondicionamentos e eletroeletronicos e devolugio para sodiedade em formato

de laboratérios;
- 0 equipamentos no o reaproveitados para contribuir com inclus3o digital no

mundipior - Capacitagdo da mio de obra utilizada para recondicionamento;

Como editar informacées do projeto?

A edicdo de Dados Complementares € realizada, geralmente, pelo Escritério de Projetos, com acesso
de Administrador Senior e € utilizada para alteracdes de GP, patrocinador, objetivo estratégico,

indicador atrelado, objetivo do desenvolvimento sustentavel, classificagéo e informagdes orgamentérias
(MAPP, LOA, PPA).



Editar Projeto x
teste 090426 v2

teste 090426 v2

&seos 5 inici et 05/002025 = Terming Rest: 09032026

| COGEM & Patrocinador: MONICA CARVALHO CUSTODIO {9 Inicio Previsto: 30/04/2026 8 Término Previsto: 31/05/2026

= Gerente * Patrocinador

PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO - ASPLAN - Ménica Carvalho Custédio

Objetivos de Desenvolvimento Sustentéveis

Objetivos Estratégicos

Indicadores Estratégicos MAPP
Digite o numero do MAPP

Classificagdes Metas SIGAD

- ANANANLAARALAAALAANLAALARLAAAANA AR AR AANRA NN NN NN N NN NN NN AN NNNNNNNNY
= Prioritario

Agdes da LOA Programa PPA

Digite  nome do Programa

Como editar informacdes do projeto?

6.3. Como alterar o gerente e patrocinador do projeto e
migrar projetos?

Exceto quando o projeto ja esta com status “Finalizado”, em qualquer outra fase do ciclo de vida do
projeto, € possivel alterar Gerente e Patrocinador do projeto. Para fazé-lo o usuario deve estar
conectado no perfil “Administrador Sénior” e selecionar a opcdo <AcOes>/<Acbes do Projeto>/
<Editar>, conforme citado no item “Como editar informacgées do projeto? ”. Na sequéncia, 0 usuario

podera realizar as alteracdes e clicar no botdo <Salvar> para que as altera¢des sejam confirmadas.

Editar Projeto *
GUARDIOES DA VIDA (GRUPO INTEGRADO DE APOIO A VIDA)

© GUARDIOES DA VIDA (GRUPO INTEGRADO DE APOIO A VIDA)

MSESEC & Gerente: ANTONIA CLEIDIANESILVA @ Inicio Real:01/05/2023 @ Término Real: -

MSEC &Patrocinador ALAN LUCIO ANDRADE i Inicio Previsto:01/05/2023 B TErmino Previsto:23/08/2024

*Titulo do Projeto

GUARDIGES DA VIDA (GRUPO INTEGRADO DE APOIO A VIDA)

o)

Antdnia Cleidiane Lopes da Silva - SEC - Alan Licio Alencar de Andrade

Il ] Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis Listagem ODS
a

ALESSANDRA COSTA BENEVIDES '

ALINE SILVA DO CARMO
> ™ » MAPP
Anténia Cleidiane Lopes da Silva
ARILTON GOES TAVORA, Digite o numero do MAPP

Carlos Matos Chaves . Metas SIGAD

Projeto Intemo Servigo SIGAD de Metas Institucionais estd indisponivel.

Agdes da LOA Programa PPA,

Digite 0 nome do Programa

Como alterar o gerente e patrocinador do projeto e migrar projetos?



Observe que para que o nome do novo Gerente e Patrocinador do projeto sejam exibidos nas referidas

listas de selecdo é necessario que estes tenham sido registrados no sistema com os perfis “Gerente de

Projetos” e “Patrocinador” respectivamente. Atencdo! Caso o novo Gerente de projeto seja de uma

diretoria/coordenadoria diferente da anterior € necessario migrar o projeto de area. Nesse caso 0

Administrador Sénior deve entrar no menu <Administracao> opcdo <Usuarios> e fazer a migra-

¢do, conforme sequéncia das telas a seguir.

RUPO INTEGRADO DE APOIO A VIDA)

sl EAP - Estrutura Analitica do Projeto

Escrita do Projeto

Nome E-mail Orgiio

mmaria.selma@sesec fortaleza.ce.gov.br SESEC

Ménica Carvalho Custddio monica.carvalhosepog fortaleza.ce.gov.br sesec| "Oraso”

ASPLAN

ASPLAN

Pertis Pendéncia Agses

Como alterar o gerente e patrocinador do projeto e migrar projetos?

Projetos com unidade diferente - Realizar migracao para drea atual?

Titulo Status
INPI.ANTA(;JKO DOS CONSELHOS DE SEGURANCA LOCAL DE FORTALEZA Iniciagdo
Avaliagio de Desempenho CITINOVA e SEINF Finalizado

Consolidagdo do Sistema SIAPLAN Finalizado

Orgio
SESEC
SEPOG

SEPOG

Area Selecionar

ASPLAN o

ASPLAN o

ASPLAN

Qestio de Riscos Implantada Execugio

SEPOG

b

Como alterar o gerente e patrocinador do projeto e migrar projetos?

6.4. Como suspende e reabrir um projeto?

Para suspender projetos, o usuario com o Perfil “Administrador Sénior” deve selecionar a opcao

<AcoOes>/<AcOes do Projeto>/<Suspender>. Lembrando que é fundamental que essa opgéo

tenha sido acordada anteriormente com o Patrocinador do Projeto e de conhecimento do Escritério de

Projetos.



Ao selecionar essa opcao o0 sistema vai exigir, numa nova tela, que seja indicado o motivo da
suspensdo. Apos informar o motivo, clicar no botdo azul <Suspender> . Caso ndo tenha informacdes
sobre 0 motivo ou desista da suspenséo, clicar no botdo <Voltar>, conforme indicado na imagem a
sequir:

Suspender Projeto x
Projeto: TESTE 090426

O Atengdo!
Ao Suspender o Projeto, o mesmo tera suas informagdes congeladas até que seja reaberto!

Digite o motivo

s | v

Como suspende e reabrir um projeto?

Projetos suspensos podem ser reativados. Para isso, o Perfil “Administrador Sénior” deve selecionar a
opcdo <Acodes>/<AcOes do Projeto>/<Reabrir>. Nesse caso o sistema também vai pedir o

motivo de reativacéo do projeto.

!_J:K»v SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento
=

& [SEPOG] - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO ~ [@ Perfil Administrador Sénior ~ ‘ Alerta ® ~ O Guardido ® Sair
l#” Dashboard € Projetos ~ B Relatérios « |#” Estratégia Organizacional « &8 Documentagdo « @ Administragio
1 + Cadastrar Projett
& Meus Projetos
Todos Orgéos
Titulo do Projeto / Gerente / Patrocinador Orgdo - Area - Inicio = Término - Ano - Status - Farol Agbes
dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O
TESTE 090426
[ Preosouzozs ] "
SEPOG coGem 2026 ] Addes Projeto
| Patricinador: MONICA CARVALHO CUSTODIO |
Q Detalhes Projeto
TESTE 100426 = 5
[ Previsto30/042026 I Previsto31/05/2026 | Editar
SEPOG coGem 2026 o= ¢
.
[ Patricinador: MONICA CARVALHO CUSTODIO | & Reabrir

Como suspende e reabrir um projeto?



Reabrir Projeto
Projeto: TESTE 090426

O Atengao!
Ao Reabrir o Projeto, o mesmo tera suas informagdes normalizadas!

Digite o motivo

« Reabrir Projeto m

Como suspende e reabrir um projeto?

6.5. Como cancelar um projeto?

Diferente da suspensédo, um projeto que for cancelado ndo podera ser reativado. Essa opcao deve ser

utilizada para projetos que estdo na fase de “Planejamento” ou “Execuc¢do” do seu Ciclo de Vida e por

algum motivo ndo sera dado continuidade. Para cancelar, o Perfil “Administrador Sénior” deve

selecionar a opcdo <Acgdes>/<Acbes do Projeto>/<Cancelar>.

J .. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO ~ @ Perfil Administrador Sénior ~
o~

@) Projetos ~ <L st

BAeta® - O Guardiio O Sair

& Meus Projetos

Todos Orgios

Titulo do Projeto / Gerente / Patrocinador Orgao Area Inicio Término
dd/mm/aaaa O dd, aa O
TESTE 090426 =i e | Previsto:30/04/2026 |

| Provisto31/05/2026 ]

TESTE 100426
SEPOG COGEM

[ Reator/04206 ]

TESTE 090426 V2 | Provitoo/oz026 W Previsto3t/os/202 )
- SEPOG COGEM

Como cancelar um projeto?

Ano

2026

2026

2026

Status Farol Acdes

iff

Agbes Projeto

Detalhes Projeto

N 0o

Ao clicar em “Cancelar”, o sistema vai exigir o motivo do cancelamento, com opc¢ao para informacgdes

adicionais, inclusive licdes aprendidas adicionais. Ao preencher essas informagdes e clicar no botéo

<Salvar> o sistema ird4 preencher automaticamente o Termo de Encerramento do projeto.



x

Cancelar Projeto
Projeto: TESTE 090426

0 Atengio!
a0 Cancelar o projeto, o mesmo tera suas informagdes congeladas e ndo podera mais ser modificado!

- Certifique-se de declarar o Motivo do Cancelamento.

IR Motivo do Cancelamento do Projeto

Digite 0 motivo de cancelamento

4
& Termo de Encerramento do Projeto

Valor Programado Valor Empenhado
RS 0,00 R$ 0,00

Registro ligdes aprendidas Consideragdes Finais

Digite o registro de ligde

Digite as consideragd

Como cancelar um projeto?



7. GESTAO DO PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

Para registro e monitoramento do Planejamento Estratégico do orgdo/entidade é necesséario que o
usuario entre no sistema com o perfil “Planejamento” e acesse o menu <Estratégia Organizaci-
onal>.

F. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - Ménica Canvalho Custédio ~
= -

l# Dashboard € Projetos ~ 8 Relatdrios | Estratégia Organizacional

[a) Quadro Geral

= Vigéncia

M Mapas Estratégicos
Projetos Vigentes do Orgdo por status Projetos Vigentes do Orgéu: Comg)| % Perspectivas

20 @ Objetivos Estratégicos 7s% 1

1% |/ 4% _

/ = {
0% ‘1’. 15% s
1% 1" I
H # Acompanhamentos de Indicadores
h — —
—

— (] 5

.l Indicadores

2 Pontos de Controle

5

GESTAO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

No referido Menu, o usuario com Perfil “Planejamento” deve seguir a sequéncia de cadastro do Plane-
jamento iniciando por Mapa Estratégico, Objetivos, Indicadores e Pontos de Controle. Com relacdo a
Vigéncia e Perspectivas, estas sdo cadastradas pelo Escritério Corporativo de Projetos e Processos da

Sepog. Caso nao sejam exibidas para vocé no cadastro de objetivos entrar em contato com Sepog.

7.1. Como cadastrar o Mapa Estratégico?

Ao selecionar a opcdo “Mapas Estratégicos” o sistema vai disponibilizar a opcdo <+ Cadastrar
Mapa Estratégico>. Observe que se ja existir algum mapa, ativo ou inativo cadastrado o sistema
também vai exibi-los na tela. Ao selecionar a opcao de cadastro, o sistema vai solicitar as informacdes
pertinentes. O sistema exibe a lista de vigéncias permitidas para cadastro de Mapa Estratégico, na

PMF e o usuério seleciona entre elas qual a vigéncia do Mapa do seu 6rgao/entidade.



Cadastrar Mapa

*Vigencia (—

Selecione a Vigéncia do Mapa Estratégico

*Titulo * Missdo
*Visdo *Valores

M Orgéo

18101 - SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

+ Cadastrar Mapa

Como cadastrar o Mapa Estratégico?

Apoés o cadastro do Mapa Estratégico o usudario deve cadastrar, na sequéncia, objetivos e indicadores
estratégicos a ele relacionados, nas opcdes <Estratégia Organizacional>/<Objetivos Es-

tratégico> e <Estratégia Organizacional>/<Indicadores>, respectivamente.

7.2. Como cadastrar Vigéncias?

Essa funcionalidade so esta disponivel para usuarios com perfil “Administrador Master” que hoje é de
responsabilidade da Sepog, na funcéo de Escritério Corporativo de Projetos e Processos. As vigéncias
se referem aos periodos de tempo validos para determinadas classificacdes cadastradas no SIAPLAN,
antes de cadastrar um planejamento estratégico o usuario deve verificar se a vigéncia ja foi cadastrada
e se nao, solicitar que a Sepog providencie a inclusdo dessa vigéncia. Ao selecionar o menu <Estra-
tégia Organizacional> e irem <Vigéncias> o Administrador Master ira receber a lista de vi-

géncias ja cadastradas e as que estao ativas e inativas.

J\-. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASOMENTO ~ @ Perfi Administrador
wo

Dushbosrd  @Projetos - @ Relatdrios

[za] Quadro Geral (Perspectiva/Objetivo/Indicador/Meta Estratégica)

¥ Mapas Estratégicos
© Perspectivas
o = - Otgeth

Como cadastrar Vigéncias?

No canto superior direito o usuério clica em >Cadastrar Vigéncia<



Fi. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento

iE Lista de Vigéncias FY——

Como cadastrar Vigéncias?

Apos selecionado, o usuério define uma data de inicio e uma data de fim para a vigéncia.

Cadastrar Vigéncia %

* Data Inicial

B3 | Selecione a data inicial.

* Data Final

B3 | Selecione a data final.

Como cadastrar Vigéncias?

7.3. Como cadastrar Perspectivas?

Assim como a Vigéncia do Mapa, essa funcionalidade s6 esta disponivel para usuarios com perfil “Ad-
ministrador Master” que hoje é de responsabilidade da Sepog, na funcdo de Escritério Corporativo de
Projetos e Processos. As perspectivas sdo elementos parte da metodologia do planejamento estratégi-
co como uma forma de agrupar os objetivos estratégicos e alinha-los em um plano mais amplo. As

perspectivas devem ser registradas logo apés a definicdo dessas. Na PMF elas séo padronizadas e



todos os Orgdos tém usado as mesmas perspectivas. Para o Planejamento Estratégico do periodo
2026

até 2029, por exemplo, foram definidas quatro perspectivas: Sociedade e Cliente, Processos internos,
Pessoas e Conhecimento e Recursos. Para realizar o cadastro de uma nova perspectiva o usuario
deve selecionar a opcdo <Estratégia Organizacional>/<Perspectiva>/<+ Cadastrar
Perspectivas>. Atualmente, apesar de ser a mesma perspectiva para todos os 6rgaos, o usuario
deve cadastra-las em cada 6rgdo separadamente. Ao clicar o sistema exibe a lista de perspectivas
atreladas ao 6rgdo ativas e inativas, com a op¢do de criar uma nova perspectiva. Para realizar o
cadastro basta clicar em <+ Cadastrar Perspectiva>, informar titulo e érgéo e clicar no botao
<Salvar>.

L SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - PABLO SAMUEL SLVA DO NASCIMENTO ~

iE Lista de Perspectivas

Titulo Orgio Ativo? Agdes

S « [ O

Como cadastrar Perspectivas?



Cadastrar Perspectiva X

* Titulo

Digite o titulo da perspectiva

Orgio

« Salvar X Cancelar

Como cadastrar Perspectivas?

7.4. Como cadastrar Objetivos Estratégicos?

O cadastro de Obijetivos Estratégicos é realizado na opcdo <Estratégia Organizacional>/
<0Objetivos Estratégico>. Ao selecionar essa opcdo e em seguida no quadro <+Cadastrar
Objetivo>, o sistema vai exibir a tela de cadastro e o usuario deve informar a descricdo do objetivo,
no campo <Titulo>, a Perspectiva a qual o objetivo esta vinculado e o Mapa Estratégico vigente na
qual a Perspectiva esta atrelada. Observe que o campo <Ativo> vem preenchido e assim deve per-

manecer no cadastro do objetivo.



Cadastrar Objetivo

*Titulo
Digite o titulo do objetivo

* Perspectiva * Mapa Estratégico Vigéncia do Mapa:
Ativo

« Salvar | % Cancelar

Como cadastrar Objetivos Estratégicos?

Objetivos podem ser editados ou inativados pela opcdo <Editar Objetivo> no campo <Acobes>,
conforme demonstrado na tela a seguir. Para inativar um objetivo, o usuario deve desmarcar o campo
<Ativo>, lembrando que um objetivo s6 pode ser inativado se ele ndo tiver nenhum indicador

estratégico a ele vinculado.

& [SEPOG] - [COGEM] - M¢

Objetivo Atualizado com sucesso

iE Lista de Objetivos . + Cadastrar Objetivo
Titulo Perspactiva - Vigéncia - ativo Agdes

ATIVO
Promover a integragdo com os 6rgios e entidades municipais Sociedade e Clientes O:Z;’;Zf IT E

01/2025 & l (2 Editar Objetivo

Impulsionar a gestio por resultados da PMF Sociedade e Clientes
12/2029

Como cadastrar Objetivos Estratégicos?

Editar Objetivo

*Titulo

Promover a integragdo com os orgdos e entidades municipais

¥ Perspectiva *Mapa Estratégico Vigéncia do Mapa:
Sociedade e Clientes M Mapa Estratégico 2025 a 2029 - SEPOG M 0172025 4 12/2029

Como cadastrar Objetivos Estratégicos?

7.5. Como cadastrar Indicadores?

Para o cadastro de indicadores estratégicos, bem como indicadores operacionais, selecionar a opcao

<Estratégia Organizacional>/<Indicadores> e na sequéncia em <+Cadastrar Novo



Indicador>. O sistema vai disponibilizar a tela de cadastro. Observe que sdo campos obrigatorios,

para o cadastro de indicadores estratégicos, os campos sinalizados com “*”.

*Titulo
Digite a titulo do indicador
Descri¢do

Digite a descri¢do do indicador

X Tipo Objetivo Estratégico Vinculado

Selecione o tipo do Indicad: ¥ Selecione o objetivo estratégico

Férmula do Célculo

Descreva a Férmula

*Unidade Medida Fonte

Selecione a Unidade de Me1 Vv Informe a origem da informacgao

Orgéo, sistema ou meio pelo qual os dados do indicador foram disponibilizados
* Polaridades * Periodicidade

Selecione a polaridade v Selecione a periodicidade v

Positiva: Quanto maior melhor.
Negativa: Quanto menor melhor.

Valor Inicial Valor da Meta Estratégica
Area Responsavel Servidor Responsavel

Selecione a area responsave Vv v
Ativo

« Salvar % Cancelar

Como cadastrar Indicadores?

Esclarecemos que a “Polaridade” do indicador mede o desempenho do indicador em relagdo a meta a
ser alcancada e pode ser Positiva ou Negativa, se Positiva, significa que quanto maior o resultado do
indicador em relagdo a meta desejada melhor o desempenho do indicador, j& no caso da polaridade
Negativa quanto menor o resultado do indicador, melhor o desempenho. O campo “Periodicidade” refe-
re-se a frequéncia de medicdo do indicador e o usuario deve selecionar na lista de periodicidades
disponiveis do sistema. Ja o campo “Critério de Medicdo” faz referéncia a légica de medicao do indica-
dor. Se “Absoluto” mede o volume total ou a contagem exata de um evento (ex: 1.000 chamados aten-
didos no ano), enquanto o “Acumulado” soma esses valores ao longo do tempo (ex: soma de \(100\)

atendimentos em jan, \(250\) em fev, \(350\) em marco atendimentos no ano \(1000)).



O valor inicial do Indicador refere-se ao valor antes de iniciar o periodo de medi¢cdo. Se for um
indicador recém-criado ou ndo tem conhecimento desse valor informar zero. Ele é usado como
referéncia para a meta. Observamos ainda que no campo <Valor da Meta Estratégica> deve
ser informado o valor a ser alcangado no final da vigéncia do Mapa Estratégico, por exemplo, se a
vigéncia do Mapa for 2025-2029 deve ser informada a meta final a ser alcancada em 2029. Valores
intermediarios serdo registrados como “Pontos de controle” do indicador na opcéo
<Pontos de Controle> do Menu “Estratégia Organizacional”’. No caso de Indicadores operacio-
nais recomenda-se que o campo Meta seja preenchido com o valor da meta anual. A pessoa indicada
como responsavel do indicador ser4 quem vai coletar e alimentar os dados coletados e precisa ter o
perfil “responsavel” liberado no sistema. O campo <Ativo> ja vem preenchido e assim deve perma-

necer no cadastro de novos indicadores.

Lembrando que quando o usuério seleciona a op¢do <Estratégia Organizacional>/<Indica-
dores> O sistema exibe a Lista de Indicadores cadastrados e permite que este possa editar e
consultar as informacdes de um determinado indicador, clicando na opgdo <Acdes> ao lado direito
da linha do indicador. O registro das medi¢des coletadas também pode ser realizado por aqui na opgao
<Acompanhamento de Indicadores> e sera explicado no item a seguir: “Como monitorar 0s

Indicadores Estratégicos”.

0. Guardito

.all Lista de Indicadores Cadastrar Novo Indicador
Valor
Titulo - Tipo * Objetivo Estratégico - Unidade Medida = Meta  Periodicidade - Servidor Responsavel - Area - Status © Ades
ATIVO 7
. Promover a integragio e
indice de satisfagdo dos 6rgios/entidades com eventos das redes i  Integrac
. Indicadlor Estratégico com os érgios e Percentual 80 Semestral Elizete Gomes Lopes Aches =]
corporativas ‘
entidades municipais
Q Consultar Indicador
" Fortalecer a gestdo
EG -indice de Eficiéncia da Gestio Indicador Estratégico gest Percentual 50 Trimestral Elizete Gomes Lopes @ Editar Indicador E
municipal sustentsvell
lsl Acompanhamento de Indicadores

Fortalecer a Governanga RAIMUNDO OSMAN

indice de Maturidade da Governanga de Dados Indicador Estratégico Percentual 50 Anual

Como cadastrar Indicadores?

7.6. Como monitorar os Indicadores Estratégicos?

Para que seja possivel registrar as informacdes referentes ao monitoramento de indicadores estratégi-
cos faz-se necessario registrar Pontos de Controle de medi¢éo para cada um dos indicadores cadas-
trados. Esses pontos de controle devem ser cadastrados de acordo com a Periodicidade do indicador.
Lembrando que o valor esperado do ultimo ponto de controle deve ser o valor registrado como “Valor

da Meta Estratégica” na tela de cadastro do indicador.

Como cadastrar os pontos de controle de monitoramento? Para realizar o cadastro, o usuario deve

selecionar a opcdo <Estratégia Organizacional>/<Pontos de Controle>, selecionar o In-



dicador no campo Titulo do Indicador e escolher a opcdo <+ Cadastrar Novo Ponto de Con-
trole>.

JW-. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [CGM] - [ASCOI] - M6nica Carvalho Custédio ~ [ Perfil Planejamento ~
—

|+ Dashboard ) Projetos ~ & Relatoérios | Estratégia Organizacional « |~ Estratégia Organizacional

[l Quadro Geral

Ponto de Controle foi cadastrado! = 5
X Vigéncia
W Mapas Estratégicos
Cadastro dos Pontos ¢ .........
@ Objetivos Estratégicos

Titulo do Indicador: .all Indicadores
Nivel maturidade no modelo de capaci % Pontos de Controle

—_—
# Acompanhamentos de Indicadores .
Unidade de Medida: Perindicidade: Viaéncia do Plan. Fst

Como monitorar os Indicadores Estratégicos?

JA% SIAPLAN - Sistena de Acompanhamento e Planejamento & [UF] - [DIAFI] - Ménica Canvalho Custddio ~ @ Perfil Planejamento = f Alerta © ~
L2 Dashboard @ Projetos ~ @ Relatério: « 2 Estratégi
Cadastro dos Pontos de Controle Selecionar aqui o
indicador

Titulo do Indicador: D

Percentual de Execugdo do Plano de Adequagdo Fisica -]

Unidade de Medida: Periodicidade: Valor da Meta Estratégica: Vigéncia do Plan, Estratégico:
Percentual Semestral Sem valor definido. 01/2025 & 12/2029

Objetivo Estratégico Vinculado:

Melhorar estrutura fisica do LIF

.l Pontos de Controle + Cadastrar Novo Ponto de Controle

Valor Data do
Ano / Més de Controle Esperado  Cadastro  Agdes

Como monitorar os Indicadores Estratégicos?

A orientagdo é que os pontos de controle sejam cadastrados conforme a periodicidade registrada para
os indicadores. Assim sendo, 0 usuario deve indicar, para cada periodo de medig&o, o valor esperado

do indicador.

Cadastro de Ponto de Controle

*Ano: *Ano / Més de Controle: *Valor Esperado:

Selecione o ano v Selecione o més v

+ Salvar % Cancelar

Como monitorar os Indicadores Estratégicos?



Na tela de cadastro do Ponto de Controle existe ainda a possibilidade de o usuario excluir um Ponto de
Controle cadastrado indevidamente, bem como ser direcionado para a tela de registro do
Acompanhamento de Indicadores.

& [UF) - (DI

Cadastro dos Pontos de Controle

Titulo do Indicador:

Cumprimento do Plano de Treinamento

Unidade de Medida: Periodicidade: Valor da Meta Estratégica: Vigéncia do Plan. Estratégico:

Percentual 01/2025 & 12/2029

Semestral 90

Objetivo Estratégico Vinculado:
Fortalecer a capacitago continua e o dimensionamento estratégico dos recursos humanos

.all Pontos de Controle

+ Cadastrar Novo Ponto de Controle

- X Valor _ Datado_ N
Ano / Més de Controle - Esperado Caatro© | AsBes
2026 / Dezembro 60 21/01/2026 E Ao
[Z Editar Ponto de Controle
2027 / Dezembro 0 21/01/2026 E @i Deletar Ponto de Controle
Jn Acompanhamento de Indicadores
2028 / Dezembro 80 21/01/2026 E

Como monitorar os Indicadores Estratégicos?

7.7. Como realizar o Acompanhamento dos Indicadores?

Para

registro das coletas de indicadores

realizadas, o usuéario deve selecionar a opcao
“Acompanhamento de indicadores” do Menu <Estratégia Organizacional>. Apds selecionada
essa opcao, o sistema ir4 exibir a tela “Cadastro dos Acompanhamentos do Indicador” e o usuario
devera clicar no campo <Acg0es> ao lado de cada indicador da Lista Pontos de Controle, para

alimentar as informacdes.

J . SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento
Ci

& [CGM] - [ASCOI] - Ménica Carvalho Custédio ~ [@ Perfil Planejamento ~

|2 Dashboard ) Projetos ~ 8 Relatérios | Estratégia Organizacional « | Estratégia Organizacional

) Quadro Geral

Cadastro dos Acompanhame

X Vigéncia

M Mapas Estratégicos

Titulo do Indicador:

Nivel maturidade no modelo de capac

Unidade de Medida: Periodicidade:

Unitério Anual &)

Objetivo Estratégico Vinculaao:

© Perspectivas
@ Objetivos Estratégicos

.all Indicadores .
Vigéncia do Plan. Estrat

01/2025 a 12/2029

X Pontos de Controle

# Acompanhamentos de Indicadores

Como realizar o Acompanhamento dos Indicadores?



Cadastro dos Acompanhamentos do Indicador

Titulo do Indicador:

Nivel maturidade no modelo de capacidade IA-CM

Unidade de Medida: Periodicidade: Valor da Meta Estratégica: Vigéncia do Plan. Estratégico:

01/2025 & 12/2029

Unitério Anual 13

Objetivo Estratégico Vinculado:

Promover a aderéncia da Auditoria Interna 3 Normas Globais e as melhores praticas internacionais.

.ill Pontos de Controle

Valor Valor Data do
Ano / Més de Controle - Esperado  Atingido Cadastro Agdes
2028 / Dezembro 3 E Agses
+ Cadastrar Acompanhamento
2029 / Dezembro 3 "

Como realizar o Acompanhamento dos Indicadores?

Os acompanhamentos realizados vao sendo exibidos na prépria tela de Acompanhamento de Indica-
dores.

7.8. Como obter uma Visao Geral do planejamento
estratégico?

A melhor forma de visualizar e acompanhar o Planejamento Estratégico do 6rgéo é por meio do Painel
Bl de Monitoramento do Planejamento Estratégico disponivel no Guardiao.

§°\: FORTALEZA

PREFEITURA

D Assinatura Digital

2 15101 - SEPOG
2 Usugrio

Fortaleza no Controle

(vs__) Sisterna Fortaleza No
~ — | Controle
N —

£ 15101 - SEPOG

2 Comisséo Setorial Pasf

Controle de Acesso

Responsavel Pela

r : 1 Administragao Dos
000 N
RRR Acessos

= 15101 - SEPOG

& /Area De Negdcio

Mereurio

°] ? r° Sisterna Integrado

De Demandas E
Charnadas

£ 15101 - SEPOG

2 Cliente

MONICA CARVALHO CUSTODIO

Escola de Governo
@ Escola De Governo

% 15101 - SEPOG
2 Usuario

PAINEIS DE GESTAO

N~/ Paineis De Gestao
il

£ 18101 - SEPOG

Entidade de acesso.

2 Admin

€ ALTERAR SENHA

Como obter uma Visao Geral do planejamento estratégico?



Painéis de Gestao "\ FORTALEZA

s, PREFEITURA

%] & &

Planejamento Controle Interno Regionais

Como obter uma Visao Geral do planejamento estratégico?

Painéis de i\ FORTALEZA

jom=, PREFEITURA

O

Planejamento .
Estratégico/Projetos Painel SPU

m -7

PPA/LOA MAPP Gestéio de
Contratos

Como obter uma Visao Geral do planejamento estratégico?

Outra opcéo é através da opcdo <Quadro Geral> disponivel no Menu <Estratégia Organiza-
cional>.



& [SEPOG] - [COGEM] - Mnica Carvalho Custédio ~ @ Perfil Planejamento ~ @l Alerta® ~ @ Guardido @ Sair

4 L2 Estratégia Orga a e <&@ Administ

[a] Quadro Geral (Perspectiva/Objetivo/Indicador/Meta Estratégica)

Valor da
Valor el
Vigéncia Perspectiva - Objetivo - indicador * Orgdo Area - Inicial ?
9 ) "9 Estratégica
01/2025 A 12/2029 N ATVOS  ~ ATIVOS - ATIVOS - - N
R Pessoas e Promover a gestdo do conhecimento, a valorizagdo e o bem-estar dos . .
0172025 & 12/2029 - ) Nivel de satisfagdo com Qualidade de Vida no Trabalho (QVT) SEPOG  COAFI 907%  90.0%
Conhecimento servidores e colaboradores
R Pessoas e Promover a gestdo do conhecimento, a valorizagdo e o bem-estar dos
0172025 a 12/2029 Taxa de liderangas capacitadas SEPOG COAFI 0.0% 80.0%
Conhecimento servidores e colaboradores
R Pessoas e Promover a gestio do conhecimento, a valorizaio e o bem-estar dos . ) .
0172025 a 12/2029 indice de aderéncia de gestdo do conhecimento SEPOG ASPLAN 0.0% 60.0%
Conhecimento servidores e colaboradores
01/2025 & 12/2029 Processos Internos Aprimorar a gestdo de projetos e processos Nivel de maturidade de Gest3o de Projetos SEPOG  COGEM 00 3.0
0172025 & 12/2029 Processos Internos Aprimorar a gestdo de projetos e processos Taxa de processos implementados SEPOG  ASPLAN  20.0%  800%
01/2025 3 12/2029 Processos Internos Aprimorar a gestio de projetos e processos Taxa de processos modelados e implementados SEPOG  COGEM 0.0 20.0
0172025 & 12/2029 Processos Internos Fortalecer a Governanga Institucional Nivel de Satisfagdo Comunicagdo Interna SEPOG  ASCOM  00%  600%
01/2025 3 12/2029 Processos Internos Fortalecer a Governanga Institucional Taxa de gerenciamento de riscos SEPOG ASCOI 0.0% 50.0%
01/2025 3 12/2029 Processos Internos Fortalecer a Governanga Institucional indice de Maturidade da Governanga de Dados SEPOG COGECT 0.0% 50.0%
01/2025 3 12/2029 Processos Internos Fortalecer a Governanga Institucional indice de Tratamento de Riscos pelas Areas (TRA) SEPOG ASCOI 0.0% 75.0%
01/2025 3 12/2029 Recursos Aprimorar a infraestrutura fisica e tecnolégica Taxa de atualizagdo de equipamentos de T SEPOG COGECT 0.0% 100.0%

Como obter uma Visao Geral do planejamento estratégico?



8. RELATORIOS DO SISTEMA

Os relatorios a seguir foram produzidos quando do desenvolvimento do Sistema Siaplan, podendo
alguns deles necessitar de atualizacdes, em funcdo das mudancas ocorridas nas funcionalidades do
sistema ao longo do tempo. Nao sé por esse motivo, mas também pela facilidade de acesso e facilida-
de de recortes por meio de filtros diversos, orientamos que o monitoramento dos projetos que se
encontram com status “Execucao” seja realizado por meio do Painel Bl de Planejamento Estratégico/
Projetos. A seguir explicaremos a l6gica de cada relatério disponivel no Menu Relatérios. Para maiores
informagBes entrar em contato com o Escritério de Projetos Corporativo pelo e-mail egpcorporati-

vo@sepog.fortaleza.ce.gov.br ou por meio do telefone 3512-6774.

8.1. Relatdrio Geral de Projetos

Emite uma relacdo de todos os projetos do érgdo. Tem a opc¢ao de varios filtros, como por exemplo, o
filtro “classificagdo”. Ao utilizar o filtro <Planejamento Estratégico 2025-2029> o usuério vai
visualizar somente os projetos do Planejamento Estratégico 2025-2029. No caso dos projetos que
compéem o Acordo de Resultados 2026 o usuario pode filtrar por <Gestao por Resultado —
GPR> e assim para outras classificagcdes. O usuario pode filtrar o relatério por area, patrocinador,
gerente, classificacdo dos projetos, status, ODS e ac¢des atrelados. Quanto mais filtros aplicados, mais
especifico o relatério gerado.

® Atengio:

Todos os campos sdo opcionais. Caso aperte no botdo 'Gerar Relatorio' sem selecionar nenhuma das op¢Ges, o relatorio gerado mostrara os projetos do érgdo por area.
Devido a consulta de Metas Institucionais no SIGAD, quanto mais campos forem informaclos, mais rapicdo sera o resultaco do relatério.

Q Filtros
Orgdo: Area: Patrocinador: Gerente:
Selecione o orgdo M Selecione a drea v Selecione o patrocinador M Selecione o gerente

Classificagbes:

Recursos ENDES KF_

-

Planejamento Estrategico 2025-2029 0ODs: Agbes:

Meta Institucional 2019

MAPP
Recursos PNAFM

Gestdo de Processos v

Relatério Geral de Projetos


mailto:egpcorporativo@sepog.fortaleza.ce.gov.br
mailto:egpcorporativo@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Relatério Geral de Projetos

Projetos da A . ia de Gestio i izaci Total de Projetos: 50

5 Tio Gerente / Patrocinador ey Inicio Fim Sutus/%  Farol

| CAPACITAGAO DE PROJETOS E PROCESSOS - CICLO 2025

, DESENVOLVIMENTO DE PAINEIS DE B PARA ACOMPANHAMENTO DOS ESCRITORIOS DE PROJETOS E PROCESSOS DA PMF
:

3 IMPLANTAGAO DO MODULO DE TRAMITAGAO RESTRITA NO SPU - SISTEMA DE PROTOCOLO UNICO

Relatério Geral de Projetos

O relatdrio disponibilizado traz informacdes gerais sobre o projeto com a possibilidade de impressédo no
<Formato PDF>. Para a versdo em tela o sistema disponibiliza as op¢des de acesso direto a um
determinado projeto, clicando em cima do titulo deste e também permite visualizar os quadros de
Resumo do Projeto clicando do botdo <Farol>. O sistema ainda permite <Gerar Novo Relaté-
rio> sem a necessidade de o usuario voltar ao Menu Relatérios. Essa opcédo é util especialmente

para o Perfil Administrador Sénior.
8.2. Relatdorio de Acompanhamento de Projetos

O Relatério de Acompanhamento de Projetos tem por objetivo apresentar a situacao geral de um deter-
minado projeto, do ponto de vista de entregas realizadas, atrasadas e futuras, considerando o periodo
de emissédo do relatério, representado pelos campos <Reuniao Anterior>, <Reuniao Atual>
e <Préxima Reunido>, tendo em vista que a intencdo do Relatério é fornecer informacdes atualiza-

das para as reunifes de monitoramento dos projetos sem repetir informacgdes de reunides anteriores.

Para emissdo do relatorio selecionar um projeto especifico e indicar sobre qual periodo do projeto
deseja as informacgdes, através das datas: Reunido Anterior: data de realizacdo da ultima reunido;
Reunido Atual: data de emisséo do relatério; e Proxima Reunido: Data limite para selecédo das entre-
gas.

Relatério Tatico de Ac b t: *

P

© Atengio:

Campos de data e Projeto séo obrigatérios!
Data de Reunido Anterior deve ser menor que a Data de Reunido Atual que por sequéncia deve ser menor que a Data da Préxima Reunido.

Projeto:

Selecione o Projeto

Reunido Anterior: Reunido Atual: Proxima Reunido:

Selecione a data. Selecione a data. Selecione a data.

Relatério de Acompanhamento de Projetos



Observe que o sistema traz preenchidas, as datas “Reunido Anterior” e “Pr6xima Reunido” com as
datas de inicio e fim do projeto respectivamente, bem como a data do dia como sugestao de data de

“Reunido atual” para que sejam exibidas todas as entregas do projeto nesse periodo.

Essas datas podem ser alteradas conforme periodo a ser considerado para o relatério. Por exemplo, o

usuario deseja apresentar as entregas do projeto previstas e/ou realizadas na reunido do dia 30/05 e

guer reportar o que ocorreu da ultima reunido realizada em 30/04 e as previsdes de entrega até a
préxima reunido 30/06, as datas de filtro devem ser preenchidas da seguinte forma: Reunido anterior:
30/04 Reunido atual: 30/05 Préxima reunido: 30/06 Apds selecdo o sistema ird exibir em quadros sepa-
rados as entregas atrasadas, entregas realizadas e entregas futuras tomando como base as datas

acima citadas.

O relatorio também traz informacdes de Riscos, Comentéarios e Solicitagbes de Mudanca registrados

que podem ser selecionadas pelo usuario na tela de solicitagéo do Relatorio.

X

Relatério Tatico de Acompanhamentos

O Atencio:

Campos de data e Projeto sio obrigatérios!
Data de Reunido Anterior deve ser menor que a Data de Reunido Atual que por sequéncia deve ser menor que a Data da Préxima Reunido.

Projeto:

‘ [COGEM - Estratégico Setorial PMF 2026-2029] | [Finalizado - 100.0%]

Reunido Anterior: Reunido Atual: Préxima Reunido:
26/03/2025 15/05/2026 31/07/2025

Riscos

Nenhum Risco cadastrado no Projeto

Comentarios

Mudangas

Nenhuma Mudana cadastrada no Projeto

Relatério de Acompanhamento de Projetos

Ao clicar em <Gerar Relatério> o sistema exibe as informacdes em tela, com informacdes das

entregas conforme filtro de selec&o e com links para acesso as entregas realizadas.



unido Anterior:01/12/2025

Reunido Atual:28/05/2026

unido: 30/07/2026

Dezembro/2025 Janeiro/2026 Fevereiro/2026 Mar0/2026 Abrilf2026 Maio/2026 Junho/2026

wonmezZ

. Aprovads
# Descricio Anexo Aceite Patrocinador % Hapa D Fim Previsto Hapa iy
Entregas Patrocinador
B 1 Capacitagio dos multiplicadores (PE e projetos) / Lista de presenca da oficina CANVAS/EAP ¥ 90.0% 15/05/2026
)
2 (PE projetos) / B 50 formecido pelo Imparh Q 90.0% 15/05/2026
e 3 Carga do Planejamento Estratégico (PE) / Relatdrio de Projetos carregados no sistema Q 90.0% 23/03/2026
01122025 ¢ 4 Definicio de Requisitos de TKC / Q 90.0% 27/02/2026
28/052026
5 projetos / Painel Bl dis B 90.0% 31/03/2026
Entregas
Atrasadss
(L)
Nenhurma Entrega encontra-se atrasada durante o periodo 01/12/2025 e 28/05/2026.
entre 01/12/2025 &
28/052026
Préximas
Entregas Aprovada
#  Descricio Anexo Aceite Patrocinador % Etapa. Dt Fim Previsto Etapa
) Patrocinador
1 Reisio de Manuais / Manual  tutorial revisados - 36.9% 16/06/2026 (%]

entre 28/05/2026 &

30/0772026

Rls?os Nenhum Risco identificado entre 01/12/2025 e 28/05/2026.
Associados

Relatério de Acompanhamento de Projetos

No canto superior direito usuario pode ainda emitir o relatério em formato PDF, acessar o projeto no

sistema Siaplan, gerar um novo relatorio sem a necessidade e retornar ao Menu inicial.

§L.. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & SEPOG) - [COGEM] - PABLO SAMUEL SAVA DO NASCMENTO = Perfl Admirisrador Sénior =
W2 Dmtbowa  @Projetos + @ Relande e

& Relatério Tatico de Acompanhamento

Planejamento Estratégico Setorial PMF 2026-2029

Rros — T S T R T T T

& cocM u £ Témino Previstn 31/07/2025

 Reuniso Antesior: 26/01/2025 | [ Reunio Atuat: 15/05/2026

Margo/2025 Ab2025 Maio/2025 Junho/2025 Juihar2025

Aprevada
" Descricio Anexs  AceitePatrocimador  %itags  DtFm Previto Elape

Patrocmador
1 ence DO PROJETO / Relatedio de Finslizaio do Projeto Y 1000% 3 25 [V]
2 PREPARAGAD E PLANEJAMENTO DAS OFICINAS / Agenda d3s oficinas de PE s érglos ) Q 1000% 30/04/2025

Relatério de Acompanhamento de Projetos

Reforcamos, no caso de projetos que se encontram na fase de “Execu¢ao” o usuario tem a opcéo de
utilizar o Painel Bl que também ja traz essas informac¢fes das entregas do projeto, de forma direta e

simplificada
8.3. Relatério de Entregas do Projeto

As entregas de um determinado projeto ainda podem ser visualizadas num relatorio especifico de en-
tregas, onde séo exibidas todas as entregas independente do periodo previsto e de realizacdo destas.

E o caso do Relatério de Entregas do Projeto descrito a seguir Ao selecionar esse Relatério, o sistema



solicitara o nome do projeto cujas entregas devem ser exibidas e exibe em tela todas as entregas do
projeto e seus anexos, com a possibilidade de visualizacao destes. O relatério também tem a opcao de

gerar em.pdf e excel.

Relatério de Entregas do Projeto el

Projeto:

Selecione o projeto

« Gerar Relatério X Cancelar

Relatério de Entregas do Projeto

J. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - Ménica Carvalho Custédio ~ [ Perfil Gerente de Projetos ~ Baeta? P Guardiio  OSair
=

I Dashboard @ Projetos ~ @ Relatdrios

BFormato PDF [| BFormato XLsX

Relatdrio de Entregas do Projeto

Implanta¢do dos instrumentos de monitoramento do Planejamento Estratégico e projetos

M SEPOG & Gerente: MONICA CARVALHO CUSTODIO (8 Inicio Reak 01/12/2025 (# Témino Reak -

1 coGem & Patrocinador: PATRICIA MARIA PINHEIRO. 68 Inicio Previstos 01/12/2025 € Término Previsto: 16/06/2026

N° Entrega Anexo Aceite Patrocinador % Etapa Dt Fim Prevista Etapa Dt Prevista Entrega Aprovada
1 Carga do Planejamento Estratégico (PE) / Relatério de Projetos carregados no sistema ¥ sim 90.0% 23/03/2026 23/03/2026 sim
2 3o do Painel de moni de projetos / Painel BI disponibilizado a Sim 90.0% 31/03/2026 31/03/2026 Sim
3 Capacitagio dos multiplicadores (PE e projetos) / Lista de presenca da oficina CANVAS/EAP a Sim 90.0% 15/05/2026 15/05/2026 Sim
4 Capacitagio dos multiplicadores (PE e projetos) / Relatorio da capacitagio fornecido pelo Imparh a sim 90.0% 15/05/2026 10/04/2026 sim
5 Definicio de isil deTIC / de Solicitacio de i de sistema ¥ Sim 90.0% 27/02/2026 27/02/2026 Sim
6 Revisdo de Manuais / Manual e tutorial revisados - Sim 36.9% 16/06/2026 30/07/2026 Nio

Relatério de Entregas do Projeto

8.4. Relatério de Projetos Finalizados

Esse relatorio € importante para analise dos projetos finalizados no periodo. Ele emite a relagdo de
projetos que foram finalizados em um determinado intervalo de tempo, por 6rgéo ou por coordenado-
ria/diretoria apresentando uma sintese geral de projetos finalizados a partir das informacées dos seus

Termo de encerramento. O sistema também tem a opgéo de gerar uma versao do relatorio em.pdf.



Relatério de Projetos Finalizados

Data de inicio do projeto entre: 01/01/2025 e 31/05/2026
Orgéo:

SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO M
Area:

Selecione a area M

O Incluir Entregas/Atividades de Etapas Inativas

« Gerar Relatério

Relatério de Projetos Finalizados

J L. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & (SEPOG) - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO ~ @ Perfil Administrador Master ~ B Neta®~ O Guardilo O Sair
=

|2 Dashboard @ Projetos ~ & Relatbrios 4 | Estratég al « 8 Dc = « & Admini

Relatério de Projetos Finalizados

n® Titulo Area Gerente Patrocinador Inicio Fim Etapas

* ANALISE DOS SERVIGOS ATUALIZADOS NO FORTALEZA DIGITAL
* ANALISE E AVALIAGAO DO CHATBOAT
o ANALISE E PROPOSTA PARA O NOVO ATENDIMENTO DO FD

Reestruturagdo do atendimento do Fortalez A
fEeRe go atendimer ’ COGEM  ALDIANE LIMA DE OLIVEIRA CAROLINA PRICE EVANGELISTA MONTEIRO  12/03/2025 31/10/2025 * ANALISE E PROPOSTA PARA O NOVO ATENDIMENTO DO FD

Digita  ATENDIMENTO REESTRUTURADO
« PRIMEIRA ETAPA DE CUSTOMIZAGAO DO SISTEMA
o ELABORAGAO DE DIAGNOSTICO

Desempenho Financeiro
Programado Empenhado saldo
RS 0,00 / NaN% RS 0,00 / NaN% R$ 0,00 / NaN%
Registro de Ligses Aprendidas
Nenhum Ligio Aprendida Cadastrado.

consideragoes

Relatério de Projetos Finalizados

8.5. Relatorio de relacionadas com as Metas
Institucionais

O relatério de entregas relacionadas as metas institucionais apresenta as entregas de projetos que tem
vinculo com produtos das metas institucionais. As metas institucionais fazem parte da avaliacao de
desempenho dos servidores da carreira de Analista de Planejamento e Gestdo, portanto somente 0s
orgdos/entidades que tem esses servidores lotados tem projetos cujas entregas tem vinculo com
Metas Institucionais. Caso ndo tenha esses servidores o sistema vai sinalizar que Nao ha Entregas
com Produtos associados nos seus Projetos. O usuério pode filtrar por area do 6rgdo, gerente,

intervalo de tempo ou projeto especifico.



Relatério de Entregas relacionadas as Metas Institucionais

Area: Gerente: Inicio: Fim:
Selecione a 4rea - Selecione o gerente - Inicio do periodo Preencha o inicio.
Projetos:

Selecione o projeto

+ Gerar Relatério

Relatdrio de relacionadas com as Metas Institucionais

Relatério de Entregas Relacionadas com as Metas Institucionais

Implantacdo dos Escritérios de Projetos nos 6rgaos da PMF

W SEPOG. & Gerente: PEDRO ANTONIO JUNIOR £2 Inicio Real: 08/04/2022 £ Término Real: 26/12/2023

| COGEM & Patrocinador: LUCINEIDE ALVES SILVA 8 Inicio Previsto: 08/04/2022 £2 Vérmino Previsto: 29/12/2023

Aceite % Dt Fim Dt Prevista Nota o
N° Entrega Anexo Dt Anexo Aprovada Produto Associado
Patrocinador  Etapa Prevista Etapa  Entrega  Tempestividade Efetividade
Etapa 2022 - ¢ao do EGP Corporativo / ia atual revisada / P ;
A ¥ 20/10/2022 Sim 1000%  30/11/2022 - 100 100 Sim Revis3o da metodologia atual
Manual SIAPLAN 2022 - Gerente de Projetos
1
Justificativa da Entrega: Documento atualizado para versdo 1.3

Justificativa das Notas:

Etapa 2023 - Implantagao do EGP Setorial / ... / Turma T.1 / Relatério da X ; o Capacitagio em metodologia de
¥ 08/05/2023 Sim 100.0%  31/05/2023 100 100 Sim

capacitagio na Metodologia de Projetos da PME gestio de projetos

Justificativa da Entrega:

Relatério de relacionadas com as Metas Institucionais

8.6. Relatdrio do Planejamento Estratégico

O relatério de Planejamento Estratégico traz informacdes sumarizadas do Planejamento Estratégico da
vigéncia selecionada. Ao selecionar essa opcéo o sistema traz o 6rgéo do servidor/usuario e a vigéncia
do Planejamento Estratégico atual, permitindo que possa ser alterada, no caso de o usuario desejar
informacdes de planejamentos anteriores. Observe que o campo <Ativo> vem preenchido e nesse
caso sO serao exibidas, perspectivas, objetivos e indicadores ativos do PE vigente. Para uma viséo
mais ampla, do que foi alterado em termos de objetivos e indicadores estratégicos, o usuario podera
selecionar a opcdo <Todos>. Reforcando que o Painel Bl Planejamento Estratégico/Projetos traz

essas mesmas informacdes de forma clara e com possibilidade de diferentes filtros.

Relatério de Monitoramento do Planej. Estratégico

Orgéo: Vigéncia:
SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCA... ~ %01/2026 & 12/2029
O Ativos Inativos Todos

+ Gerar Relatério

Relatério do Planejamento Estratégico



JL.. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento

& [SEPOG) - [COGEM) - PABLO SAMUEL SRVA DO NASCIMEN
@ Projetos

8 Pertt Adminstrador Master =

Buets® - OGuwalo  OSair
4 s > mentagio + @ Administragio

Relatério de Planejamento Estratégico

Orgao: SEPOG - SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO

Vigéncia(s): 01/2025 & 12/2029, 01/2026 & 12/2029

© Gexar Noo Relatério | @ Formato x15 || B Formato POF

Emitido em: 15/05/2026
Valor
Meta o Unidade Planejado  Valor
Perspectiva Objetivo Estratégico Indicador Estratégica Medids  para  Atingido Titulo Projeto Status Area
Medicio
Pessoas e Conhecimento

Promover a gestio do conhecimento, a valorizagso e © bem-estar dos

| Trabal
senvidores e collboradores Nivel de satisfag3o com Qualidade de Vida no Trabalho (QVT)

i Estruturar Programa de Saide ¢ Seguranga do §
900%  2029/Dezembro Percentual  95.0% Beaxlo  COGESP
Trabalhador
oo 5 o conpeciment  vlorzacio s Estudo de viabilidade jurdica e normatizagdo de
Pessoas e Conhecimento Omover & ge: conhecimento, 3 valorizagio € o bemeestar o5 o) 4 atictacso com Qualidade de Vida no Trabalho (¥ %00% embro Percentual  95.0% modelos de trabalho no ambiente institucional da Brecugio  COR
serwdores e colaboradores ;
Prefeitura - Modelo COJUR/SEPOG

Relatério do Planejamento Estratégico



9. DOCUMENTACAO

O menu Documentacao disponibiliza alguns materiais de apoio para utilizacdo do gerente de projetos,
tais como a Metodologia de Gerenciamento de projetos da PMF, também disponivel no site do Canal
do Planejamento Metodologia de Gerenciamento de Projetos, o Ciclo de vida do projeto conforme me-
todologia, o0 Passo a passo de utilizacdo do sistema e o Fluxo Biaggi de operacionalizacéo do sistema.
Os documentos aqui disponibilizados sé&o de responsabilidade do Escritério Corporativo de Projetos e
Processos — PRO2 cujo usuario habilitado para atualizacdes desse menu e seus documentos esté lo-
tado na Cogem/Sepog. Nesse menu também sao disponibilizadas informac¢des sobre novas versées

do sistema, quando ocorrem.

J .. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & [SEPOG] - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO ~ @ Perfil Administrador Master B Nerta®® » O Guadiio O sair

|2 Dashboard ~ @JProjetos > & Relatérios

cumento
Usuario atualizado com sucesso!
UMetodologs X

8 Lista de Usuarios
o

DOCUMENTACAO

Ao clicar no link acima ou no campo <Metodologia> do menu Documentacdo o usuario ter4 acesso
ao Canal do Planejamento ou ao documento gerado em PDF da metodologia em gerenciamento de
projetos da PMF, material essencial para a compreensao tedrica da gestdo de projetos que orienta o

Sistema SIAPLAN e este manual.



PRO2

GERENCIAMENTO DE PROJETOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE FORTALEZA
METODOLOGIA

DOCUMENTACAO



No Menu <Ciclo de Vida> o usuario tem acesso ao Ciclo de Vida praticado na Metodologia de
Gerenciamento de Projetos da PMF.

GERENGIAMENTO DE PROJETOS

3. EXECUGAD E
MONITORAMENTO

Pendéncias, Entregas, Solicitagdo de

1. INIGIAGAD

Canvas de Projeto,
Estudo de Viabilidade, TAP

2. PLANEJAMENTO

EAP, Cronograma, Plano de
Mudangas, Plano de Comunicagao,

Mudancgas, Medigoes, Licoes Aprendidas

4. ENCERRAMENTO

dog Aceite Final, Termo de Encerramento
Plano de Riscos, Plano de Aquisi¢gdes o o o

I & Fortaleza
‘\/7\/ @ PREFEITURA
& Bove
02 b =g

DOCUMENTAGAO

No Menu <Fluxo Siaplan> o usuario tem acesso ao Fluxo operacional seguido pelo sistema ao
longo do ciclo de vida do projeto, conforme Metodologia de Gerenciamento de Projetos da PMF.

FLUXO 00 PROJERO NO SWPLAN

Cat 162 sutorn

[——.

DOCUMENTACAO



No menu <Passo a Passo> o usuario tem acesso ao.pdf desse documento aqui descrito, em for-
mato.pdf.

E possivel ainda adicionar novos documentos ou exclui-los para subir uma nova verso.

Para adicionar ou remover um documento no SIAPLAN, o usuario devera selecionar a op¢cdo <Docu-
mentacao>/ <+ Adicionar Documento. Por sua vez, clicando no botdo vermelho “X” ao lado do nome

do documento anexo na lista abaixo, é possivel excluir um documento existente.

J .. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento & (SEPOG) - [COGEM] - PABLO SAMUEL SILVA DO NASCIMENTO ~ @ Perfil Administrador Master ~ B Neta™® - O Guardido O Sair
=

I Dashboard @ Projetos * & Relatérios ‘ . Glo | «BAC
% Lista de Usuarios

Nome E-mail Orgdo Area Nododevias X Pendéncia Agbes

DOCUMENTACAO

Documentos do Sistema. X

Gerenciamento dos arquivos fixos.

Q Incluir novo documento.

Descrigéo: Arquivo:‘ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

DOCUMENTACAO



10. ADMINISTRACAO

O Menu ADMINISTRACAO é de utilizag&o exclusiva dos perfis “Administrador Master” e “Administrador

Sénior”, entretanto somente as funcionalidades <Usudrios> /editar usuarios>, <Usudarios> /Migrar

projetos> e <Usudrios>/Bloquear usuarios> e <Usuarios>/<Desbloquear usuarios> sdo

acessiveis ao Administrador Sénior.

J:. SIAPLAN - Sisterna de Acompanhamento e Planejamento
= J

& [SEPOG] - [COGEM] - M&

& Administragso

a i 8] S odos Projetos | 2 Projetos Estratégicos
Projetos Vigentes por tatus
o
1% 5% -
o .
1%
10
0%
® inici @ Flanejamenta Execugio

Encerramente @ Finalizado ® cancelado

@ Suspenso

MANUALIZACAO DA GESTAO DE BENS IMGVEIS (TEMAS PRIORIZADOS)

MELHORIAS NO SISTEMA GESTOR DE CATALOGO

ma de Acompanhamento e Planejamen

4

5
g

Titulo do Projeto

ASCOM  ASPLAN  ASTEC  CASA

Projetos Vigentes: Completude por Area

CELOG  COAFl  COGEC COGECT COGEM COGEPAT COGESP

ADMINISTRACAO

® 75%a100% @ 25%a 75%

S
&
8
El

COGEPAT

- [COGEM) - Ménica Canvalho Custddio ~

& Usuérios - E
B perfis
ok Areas
P
= = Pesos
P— A Farois i
lal Classificagdes
e —
@ status Risco
A Estratégia Risco  [umtmntii
Aticlp deTelas (TN
2 Integracio Olimpo
e s )
eh Orgios
oh Areas
-
"™ Fim Real Status Farol
Previsto
0240212026
100972027 = Planojmento 0.0%

@ Perfil A

& Lista de Usuarios

Nome -

Ménica Carvalho Custédio

MARIA CARLA BRAGA LIMA VIANA CABRAL

Elizete Gomes Lopes

E-mail * Orgiio *
monica.carvalho@sepog.fortaleza.ce.gov.br SEPOG
maria.carla@sepogfortaleza.ce.gov.br SEPOG
elizete.lopes@sepog.fortaleza.ce.gov.br SEPOG

ADMINISTRACAO

Area -

COGEM

COGEC

ASPLAN

Perfis - Pendéncia -

Acdes

Coordenador, Responsavel,
Gerente de Projetos,
Adrministrador Master, sim
Administrador Sénior,
Planejamento, Secretario

Gerente de Projetos AgBes Ususrio

Gerente de Projetos, | % Editar Ususrio
Planejamento, Coordenac|
Responsavel, Secretaric
Administrador Sénior,
Master

= Migrar Projetos

@ Bloquear Ususrio

@ Desbloquear Usudrio

10.1. Como editar, bloquear e desbloquear o acesso de

um usuario?

Os usuarios com perfil “Administrador Sénior” e “Administrador Master” podem editar, bloquear e

reativar acessos para usuarios. No caso do perfil Administrador Sénior somente usuarios do seu 6rgao

podem ser editados. Para edicdo de perfil de um determinado usuario, o Administrador Sénior deve

selecionar a opgdo <Usuarios>, no menu Administracdo, procurar na Lista de usuarios exibida na



tela, o usuario que deseja editar e no campo <Acg0es>, botdo localizado a extrema direita da linha,

selecionar a opgdo <Editar usuarios>. Na sequencia o sistema exibe a tela com informagdes do

usuéario para edigéo.

Editar Usudrio

*Nome

MARIA CARLA BRAGA LIMA VIANA CABRAL
* E-mail

maria.carla@sepog.fortaleza.ce.gov.br

Perfil por Area

Area:

SEPOG - COGEC - Coordenadoria de Gestdo de Aquisi¢Ses C... ~ ‘

Area atual

Perfil:

| % Gerente de Projetos |

Telefone

Digite o telefone do usudrio

* CPF

(9 ik

‘ - Remover

SEPOG - COGEC - Coordenadoria de Gestdo de Aquisi¢des Corporativas

(& salvar | % Cancelar

Como editar, bloquear e desbloquear o acesso de um usuario?

No caso das opgbes <Bloqueio> e <Desbloqueio> e <Desbloqueio> o sistema exibe uma

tela de alerta para confirmacgéo.

Voceé tem certeza?

™
-

1
1
1%

Desbloquear

|12 desbloguear o usuario?

-

Como editar, bloquear e desbloquear o acesso de um usuario?



Voce tem certeza?

Deseja bloguear o usuario?

Bloquear

Como editar, bloquear e desbloquear o acesso de um usuario?

10.2. Como cadastrar, consultar e manter a tabela de
classificacoes do projeto?

O processo de cadastro, consulta e manutencdo das tabelas de classificac6es de projetos, € de res-
ponsabilidade exclusiva do perfil “Administrador Master”. Para cadastro de uma classificacdo nova, o
usuario deve selecionar a opcdo <Administracao>/<Classificacbes> e na sequéncia o siste-
ma apresenta a tela com a opcdo <+Cadastrar Classificacao>. Ap6s informar o nome e sigla
da classificacéo e salvar as informacdes, a classificacdo passara a ser exibida, no quadro Dados do
Canvas, na lista de Classificacdo do projeto. Classificag6es ndo podem ser excluidas pois podem estar
ligadas a projetos anteriores ja finalizados, mas elas devem ser inativadas quando néo fizer mais
sentido para novos projetos. Para inativagdo de uma classificag@o existente, o usuério deve consulta-la
na opcdo <Administracao>/<Classificacles>/<Acbdes>/<Editar> e na sequéncia des-

marcar o campo <Esta ativa>?



B, SIAPLAN - Sisterna de Acompanhamento e Planejamento
= -

2 Dashboard @] Projetos ~

Sl | = Todos Projetos || L2 Projetos Estratégicos

B Relatérios

BYEER £ Proje

Projetos Vigentes por status

2
1%y sk =
ax “'. It 1
1%
10
Y °
® Iniciaga ® Flanejamento Execucio
Encerramenta ® Finalizade ® cancelad o
® Suspenso

Como cadastrar,

J-. SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento
s 2

L2 Dashboard  @Projetos ~ B Relatérios

Ll Lista de Classificacdes

& [SEPOG] - [COGEM] - Ménic

4 L2 Estrat:

Projetos Vigentes: Completude por Area
©® 75%a 1005 ® 25%a7SE ® O%a sk

15

1" "
10

— ,
- ] H

. .

. . .=

v [ I = H - B .

= = o= o= = e e —

ssoor T asoou " asruww T e s T cioc T com T coms " come ™ cocau Tcowrar! comse T conr corum  core | e10
i

@ Perfil Administrador Master ~

& Administrago

& Usuirios

B perfis
ot Areas
= Pesos
A Farois

L Classificagdes

@ status Risco
A Estratégia Risco
A Help de Telas

© Integracio Olimpo

& Orgdos
ok Areas

consultar e manter a tabela de classificacées do projeto?

Nome =

Prioritario

Recurso de T.l

3 £
i

& Editar

Como cadastrar, consultar e manter a tabela de classificacdes do projeto?

Cadastrar Classificacao

* Nome

Est3 ativa?

+ Salvar

% Cancelar

*Sigla

Como cadastrar, consultar e manter a tabela de classificacdes do projeto?




10.3. Como cadastrar, consultar e manter a tabela de

status de

risco?

O cadastro, consulta e manutencdo da tabela de status de riscos, exibida no Plano de Riscos do

Sistema, podem ser realizados na op¢do <Administracao>/<Status Riscos>. Para cadastro

de um novo status, o usudrio deve selecionar a opcdo <Administracao>/<Status Riscos> e

na sequéncia o sistema apresenta a tela com a opcdo <+Cadastrar Status Risco>. Apés

informar o titulo do Status do Risco, este passara a ser exibido, na tabela de status do Plano de

Riscos. Status de Riscos podem ser editados em caso de erro no cadastro, no campo <Opcbes da

linha do status que deseja editar.

B SIAPLAN - Sisterna de Acompanhamento e Planejamento
=

I Dashboard 6] Projetos ~

B Relatérios

& [SEPOG] - [COGEM) - Ménica Carvalho Custédio ~ @ Perfil Administrador Maste

« k2 Estratégia Organizacior

aox

® Iniciaao
Encerramente @ Finalizado
® Ssuspenso

MANUALIZACAO DA GESTAO DE BENS IMOVEIS (TEMAS PRIORIZADOS)

r Baerta® - O Guardiso  Osair

& Administragso

B (= rocos prosetos | 1t Projetos estratégicos & Usuirios ad
B perfis
dha fress
Projetos Vigentes por status Projetos Vigentes: Completude por Area = {=Pesos
) S S S Asarois
1% 5% . il Classificacbes
o ‘]' s 15 regas para aprovar
@ Status Risco
% T .
10 E ! o n A Estratégia Risco
° — 5 A Help de Telas tachies de Moda
sy 4 H H tagies de Mucanca
.
® Flanamento @ Bcugio B oy B o = I H I o — © inegogio Olmpo
® Cancelado ASCOI ASCOM  ASPLAN ASTEC CASA CELOG COAFI COGEC  COGECT COGEM COGEPAT COGESP COJUR  COPLAM  COTEC (3 SEC
h Orgios
e dress
) ) . Fim
Titulo do Projeto Area P Fim Real Status Farol
cocear  02/02/2026

L2 Dashboard A Projetos ~

= Lista de Status Riscos

Q Filtros para busca

Titulo

PO SIAPLAN - Sistema de Acompanhamento e Planejamento
=

8 Relatori

Como cadastrar, consultar e manter a tabela de status de risco?

& [SEPOG] - [COGEM] - Ménica Canvalho Custddio ~

« L2 Estrat 1

Buscar

Titulo
Mitigado
Identificado
Em Mitigagio
Em Contingéncia
Transferido
Eliminado
Em Transferéncia
Efetivado

Em Eliminacdo

Como cadastrar, consultar e manter a tabela de status de risco?

@ Perfil Administrador Master ~

B Aerta® - O Guardido O sair

8 @A

+ Cadastrar Status Risco




Cadastrar Status Risco X

Titulo:

 Salvar X Cancelar

Como cadastrar, consultar e manter a tabela de status de risco?

10.4. Como consultar, cadastrar e manter tabela de
estratégias de risco?

O cadastro, consulta e manutencao da tabela de estratégia de riscos, exibida no Plano de Riscos do
Sistema, podem ser realizados na opg¢do <Administracdo>/<Estratégia Risco>. Para
cadastro de uma nova estratégia, o usuario deve selecionar a op¢do <Administracao>/<Estra-
tégia Risco> e na sequéncia o sistema apresenta a tela com a opcdo <+Cadastrar Estraté-
gia Risco>. Apds informar o titulo da Estratégia de Risco, este passara a ser exibido, na tabela de

Estratégias do Plano de Riscos.

Estratégias de Riscos podem ser editadas em caso de erro no cadastro, no campo <0Opc¢des> da

linha da estratégia que deseja editar.

JU-. SIAPLAN - Sistel e Aco hamento e Planejamento
s ‘

L2 Dashboard ‘ & Administracio

B [ = Todos Projetos “ L Projetos Estratégicos A Usudrios m
B perfis
|
Projetos Vigentes por status Projetos Vigentes: Completude por Area = {= Pesos
= o e ewam Ao
1% s = " Ll Classificagdes
o “' — s regas para aprovar
A @ status Risco
™ " " N
\ ] 10 — o A Estratégia Risco
g [ | H = - | Aticlp de Telas
. itacies de Mudanga
o = l I —
2 2 2 — — ' |
niciagao lanejamenta recucio H ;. H “ Integracso Olim,
© Iniciaga: & Plancjament Erecua o e B == ER R = | - @ Integragio Olimpo

© Encerramente @ Finalizado ® Cancelade .
® suspense ASCOI  ASCOM  ASPLAN  ASTEC  GASA | CELOG  COAFl  COGEC COGECT COGEM COGEPAT COGES T i
&k Orgdos

h Areas

8
8
8
s
3
5
H
g
Bl
g

Como consultar, cadastrar e manter tabela de estratégias de risco?



JW. SIAPLAN - Sistem. ento e Pl & [SEPOG] - [COGEM] - Ménica Carvalho Custédio ~
=

L2 Dashboard & Projetos ~

= Lista de Estratégias Riscos

QFiltros para busca

Titulo

# Titulo Opsdes

1 Teste @

H Transferir @z

Como consultar, cadastrar e manter tabela de estratégias de risco?

Cadastrar Estratégia Risco X

Titulo:

« Salvar X Cancelar

Como consultar, cadastrar e manter tabela de estratégias de risco?

10.5. Como cadastrar e manter o help de telas do quadro
CANVAS de projeto?

A funcionalidade <Help de telas> tem como objetivo disponibilizar uma breve explicacdo dos
campos exibidos no Quadro Canvas do Projeto, na fase de “Iniciacdo” do Ciclo de Vida do Projeto para
ajudar ao GP, em caso de duvida de conceitos. Os textos de ajuda sao fixos e cadastrados exclusiva-
mente pelo Escritorio Corporativo de Projetos — PRO2. Para cadastro, o usuario Master deve selecio-
nar <Administracao>/<Help telas>/<Cadastrar ajuda> e para edicdo selecionar <Admi-
nistracao>/<Help telas>/<Acdes> na linha correspondente ao formulario TAP. Ao selecionar
a opcdo de edicao o sistema exibe a tela dos textos de ajuda cadastrados com a opcdo <Editar

ajudas> . Ao selecionar essa opcao o sistema abre os textos para edicao.



stema de Acompanha o e Planejamento & [AGEFIS) - [ASPLAN] - M

8 Relato:

¥ Lista de Ajudas de Formularios

Q Filtros para busca

Titulo
Fomulario Agdes
Tap za

ento e Planejamento PLAN] - Ménica Canvalho Custédio ~ [@ Perfil Administrador Master ~ Merta 314 ~ @ Guardido

B Ajudas do formulario de Tap

Projeto £ um esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo.
Justificativa Explique quais problemas ou oportunidades justificam a criag3o do projeto. Seja bem objetivo sobre o que o projeto se propde a resolver. O foco da justificativa é 0 momento atual.
Benef Indique todos o5 ganhos esperados que serdo obtidos com a condluso do projeto . Alguns beneficios levam um tempo pra serem alcancados mas devem ser descritos.

Objetive geral Descreva de forma clara e suscinta o que vocé deseja alcangar/entregar com o seu o projeto. O Objetivo estabelece as bases para o planejamento e a execug3o do projeto. Ex: Implantar 12 Escritorios setoriais de projeto na PMF
Jetivo 9 até junho de 2024,
Areas envolvidas Indiue todas as partes externas 3 equipe do projeto (pessoas, organizagbes, entidades) que impactam ou 3o impactadas pelo projeto.

Premissas 530 suposicBes importantes, tidas como verdadeiras, esperadas durante o ciclo de vida do projeto. Elas também s3o fontes de riscos. Ex: A criagio de dashboards Bl fortalecers a utiizagio do sistema e a melhoria no

Premissas
monitoramento dos projetos.
Restricoes S3o requisitos limitantes e obrigatorios ao projeto. Em geral registram-se restrices de prazo, custo e escopo. Ex: As capacitagBes na metodologia de projetos serdo realizadas de forma presencial por servidor interno.
q 9 proj g g 5 p p: pacitag gia de proj P! 3
Riscos Eventos futuros e incertos com impacto significativo, positivo ou negativo, na execugdo do projeto. Ex: Falta de licenga da ferramenta de desenvolvimento dos painéis (Power B) pode comprometer o desenvolvimento do projeto.
p g p 9 ¢ proj e p: P p proj
Requisitos Informe as caracterfsticas do produto final que o projeto deve entregar. Ex: O monitoramento dos projetos e a modelagem de processos sero realizados através de Painéis Bl que serdo desenvolvidos com esse proposito, -

Como cadastrar e manter o help de telas do quadro CANVAS de projeto?

nhamento e Planejamento & [AGEFIS] - [ASPLAN] - Méni

B Cadastro de ajudas do formulario de Tap

Projeto

E um esforgo temporério empreendido para criar um produto, servigo ou resultado exclusivo.

Justificativa

problemas i & criagéo do projet sobre o iver. O foco &0 momerto atual.

Beneficios

Indique todos 0s ganhos esperados que serfio obtidos com a concluséio do projeto . Alguns beneficios levam um tempo pra serem alcangados mas dever ser descritos.

Objetivo geral

Como cadastrar e manter o help de telas do quadro CANVAS de projeto?



10.6. Como integrar areas do Olimpo, ao sistema?

Essa funcionalidade é de responsabilidade exclusiva do Escritorio Corporativo do Projeto — PRO 2. A
integracdo de areas é necessaria quando ao tentar conceder o perfil para um usuério a coordenadoria/
diretoria ao qual ele esta lotado néo estiver disponivel para vinculo, no sistema. Nesse caso, para
vincular o Administrador Master deve selecionar a opcdo <Administracao> /Integracdo Olimpo>/
Areas e na sequéncia confirmar, no campo <Ag¢do> da linha do 6rg&o e clicar na acdo <Confir-

mar>.
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Como integrar areas do Olimpo, ao sistema?

J:-. SIAPLAN - Sisterna de Acompanhamento e Planejamento
—

L2 Dashboard  @Projetos = @ Relatérios

&% Integragio Olimpo - Area

Integrar  Desativar

Q Filtros para busca

& [SEPOG] - [COGEM) - Ménica Canvalho Custédio ~

« 2 Estratégia Org

@ Perfil Administrador

ok Orgios

Master + fh alerta 34

O Guardiio 53

Orgio Area
<4
ID Olimpo Orgao Area Descrigio Agio
I 15785 ADEMFOR GEFIN GERENCIA FINANCEIRA Confirmar I
15784 ADEMFOR GERAD GERENCIA ADMINISTRATIVA Confirmar
15780 ADEMFOR DIMAR DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DA ECONOMIA DO MAR Confirmar

Como integrar areas do Olimpo, ao sistema?

Para maiores esclarecimentos, entrar em contato com o Escritério Corporativo de Projetos — PRO, por

meio dos seguintes canais: e-mail: egpcorporativo@sepog.fortaleza.ce.gov.br Telefone: 3512-6774



mailto:egpcorporativo@sepog.fortaleza.ce.gov.br
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