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1. ROTAS DE INTEGRAÇÃO NACIONAL: 

As Rotas são redes de arranjos produtivos locais associadas a cadeias produtivas estratégicas 
capazes de promover a inclusão produtiva e o desenvolvimento sustentável das regiões brasileiras 
priorizadas pela PNDR (Plano Nacional do Desenvolvimento Regional). 

 
As rotas promovem a coordenação de ações públicas e privadas em polos selecionados, mediante 
o compartilhamento de informações e o aproveitamento de sinergias coletivas a fim de propiciar 
a inovação, a diferenciação, a competitividade e a sustentabilidade dos empreendimentos 
associados, contribuindo assim, para a inclusão produtiva e o desenvolvimento regional. 

 
Plataforma Digital ROTA-S 

 
O objetivo da Plataforma Digital ROTA-S, da gestão das Rotas de Integração Nacional (Programa 
Rotas), é disponibilizá-la ao público garantindo transparência e acesso a produtores, comerciantes, 
consumidores e instituições públicas e privadas, nacionais e internacionais, sobre oportunidades 
de negócios e informações relativas às cadeias produtivas e comerciais elegidas pelo Programa. 

 
Os produtores diretamente envolvidos com o Programa, projetados em 3000 para o período do 
presente trabalho, terão seus produtos cadastrados e geridos dentro da plataforma, com 
estimativas de 2000 para o semiárido nordestino. Demais produtores, comerciantes e 
consumidores, finais ou intermediários, com interações diretas ou indiretas com os processos e 
produtos fomentados pelo Programa Rotas poderão utilizar a plataforma para diferentes fins, 
como: comerciais, informacionais, ou mesmo cadastrais, pois a plataforma estará aberta para 
cadastramento de outros projetos produtivos, além daqueles fomentados diretamente pelo 
Programa.  

 
Figura 1:Mapa Mental da Plataforma ROTA-S 
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2. PAINEL DO USUÁRIO 

O Painel do usuário gestor visa simplificar o acesso às Rotas e Polos, disponibilizando diversos 
recursos de acordo com o perfil do usuário. 

 
Figura 2: Módulo de Gestão – Painel do Usuário 
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3. MÓDULO BÁSICO 

O objetivo do Módulo Básico é manter atualizadas as informações relativas aos diversos tipos de 
contatos da empresa, tais como: funcionários, colaboradores, consultores, fornecedores e outros. 

 
Figura 3: Funcionalidades do Módulo Básico 

A seguir estão listadas as funcionalidades do módulo Básico: 
 
3.1. LISTAR PESSOAS 

Para listar as pessoas cadastradas no sistema o usuário deve clicar em Listar na caixa de 
Pessoas Físicas:  

 
Figura 4: Funcionalidades de Pessoas Físicas 

O sistema irá apresentar uma tela com uma lista contendo os primeiros 20 registros em 
formato tabela: 

 
Figura 5: Lista Pessoas 

O usuário poderá filtrar as informações clicando em alguma das letras apresentadas logo 
abaixo do resultado, ou ainda realizar uma pesquisa rápida pelo nome ou CPF da pessoa, 
digitando o texto no campo abaixo e clicando no botão Buscar. 
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Figura 6: Campo Buscar. 

Para navegar, o usuário poderá clicar na numeração das páginas apresentadas logo 
abaixo do último registro apresentado.  

 
Figura 7: Botões de Navegação 

3.2. CADASTRAR /ATUALIZAR PESSOA  

 
Na caixa de Pessoas Físicas o usuário deve clicar em Cadastro Completo ou Cadastro 
Simples: 

 
Figura 8: Funcionalidades de Pessoas Físicas 

3.2.1. CADASTRAR/EDITAR PESSOA FÍSICA – MÓDULO COMPLETO 

Após clicar no link Cadastro Completo, o sistema irá apresentar uma tela para entrada do 
número do CPF.  

 
Figura 9: Campo CPF 

O usuário deve entrar com o número do CPF da pessoa e clicar em Buscar. 
O sistema verificará na base de dados o CPF informado e, caso não encontre o registro, 
será disponibilizada uma tela com o restante dos dados básicos para serem informados. 
Para editar um registro a partir da lista de pessoas, o usuário deve clicar no link do nome, 
ou do CPF e o sistema irá apresentar a ficha da pessoa.  
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Figura 10: Tela de edição de pessoa física 

Apenas os campos, Nome e Sexo, são obrigatórios nesta etapa, porém é importante 
lembrar que quanto mais informações forem inseridas mais detalhes serão 
disponibilizados. 
Campos disponíveis: 

● CPF: Número do CPF da Pessoa. Para casos de inclusão de pessoas sem CPF, o 
sistema disponibiliza um algoritmo que valida um CPF. Para isso o usuário deve 
informar da seguinte maneira: 

● 000.990.????-27 -> três números zeros, dois noves, uma sequência de 5 dígitos 
(00001), e o código de validação igual a vinte e sete. 

● Nome: Nome da Pessoa; 
● Sexo; 
● Data de nascimento: dia / mês / ano; 
● Identidade: Número, órgão emissor e data de emissão; 
● Naturalidade e Nacionalidade; 
● Estado Civil; 
● Nome do Pai e Nome da Mãe; 
● Número do passaporte; 
● Tipo e Área de Formação; 
● Código / Descrição do CBO (Classificação Brasileira de Ocupações): clicando em 

, o sistema irá disponibilizar um link para realização de pesquisas. 
● Empresa e cargo atual 
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Após completar as informações, o usuário deve clicar em  para salvar os dados 
no banco de dados. 
 
3.2.2. DADOS COMPLEMENTARES 

 
Figura 11: Tela pessoa física, visualização dos dados complementares 

Após realizar a inclusão dos dados básicos, o usuário poderá concluir as informações da 
pessoa informando os dados complementares. No módulo de Cadastro completo o 
sistema oferece a possibilidade de cadastro de mais de um endereço / telefone / e-mail, 
diferente do módulo simples/rápido onde é oferecido apenas o endereço principal / 
telefone / e-mail / dados bancários. Para continuar com as informações complementares 

da pessoa o usuário deve clicar em  ou no botão . 
 

3.2.2.1. DADOS BANCÁRIOS 

Após clicar em Editar ou,  o usuário deve clicar em 

 .  
O sistema apresentará uma tela com as seguintes informações: 

● Tipo de Conta: Conta Corrente, Cartão de Crédito, Cobrança Bancária, 
Dinheiro ou Poupança. 

● Banco; 
● Agência; 
● Número da Conta; 
● Padrão: Importante campo que identifica a conta principal para o 

movimento Financeiro. 
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Figura 12: Dados bancários, edição 

Após completar as informações, o usuário deve clicar em  para salvar os dados no 
banco de dados. 
Para Editar, o usuário deve clicar no botão  apresentado na lista de contas. 
Para realizar a exclusão, o usuário deve clicar no botão .  
 
* Caso haja algum movimento financeiro da conta, o sistema não permitirá a sua exclusão. 
 

3.2.2.2. ENDEREÇOS 

O usuário deve clicar em Editar ou . O sistema apresentará uma tela com 
uma lista de endereços em formato tabela como as seguintes informações: 

● Logradouro, Complemento, Bairro, Cidade, CEP, Número, UF, País, Tipo de 
endereço e as coordenadas georreferenciadas. 

 
Figura 13: Lista endereços 

 
 

 Após completar as informações, o usuário deve clicar em  para salvar os dados 
no banco de dados. 
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Para editar, basta o usuário alterar as informações e clicar no botão Salvar. 

Para realizar a exclusão deve clicar no botão . 
 
 
 

3.2.2.3. E-MAILS 

O usuário deve clicar em Editar ou . O sistema apresentará uma lista de e-
mails em formato tabela. 

 
Figura 14: Lista de e-mails. 

Com as seguintes informações: 
 
E-mail, tipo e um campo para identificar o e-mail padrão, que será utilizado para envios 
de mensagens pelo sistema. 

 Após completar as informações, o usuário deve clicar em  para salvar os dados 
no banco de dados. 

Para realizar a exclusão deve clicar no botão . 
 

3.2.2.4. TELEFONES 

O usuário deve clicar em Editar ou no botão Telefones. O sistema apresentará uma tela 
com as seguintes informações: 

● Tipo de Telefone: Celular, Comercial, Fax ou Particular. 
● Número: Número do telefone no seguinte formato +DDI (DDD) 9999-9999 
● Ramal; 
● Padrão: Importante campo que identifica o principal telefone da pessoa. 
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Figura 15: Tela edição de telefones 

 Após completar as informações, o usuário deve clicar em  para salvar os dados 
no banco de dados. 

Para Editar, o usuário deve clicar no botão  apresentado na lista de telefones. 
Para realizar a exclusão deve clicar no botão . 

 
3.3. CADASTRAR E MANTER EMPRESAS 

 
Na caixa de Pessoas Físicas o usuário deve clicar em Cadastro Completo ou Cadastro Simples: 
  
 

3.3.1. CADASTRAR/EDITAR PESSOA FÍSICA – MÓDULO COMPLETO 

Após clicar no link Cadastro Completo, o sistema irá apresentar uma tela para entrada do 
CNPJ da empresa.  

O usuário deve entrar com o CNPJ da empresa e clicar em . 

 
Figura 16: Campo CNPJ 

O sistema verificará na base de dados o CNPJ informado e, caso não encontre o registro, será 
disponibilizada uma tela com o restante dos dados básicos para serem informados. 
Para editar um registro a partir da lista de empresas, o usuário deve clicar no link do nome ou 
do CNPJ e o sistema irá apresentar a ficha da empresa.  
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Figura 17: Tela de edição de pessoa jurídica 

Após realizar a inclusão dos dados básicos, o usuário poderá concluir as informações da 
empresa informando os dados complementares. No módulo de Cadastro completo o sistema 
oferece a possibilidade de cadastro de mais de um endereço / telefone / e-mail, diferente do 
módulo simples/rápido onde é oferecido apenas o endereço principal / telefone / e-mail / 
dados bancários. Para continuar com as informações complementares da empresa o usuário 

deve clicar em  ou no botão  e editar as informações 
necessárias como o módulo descrito acima de pessoas. 
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4. ANEXANDO DOCUMENTOS NA PLATAFORMA 

A Plataforma contempla uma funcionalidade padrão para que o usuário possa indexar e subir 
arquivos no sistema. A funcionalidade é semelhante em praticamente todos os módulos da 
plataforma. 
 
4.1. ÁREA BÁSICA 

A área básica de documentos contempla duas guias: a primeira para apresentar ao usuário uma 
visão por pastas (Tipos de documentos); e a segunda fornece uma lista de documentos em ordem 
cronológica e editável. 

 
Figura 18: Lista de documentos ordenada por tipos de arquivos. 

4.1.1. PASTA DE DOCUMENTOS 

A visão das pastas de documentos anexados na funcionalidade é de simples utilização. Basta 
o usuário clicar no ícone  para abrir os arquivos da pasta escolhida. A ordem apresentada 
é: 

● Nome da pasta (tipo de documento) 
● Nome do arquivo (título) 
● Anexo ou anexos do documento. 

Basta clicar no anexo que o sistema abrirá uma nova guia do navegador para visualização. 
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4.1.2. TABELA DE DOCUMENTOS (ORDEM CRONOLÓGICA) 

A visualização em modo tabela é disponibilizada em ordem cronológica e permite uma 
fácil edição das informações. 

 
Figura 19: Lista de documentos em ordem cronológica 

4.1.2.1. INSERINDO UM NOVO DOCUMENTO 

O usuário pode anexar quantos documentos forem necessários clicando no botão  
na barra de títulos da tabela. 
 
O sistema irá adicionar uma nova linha para o usuário, primeiro, classificar o documento 
(indexar). 
 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Título Informe o Título do documento Agravo de instrumento 

procedente 
Ementa Informe uma breve descrição   
Data Informe a Data de elaboração do 

documento 
 

Tipo Localize e aponte o tipo de documento Acórdão 
Arquivo(s) Clique no ícone para abrir a área de arrasto 

do anexo. 
 

 
O usuário deve detalhar as informações básicas: Nome, ementa, data e tipo e, em 

seguida, clicar no botão   para salvar. 
 

 
*Em vermelho são campos obrigatórios. 
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 Depois de salvar, o sistema apresentará o ícone  no campo de arquivo(s) e outros 

botões para edição .  

 
 

Neste ponto o usuário deve clicar no ícone   e o sistema apresentará uma nova tela: 

 
Figura 20: tela para realizar upload de arquivos. 

Na parte cinza central o usuário pode arrastar o arquivo e soltá-lo para realizar o upload 
do anexo do documento. 
 

 

Quando finalizado basta clicar no botão para retornar à tela dos arquivos. 
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4.1.2.2. EDITANDO UM DOCUMENTO 

Após a conclusão do upload de arquivo o usuário pode editar essas informações clicando 

no botão .  
 

 
Figura 21: Tela de edição de documentos.. 

 
Repare que existem outros campos disponíveis para a classificação do documento. 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição 
Validade Caso o documento tenha prazo de validade, informe a data 
Ativo Marque caso o documento esteja ativo. 
Publico Marque caso o documento seja público. *Geralmente usados em portais dinâmicos 

lincados com a plataforma. 
Dados do Projeto No caso específico de documentos de projeto, o sistema disponibiliza este campo para 

vincular à uma determinada atividade definida nas metas do projeto. 
Anexo(s) do 
documento 

Neste quadro o usuário pode excluir ou incluir manualmente um arquivo clicando nos 

botões  respectivamente 
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4.1.3. VISUALIZAÇÃO EM ORDEM CRONOLÓGICA  

A plataforma disponibiliza uma funcionalidade para a visualização dos documentos por 
módulo acessado. Por exemplo: documentos do projeto, documentos de um processo 
de compra, documentos de um processo judicial e outros. Facilitando assim o acesso das 
informações dos documentos. 

Para acessar esta funcionalidade o usuário deve clicar no botão  na barra superior 
direita da guia de documentos. 

 
Figura 22: Tela de visualização de documentos. 
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5. PAINEL DE DOCUMENTOS 

Além das visualizações específicas de documentos de cada módulo, a Plataforma contempla um 
módulo de gestão documental centralizado, possibilitando assim que o usuário realize pesquisas 
de documentos de todo o sistema conforme apresentado a seguir: 
 

5.1. DASHBOARD DE DOCUMENTOS 

Na barra de acesso rápido clique no ícone   . 

 
Figura 23: Painel de documentos (Dashboard). 

5.2. LISTA DE DOCUMENTOS 

A lista de documentos da plataforma é uma área de pesquisa global de documentos. 

Para acessar, o usuário deve clicar no botão  na barra superior 
direita do painel. 

 
Figura 24: Tela de pesquisa de documentos. 
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O sistema listará os últimos 40 documentos anexados no banco de dados, independente 
da sua origem.  
 
Neste ponto será possível acessar as informações conforme apresentado na tabela 
abaixo:  
 

Campo Descrição 
Data Data de cadastramento do documento. 
Descrição Título e outras informações relevantes. 
Origem Módulo de origem do documento na plataforma. 
Tipo Tipo do documento. 
Anexos Anexos (arquivos) 

 

Clicando no botão , o usuário poderá realizar uma pesquisa personalizada. 

 
Figura 25: Tela de critérios de pesquisa de documentos. 

Para isso basta preencher as opções de pesquisa conforme a tabela abaixo: 
 

Campo Descrição Exemplo 
Origem Módulo da plataforma que originou o 

documento 
o Projeto 
o Processo de 

Compra 
o Pessoa 
o Empresa 
o Reuniões 
o Outros 

Tipo Documento Tipo de Documento Notas Fiscais 
Área Área do Projeto  
Projeto Nome do Projeto  
Título/Ementa Título ou ementa do documento  
Período Data de elaboração do documento  

 

Após clicar no botão  , a plataforma retorna a uma lista de documentos 
de acordo com o critério escolhido. 
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Figura 26: Tela de resultados da pesquisa de documentos. 

Para visualizar os documentos em ordem cronológica, basta o usuário clicar no 

botão . 
 

 
Figura 27: Tela de visualização de documentos. 
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6. GESTÃO DE ATENDIMENTOS E PROTOCOLOS 

Aqui o usuário tem a possibilidade de gerir diversos meios de atendimento do(s) Projeto(s), como: 
Controle de ligações telefônicas, atendimentos presenciais, e-mails, ouvidoria e outros, como 
também, realizar a tramitação, com alertas, das demandas para a equipe interna.  
 
Para isso, clique na tela inicial do sistema no ícone de atendimento em um dos locais a seguir: 

 
Figura 28: Painel do usuário. 

6.1. PAINEL DE ATENDIMENTOS 

Na página inicial do módulo de atendimento, verificamos a quantidade de interações que o sistema 
recebeu por meio de todos os processos de atendimento.  
 
É possível acompanhar, no painel de atendimentos, por quais meios os atendimentos foram 
iniciados, como por exemplo: Presencial, Ouvidoria, Protocolo de entrada e saída.  
 
É também nesta tela que é possível dar início a uma nova interação com o sistema, por meio de 
protocolo de entrada ou saída, abertura de um atendimento presencial ou outro tipo de 
atendimento. 
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Figura 29: Tela do painel de atendimento. 

6.2. PROTOCOLO ENTRADA 

Para demonstrar esta funcionalidade utilizamos o protocolo de entrada. Então, clique no ícone de 
protocolo de entrada para iniciar.  
  
Preencha os seguintes campos:  

● Empresa: Informe o nome da empresa que deseja atendimento.  
● Remetente: Pessoa responsável por solicitar o atendimento.  
● Destinatário: Pessoa responsável por dar andamento a esta solicitação.  
● Projeto: Informar caso o atendimento possua referência a algum projeto em específico.  
● Tipo de entrega: Informar que tipo de material será anexado a este atendimento.  
● Assunto: Informar o assunto do atendimento, com todas as informações pertinentes e 

importantes para o andamento deste atendimento. 
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Figura 30: Tela de edição do protocolo de entrada. 

 
Figura 31: Campo de seleção de destinatário(s). 

No campo Tipo de Entrega, selecione o anexo que irá ser inserido no atendimento.  Após inserir 
todas as informações básicas na abertura do atendimento, clique em salvar no canto inferior da 
tela.  

 
Figura 32: Campo de seleção de tipo de entrega. 

Para inserir um anexo no atendimento, clique no campo específico para este fim no canto superior 
direito da tela. Será aberta uma tela para inserir o(s) arquivo(s) a ser(em) anexado(s). 
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Figura 33: Tela protocolo de entrada, campo para realizar upload de documento. 

É necessário arrastar o arquivo desejado até a área delimitada ou clicar na área de Upload para o 
sistema abrir uma tela para você localizar o arquivo. 
 
Para entregar ao remetente o comprovante de protocolo do atendimento, basta clicar no botão 
de comprovante no canto inferior da tela.  
 
Para enviar um e-mail ao REMETENTE, clique no botão enviar e-mail no canto inferior da tela.  

 
Figura 34: Tela de protocolo de entrada. 

Para exportar o documento anexo no atendimento para um projeto específico ou para a pasta de 
documentos de uma determinada empresa, clique no botão Exportar-Docs no canto inferior da 
tela.  
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Figura 35: Tela de protocolo de entrada. 

Na tela de exportação de documentos é possível informar para qual projeto ou empresa 
determinados documentos devem ser encaminhados/anexados. Para isso, é necessário informar 
qual documento anexado ao atendimento deve ser encaminhado, informando o título, a descrição, 
o tipo de documento, a data de emissão e, caso tenha a necessidade, a data de validade deste 
documento ou arquivo.  
 

 
Figura 36: Tela de edição e exportação de documento. 
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6.3. PROTOCOLO DE SAÍDA 

Para iniciar esta funcionalidade clique no ícone de protocolo de saída. 
 

 
Figura 37: Tela do painel de atendimentos. 

Para registrar um protocolo de saída, preencha os seguintes campos:  
 

• Empresa 
informe o nome da empresa que receberá o atendimento.  

• Remetente 
Pessoa responsável por enviar o atendimento.  

• Destinatário 
Pessoa responsável por receber esta solicitação.  

• Projeto 
Informar caso o atendimento possua referência a algum projeto em específico.  

• Tipo de entrega  
Informar que tipo de material será anexado a este atendimento.  

• Assunto  
Informar o assunto do atendimento, com todas as informações pertinentes e 
importantes para o andamento deste atendimento.  

 
 
 
 
 



           
                                                                           
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Plataforma ROTA-S – Módulo de Gestão – Manual do Usuário 

______________________________________________________________________ 
- 35 - 

 
Figura 38: Tela de protocolo de saída. 

No campo Remetente é possível selecionar um setor e marcá-lo como remetente, assim, o 
atendimento será enviado a partir de um setor, ou pessoa em específico, para receber este 
atendimento.  

 
Figura 39: Campo de seleção do remetente. 

No campo Tipo de Entrega, selecione o anexo que irá ser inserido no atendimento.  

 
Figura 40: Campo de seleção do tipo de entrega. 

Após inserir todas as informações básicas na abertura do atendimento, clique em salvar no canto 
inferior da tela.  
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Para inserir um anexo ao atendimento clique no campo específico para este fim no canto superior 
direito da tela.  

 
Figura 41: Tela de protocolo de saída, campo para realizar upload de documentos. 

Será aberta uma tela para inserir o(s) arquivo(s) a ser(em) enviado(s) e para isso é necessário 
arrastar o arquivo desejado até a área delimitada.  

 
Figura 42: Campo para realizar upload de documentos. 

• Para entregar ao remetente o comprovante de protocolo do atendimento, clique 
no botão de comprovante no canto inferior da tela.  

• Para enviar um e-mail ao REMETENTE, clique no botão enviar e-mail no canto 
inferior da tela.  
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Figura 43: Tela de protocolo de saída. 

Para exportar o documento anexo ao atendimento para um projeto específico ou para a pasta de 
documentos de uma determinada empresa, clique no botão Exportar-Docs no canto inferior da 
tela.  

 
Figura 44: Tela de protocolo de saída. 

Na tela de exportação de documentos é possível informar, para qual projeto ou empresa 
determinados documentos devem ser encaminhados/anexados. Para isso é necessário informar 
qual documento anexado ao atendimento deve ser encaminhado, informando: o título, a 
descrição, o tipo de documento, a data de emissão e, caso tenha a necessidade, a data de validade 
deste documento ou arquivo.  
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Figura 45: Tela de edição e exportação de documento. 

No campo Remetente é possível selecionar um setor e marcá-lo como remetente, assim, o 
atendimento será enviado a partir de um setor, ou pessoa em específico, para receber este 
atendimento.  

 
Figura 46: Campo de seleção do remetente. 

No campo Tipo de Entrega, selecione o anexo que irá ser inserido no atendimento.  

 
Figura 47: Campo de seleção do tipo de entrega. 

Após inserir todas as informações básicas na abertura do atendimento, clique em salvar no canto 
inferior da tela.  
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6.4. REGISTRANDO UM ATENDIMENTO 

Para registrar um atendimento ou uma manifestação o usuário deve clicar no botão

. 

 
Figura 48: Tela de edição do registro de atendimento. 

Informe os dados necessários para a abertura de um atendimento:  
• Empresa 

Caso o atendimento se refere a requisição solicitada por uma empresa.  
• Nome 

Informe o nome da pessoa solicitante do atendimento.  
• Tipo de atendimento 

Informando o tipo de solicitação a ser efetuada.  
• Projeto 

Caso o atendimento tenha referência a algum projeto em específico.  
 
No campo Tipo de Atendimento, informe o meio de origem do atendimento, como: presencial, e-
mail, ouvidoria, WhatsApp e etc.  

 
Figura 49: Campo de tipo de atendimento. 
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Em dados da manifestação, informe qual o tipo de manifestação se refere ao atendimento e no 
campo Descrição da Manifestação informe o relato do solicitante.  

 
Figura 50: Campo de edição da manifestação. 

Após inserir os dados do atendimento clique no botão salvar no canto inferior da página.  
  

*Importante registrar que o módulo de atendimentos pode ser integrado por diferentes 
plataformas, por exemplo, pelas redes sociais (WhatsApp, Facebook e outros) ou ainda em portais 
institucionais como a ouvidoria. 
 
6.5. PESQUISA E FILTROS DOS ATENDIMENTOS E PROTOCOLOS 

Para efetuar uma pesquisa por determinado protocolo ou atendimento clique no ícone 

. 
 
A partir desta funcionalidade é possível efetuar uma pesquisa utilizando algum dos critérios 
disponíveis como: o número do protocolo, o nome de determinado projeto, o nome de um 
solicitante, o tipo de atendimento e ainda filtrar por período ou data específica e o status do 
atendimento.  

 
Figura 51: Tela de edição do registro de atendimento. 
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Após selecionar o(s) critério(s) que será(ão) utilizado(s) no filtro da pesquisa, clique em pesquisar 
e o sistema irá   direcionar o usuário para uma página com os resultados da pesquisa.  

 
Figura 52: Tela da lista de atendimentos. 

Obs.: para acessar os detalhes do atendimento, clique no número do protocolo e será direcionado 
ao atendimento desejado.  
 
6.6. ENVIO DE E-MAIL UTILIZANDO A PLATAFORMA 

Para enviar um e-mail institucional utilizando a plataforma, clique no botão no 
Dashboard de atendimentos.  

 
Figura 53: Tela do painel de atendimentos. 
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Preencha os campos com os dados:  E-mail, Assunto, cópia para outro e-mail (se for o caso), e 
campo de texto do formulário de envio. Para finalizar clique em Enviar.  
 

 
Figura 54: Tela de envio de e-mails. 

 
*Importante ressaltar que para enviar e-mails pela plataforma o usuário deve ter um e-mail com o 
domínio institucional configurado previamente pela equipe de suporte. 
  
*Outro ponto importante é que a resposta do e-mail enviado deve ser acessada na caixa de e-mails 
do usuário que não é acessada pela plataforma. Caso seja necessário, o usuário deve registrá-la na 
plataforma pelo módulo de atendimentos escolhendo o tipo de atendimento como E-Mail. 
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7. PUBLICAÇÕES DINÂMICAS EM PORTAL INSTITUCIONAL 

Este módulo se refere a área administrativa de publicações e a finalidade desta funcionalidade é 
orientar o usuário a realizar publicações no portal institucional a partir da plataforma. É importante 
ressaltar que para cada portal institucional as dimensões de figuras e imagens podem ser 
diferentes por causa do layout característico de cada portal.  
Outro ponto que deve ser lembrado é que as áreas de publicações devem ser definidas com a 
equipe de desenvolvimento do portal, por exemplo: uma área de notícias, outra área de artigos e 
assim por diante. 
 
7.1. GESTÃO DE PUBLICAÇÕES 

O módulo de Publicações está disponível para integrar o módulo de gestão com portais de 
conteúdo dinâmico. É uma área exclusiva para a assessoria de comunicação publicar: notícias, 
artigos, decretos, leis e outros, sem a necessidade de conhecimento de programação. 

Para acessar, o usuário deve clicar no ícone  ou no menu lateral em publicações/painel de 
publicações. 
 

 
Figura 55: Tela do painel do usuário. 

A Plataforma apresentará um Dashboard com um pequeno resumo de itens publicados no site.  

 
Figura 56: Tela do dashboard de publicações. 
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7.2. PASSO A PASSO  

7.2.1. 1º PASSO - CRIAR AS IMAGENS DETALHADAS 

Definições dos tamanhos de cada imagem: 
 

● 600px x 400px - foto principal que aparece quando a notícia específica está 
aberta. O nome do arquivo deve iniciar com “600_”.(Figura 1) Ex: 
600_hospital.jpg ou .png. : 

 
Figura 57: Em destaque a imagem 600_xxx.jpg da notícia aberta. 

 
● 360px x 240px (Esta imagem é obrigatória) – notícia publicada no trio de últimas 

notícias (Figura 2). O nome do arquivo deve iniciar com “360_”.  Ex: 
360_hospital.jpg ou .png.  

 
Observação importante: A imagem 360_nome.jpg SEMPRE deve ser criada para que a 
notícia não se apresente de forma diferente das demais na página inicial (Figura 2). 

 
Figura 58: Em destaque estão as 3 imagens 360_xxx.jpg. 
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● 140px x 93px – imagem para miniatura das notícias no menu secundário (Figura 
3) e na listagem de notícias (Figura 4). O nome do arquivo deve iniciar com 
“140_”. Ex: 140_hospital.jpg ou .png. 
 

 
Figura 59: Em destaque estão as imagens 140_xxx.jpg dispostas no menu secundário. 

 
 

 
Figura 60: Em destaque as imagens 140_xxx.jpg na página que lista todas as notícias. 

Dica: Todos os tamanhos acima são proporcionais entre si, ou seja, depois que salvou uma 
imagem com 600px x 400px, você pode redimensionar o tamanho para 360px de largura 
que a altura já estará correta. Depois de salvar a 360_xxx.jpg, redimensione para a largura 
140px que a altura também estará correta. Salve-a como 140_xxx.jpg por exemplo. 
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Observação: A altura sempre estará próxima do proposto acima neste manual caso a 
primeira imagem gerada esteja com as dimensões 600px x 400px. Inclusive, a altura pode 
variar alguns pixels se houver necessidade. O essencial é a largura e o nome do arquivo 
conforme as diretrizes citadas acima. 

 
Figura 61: Em destaque a imagem de uma notícia em Manchete: http://www.pdrsxingu.org.br. 

A imagem de destaque do site, conforme o exemplo acima, só precisa ser criada caso a 
notícia seja destaque da home (Figura 5). 
450 x 590px – imagem destaque fixo na página inicial do site. - O Nome do arquivo deve 
iniciar com “450_”. Ex: 450_hospital.jpg ou .png. 
 
Observação: Caso tenha mais de uma notícia marcada como “Manchete”. A imagem / link 
de cada “Manchete” irá se alternar na área correspondente da página inicial. 
 
Galeria de imagens 
 
Todas as fotos, exceto o arquivo com nome iniciado em “360_”, “140_” e “450px”, 
aparecerão na Galeria de Imagens da Notícia aberta (Figura 6).   
 
Não há necessidade de nomear os arquivos para galeria de imagem utilizando a altura 
como prefixo, mas aconselhamos que salve os arquivos com as medidas 600px x 400px, 
que é o padrão para imagem principal da notícia (Figura 1). 
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7.2.2. 2º PASSO – ENTRAR NO MÓDULO GESTÃO DE PUBLICAÇÕES 

 
Figura 62: Em destaque, o botão para entrar na seção Publicações. 

Detalhamento do 2º passo: Logar na Plataforma e ir até o ícone de Publicações (Figura 
7). 
 
7.2.3. 3º PASSO – CLICAR EM “NOVA PUBLICAÇÃO”   

 
Figura 63: Em destaque está o botão para criação de “Nova” notícia. 
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7.2.4. 4º PASSO – PREENCHER O FORMULÁRIO COM OS DADOS DA NOTÍCIA E SALVAR (FIGURA 10) 

 
Figura 64: Formulário preenchido com os dados da notícia. 

Dica: Procure adicionar títulos menores que despertem a curiosidade do visitante. 
 
Detalhes sobre alguns campos do formulário acima: 
 

● Campo “Tipo:” deve ser selecionado como “Notícias” para a publicação de 
notícias. Caso esteja publicando uma Resolução, que também é um tipo de 
publicação, basta selecionar o tipo “Resoluções” e preencher os campos 
conforme os dados da Resolução. Isso serve para criar um compromisso de 
Agenda e outros tipos de publicações disponíveis. 

 
● Campo “Fim:” não é obrigatório, mas caso a notícia deva sair do ar em 

determinada data. Adicione a data limite neste campo. 
 

● Campo “Ativo:” deve estar clicado para que a notícia apareça no site. Caso 
deseje escrever a notícia, mas não publicar ainda, basta deixar o campo “Ativo” 
desmarcado e “Salvar”. 
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● Campo “Manchete” só precisa estar marcado caso a notícia seja um destaque 
fixo no topo na página inicial (Figura 5). Para notícias que são “Manchete”, é 
obrigatório a criação da imagem (450px x 590px – arquivo 450_xxx.png) 
descrita no final do 1º passo deste manual. 

 
● Campo “Site:” só deve ser preenchido caso o conteúdo da notícia a ser 

publicada já esteja em algum endereço na Internet ou no próprio portal. 
Quando o usuário clicar em uma notícia que possua este campo preenchido, o 
usuário será direcionado diretamente para a URL colocada neste endereço. 

 
 

7.2.5. 5º PASSO – FAZER O UPLOAD DAS IMAGENS CRIADAS NO 1º PASSO DESTE MANUAL (FIGURA 12) 

 
Clique em “Escolher arquivos” (Figura 12) e selecione os arquivos criados no 1º passo 
deste manual e mais algum que queira disponibilizar, como por exemplo algum 
documento em PDF. 

 

 
Figura 65: Em destaque o botão “Escolher arquivos”. 

Inserir link para documento PDF no texto da notícia. 
 
Para inserir um link de um documento PDF no texto da notícia, faça o upload do 
documento selecionando-o via botão “Escolher arquivos” e, após o upload concluído, 
clique com o botão direito do mouse e escolha a opção “Copiar endereço do link”.  
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Para inserir o link, basta selecionar o texto que será linkado, clicar no botão para criar o 
link (Figura 13) e colar (ctrl + v) o link que você havia copiado no campo “URL”. 
Recomenda-se clicar na aba “Destino” e selecionar “Nova Janela _blank” para que o 
arquivo não abra na mesma janela da notícia.  
 
 

  
Figura 13 – Botão para inserção de links no texto da notícia. 
 
Observação: Sempre que fizer o upload de imagens ou alteração em qualquer campo da 
publicação, clique em “Salvar” para que nada seja perdido. O botão “Voltar” não irá 
salvar as últimas alterações. 

 
7.2.6. PARA EDITAR UMA NOTÍCIA 

Siga o procedimento do 2º e 3º passos deste manual e depois selecione o tipo de 
publicação que deseja editar, neste caso os campos “Notícias” e depois “Pesquisar” 
(Figura 63). 

 

 
Figura 66: Em destaque o tipo “Notícias” selecionado e botão “Pesquisar”. 

 
O sistema irá carregar a lista de publicações existentes na Plataforma. Clique na 
publicação que deseja editar e após as alterações clique em “Salvar”. 
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Figura 67: Grupos de Processos de Gerenciamento de Projetos * (PMBOK 2013, 5ª Edição). 

8. GESTÃO DE PROJETOS 

8.1. INTRODUÇÃO 

Projeto é um esforço temporário empreendido para criar um produto, serviço ou resultado 
exclusivo. A natureza temporária dos projetos indica que eles têm um início e um término 
definidos. O término é alcançado quando os objetivos do projeto são atingidos ou quando o projeto 
é encerrado porque os seus objetivos não serão ou não podem ser alcançados, ou seja, quando há 
necessidade de o projeto deixar de existir, ou ainda, se o cliente (cliente, patrocinador ou 
financiador) desejar encerrá-lo.  
 
Temporário não significa necessariamente de curta duração. O termo se refere ao engajamento do 
projeto e à sua longevidade. O termo temporário normalmente não se aplica ao produto, serviço 
ou resultado criado pelo projeto já que a maioria dos projetos são empreendidos para criar um 
resultado duradouro. Por exemplo: um projeto de construção de um monumento nacional criará 
um resultado que deverá durar-muito tempo.  
 
Os projetos também podem ter impactos sociais, econômicos e ambientais mais duradouros do 
que eles próprios, como também, podem criar um produto, serviço ou resultado único, podendo 
ser tangível ou intangível.  
 
Embora elementos repetitivos possam estar presentes em algumas entregas e atividades do 
projeto, esta repetição não muda as características fundamentais e exclusivas do trabalho 
realizado em seu âmbito, por exemplo: prédios de escritórios podem ser construídos com materiais 
idênticos ou similares e pelas mesmas ou diferentes equipes. Entretanto, cada projeto de prédio é 
único, com uma localização diferente, um design diferente, circunstâncias e situações diferentes, 
partes interessadas diferentes etc. 
 
Um esforço de trabalho contínuo é geralmente um processo repetitivo que segue os 
procedimentos existentes de uma organização. Por outro lado, em virtude da natureza exclusiva 
dos projetos, pode haver incertezas ou diferenças quanto aos produtos, serviços ou resultados 
criados por ele. As atividades do projeto podem ser novas para os membros de uma equipe, o que 
poderá exigir um planejamento mais dedicado do que outro trabalho de rotina. Além disso, os 
projetos são empreendidos em todos os níveis organizacionais. Um projeto pode envolver uma 
única pessoa ou muitas, ou ainda, uma única organização ou múltiplas unidades organizacionais 
de múltiplas organizações.  
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O que é Gerenciamento de Projetos? 
 
Gerenciamento de projetos é a aplicação: do conhecimento, das habilidades, das ferramentas e 
técnicas, às atividades do projeto com o objetivo de atender aos seus requisitos, além de ser 
realizado por meio da aplicação e integração apropriadas dos 47 processos de gerenciamento de 
projetos, logicamente agrupados, em cinco grupos de processos. São eles:  

✔ Iniciação, 
✔ Planejamento, 
✔ Execução, 
✔ Monitoramento e controle, e 
✔ Encerramento. 

 
8.1.1. INÍCIO DO PLANEJAMENTO: CADASTRAR PROPOSTA DE PROJETO  

A Plataforma fornece uma maneira simples de inserção de informações que irão 
estruturar a ferramenta de planejamento estratégico:  Business Model Canvas ou CANVAS 
do Projeto. 
 
Para inserir uma nova Proposta de Projeto ou um Novo Projeto, o usuário deve clicar no 
botão Cadastrar no menu lateral da Plataforma dentro do submenu projetos. O sistema 
abrirá uma tela contendo um Passo a Passo para inserção de dados. 
 

8.1.1.1. PASSO 1: INSERIR INFORMAÇÕES BÁSICAS  

Para inserir as informações o usuário deve informar o nome da proposta do projeto (que 
será validada em seguida), a Natureza, o Componente e o objetivo.  

 
Figura 68: Tela de cadastramento de projeto – Passo 1. 

Após a inserção dessas informações, o usuário deve clicar no botão . 
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8.1.1.2. PASSO 2: INFORMAR O PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO  

Após a inserção das informações básicas, o usuário deve descrever a estratégia da ação 
e a finalidade ou justificativa do Projeto. 

 
Figura 69: Tela de cadastramento de projeto – Passo 2. 

Logo em seguida o usuário deve clicar no botão . 
 

8.1.1.3. PASSO 3: DEFINIÇÃO DAS METAS  

Nesta etapa o usuário deve informar as metas a serem atingidas, uma previsão de data de 
conclusão e uma estimativa de prazo.  
*O detalhamento das atividades que comporão cada meta, deve ser informado 
posteriormente após a aprovação da proposta de projeto. 
 

 
Figura 70: Tela de cadastramento de projeto – Passo 3. 
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8.1.1.4. PASSO 4: DESCREVER O RESUMO DO PROJETO E A ESTRATÉGIA DA AÇÃO 

Para cada Meta a ser alcançada descreva os produtos e/ou serviços necessários para 
atingir o seu objetivo.  
Na estratégia da ação descreva como serão as execuções de cada tarefa necessária. 

 
Figura 71: Tela de cadastramento de projeto – Passo 4. 

8.1.1.5. PASSO 5: IDENTIFICANDO OS PARCEIROS E OS BENEFICIÁRIOS DO PROJETO 

Nesta etapa informe os principais atores e parceiros que contribuirão de alguma maneira 
com o projeto, como também, os principais beneficiários diretos e indiretos. 

 
Figura 72: Tela de cadastramento de projeto – Passo 5. 
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8.1.1.6. PASSO 6: IDENTIFICANDO AS PREMISSAS E AS RESTRIÇÕES  

Identifique as premissas essenciais do projeto, elas servirão de base para o estudo e 
conclusão do planejamento, assim como as restrições que servirão também de base para 
o planejamento, sendo parâmetro limitador de algumas decisões.  
 
Exemplos de premissas: No desenvolvimento de software a definição de uma determinada 
linguagem de programação pode ser considerada uma premissa. Já na construção civil, um 
revestimento ou uma cor de tinta também podem ser considerados premissas. 
 
Exemplos de restrições: A carga horária de um colaborador ou o seu tempo disponível para 
executar uma tarefa pode ser considerada uma restrição.  

 
Figura 73: Tela de cadastramento de projeto – Passo 6. 

8.1.1.7. PASSO 7: COMPOSIÇÃO DA(S) EQUIPE(S) DO PROJETO 

A composição das equipes de um projeto varia de acordo com fatores como: localização, 
escopo e cultura organizacional.  
 
Composições básicas de equipes de projeto incluem: 
 

✔ Dedicada: Em uma equipe dedicada todos, ou a maioria dos membros da equipe, 
trabalham no projeto em regime de tempo integral. Os membros da equipe do projeto 
podem trabalhar presencial ou virtualmente e, geralmente, se reportam diretamente ao 
gerente do projeto. Esta é a estrutura mais simples para um gerente de projetos, pois as 
linhas de autoridade são claras e os membros da equipe podem se concentrar nos objetivos 
do projeto; 
 

✔ Tempo parcial: Alguns projetos são estabelecidos como um trabalho adicional temporário, 
em que o gerente e os membros da equipe trabalham no projeto, mas permanecem em 
suas organizações e continuam a desempenhar suas funções normais. Os gerentes 
funcionais mantêm o controle sobre os membros da equipe e os recursos alocados para o 
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projeto, e o gerente, provavelmente, continuará a executar outras tarefas de 
gerenciamento.  
Os membros da equipe em regime de tempo parcial também podem ser designados para 
mais de um projeto. 
 
Nesta funcionalidade o campo disponibilizado é um campo de texto livre. O usuário não 
precisará, neste momento, cadastrar a equipe na Plataforma. Após a aprovação do projeto, 
o usuário terá a possibilidade de vincular toda a equipe no módulo Responsáveis e Partes 
Interessadas que será detalhado posteriormente neste manual. 

 
Figura 74: Tela de cadastramento de projeto – Passo 7. 

8.1.1.8. PASSO 7: COMPOSIÇÃO DA(S) EQUIPE(S) DO PROJETO 

Nesta etapa é possível listar os benefícios finais ou o resultado esperado com a conclusão 
do projeto e distinguir o que o projeto deve ter e o que seria bom que tivesse. Este campo 
é de texto livre. 
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Figura 75: Tela de cadastramento de projeto – Passo 8. 

O usuário deve clicar no botão FIM para gravar as informações finais. Os dados são salvos 
no banco de dados a cada passo completado e ficam disponíveis para alteração por tempo 
indeterminado. A qualquer momento o usuário pode visualizar o Canvas do projeto 

clicando no botão  que fica no canto superior direito da tela. 

 
Figura 76: Tela de visualização do CANVAS do projeto. 
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8.1.2. AUTORIZAR PROPOSTA DE PROJETO 

Concluído o período de estudo, o gestor deve clicar no botão  para Aprovar ou 
Reprovar a proposta de projeto. A Plataforma disponibilizará uma tela contendo um 
campo de justificativa, um campo para informar a senha e duas opções (Aprovação ou 
Reprovação). 

 
Figura 77: Tela de autorização do projeto. 

8.1.3. DETALHAMENTO DO PLANEJAMENTO 

Após a aprovação do gestor a plataforma disponibilizará uma tela contendo outras 
informações importantes para a gestão da execução do projeto. Repare que alguns 
campos estão em branco e precisam ser preenchidos para liberar o projeto para sua 
execução. 
O usuário responsável deve clicar no link superior esquerdo para poder editar o restante 
das informações. 
 

 
Figura 78: Tela de visualização do projeto. 

O primeiro passo é completar as informações básicas do projeto, iniciando com a 
confirmação do valor total e informando o período previsto e o real em que será 
executado. 
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Figura 79: Tela de edição do projeto. 

Mais abaixo o usuário poderá completar as informações sobre a situação atual, informar 
mais detalhes, como a conta padrão a ser usada no financeiro; informar o executor 
principal responsável ou o contratante; informar a área de abrangência informando os 
municípios para visualização georreferenciada em futuros relatórios e, por fim, informar 
o rol de responsáveis internos (Responsáveis técnicos e responsáveis pela elaboração do 
orçamento).  
Para dar prosseguimento nas próximas fases, deve-se identificar ao menos um 
responsável para este processo. 

 

Figura 80: Tela de edição do projeto. 

 

 

 

Após inserir as informações o usuário deve clicar no botão . 
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8.1.4. PLANEJAMENTO ORÇAMENTÁRIO 

O orçamento integra aspectos operacionais e financeiros, servindo para fixar objetivos, 
políticas e estratégias, harmonizar os objetivos institucionais e das partes interessadas, 
quantificar as atividades e suas datas de realização, melhorar a avaliação e a utilização de 
recursos.  
 
O planejamento orçamentário é a primeira base estrutural da Plataforma para obter os 
resultados esperados, tanto dos projetos, como das despesas administrativas. Neste 
momento é necessário detalhar o orçamento do projeto.  
 
A Plataforma oferece para o gestor do orçamento um quadro de fácil entendimento para 
que ele possa inserir essas informações. Para isso basta clicar no botão  na parte 
superior da tela de edição do projeto: 

 
Figura 81: Tela de edição do orçamento do projeto. 
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8.1.4.1. DETALHAMENTO ORÇAMENTÁRIO DAS RECEITAS DO PROJETO 

O gestor responsável pode detalhar também os itens previstos nas receitas do projeto.  
Para isso o usuário deve clicar no botão    no canto superior direito da tabela para inserir 
uma nova linha com os seguintes dados a serem informados: 
 

✔ A descrição da parcela de recebimento, 
✔  O valor da contrapartida (se houver).  
✔ Acréscimos e deduções da linha. 

 
A funcionalidade irá somar os itens para, finalmente, informar o saldo atual de cada linha 
orçamentária. 
 

 
Figura 82: Exemplo da composição orçamentária de receitas do projeto. 
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8.1.4.2. DETALHAMENTO ORÇAMENTÁRIO DAS DESPESAS DO PROJETO 

O funcionamento do quadro orçamentário das despesas do projeto é semelhante ao 
anterior, porém, há uma diferença importante no conceito. 
 
O quadro de despesas é alimentado a partir de uma tabela base de rubricas orçamentárias 
de despesas. Esta tabela serve, tanto para a composição do orçamento de despesas de um 
projeto, quanto para a composição de despesas administrativas. 
 
Veja como o usuário mantém essas informações:  

Após clicar no botão , a funcionalidade abre uma linha nova para a inserção das 
informações. Diferente do quadro orçamentário de receitas, o usuário deve localizar a 
rubrica base e informar os dados financeiros da linha de despesa digitando palavras-chave 
até localizar a rubrica correta. 

 
Figura 83: Tela de edição do orçamento do projeto (despesas). 

Ao final, o quadro orçamentário do projeto irá se reorganizar conforme o exemplo a seguir: 

 
Figura 84: Tela de edição do orçamento do projeto (despesas). 
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Outras funções disponíveis: 

1 -> Clicando no ícone , o usuário poderá visualizar a lista de pagamentos realizados pelo 
projeto por rubrica. 

 2 -> O ícone  é uma referência da linha orçamentária com sistemas externos. Serve 
para integrar a Plataforma com outros sistemas; e 
 3 ->  O botão salvar  grava as alterações. 

 
Figura 85: Tela de edição do orçamento do projeto (despesas). 

8.1.4.3. CERTIFICANDO O ORÇAMENTO  

Após a finalização da inserção das informações orçamentárias, o gestor do orçamento deve 
CERTIFICAR o orçamento para liberação da execução financeira. 
 
Para isso o usuário deve clicar na opção do menu superior direito CERTIFICAR: 

 
Figura 86: Tela de edição do orçamento do projeto (certificação). 

A Plataforma irá abrir uma tela para o usuário informar a sua senha: 
 

 
Figura 87: Campo senha do usuário. 

Importante ressaltar que a cada Certificação do gestor, a Plataforma entende que há uma 
finalização ou alteração do orçamento e grava essas informações no histórico (log). 
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8.1.4.4. ALTERANDO O ORÇAMENTO 

Para alterar o orçamento, o usuário deve clicar na opção Liberar do menu superior direito. 

 
Enquanto o usuário altera o quadro orçamento a Plataforma bloqueia a execução 
financeira, liberando-a após a sua Certificação. 

 
8.1.5. DETALHAMENTO AS METAS E ATIVIDADES  

Após as metas serem definidas na etapa de elaboração da proposta do projeto, o gestor 
deve revisar os períodos sugeridos e detalhar as atividades necessárias para as conclusões 
das metas do projeto. 
 
Caso as metas não tenham sido informadas, o usuário pode incluí-las clicando na opção  

 na edição dos dados do projeto. 
 
Semelhante ao processo de edição dos itens orçamentários, o usuário deve clicar no botão 

 para adicionar uma nova Meta.  

 
Figura 88: Tela de edição de Metas e Atividades. 
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Figura 89: Tela de edição da Meta. 

Para alterar qualquer dado o usuário deve clicar no botão .  

 
Figura 90: Exemplo das metas revisadas do projeto. 

Após o lançamento das metas o usuário deve detalhar as Atividades que comporão cada 

meta. Para isso, deve-se clicar no botão  disponível na última coluna da tabela de 
metas. 
Será apresentada a lista de atividades que compõem a Meta. Para adicionar uma nova 

atividade o usuário deve clicar no botão . 
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Figura 91: Lista de atividades. 

Ao abrir uma nova atividade o usuário deve preencher as seguintes informações: Número 
da atividade; o período previsto da execução que precisa estar dentro do período previsto 
da meta; o responsável demandante; o responsável ou responsáveis pela execução da 
atividade; o nome da atividade; o detalhamento da atividade e, por último, os produtos 
esperados.  
 
Vale ressaltar que neste momento apenas o número, o nome e o período previsto são 
obrigatórios. As outras informações podem ser inseridas posteriormente.  
  

 
Figura 92: Tela de edição da atividade. 
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8.1.5.1. DETALHANDO A PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA DE CADA ATIVIDADE 

Após o final do detalhamento dos dados básicos da atividade, o usuário poderá especificar 
as despesas cruzando as informações das rubricas orçamentárias com as atividades.  

Para isso o usuário deve clicar no ícone da guia de edição da 

atividade e clicar no botão  da tabela do Planejamento do Fluxo Financeiro da 
Atividade. 
 
Será apresentada uma tela para que o usuário informe a rubrica orçamentária e o 
percentual ou valor a ser gasto na atividade. 

 
Figura 93: Tela de edição do fluxo financeiro da atividade. 

 
Neste ponto o usuário responsável deve informar a linha orçamentária, a data de previsão 
e o percentual do total da rubrica ou um valor definido. Importante ressaltar que o usuário 
pode informar quantas vezes quiser a mesma rubrica naquela atividade, porém as datas 
devem ser diferentes. 
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Figura 94: Tela de edição do fluxo financeiro da atividade. 

Ao final o gestor terá um planejamento de gasto de cada atividade, como o exemplo abaixo: 

 
Figura 95: Lista do planejamento do fluxo financeiro da atividade. 

É importante ressaltar também que esta etapa (previsão físico-financeira) não é obrigatória 
para o resultado de gastos de uma atividade, mas faz parte de um planejamento mais 
detalhado. 
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8.1.5.2. DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES 

Outro controle importante de gestão das atividades de um projeto é a sua gestão 
documental. Os usuários podem e devem realizar uploads dos documentos das atividades 
classificando-os e disponibilizando para fácil acesso.  
 
Para isso o usuário deve ir à guia de documentos do projeto e realizar o procedimento por 
lá. Veja os detalhes no capítulo de gestão de documentos deste manual.  

 
Figura 96: Lista de documentos das atividades. 

 
8.1.6. CERTIFICANDO O PLANEJAMENTO DA EXECUÇÃO 

Após concluído o Planejamento da Execução o gestor deve certificar o processo clicando no 
menu de Ações na opção “Certificar”. 

  
 

E em seguida informar a sua senha e clicar no botão . Este Procedimento “Fecha” o 
planejamento da execução.  
 
Após a primeira Certificação realizada a Plataforma entende que houve uma alteração no 
cronograma e grava uma versão para consulta em seu banco de dados, mantendo assim um 
histórico completo. Não há limites de alterações de cronograma, porém o gestor deve 
realizar este procedimento apenas quando for realmente importante. 
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8.1.7. PROJETO LIBERADO PARA A EXECUÇÃO FINANCEIRA  

Para que o projeto fique liberado para a Execução Financeira o gestor de projeto deve 
alterar o seu Status para “Em Execução Normal” liberando as atividades para o setor 
administrativo. 
 
8.1.8. FICHA DO PROJETO 

A ficha do projeto apresenta detalhes da sua execução. A tela é dividida por módulos e 
uma guia do seu dashboard.  
 
O principal objetivo da ficha do projeto é apresentar os dados de uma forma simples de 
acesso. Ela traz informações filtradas dos módulos vinculados ao projeto e ainda fornece 
a possibilidade de fácil visualização dos dados. 
 
É uma visualização completa da saúde e da execução do projeto. 

 
Figura 97: Ficha do projeto. 
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8.1.8.1. RESUMO DO PROJETO  

 
Esta tela fornece informações de gestão do projeto com um resumo financeiro e diversos 
gráficos estratégicos listados a seguir: 
 

8.1.8.1.1. Resumo financeiro:  neste campo são apresentados dados gerais e as 
somatórias de receitas e despesas comparando os gastos previstos com 
os realizados. 
 

 
Figura 98: Resumo financeiro do projeto. 
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8.1.8.2. VISUALIZAÇÃO DO QUADRO ORÇAMENTÁRIO  

 
O sistema apresenta os quadros orçamentários das receitas e despesas do projeto para 
visualização do usuário com o perfil autorizado.  

 

 
Figura 99: Visualização do quadro orçamentário do projeto. 

O usuário pode visualizar a lista de pagamentos de uma determinada rubrica clicando no 
ícone  onde é apresentada uma lista já filtrada dos pagamentos de uma determinada 
linha orçamentária do projeto. 
 

 
Figura 100: lista de pagamentos da linha orçamentária do projeto. 
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8.1.8.3. EXECUÇÃO – METAS E ATIVIDADES 

 
Esta visualização é ilustrada pelo gráfico de Gantt, avanço das diferentes Metas e 
atividades do projeto.  

 

 
Figura 101: Visualização das Metas e Atividades do projeto (Gráfico Gantt). 

 
Clicando sobre uma determinada atividade o usuário autorizado poderá alterar o status 
informando o percentual aproximado de conclusão e descrever a situação atual. 

 

 
Figura 102: Tela de edição do status da atividade. 
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8.1.8.4. DOCUMENTOS DO PROJETO 

 
A guia de visualização de documentos do projeto fornece uma maneira de fácil 
visualização das pastas dos documentos relacionados aos diversos módulos vinculados ao 
Projeto. 
Neste ponto o usuário terá uma tela de visualização de documentos por pastas como no 
Windows Explorer. Estas pastas são configuradas automaticamente à medida que os 
usuários indexam e sobem os documentos relativos ao projeto.  
 
*Veja no capítulo 4 (Anexando documentos na plataforma) como realizar o procedimento 
correto de indexação de documentos no sistema. 

 

 
Figura 103: Visualização da lista de documentos do projeto. 

 
Clicando no botão  na parte superior de funcionalidades, o usuário terá ainda a 
possibilidade de visualizar os documentos do projeto listados cronologicamente. 
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Figura 104: Visualização dos documentos do projeto. 

 
8.1.8.5. EVENTOS 

 
Na guia dos eventos do Projeto é exibido um Dashboard contendo uma lista de tipos de 
eventos: reuniões, visitas técnicas, vistorias, monitoramentos e entre outros. 

 
Figura 105: Tela de visualização do resumo dos eventos do projeto. 

 
Neste ponto o usuário pode obter uma lista de eventos por tipo clicando na tabela de 
resumo à esquerda.  
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Figura 106: Lista dos eventos do projeto. 

  



           
                                                                           
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Plataforma ROTA-S – Módulo de Gestão – Manual do Usuário 

______________________________________________________________________ 
- 77 - 

8.1.8.6. CANVAS 

 
Para a visualização do CANVAS do projeto, o usuário deve clicar no ícone  e será 
apresentada uma tela com os campos preenchidos no início do projeto. 

 

 
Figura 107: Visualização do CANVAS do projeto. 

 

Aqui é possível o usuário imprimir clicando no ícone  na barra de ferramentas. 
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8.1.8.7. PESQUISAS DO PROJETO 

Os questionários específicos realizados para um determinado projeto serão apresentados 
como partes dos filtros do dashboard de gestão de pesquisas da Plataforma PLANCUS. 

 

 
Figura 108: Visualização das pesquisas do projeto. 

 
Neste ponto o usuário visualiza um resumo de pesquisas por tipo de questionário aplicado 
e poderá acessar detalhes clicando em algum item. 

 
Figura 109: Lista das pesquisas do projeto. 

 

Clicando no ícone o usuário visualiza o resultado total da pesquisa sem filtros. Caso 
haja necessidade de filtrar as respostas por um período determinado, o usuário deve ir ao 
módulo de gestão de pesquisas. 
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Figura 110: Tela de visualização do resultado da pesquisa.  
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8.1.8.8. QUADRO LÓGICO 

 
O Quadro Lógico é uma visão gráfica que sintetiza o funcionamento da metodologia, onde 
se registram os dados correspondentes do projeto em concepção e objetos de 
monitoramento e avaliação sistemática. Ele deverá ser analisado durante todo o ciclo de 
vida do projeto (preparação, implementação e avaliação). O Quadro Lógico é uma visão 
detalhada das metas e das atividades do projeto.  

   

 
Figura 111: Tela de visualização do quadro lógico do projeto.  
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8.1.8.9. MONITORAMENTO 

 
O Monitoramento de projetos é uma ferramenta de apoio para aplicabilidade das suas 
ações, para que estas possam ser efetivas, eficientes e eficazes. 
 
No âmbito da execução normal dos projetos o monitoramento deve ocorrer de forma 
contínua, acompanhando a execução física e financeira dos projetos, como também 
realizando repactuação dos planos de trabalho de forma a reestruturar os cronogramas 
quando necessário. O monitoramento acontece no dia a dia de cada projeto. É por meio 
dele, ou seja, das análises e validação dos relatórios, das vistorias realizadas, e do 
acompanhamento do dia a dia do projeto, que são detectadas as lacunas e o apontamento 
de possíveis intervenções.  

 

 
Figura 112: Tela de visualização do resumo dos monitoramentos do projeto. 
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8.1.8.10. HISTÓRICO  

A linha do tempo dos status e das situações do projeto são representadas pelo Dashboard 
a seguir. O usuário poderá visualizar as diversas situações registradas pelos técnicos desde 
a entrega da proposta de projeto até a sua finalização. 

 
Figura 113: Tela de visualização do resumo dos status do projeto. 
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Figura 115: Calendário 

9. AGENDA CORPORATIVA 

9.1. INTRODUÇÃO 

Na tela inicial do sistema, clique no ícone de agenda e compromissos em um dos seguintes 
locais.  

 

 
Figura 114: Painel do usuário. 

 
9.2. LISTA DE AGENDAS CADASTRADAS  

Na página inicial do módulo de atendimento, no canto superior temos um botão 

 . Nele é possível acessar todas as agendas pessoais e agendas 
corporativas da instituição. 
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Figura 116: Lista das agendas cadastradas 

Figura 117: Calendário. 

É possível acompanhar, manter e criar agendas de acordo com a necessidade de cada 

pessoa ou departamento clicando no botão de  . 
 

  
 
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
9.3. CADASTRAR COMPROMISSOS 

Clique no botão   para inserir todas as informações necessárias do 
novo compromisso.  
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O sistema disponibilizará uma tela para o preenchimento dos seguintes campos:  
 

● Detalhes: Informe a agenda a qual este compromisso será inserido.  
● Assunto: Uma breve descrição sobre o compromisso.  
● Início e Fim: Informe a data e horário de início e fim do compromisso.  

 
Informe nos campos abaixo qual o tipo e status do compromisso: 
 
Projeto: Informar caso o atendimento possua alguma referência de um projeto em 

específico.  
Participantes internos: Informar qual(is) participante(s) ou setor(es) da instituição 
deve(m) participar do compromisso.  

 
Dados do Solicitante/Responsável: Informar o responsável e caso seja necessário a 
empresa solicitante deste compromisso. 

 

 
Figura 118: Tela de edição de compromisso. 

Informe o tipo e o status selecionando as opções mais adequadas ao compromisso. 
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No campo Participantes internos é possível selecionar um ou vários setores selecionando 
os destinatários. 

 

 
Figura 119: Campo para selecionar os participantes internos. 

No campo Descrição preencha com as principais informações do compromisso.  

 
Figura 120:  Campo de descrição do compromisso. 

Após inserir estas informações, clique em salvar para criar o compromisso.  
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Figura 121: Botão para salvar o compromisso. 

No campo Participantes externos é possível informar quais pessoas externas irão 
participar do compromisso inserindo: o nome do representante; nome da instituição; qual 
o segmento da empresa; função deste representante; telefone e e-mail para contato. 

 

 
Figura 122: Lista dos participantes externos (convidados). 

 

No canto inferior irá aparecer um botão . Quando clicado, será 
enviado um e-mail para a lista de participantes com o convite do compromisso. 

 
9.4. REGISTRO DA REUNIÃO 

O módulo Reuniões registra informações dos eventos acontecidos ou que estão 
acontecendo. Para cada tipo de evento, inclusive o que chamamos de reunião, a 
plataforma oferece várias funcionalidades extras, como: Registro fotográfico; enquetes 
dinâmicas; elaboração da Matriz SWOT; elaboração de Carteira de Projetos; Municípios 
abrangentes e, também documentos elaborados, como: a ata e a lista de presença e 
outros que podem ser elaborados e inseridos no registro do evento.  
 
Algumas funcionalidades estarão disponíveis de acordo com o tipo de evento informado 
e com a disponibilidade contratual. A descrição de uso de cada funcionalidade estará 
disponível posteriormente neste manual. 

 

Clicando no botão   no canto superior do compromisso, será aberto 
um formulário trazendo todos os dados já inseridos no compromisso criado e serão 
disponibilizados outros campos para o detalhamento da reunião. Importante informar 
que não é obrigatório criar um compromisso para registrar uma reunião realizada. 
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Figura 123: Tela de edição do compromisso, botão para registro do evento. 

No canto superior do formulário teremos os botões de Dados básicos, Participantes 
externos e documentos. 

  
Figura 124: Tela de edição do evento. 

Caso alguma informação não tenha sido inserida no momento da criação do compromisso 
é possível adicionar informando os dados nos respectivos campos. 

  
Para anexar um arquivo, clique no botão Documentos na parte superior da tela. 
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Figura 125: Tela de edição do evento. 

Clique no botão listar documentos. 

 
Figura 126: Tela de documentos do evento. 

Classifique o documento informando o título, a ementa, a data de criação, o tipo de 
documento e clique no botão Salvar. 
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Figura 127: Botão para salvar o documento. 

Após realizar a classificação do documento, clique no botão  .  Arraste e solte o 
arquivo na seguinte tela. 

 
Figura 128: Área para fazer o upload do documento. 

Após inserir todos os dados no formulário, clique em salvar no canto inferior do 
formulário. 
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Figura 129: Botão para salvar o evento. 

9.4.1. LISTA DE PRESENÇA DA REUNIÃO 

Caso tenha necessidade de imprimir para assinatura a lista de presença com as pessoas 
informadas no compromisso, clique no ícone localizado no canto superior direito do 
formulário. 

 
Figura 130: Tela do registro do evento, impressões. 

Selecione o botão Lista de presença para fazer o download do arquivo em PDF ou EXCEL 

clicando no respectivo botão .. 
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10. GESTÃO DAS ROTAS E DOS POLOS 

 
10.1. GESTÃO DAS ROTAS 

 
10.1.1. DASHBOARD DA ROTA 

O usuário deve clicar na Rota escolhida  e logo em seguida no ícone  
para acessar o dashboard da ROTA. Ele fornece uma visão geral da Rota com os dados 
georreferenciados dos municípios abrangentes.  

 

 
Figura 131: Tela do Dashboard da Rota. 

*Dashboard da ROTA 

No primeiro quadro é apresentado os quadros comparativos dos atores e produtos 
cadastrados da Rota em relação com os dados da plataforma. 

 
Figura 132: Dashboard da Rota - Quadros comparativos 

 
 

No segundo quadro são apresentados os seguintes gráficos: 
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o Municípios abrangidos 
o População dos municípios abrangidos em relação a todos municípios de todas as 

rotas 
o Comparativo da População Rural e Urbana 
o PIB dos municípios da Rota. 
o Total em Projetos. 

 

 
Figura 133: Dashboard da Rota - Quadros comparativos (2). 

o Resumo dos Municípios e População  
o Gráfico com os atores cadastrados mensalmente. 
o Gráfico com os status dos Projetos 
o Gráfico comparativo dos projetos da Rota 

 
10.1.2. ATUALIZANDO OS DADOS BÁSICOS DA ROTA 

Para acessar os dados básicos da ROTA o usuário deve clicar no ícone  e preencher 
conforme as informações da tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Código  Código da Rota.  Rota 001. Não preencher 

caracteres especiais. 
Nome Nome da Rota com 255 posições. Rota do Mel 
Descrição Descrição da Rota. Campo livre e com 

formatação em HTML para visualização no 
Portal 
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10.1.3. LISTA DOS POLOS 

 

Para acessar a lista dos Polos cadastrados o usuário deve clicar no ícone . Será 
apresentada a lista com os seguintes campos: 

Campo Descrição Exemplo 
Rota Nome da Rota Rota do Mel. 
Nome Nome do Polo Polo Apícola do Norte de Minas 
UF Estados ou os estados abrangidos. MG, ES. 
Região Região abrangida. Sudeste. 
Sede Sede do Polo Belo Horizonte. 
Qtd. Mun. Quantidade de municípios abrangidos. 11 
Abrangência Municípios abrangidos.  
Fundação Ano de Fundação.  

 
10.1.4. LISTA DE PROJETOS 

 
Para acessar a lista dos Projetos cadastrados o usuário deve clicar no ícone . Será 
apresentada uma lista dos projetos por status, desde a lista da carteira de projetos em 
execução até os executados. 
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10.1.5. DOCUMENTOS DA ROTA 

 
A guia de visualização de documentos da Rota fornece uma maneira fácil  de visualização 
das pastas dos documentos indexados e anexados. 
 
 *Veja no capítulo 4 (Anexando documentos na plataforma) como realizar o procedimento 
correto de indexação de documentos no sistema. 
 
Neste ponto o usuário terá uma tela de visualização de documentos por pastas como no 
Windows Explorer.  
Estas pastas são configuradas automaticamente à medida que os usuários indexam e 
sobem os documentos.  

 
Figura 134: Lista de documentos da Rota.  
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10.1.6. PARTES INTERESSADAS 

 
Para acessar a lista de pessoas e/ou instituições interessadas no desenvolvimento da Rota 
o usuário deve clicar no ícone  . 

 
Figura 135: Lista das partes interessadas. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição Exemplo 

Nome Informe o nome da parte 
interessada a ser vinculada ao 
processo.  
 
 

O usuário deve digitar o nome da pessoa. Caso encontre 
na lista apresentada, basta selecionar clicando no campo 
apresentado. 
Caso não encontre, portanto, a parte interessada não foi 
cadastrada no banco de dados, o sistema apresenta um 
alerta em vermelho. O usuário deve incluir a parte 
interessada informando o CPF. 

 
Instituição Casos a parte interessada 

pertença à uma instituição o 
usuário deve informar ou 
cadastrar. 

O mesmo procedimento é apresentado na opção de 
empresas para realizar o seu cadastro. 

 
 

Responsabilidade  Informe o tipo de 
responsabilidade da parte 
interessada na Rota 

 
Telefone Telefone da pessoa. (61)9888-9991 
E-mail E-mail da pessoa. Joao@gmail.com 
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Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da 
tabela apresentada. 
10.1.7. ATIVIDADES PRODUTIVAS VINCULADAS  

 
A lista das atividades produtivas vinculadas à Rota deve ser preenchida clicando no ícone 

. 
Esta lista é uma base importante para o cadastramento dos produtos dos atores da Rota, 
pois o produtor deve realizar o cadastro de seus produtos informando a sua atividade 
produtiva. 
 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Atividade Produtiva Informe a atividade Produtiva. Agricultura e Agroindústria. 
Item Informa a sub atividade 

produtiva 
Apicultura. 

 

Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da tabela 
apresentada. 
 
10.1.8. EIXOS VINCULADOS 

 
A lista dos eixos vinculados à Rota deve ser preenchida clicando no ícone , uma base 
importante para a elaboração da carteira de projetos dos Polos das Rotas e as suas 
matrizes SWOT. 
 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Eixo Informe o eixo  
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10.1.9. AGENDA DA ROTA 

 
Guia para apresentar as listas dos últimos compromissos e eventos da Rota. O usuário 
poderá agendar um compromisso clicando no botão ou ainda detalhar 
uma reunião realizada clicando no botão . Veja detalhes do módulo 
da agenda corporativa no capítulo 9. 
 

 
Figura 136: Lista de compromissos e reuniões da Rota.  
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10.1.10. DADOS GEORREFERENCIADOS DA ROTA 

 

O usuário deve clicar no ícone  para visualizar os municípios abrangidos pela Rota no 
mapa. 
 

 
Figura 137: Dados georreferenciados - Área abrangente da Rota. 

Clicando no ícone o usuário visualizará o nome do Polo da Rota com os municípios 
envolvidos. 
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10.1.11. PESQUISA ROTAS 

Para realizar uma pesquisa das Rotas, o usuário deve clicar no menu vertical à esquerda 
na opção Rotas e em seguida Listar. 

 
 

Digite algum texto no critério de pesquisa e clique no botão . 

 
Figura 138: Tela do resultado da pesquisa de Rotas. 

Será apresentada uma lista das rotas com os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Rota Nome da Rota 
Polos Relação dos Polos da Rota. 
Projetos Quantidade de projetos em execução. 
Responsável(is) Responsável(is) interno(s) da Rota. 

 
  



           
                                                                           
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Plataforma ROTA-S – Módulo de Gestão – Manual do Usuário 

______________________________________________________________________ 
- 101 - 

10.1.12. PESQUISA DOS POLOS 

Para realizar uma pesquisa dos Polos, o usuário deve clicar no menu vertical à esquerda 
na opção dos Polos e em seguida Listar. 
 

 
 
Escolha uma Rota e digite algum texto no critério de pesquisa e em seguida clique no 

botão . 
 

 
Figura 139: Lista dos Polos da Rota. 

Será apresentada uma lista das rotas com os seguintes campos: 
Campo Descrição 

Rota Nome da Rota 
Nome Nome do Polo 
UF Estados ou os estados abrangidos. 
Região Região abrangida. 
Sede Sede do Polo 
Qtd. Mun. Quantidade de municípios abrangidos. 
Abrangência Municípios abrangidos. 
Fundação Ano de Fundação. 

 
  



           
                                                                           
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Plataforma ROTA-S – Módulo de Gestão – Manual do Usuário 

______________________________________________________________________ 
- 102 - 

10.2. GESTÃO DOS POLOS 

 
10.2.1. CRIANDO UM POLO 

Para inserir um novo  Polo o usuário deve clicar no botão na guia de ferramentas 
da Rota.  
 
10.2.1.1. INFORMANDO OS DADOS BÁSICOS DO POLO 

 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Código Código do Polo. O sistema sugere um código em sequência, porém o 

usuário poderá alterá-lo. O campo deve ser 
preenchido sem caracteres especiais. 

Nome Nome do Polo Polo do Mel de Jandaíra. 
Estado(s) 
abrangido(s) 

Estado abrangido ou estados 
abrangidos. 

Informe o(s) estado(s) abrangido(s). 

Macrorregião Informe a Macrorregião do Polo. Informe a microrregião abrangida. 
Sede Sede do Polo Informe a sede do Polo. 
Descrição Descrição do Polo. Campo livre e com formatação em HTML para 

visualização no Portal. 
Data de fundação Data de fundação do Polo.  
Famílias atendidas  Estimativa da quantidade de 

famílias abrangidas. 
 

Produção Anual Estimativa do valor total da 
produção anual do Polo. 

 

Visão do Futuro Visão do futuro do Polo.  
URL URL oficial do Polo. http://www.polodomelcaparaosulcapixaba.org.br 

 

Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da 
página dos dados básicos do Polo. 
 
10.2.1.2. MUNICÍPIOS ABRANGIDOS 

 
Após salvar os dados básicos o usuário deve preencher os municípios abrangidos clicando 

no ícone  da tabela apresentada.  
 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Município Escolha o município digitando 

parte do seu nome 
Bom Jesus do Norte (ES). 

Para remover basta clicar no botão . 
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Para visualizar no mapa clique no botão  
 

Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da 
tabela apresentada. 
 
O usuário poderá ainda exportar a lista dos municípios envolvidos em formato Excel 

clicando no botão . 
 
10.2.1.3. LISTA DOS PROJETOS 

 
Para acessar a lista dos Projetos cadastrados o usuário deve clicar no ícone . Será 
apresentada uma lista dos projetos por status, desde a lista da carteira de projeto sem 
execução e dos executados. 

 
Figura 140: Lista de projetos do Polo. 
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10.2.1.4. INSERINDO UM ITEM NA CARTEIRA DE PROJETOS DO POLO 

Para inserir um novo item na carteira de Projetos o usuário deve clicar no botão 
na barra de funções da tabela de projetos. 

 
Figura 141: Tela de edição da carteira de projetos. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição Exemplo 

Nome Nome do projeto Informe um nome para identificar o futuro 
projeto. 

Eixo Eixo temático Informe o eixo temático. 
Componente Componente do eixo temático  Informe o componente. 
Objeto Descreva o objetivo. Informe o objetivo do projeto. 
Parceiros Parceiros do projeto. Informe os prováveis parceiros do projeto. 

 

Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da 
página. 
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10.2.1.5. DOCUMENTOS DO POLO 

 
A guia de visualização de documentos do Polo fornece uma maneira de fácil visualização 
das pastas dos documentos indexados e anexados.  
 
*Veja no capítulo 4 (Anexando documentos na plataforma) como realizar o procedimento 
correto de indexação de documentos no sistema. 
 
Neste ponto o usuário terá uma tela de visualização de documentos por pastas como no 
Windows Explorer. Estas pastas são configuradas automaticamente à medida que os 
usuários indexam e sobem os documentos. 

 
Figura 142: Lista de documentos do Polo. 

 
10.2.1.6. MEMBROS DO COMITÊ GESTOR 

 
Para acessar a lista dos membros do comitê gestor do polo o usuário deve clicar no ícone

 . 
 

 
Figura 143: Lista dos membros do comitê gestor do Polo. 
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Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Nome Informe o nome da parte 

interessada a ser vinculada ao 
processo.  
 
 

O usuário deve digitar o nome da pessoa. Caso 
encontre na lista apresentada, basta selecionar 
clicando no campo apresentado. 
Caso não encontre, portanto, a parte 
interessada não foi cadastrada no banco de 
dados, o sistema apresenta um alerta em 
vermelho. O usuário deve incluir a parte 
interessada informando o CPF. 

 
Instituição Caso a parte interessada 

pertença à uma instituição o 
usuário deve informar ou 
cadastrar. 

O mesmo procedimento é apresentado na opção 
de empresas para realizar o seu cadastro. 

 
 

Segmento Informe o segmento. 1. Organizações de produtores e 
empreendedores 
1.1. Associação 

Função Função do membro do comitê 
gestor 

Coordenador do Comitê Gestor / Polo 

Telefone Telefone   
E-mail e-mail  
Ações Funcionalidades vinculadas 

 Enviar credencial de acesso. 

 Remover de membro do Comitê Gestor. 

 Excluir vínculo do ator com o polo. 
 

Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da 
tabela apresentada. 
 
O usuário poderá ainda exportar a lista dos membros do comitê gestor em formato Excel 

clicando no botão . 
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10.2.1.7. PARTES INTERESSADAS 

 
Para acessar a lista das Partes Interessadas do polo o usuário deve clicar no ícone  . 
 

 
Figura 144: Lista das partes interessadas do Polo. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição Exemplo 

Nome Informe o nome da parte 
interessada a ser vinculada ao 
processo.  
 
 

O usuário deve digitar o nome da pessoa. Caso 
encontre na lista apresentada, basta 
selecionar clicando no campo apresentado. 
Caso não encontre, portanto, a parte 
interessada não foi cadastrada no banco de 
dados, o sistema apresenta um alerta em 
vermelho. O usuário deve incluir a parte 
interessada informando o CPF. 

 
Instituição Caso a parte interessada 

pertença à uma instituição o 
usuário deve informar ou 
cadastrar. 

O mesmo procedimento é apresentado na 
opção de empresas para realizar o seu 
cadastro. 

 
 

Segmento Informe o segmento. 1. Organizações de produtores e 
empreendedores 
1.1. Associação 
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Função Função do membro do comitê 
gestor 

Coordenador do Comitê Gestor / Polo 

Cargo Cargo da pessoa na instituição Gerente Geral 
Telefone Telefone   
E-mail e-mail  
Ações Funcionalidades vinculadas  Enviar credencial de acesso. 

 Tornar Membro do Comitê Gestor 

 Remover de Partes Interessadas. 
 Excluir vínculo do ator com o polo. 

 
Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da tabela 
apresentada. 
O usuário poderá ainda exportar a lista das partes interessadas em formato Excel clicando 
no botão . 
 
 
10.2.1.8. LISTA DOS ATORES 

 
Nesta funcionalidade o usuário tem acesso à lista com todos os atores vinculados ao Polo. 
Para acessar basta clicar no ícone  na barra superior das ferramentas. 

 
Figura 145: Tela da pesquisa de atores do Polo. 

A funcionalidade oferece ainda ao usuário, dentre outras, uma pesquisa dos atores 
vinculados ao Polo. A ferramenta irá trazer sempre no máximo 20 registros por página. 
Caso o usuário queira encontrar algum registro este deve preencher o máximo de critérios 
possíveis já que há probabilidade de existir um grande volume de dados tornando a função 
muito lenta. 
Além da pesquisa, o usuário poderá cadastrar um ator vinculado ao polo preenchendo as 
seguintes informações da tabela a seguir. 
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Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Nome Informe o nome da parte 

interessada a ser vinculada ao 
processo.  
 
 

O usuário deve digitar o nome da pessoa. Caso 
encontre na lista apresentada, basta selecionar 
clicando no campo apresentado. 
Caso não encontre, portanto, a parte 
interessada não foi cadastrada no banco de 
dados, o sistema apresenta um alerta em 
vermelho. O usuário deve incluir a parte 
interessada informando o CPF. 

 
Instituição Caso a parte interessada 

pertença à uma instituição o 
usuário deve informar ou 
cadastrar. 

O mesmo procedimento é apresentado na opção 
de empresas para realizar o seu cadastro. 

 
 

Segmento Informe o segmento. 1. Organizações de produtores e 
empreendedores 
1.1. Associação 

Endereço Endereço do ator *veja o quadro de preenchimento de endereço 
logo a seguir. 

Telefone Telefone   
E-mail e-mail  
Ações Funcionalidades vinculadas  Enviar credencial de acesso. 

 Tornar Membro do Comitê Gestor 

 Remover de Partes Interessadas. 
 Excluir vínculo do ator com o polo. 

 
Telefone Telefone   
E-mail e-mail  
Ações Funcionalidades vinculadas  Enviar credencial de acesso. 

 Tornar Membro do Comitê Gestor 

 Remover de Partes Interessadas. 
 Excluir vínculo do ator com o polo. 

 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Logradouro Informe a rua, avenida, praça 

ou viaduto. 
Rua Magalhães Pinto 

Complemento Informe com exatidão a 
localização da propriedade. 

Casa 9 

Bairro Informe o bairro Grande colorado 
CEP Informe o CEP 70314-110 
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Número Número da propriedade 9 
Cidade Informe a cidade Belo Horizonte 
UF Informe o estado MG 
País Informe o país Brasil 
Tipo de Endereço Informe o tipo de endereço Comercial 
Dados 
georreferenciados  

Informe a latitude e a 
longitude em formato decimal 

-15.772763 
-47.8921486 

 
Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão no final da tabela 
apresentada. 
 
10.2.1.9. AGENDA DO POLO 

 
Nesta funcionalidade o usuário tem acesso às listas dos últimos compromissos e eventos 
do Polo. Aqui o usuário poderá agendar um compromisso clicando no botão 

ou ainda detalhar uma reunião realizada clicando no botão 
. Veja detalhes do módulo da agenda corporativa no capítulo 9. 

 

 
Figura 146: Lista dos compromissos e eventos do Polo. 
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10.2.1.10. MATRIZ SWOT 

 
Nesta funcionalidade o usuário tem acesso às listas das matrizes SWOT do Polo.  

 
Figura 147: Lista das matrizes SWOT do Polo. 

 
Clique no link apresentado para visualizar a Matriz. 

 
Figura 148: Tela de visualização da Matriz SWOT. 

 
*Veja no capítulo 10 como elaborar uma matriz SWOT. 
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10.2.1.11. ENQUETES E PESQUISAS 

 
Nesta funcionalidade o usuário tem acesso às pesquisas do Polo.  

 
Figura 149: Lista das enquetes e pesquisas do Polo. 

Clique no link apresentado para visualizar o resultado da pesquisa. 
*Veja no capítulo 11 como elaborar uma pesquisa. 
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10.2.1.12. DADOS GEORREFERENCIADOS 

 
Para visualizar os municípios abrangidos pela Rota no mapa o usuário deve clicar no ícone  

. 
 

 
Figura 150: Dados georreferenciados do Polo. Área abrangente. 
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10.2.2. DASHBOARD DO POLO 

 
Para acessar o dashboard do Polo clique no Polo correspondente na lista.  
 
O Dashboard fornece uma visão geral do Polo com os dados georreferenciados de seus 
municípios abrangidos.  

  
Figura 151: Tela do dashboard do Polo. 

No primeiro quadro são apresentados comparativos dos atores e produtos cadastrados 
do Polo em relação aos dados da Rota. 
 

 
Figura 152: Dashboard do Polo - Quadros comparativos. 

No segundo quadro são apresentados os seguintes gráficos: 
o Municípios abrangidos. 
o População dos municípios abrangidos em relação aos municípios da Rota. 
o Comparativo da População Rural e Urbana. 
o PIB dos municípios do Projeto. 
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o Total em Projetos. 
o Resumo dos Municípios e População. 
o Gráfico com os atores cadastrados mensalmente. 
o Gráfico com os status dos Projetos. 

 

 
Figura 153: Dashboard do Polo - Quadros comparativos (2). 

Mais abaixo é apresentada a relação dos municípios abrangidos com índices 
populacionais e PIB. 

 
10.2.3. TABELAS DE APOIO 

As tabelas de apoio do módulo de gestão servem para estruturar o funcionamento da 
Plataforma. Importante restringir o acesso apenas para usuários autorizados. 
 
10.2.3.1. ATIVIDADES PRODUTIVAS 

As Atividades Produtivas servem de base para o cadastramento dos produtos dos atores. 
Cada Rota deve possuir uma relação de atividades produtivas. Os produtores cadastrados 
no Polo da Rota irão cadastrar os seus produtos informando a respectiva atividade 
produtiva. 
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Figura 154: Tela de edição das atividades produtivas. 

 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Atividade Produtiva Informe a atividade Produtiva. Agricultura e Agroindústria. 
Obs Observações gerias  
Subatividades 
produtivas 

Informe as subatividades 
produtivas. 

Alimento. 
Apicultura. 
Cultivo de cacau. 

Ações 
 Inserir uma nova atividade produtiva 

 
 Digite a subatividade produtiva e logo em seguida clique no botão para adicionar na 

lista  
 

 Excluir a atividade produtiva 
 
 

Após preencher as informações o usuário deve clicar no botão   no final da tabela 
apresentada. 
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10.2.3.2. EIXOS TEMÁTICOS 

Os eixos temáticos servem de base para a elaboração da carteira de projetos e para a 
elaboração da Matriz SWOT.  
 

 
Figura 155: Tela de edição dos eixos temáticos e seus componentes. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição Exemplo 

Nome Informe o nome do eixo 
temático. 

Acesso a Mercado e Competitividade. 

Descrição  Informe a descrição do eixo.  
Componentes Informe os componentes. 1.Estruturas de Beneficiamento Certificadas 

2. Novos produtos e reaproveitamento de 
resíduos. 

Ações 
 Inserir um novo componente 

 
 Digite o nome do componente e logo em seguida clique no botão para 

adicionar na lista  
 

 Excluir o eixo temático. 
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10.2.3.3. TABELA BASE DE PRODUTOS 

 
A tabela base de produtos é importante para criar uma padronização do cadastro de 
produtos dos diversos tipos de atores da plataforma. Ela está vinculada à atividade 
produtiva que, por sua vez, está vinculada à uma Rota. É um importante passo para a 
liberação do acesso do produtor no Polo/Rota vinculado.  
 

 
Figura 156: Tela de edição da tabela base de produtos. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição Exemplo 

Código Código do produto. RAC001 
Nome Informe o nome do produto. Açaí Branco. 
Atividade Produtiva Informe a atividade produtiva. Agricultura. 
Subatividade Informe a subatividade 

produtiva. 
Silvicultura. 

Ações 
 Inserir um novo produto. 

 
Excluir o produto. 
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10.2.3.4. REGIÕES 

Nesta funcionalidade o usuário tem acesso à guia de Cadastro das regiões vinculadas aos 
polos. 
 

 
Figura 157: Tela de edição das regiões. 

 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição 
Nome Informe o nome da região. 
Descrição  Informe a descrição da região. 
Estado(s) Informe o(s) estado(s) que abrange(m) a região. 
Ações 

 Inserir uma nova região. 
 

 Digite o estado e selecione a opção. 
 

 Excluir a região. 
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10.2.3.5. TIPOS DE ATORES 

A tabela dos tipos de atores serve para classificar (segmentar) as pessoas e instituições no 
banco de dados. Os gestores conseguem, a partir dessas informações, pesquisar e 
encontrar os atores que se inscrevem na plataforma ou participam de algum evento. 
 

 
Figura 158: Tela de edição dos tipos de atores. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição 

Nome Informe o tipo do ator. 
Descrição  Informe a descrição. 
subtipo(s) Informe o(s) subtipo(s). 
Ações 

 Inserir um novo tipo. 
 

 Digite o subtipo e selecione a opção. 
 

 Excluir o tipo de ator. 
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10.2.3.6.  ÍNDICES DO ODR 

As tabelas de índices do ODR são importadas para realizar o cruzamento das informações 
de gestão das Rotas e Polos. 

 
Para acessar o usuário deve clicar em Opções, ODR, Índices do menu lateral vertical. 
 

 
Figura 159: Tela de edição dos índices ODR. 

Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 
Campo Descrição 

Nome Informe o nome da tabela de índices a ser importada 
Descrição  Informe a descrição. 
Fonte Informe a fonte dos dados. 
Ações 

 Inserir um registro novo. 
 

Visualização dos valores e importação dos dados. 
 

 Excluir o registro. 
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10.2.3.6.1. VISUALIZANDO OS VALORES DOS ÍNDICES 

Para visualizar os valores o usuário deve clicar no ícone  e, em seguida, clicar no ano a 
ser visualizado.  

 
Figura 160: Lista de dados dos anos disponíveis do índice. 

O usuário deve clicar no ano e, em seguida, no botão . Será apresentada uma lista 
com os índices anuais dos municípios. 
 

 
Figura 161: Lista de valores do índice. 
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10.2.3.6.2. IMPORTANDO VALORES 

 
Para importar os valores do índice escolhido em formato Excel a planilha deve seguir as 
seguintes definições: 

o A versão do arquivo do Excel tem que ser XLSX. 
o Os registros começam na linha 2, portanto é ignorado o cabeçalho da 

planilha. 
o As colunas devem estar no seguinte formato: 

 
Campo Descrição Tipo Tamanho Exemplo 

Coluna A Ano Inteiro  4 2021 
Coluna B Código IBGE do Município Texto 7 1100072 
Coluna C Valor  Decimal  657400.72 

 
O usuário deve clicar no botão  e localizar a planilha a ser importada. 
 

 
Figura 162: Mensagem de sucesso da importação. 
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10.2.3.6.3. VISUALIZANDO OS VALORES NO MAPA 

 
Para visualizar a planilha importada o usuário deve clicar na opção Índice (ODR), 
Resultado. 
 

 
Figura 163: Tela de pesquisa. 

Escolher o índice e o ano importado, as opções desejadas e, por fim, clicar em 

para ver no mapa ou no botão para ter o resultado em modo tabela. 
 

 
Figura 164: Critérios de pesquisa.  
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10.2.3.6.4. RESULTADO 

 
Figura 165: Dados georreferenciados - Resultado da pesquisa. 

Após a escolha dos critérios é apresentado o resultado do índice escolhido no mapa ou 
em formato tabela. Para visualizar no mapa basta o usuário passar o mouse no município 
desejado e ver no gráfico à esquerda o valor do índice. 
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11. FUNCIONALIDADES TÉCNICAS 

Entende-se como funcionalidades técnicas todos os módulos que agregam a execução técnica dos 
projetos, dando informações importantes para que eles possam gerar resultados. 
 
11.1. GESTÃO DE PESQUISAS 

A ferramenta de gestão de pesquisas da Plataforma PLANCUS permite, desde a realização de 
pequenas enquetes a grandes pesquisas, vinculadas ou não, à gestão dos Projetos de forma 
totalmente dinâmica e on-line. O cadastro único de pessoas da plataforma permite o cruzamento 
das informações administrativas com os dados técnicos dos projetos vinculados aos resultados das 
pesquisas. 
 

11.1.1. DASHBOARD DE PESQUISAS 

Na barra de acesso rápido clique no ícone   . 

 
Figura 166: Tela do dashboard de pesquisas.  
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11.1.2. DEFININDO OS TIPOS DE QUESTIONÁRIOS 

Para cadastrar os tipos de Pesquisas o usuário deve clicar no menu Pesquisas na barra 
vertical de funcionalidades e em seguida clicar na opção Apoio e Tipos de Pesquisas. 
 

 
Figura 167: Tela de edição dos tipos de questionários. 

Clique no botão  para inserir quantos tipos forem necessários. 

Após completar o quadro de tipos de pesquisa o usuário deve clicar no botão  na 
parte inferior da página. 
 
11.1.3. DEFININDO AS OPÇÕES DE RESPOSTAS 

A tabela de opções de respostas serve para padronizar as respostas de simples e múltiplas 
escolhas. Ela pode ser definida, tanto no momento de elaboração do questionário, quanto 
na funcionalidade descrita abaixo. 

 
Figura 168: Lista das opções de respostas. 

Clique no botão  para inserir quantas opções forem necessárias ou altere o texto. 
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Após completar o quadro o usuário deve clicar no botão  na parte inferior da 
página. 
 
11.1.4. TIPOS DE PERGUNTAS 

Essas opções não podem ser alteradas, pois envolve a customização por parte da equipe 
de desenvolvedores da Plataforma. Elas servem de base para construção dos 
questionários. 
Estão disponíveis as seguintes opções: 

o Múltipla Escolha 
o Simples Escolha 
o Texto 

 
11.1.5. CRIANDO UMA PESQUISA DINÂMICA 

Para acessar o módulo de gestão de Pesquisas o usuário deve clicar na opção Pesquisas 
no menu vertical à esquerda e, logo em seguida clicar na opção Nova Pesquisa. Ou ainda 

clicar no botão  no dashboard do módulo. 
 
11.1.5.1. INSERINDO OS DADOS BÁSICOS  

 
Figura 169: Tela de edição de questionário. 

O usuário primeiro deve classificar o questionário informando os seus dados básicos. 
 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Nome da Pesquisa Nome para identificação da Pesquisa Projeto Plataforma Digital Rota-S – 

Baseline 
Objetivo da Pesquisa Descreva o objetivo da pesquisa. Realizar o diagnóstico e estabelecer o 

marco zero direcionado à rota do mel 
no semiárido cearense. 

Tipo Informe o tipo de pesquisa Baseline do projeto 
Projeto Caso a pesquisa seja de um projeto, 

selecione digitando código ou parte do 
nome. 

AGROECOLOGIA - Saúde em Territórios 
Tradicionais 
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Após inserir as informações básicas da pesquisa o usuário deve clicar no botão  
para poder elaborar o rol de perguntas do questionário.  
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11.1.5.2. REGISTRANDO AS PERGUNTAS 

Para adicionar uma nova pergunta o usuário deve clicar no botão .  

 
Figura 170: Tela de edição das perguntas do questionário. 

O sistema montará um quadro com as opções das perguntas em ordem crescente. O 
usuário poderá reordenar alterando manualmente o campo do número da pergunta e 
clicando no botão salvar ou ainda clicando no botão , porém esta opção irá ignorar 
os valores modificados nas outras perguntas. 
 
Importante registrar que o usuário deve seguir a ordem de disposição dos campos, 
inserindo primeiro o nome da pergunta e em seguida o tipo de resposta, informar se ela 
é obrigatória ou não e, por último, clicar no botão  para inserir as opções de resposta. 
Quando o tipo de pergunta for número inteiro ou texto sugerimos inserir apenas uma 
opção de resposta.  
 
Preencha as informações de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Nome da Pergunta Digite a pergunta. Há quantos anos a propriedade 

atua na criação de abelhas? 
Tipo de Resposta Informe o tipo de resposta. o Múltipla Escolha 

o Número Inteiro 
o Simples Escolha 
o Texto 

Obrigatória? Marque se sim.  
Opção de resposta Adicione quantas opções forem necessárias. 
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Exemplo de uma pesquisa de satisfação: 

 
Figura 171: Tela de edição do questionário. 
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11.1.6. VINCULANDO AO MÓDULO DE REUNIÕES 

Uma enquete pode ser realizada no momento do acontecimento de um evento, 
geralmente em oficinas, reuniões públicas e outros.  
Para criar ou vincular uma enquete ao evento o usuário deve clicar no botão  na guia 
de opções do módulo de reuniões. 

 
Figura 172: Lista de enquetes do evento. 

O sistema apresenta uma lista de enquetes realizadas, bem como funcionalidades 
específicas para a condução do técnico no evento.  
 
11.1.6.1. CRIAR UMA ENQUETE VINCULADA AO EVENTO 

O usuário pode criar uma enquete clicando no botão .  
Veja detalhes no item (11.1.5) Criando uma Pesquisa Dinâmica. 
 
11.1.6.2. VINCULAR UMA ENQUETE AO EVENTO 

O usuário pode vincular uma enquete existente ao evento atual, para isso ele deve clicar 
no botão . O sistema apresentará uma lista de pesquisas prontas para realizar a 
vinculação. Basta clicar na enquete desejada. 
 

 
Figura 173: Lista de enquetes não vinculadas. 
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11.1.6.3. AÇÕES  

Após definir as enquetes que ocorrerão no momento do evento, o usuário disporá de 
algumas funcionalidades para conduzir o processo. 
 
11.1.6.3.1. Liberar Enquete para Respostas 

Após criada ou vinculada a enquete, o técnico pode liberar para que as pessoas 
respondam o questionário. A enquete estará disponível para resposta ao usuário 
cadastrado.  
 
Existem áreas que podem ser construídas exclusivamente para as pessoas que não são 
credenciadas na plataforma (acesso externo). São áreas que agregam a plataforma tais 
como: o APP, versões satélites e outros.  
 
11.1.6.3.2. Visualizar Resultado 

Existem duas maneiras para o usuário visualizar o resultado da pesquisa. De forma 
agregada ou de uma enquete específica. Para visualizar os resultados de todas as 

enquetes, o usuário deve clicar no botão . O sistema irá abrir uma nova 
tela com todas as perguntas e respostas das enquetes da reunião.  
Para visualizar o resultado de uma enquete específica o usuário deve clicar no botão 
na linha da tabela apresentada. O sistema irá novamente abrir uma nova tela com as 
perguntas e respostas apenas da enquete escolhida.  
 
11.1.6.3.3. Excluir o Vínculo 

Para excluir o vínculo de uma enquete com a reunião, basta o usuário clicar no botão  
. 

 
11.1.7. PROCURANDO UM QUESTIONÁRIO 

Para acessar o módulo de Pesquisa o usuário deve clicar na opção Pesquisas no menu 

vertical à esquerda e em seguida clicar na opção Lista. Ou clicar no botão   
no dashboard do módulo. 
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11.1.7.1. CRITÉRIOS DE PESQUISA 

 
Figura 174: Tela de critérios de pesquisa de questionários. 

O usuário poderá filtrar de acordo com campos detalhados na tabela abaixo: 
Campo Descrição Exemplo 

Tipo de Pesquisa Questionários com o tipo de pesquisa 
informado. 

Baseline do projeto 

Nome ou objetivo Digite parte do nome ou do objetivo do 
questionário. 

Satisfação 

Período do 
cadastramento 

Digite um período para realizar o filtro por 
data de elaboração do questionário. 

01/04/2021 – 15/04/2021 

Projeto Informe um projeto para trazer os 
questionários vinculados. 

 

 

Após informar o(s) critério(s) desejado(s) o usuário deve clicar no botão . 
O sistema irá realizar a pesquisa no banco de dados trazendo uma lista de questionários 
ordenados pelos ativos (abertos para respostas) e pelo nome, respectivamente. 
 

 
Figura 175: Lista de questionários. 
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11.1.7.2. AÇÕES 

Após apresentada a lista do resultado o usuário poderá realizar algumas ações, detalhadas 
no quadro a seguir: 
  

Campo Descrição 

  
Ativo 

Identifica se o questionário está ativo para respostas ou não. 

 
Responder 

O sistema abrirá uma nova tela para o usuário logado responder o questionário. 

 
Quantidade de 

Respostas 

Quantidade de pessoas que responderam ao questionário. Clicando na 
quantidade, o sistema apresentará uma lista de pessoas que responderam ao 
questionário ordenada pela data da resposta. 

 
Clicando no nome da pessoa o sistema apresentará uma outra tela com o 
detalhamento das respostas. 
 

 
Resultado 

Visualizar graficamente o resultado da pesquisa. 

 
 
 
11.1.8. FILTRANDO AS RESPOSTAS POR PERÍODO INFORMADO – RESULTADOS 

A funcionalidade de resultado é muito semelhante com a opção de visualização do 
resultado da pesquisa da tela anterior, porém o usuário poderá filtrar as respostas por um 
determinado período. Esta opção servirá para elaborar relatórios específicos por tempo 
informado. Por exemplo: relatórios mensais, semestrais, anuais e outros. 
 
Para acessar o módulo de gestão de resultados o usuário deve clicar na opção Pesquisas 
no menu vertical à esquerda e em seguida clicar na opção Resultados. 
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11.1.8.1. CRITÉRIOS DE PESQUISA 

 
Figura 176: Critérios de pesquisa. 

O usuário poderá filtrar de acordo com campos detalhados na tabela abaixo: 
 

Campo Descrição Exemplo 
Tipo de Pesquisa Tipo de pesquisa do questionário. Baseline do projeto 
Nome ou objetivo Digite parte do nome ou do objetivo do 

questionário. 
Satisfação 

Projeto Informe um projeto para trazer os 
questionários vinculados. 

 

 

Após informar o(s) critério(s) desejado(s) o usuário deve clicar no botão . 
O sistema irá realizar o filtro no banco de dados trazendo uma lista de pesquisas.  

 
Figura 177: Filtro de questionários. 

O usuário deve escolher um questionário na lista apresentada. Quando escolhido, o 
sistema irá apresentar a data da primeira resposta e da última. Caso não apresente 
nenhuma data é sinal de que ainda não houve respostas ao questionário. 
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O usuário poderá alterar o período sugerido e clicar no botão . 
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11.2. MATRIZ SWOT 

 
Figura 178: Matriz SWOT 

Matriz SWOT (Strengths, Weakness, Opportunities, Threats) ou Matriz FOFA em português (Forças, 
Fraquezas, Oportunidades, Ameaças) é uma poderosa ferramenta aplicada no Planejamento 
Estratégico de empresas e de novos projetos. Na Plataforma PLANCUS a funcionalidade pode ser 
compartilhada entre equipes, totalmente on-line e integrada à gestão de projetos. Ela aumenta a 
eficiência da produção da Matriz SWOT assim como assegura a integridade das suas informações. 
 
Vinculada à gestão de projetos e ao módulo de gestão de reuniões e eventos ela deve ser acessada 
clicando no ícone  na guia de opções do módulo de reuniões. 
 

 
Figura 179: Tela de edição da matriz SWOT. 
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11.2.1. EIXOS TEMÁTICOS  

Para que o sistema crie o quadro para preenchimento da Matriz SWOT o usuário deve 
elaborar uma lista de eixos temáticos que podem ser cadastrados acessando a tela de 
atualização. Deve haver ao menos um eixo criado para ativar a funcionalidade  
 

 
Figura 180: Tela de edição dos eixos temáticos. 

11.2.2. COMPARTILHANDO A MATRIZ SWOT PARA PREENCHIMENTO DOS COLABORADORES 

O colaborador que está conduzindo a reunião poderá compartilhar a matriz para 
preenchimento com outros usuários. Geralmente são divididas salas de discussões por 
eixo temático, por exemplo: colaborador 1 será o responsável pelo preenchimento do eixo 
temático: Acesso a mercado e competitividade. Colaborador 2 será o responsável pelo 
preenchimento dos eixos temáticos: Beneficiamento, agregação de valor e comercial e 
assim sucessivamente.  
Para compartilhar a matriz o usuário deve clicar no ícone na barra de ferramentas 
superior direita, copiar a URL e compartilhar com os outros responsáveis. A matriz ficará 
aberta para edição enquanto a reunião estiver marcada como: Ativa. 
 
11.2.3. GRUPO DE DISCUSSÕES (PARTICIPANTES) 

Os grupos devem ser formados e identificados na matriz. O sistema irá importar as 
pessoas que estiverem cadastradas no evento, na guia de Participantes (Externos) e os 
identificados internamente nos dados básicos da reunião.  

O usuário deve clicar no ícone  e abrir a tela grupos de participantes. 
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Figura 181: Matriz SWOT - Grupos de participantes. 

Ele pode adicionar quantas pessoas forem necessárias clicando no botão ou buscar 

todos os participantes (Internos e Externos) clicando no botão . 

 
Figura 182: Matriz SWOT - Participantes. 

Grupo exemplo do grupo de discussão do eixo temático Acesso a mercado e competitividade. 
 
Identifique o Titular (Pessoa que vai conduzir as discussões e preencher a matriz) e 
remova, se necessário, clicando no botão . 
Repare que o botão  está na cor amarela indicando que o usuário precisa “Salvar” o 
grupo, pois houve alguma atualização no(s) registro(s). 
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11.2.4. PREENCHENDO A MATRIZ SWOT 

Após a criação do(s) grupo(s) os responsáveis podem iniciar o preenchimento da matriz 
clicando no guia . 

 
Figura 183: Matriz SWOT - Edição por eixo temático. 

 
O sistema cria automaticamente uma linha para cada fator.  
O usuário pode adicionar quantas linhas forem necessárias à medida que a discussão 

avança clicando no botão  de cada fator. 
 
Preencha os campos de acordo com a tabela abaixo: 

Campo Descrição Exemplo 
Descrição  Descrição do fator (Forças, Fraquezas, 

Oportunidades, Ameaças) 
Aumento da procura dos produtos 
artesanais. (Força) 
Dificuldade de acesso ao mercado. 
(Fraqueza) 

 

Marque o grau de importância de cada 
frase. 

Muito Importante 

Importante 

Pouco Importante 
 
Repare que o botão  está na cor amarela indicando que o usuário deve salvar o 
registro. 

 
Figura 184: Matriz SWOT - Exemplo. 

Após salvar as alterações, o sistema reorganiza as frases em grau de importância e ordem 
alfabética, respectivamente. 
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Figura 185: Matriz SWOT – Exemplo (2). 

11.2.5. IMPRIMINDO A MATRIZ SWOT 

O usuário pode imprimir em PDF a Matriz SWOT clicando no botão  na barra superior 
direita de funcionalidades. 
 

 
Figura 186: Matriz SWOT - Impressão em PDF. 

11.2.6. EXPORTANDO PARA O EXCEL 

Para exportar em formato de planilha Excel o usuário deve clicar no botão na barra 
superior direita de funcionalidades. 
 

 
Figura 187: Matriz SWOT - Exportação em Excel. 

Repare que o sistema cria uma guia para cada eixo com as informações dos participantes 
e as frases por fator identificado. 
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11.2.7. CRIANDO UMA ENQUETE PARA VOTAÇÃO DOS ITENS MAIS IMPORTANTES 

O usuário pode gerar uma enquete para votação dos itens mais importantes logo após 
finalizar o preenchimento da matriz. Basta clicar no ícone  na barra superior direita de 
funcionalidades. 
 
 

 
 
 
 
Clique no botão de confirmação e vá para a guia de enquetes do Registro da Reunião. 
 

 
Figura 188: Enquete da Matriz SWOT. 

É criada uma enquete fechada. O responsável deve clicar no botão  para liberar o 
formulário para as respostas das pessoas. 



           
                                                                           
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

Plataforma ROTA-S – Módulo de Gestão – Manual do Usuário 

______________________________________________________________________ 
- 144 - 

 
Figura 189: Exemplo da enquete da matriz SWOT. 

Questionário criado dinamicamente pela Plataforma. 
 
Para cada eixo é criada uma pergunta de múltipla escolha. 

 
Figura 190: Gráfico gerado pela plataforma com uma das perguntas elaborada na Matriz SWOT. 
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11.3. MODELO CANVAS 

O Business Model Canvas, mais conhecido como Canvas, é uma ferramenta de planejamento 
estratégico que permite desenvolver e esboçar modelos de negócio novos ou existentes. Um 
CANVAS nada mais é do que um mapa, com esboços de pontos-chave de um determinado negócio. 
Na conclusão do passo a passo do cadastramento de uma proposta de projetos o usuário poderá 
visualizar o Modelo CANVAS gerado pelo sistema. Veja no capítulo 8.1.1. como cadastrar uma 
proposta de projeto. 

 
Figura 191: Modelo CANVAS. 
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11.4. MATRIZES DE PI (PARTES INTERESSADAS) 

O mapeamento de públicos de interesse, feito por meio da matriz de PI, é uma etapa vital para o 
planejamento de comunicação. Ela consiste em uma ferramenta que mapeia o tipo de relação de 
poder e interesse entre as Partes Interessadas (PI) ao longo de todo o ciclo de vida de um projeto. 
 
Na Plataforma PLANCUS os atores são identificados e cadastrados em diversos momentos, como 
na lista de participantes dos eventos ou na lista de partes interessadas de um determinado projeto, 
por exemplo.  
 
Os atores são classificados em momentos específicos para posteriormente serem listados em 
grupos definidos pelos responsáveis. 
 

 
Figura 192: Exemplo de lista de Stakeholders de projeto. 

 
Figura 193: Exemplo de lista de participantes da reunião. 
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12. INFORMAÇÕES INSTITUCIONAIS  

 
Ministério do Desenvolvimento Regional – MDR 

Secretaria Nacional de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano e Regional 
 

Daniel Ferreira 
Ministro do Desenvolvimento Regional 

 
Sandra Maria Ramos Holanda 

Secretária Nacional de Mobilidade e Desenvolvimento Regional e Urbano 
 

Francisco Soares de Lima Junior 
Diretor do Departamento de Desenvolvimento Regional e Urbano 

 
Valquíria Duarte Vieira Rodrigues 

Coordenador-Geral de Sistema Produtivos e Inovadores - CGPI 
 

EQUIPE TÉCNICA COORDENAÇÃO GERAL DE SISTEMAS PRODUTIVOS E INOVADORES – CGPI: 
Alex Christian Kamber 

EPPGG 
 

Ivan Michel Salazar Monteverde 
Assistente Técnico 

 
Daniela Luciana da Silva 

Jornalista 
 

Gina Regina Palatucci 
Técnico em Secretariado 

 
Iraides Fernandes de Carvalho 

Agente Administrativo 
 

Luiz Paulo de Oliveira Silva 
EPPGG 

 
Sabrina Ribeiro de Araújo 

Auxiliar Administrativo 
 

Samuel Castro de Menezes 
Geógrafo 

 
Valquíria Duarte Vieira Rodrigues  

Coordenadora Geral 
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EQUIPE TÉCNICA COORDENAÇÃO, MONITORAMENTO E AVALIAÇÃO: 

 
Alex Christian Kamber 

EPPGG 
 

Luiz Paulo de Oliveira Silva 
EPPGG 

 
Samuel Castro de Menezes 

Geógrafo 
 

Valquíria Duarte Vieira Rodrigues 
Coordenadora Geral 
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