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1. Estrutura 
 

O CGU Projetos é organizado de acordo com a estrutura organizacional da Controladoria Geral da 

União, onde, CGU é o projeto maior e cada Secretaria é um subprojeto e assim sucessivamente 

(diretorias e coordenações).  

 

 

 

 

Dentro do “Projeto SFC”, temos das Diretorias, o SFCGAB, o Projeto de Fiscalização de Entes 

Federativos e o Plano Operacional (estes dois últimos estão lá pois são projetos transversais).   

  



 

 

 

 

Ao clicar em uma das diretorias, temos as Coordenações.  É importante que o usuário verifique, na 

barra do canto superior esquerdo, o “subprojeto” que está aberto. 

 

 



 

2. Conceitos 
 

2.1. Projetos 

 
A definição clássica de projeto determina que se trata de um esforço temporário 

empreendido para criar um produto, serviço ou resultado exclusivo.  Devido à estrutura 

implementada no CGU Proj, há um projeto denominado CGU e subprojetos (Secretarias, 

Diretorias e Coordenações). 

 

2.2. Subprojetos 

 

Por definição, subprojeto é a parte menor de um projeto criada quando há a necessidade 

da subdivisão do esforço planejado em componentes mais facilmente gerenciáveis.  No 

CGUProj, por ocasião da estrutura do sistema, trabalhamos com subprojetos, já que estes 

são vinculados às respectivas unidades que, em última instância, estão vinculadas ao 

projeto CGU.   

 

Cada ação de controle, por exemplo, poderá ser subprojeto dentro da coordenação ou até 

da divisão que a executa. 

 

2.3. Tarefa 

 
Um subprojeto é composto de tarefas que, organizadas e sequenciadas, formam o 

cronograma do projeto. A seguir, é possível visualizar as tarefas de um projeto por meio 

do Gráfico Gantt1. 

 

2.4. Subtarefa 

 

Quando necessário, é possível o detalhamento das tarefas em subtarefas. Tal 

detalhamento pode ser importante para maior um controle de prazos das atividades. O 

conceito é o mesmo das tarefas; a diferença é que as subtarefas estão associadas a uma 

tarefa denominada “Tarefa Pai”: 

                                                      
1 Uma das formas de controlar um projeto é por meio de um Gráfico de Gantt, um painel visual simplificado que mostra as tarefas a serem 

desempenhadas, quando elas se iniciam, a duração de cada uma e como elas estão interligadas, facilitando o entendimento de toda a equipe sobre 
suas responsabilidades. No CGU Projetos, ao acessar o Projeto, esse painel pode ser visualizado clicando em “Gantt” na barra superior.  



 

 

 

2.5. Tipos de Tarefas 

 

O tipo de tarefa, além de qualificar a tarefa para uma análise gerencial, auxilia na 

especificação de suas atividades, pois, de acordo com o tipo do projeto, direcionará as 

atividades-padrão e os processos relacionados. As tarefas (e subtarefas) sempre são 

associadas a um tipo. Os tipos de tarefas a serem utilizados pela SFC são: 

 

2.5.1. Tipo “[SFC] Linha de Base”- Tarefa que representa o planejamento original do projeto. 

 

 

2.5.2. Tipo “[SFC] Execução” - Tarefas que representam o cronograma detalhado do projeto.  

Para projetos de auditoria, recomenda-se a utilização de, no mínimo, uma tarefa de 

execução para as seguintes etapas: 

 

 Planejamento; 

 Resultado das Análises e Matriz de Achados; 



 Relatório Preliminar; 

 Busca Conjunta; 

 Relatório Definitivo; 

 Relatório Publicado. 

 

2.5.3. Tipo “[SFC] Demanda” - Tarefa a ser utilizada pelos demandantes (SFC, Diretores e 

Coordenadores) para registrar novos trabalhos e atribuí-los a um responsável.   

 

2.6. Campos Personalizados 

 

Foram criados diversos campos personalizados no CGU Projetos de acordo com as 

necessidades identificadas na SFC.  Ao longo deste manual veremos como preenchê-los. 

 

2.7. Perfis 

 

A SFC utiliza dois perfis para elabora e controlar seus projetos, são eles: 

 

2.7.1. Gerente de Projeto – O perfil de gerente de projetos realiza as mesmas operações que 

o supervisor e, além disso, permite a criação de subprojetos. A tela a seguir mostra as 

permissões do gerente de projetos. 

 

2.7.2. Membro de Projeto – A equipe do projeto deve receber o perfil de membro.  Com este 

perfil, a equipe poderá executar as funções básicas nos projetos, adicionar documentos 

e editar tarefas.  Segue quadro com as permissões para este perfil. 

 

Nota: Cabe ressaltar que os perfis são atribuídos projeto a projeto.  Sendo assim, um 

usuário pode ser gerente em um projeto e membro em outro. 

 

2.8. Processos 
 

2.8.1. Criação de Projetos a partir do PO – As tarefas pactuadas no PO devem gerar 

projetos.  Isto é, via de regra, para cada tarefa aprovada no Plano Operacional deve ser 

criado um projeto contendo as atividades necessárias a entrega pactuada. 



 

FIGURA 1 - CRIAÇÃO DE PROJETOS A PARTIR DO PLANO OPERACIONAL 

 

2.8.2. Criação de Demandas (trabalhos não previstos no PO) – Este processo foi 
estabelecido para que Secretário Federal de Controle (e/ou quem por ele for 
delegado), Diretores e Coordenadores Gerais possam registrar demandas no sistema 
atribuindo o responsável por garantir que a mesma seja realizada.  

Nestes casos, o demandante registrará a demanda no CGU Projetos.  O responsável 

cuja tarefa fora atribuída deverá verificar se é necessário criar um projeto específico 

para atender tal necessidade ou se a demanda pode ser executada em um projeto 

existente.   

Caso seja necessário um novo projeto, o responsável deverá criá-lo no sistema da tal 

como é feito para os projetos oriundos do PO. 

Se a demanda for atendida dentro de um projeto já existente, o responsável deverá 

verificar o impacto nos prazos acarretados pela inclusão da nova tarefa e atualizar, se 

necessário, a tarefa de linha de base do projeto. 

 

FIGURA 2 - CRIAÇÃO DE PROJETOS A PARTIR DE DEMANDAS 

 

 



2.9. Fluxo das Tarefas 
 

O fluxo que as tarefas seguirão – isto é, as “situações” que elas podem assumir –,são 

determinadas a partir de 03 (três) fatores.  A situação da tarefa demonstra a fase em que a tarefa 

se encontra e está diretamente relacionada ao processo de execução do projeto.  

Estabelecido um fluxo para cada um dos tipos de tarefas, esse é associado a determinado perfil. 

Assim, um Gerente de Projetos, por exemplo, terá permissão para executar o fluxo da tarefa que 

está associado ao seu perfil. 

As situações que as tarefas podem assumir estão dispostas no quadro a seguir: 

 

Tipo de Tarefa Situações Possíveis 

[SFC] Linha de Base 

 Novo (a); 

 Planejada; 

 Em andamento; 

 Suspenso (a); 

 Cancelado (a); 

 Concluída. 

[SFC] Execução e [SFC] Demanda 

 Novo (a); 

 Em andamento; 

 Em revisão – Divisão; 

 Revisada – Divisão; 

 Em revisão – Coordenação; 

 Revisada – Coordenação; 

 Em revisão – Coordenação-Geral; 

 Revisada – Coordenação-Geral; 

 Em revisão – Diretoria; 

 Revisada – Diretoria; 

 Pendências Externas; 

 Suspenso (a); 

 Cancelado (a); 

 Concluído (a). 

 

 

 

 

 

 

  



3. Manual de Uso 
 

3.1. Acesso à Ferramenta 
 

O usuário deve acessar o link: https://projetos.cgu.gov.br/ e clicar em “Entrar” no canto superior 

direito da tela: 

 

 

Em seguida, deve-se digitar “usuário” e “senha” (os mesmos utilizados na rede corporativa). 

 

3.2. Barra de Ferramentas do CGU Projetos 
 

3.2.1. Página Inicial 

Ao entrar no sistema, o usuário é redirecionado para a página inicial do CGU Projetos. Ela exibe 

uma mensagem de boas-vindas e pode exibir links importantes, como por exemplo, o link para o 

painel de monitoramento do Plano Operacional. 

 

 

 

3.2.2. Minha Página 

 

https://projetos.cgu.gov.br/


Por meio do menu localizado na parte superior esquerda da tela, é possível acessar a página do 

usuário, denominada “Minha Página ”, local em que o mesmo poderá visualizar a lista das tarefas 

que foram criadas pelo usuário e aquelas que estão atribuídas a ele (tarefas pelas quais o usuário 

é responsável). 

 

A página do usuário pode ser personalizada, exibindo apenas os blocos de informação que o 

usuário deseja visualizar. Para personalizar a “Minha Página” o usuário deve clicar no link 

“Personalizar esta página”. Em seguida, deve-se selecionar qual “Bloco de Página” será adicionado 

à “Minha Página ”e, por fim, clicar em “Adicionar”. 

 

O CGU Projetos permite adicionar os seguintes blocos à página do usuário: 

 

 Tarefas Observadas; 

 Últimas notícias; 

 Calendário; 

 Documentos; 

 Tempo Gasto; 

 Projetos Favoritos. 

 

Quando todos os blocos desejados forem adicionados à “Minha Página”, o usuário deve clicar em 

“Voltar ” para concluir a personalização da página. 

Para excluir qualquer um dos blocos, deve-se clicar no ícone “Excluir”, exibido no lado superior 

direito do bloco. 

 

 

3.3. Organização de Projetos e Subprojetos 
 

Conforme mencionado no tópico 1 deste documento, o CGU Projetos é organizado considerando a 

estrutura organizacional da CGU.  

Caso seja necessária a criação de um novo subprojeto, este deve ser criado na “Estrutura 

Organizacional”, como um subprojeto da unidade responsável por sua execução.   



Cada unidade tem autonomia para organizar sua árvore de projetos da maneira que melhor lhe 

convém, podendo optar por uma organização por linha de atuação ou unidade gestora, por 

exemplo.   

 

3.4. Criação de Subprojetos 
 

Para criar um novo subprojeto o Gerente de Projetos (lembre-se que o perfil de “membro” não 

permite a criação de subprojetos) da área deve acessar o projeto da sua respectiva unidade a 

partir da lista de projetos.  É possível ainda utilizar o campo de busca conforme indicado.  Neste 

caso, vamos utilizar a CGPRI – Coordenação Geral de Prospecção e Inovação. 

 

 

 

 

Ao clicar na coordenação, será exibida a tela de “Visão Geral” e, no canto superior direito, a opção 

para criação de um novo subprojeto.   



 

 

Após clicar em “Novo subprojeto”, será aberta a seguinte tela de criação.  Nela devem ser 

inseridas as informações básicas do projeto que está sendo criado como o nome e uma breve 

descrição do projeto.  Verifique a tela e as instruções a seguir: 



 

 

 



 

 

 

 

Orientações para preenchimento dos campos: 

 

1. “Público”: Manter o campo desmarcado.   

 

2. “Sub-projeto de”: Indica o “projeto pai” do projeto que está sendo criado.  Este campo já 

vem preenchido.  Verifique apenas se está correto. 

 



3. “Herdar Membros”: Marcando esta opção, o novo subprojeto já é criado com os membros 

do projeto “Pai”.  Recomenda-se a utilização desta funcionalidade para evitar retrabalho 

(cadastro de membros projeto a projeto). 

 

4. “Objetivo (s) Estratégico (s) ”: Campo obrigatório onde deve ser marcado o objetivo 

estratégico associado ao projeto. Pode ser selecionado mais de um objetivo estratégico. 

 

5. “Iniciativa (s) ”: Idem item 4. 

 

6. “Atividade de Controle”: Indicar a atividade de controle associada ao projeto.  Caso o 

projeto não se enquadre em nenhuma das atividades de controle listadas, deve-se 

selecionar a opção “Outros Projetos”. 

 

7. “Área (s) Envolvida (s)”: Indicar as áreas envolvidas no projeto.  Este campo é obrigatório 

onde deverá ser indicado, no mínimo, a própria unidade executora do projeto. 

 

8. “Divisão Responsável”: Informar a divisão responsável pelo projeto.  

 

9. “Unidade (s) Gestora (s)”: Informar a unidade gestora auditada. 

 

10. “Status do Projeto”: Informar a etapa em que o projeto se encontra. 

 

11. “Tags”: É possível criar “tags” para agrupar determinados projetos por assunto, por 

exemplo.  Sugere-se que tal recurso não seja utilizado. 

 

 

 

Ainda na criação do subprojeto, existe a possibilidade de indicar os módulos (que irão aparecer na 

barra de tarefas do projeto), bem como os tipos de tarefas e os campos personalizados que serão 

utilizados no projeto e em suas tarefas.  Os atributos necessários para os projetos da SFC estão 

marcados por padrão.  Sugere-se que tais informações não sejam alteradas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sugere-se que as informações dos campos da tela a seguir não sejam alteradas. 

 

 

 



Em seguida, clicar em “Criar” para o projeto seja gerado. 

  

Ao clicar em “Criar”, é exibida a tela de configurações do projeto.  Nesta, utilizando o menu, pode-

se alterar todas as informações do projeto e completá-las se for o caso. Dentre outras coisas, o 

gerente do projeto pode associar novos membros ao projeto e anexar arquivos. 

 

Para associar um novo membro ao projeto, clique em membros (1) no menu e em novo membro 

(2); 

 

 

 

O CGU Projetos exibirá então, a lista de todos os usuários cadastrados no sistema.  Utilize o campo 

de busca (1) para fazer o filtro e defina o papel (perfil) (2) que o membro terá neste projeto, 

conforme exibido na tela a seguir. 

 

 

Clicando “Adicionar” o novo membro passa a fazer parte do projeto com o perfil indicado.  Os 

únicos perfis que são utilizados no âmbito da SFC são: Gerente de Projeto e Membro do Projeto. 

 



Retornando ao projeto da coordenação, é possível verificar que o novo projeto criado aparece na 

relação de projetos na tela “Visão Geral”. 

 

 

 

 

3.4.1. Pesquisar Projetos 
No exemplo mostrado na tela a seguir, o servidor da CGCULT visualiza todos os subprojetos das 

linhas de atuação nos quais sua Unidade está envolvida e o subprojeto específico da sua Unidade. 

 

 

Para visualizar as atividades do projeto, assim como registrar ou acompanhar suas tarefas, é 

necessário indicar o projeto que se deseja acessar. 

Formas de acessar um projeto: 



 (1) Selecionando o projeto no campo “ Ir Para o projeto... ”; 

 (2) Utilizando o campo de “Busca”; 

 (3) Clicando na “tag” (caso seja utilizada) correspondente ao projeto (neste caso, o CGU 

Projetos trará todos os projetos associados à referida “tag”). 

 (4) Clicando no nome do projeto, contido na lista de projetos que é exibida na página 

“Projetos”. 

 

 

 

  



 

3.5. Barra de Ferramentas dos Projetos 
Após acessar determinado projeto, o usuário terá acesso à barra de ferramentas do projeto. 

 

3.5.1. Visão Geral de um Projeto 
Essa aba fornece uma visão geral sobre o projeto, informando o resumo das tarefas que estão em 

andamento e quem são os seus membros. 

 

 

3.5.2. Atividades 
Apresenta um breve resumo das ações realizadas no projeto nos últimos 30 dias: 

 

 

 

3.5.3. Tarefas 
 



O usuário pode listar as tarefas do projeto por meio da aba “Tarefas”. Nela, também é possível 

efetuar uma busca por determinada tarefa e ainda é possível utilizar filtros para refinar o 

mecanismo de busca: 

 

 

3.5.4. Nova Tarefa 
 

Clique em “Nova Tarefa” na barra de ferramentas do projeto. 

 

 

Escolha o tipo de tarefa que deseja criar e preencha os demais campos.  Os campos apresentados 

na tela dependerão do tipo de tarefa escolhido, pois há campos específicos para cada um dos tipos 

de tarefa. 

 



 

 

Notas: 

 O campo “Monitorado pelo SFC” somente estará disponível para ser marcado pelo próprio 

Secretário ou pelos diretores. 

 

 É possível também associar “observadores” à tarefa.  Essa opção permite que os 

observadores sejam informados, via e-mail (depende de configuração), sobre toda e 

qualquer alteração realizada na tarefa.  Sugere-se que este recurso seja utilizado para 

manter os diretores e coordenadores gerais sobre o andamento das tarefas quando 

pertinente, pois este campo possibilita a realização de consultas rápidas. 

 

 No campo “Equipe” são listados todos os membros do projeto.  Cada tarefa deve ser 

associada a um ou mais membros listados no referido campo. 

 

 Na utilização do campo “Atribuído para”, sugere-se que seja indicado o responsável 

primário pela execução da tarefa (este campo não é multivalorado). 

 

 No campo “Ação (ões) de controle (s) devem informadas os números das OSs que se 

referem à tarefa criada.  No caso de mais de uma OS, os números deverão ser separados 

por ponto e vírgula (;). 

 

Quando o usuário informa os dados da tarefa e clica no botão criar, a tarefa é registrada no 

sistema e o usuário é redirecionado para a página da tarefa. 

 

 

  



 

3.5.5. Gantt 
Em seguida, é possível visualizar essa tarefa no Gráfico Gantt, conforme tela a seguir: 

 

 

 

No exemplo realizado, foi inserida uma tarefa, mas é possível a criação de uma subtarefa. Para 

tanto, basta seguir os mesmos passos anteriores, porém deve-se informar o ID da tarefa pai, 

conforme representado a seguir: 

 

 

 

Após clicar em “Criar” a subtarefa também poderá ser visualizada no Gantt, conforme 

demonstrado a seguir: 



 

 

 

 

3.6. Edição de tarefas 
 

As tarefas podem ser editadas a qualquer momento.  Para tanto, o usuário pode partir da lista de 

tarefas, clicando no ID da tarefa que será editada ou do Gantt, clicando na tarefa: 

 

 

 

Clicando no ID da tarefa desejada, a seguinte tela será exibida.  Para editá-la, clique em “Editar”. 



 

 

 

 

Depois de realizadas as alterações, clique em “Enviar” e a tarefa será atualizada com as 

informações inseridas. 

 



 

3.7. Relacionamento entre tarefas 
 

É possível relacionar tarefas baseadas em várias relações. As relações possíveis são: 

 Relacionado - Apenas adiciona um link para outra tarefa. 

 

 Duplica - Liga tarefas, assim que fechar uma, também vai fechar a outra (ex. fechar A 

também vai fechar B) 

 

o Se a tarefa B é duplicada de A, 

    - Fechar B vai deixar A em aberto. 

    - Fechar A vai fechar B. 

 Duplicada por - Recíproco de duplicada. 

 

 Bloqueia - Liga tarefas, assim que fechar uma pode ser bloqueado por outra tarefa que 

continua em aberto. 

 

 

o Se a tarefa B bloqueia A, 

    - A não pode ser fechada a menos que B seja fechada. 

 Bloqueado por - Recíproco de bloqueio. 

 

 Precede - Liga tarefas, assim que define uma "ordem", onde a tarefa A precisa ser 

completada em X dias antes que se possa trabalhar na tarefa B. 

 

o Se B segue A, você não pode definir à B, 

    - Uma data inicial igual ou menor que a data final da tarefa A. 

 Segue - Recíproco de precede. 

Se a tarefa B segue A (ex. A termina em 21/04 e B começa em 22/04)  e se adiciona 

+2 dias à data final de A, a data inicial e final de B também vai ser +2 dias. 

 

Para que seja possível a simulação de impactos no projeto, resultantes de atrasos, antecipações ou 

inclusão de novas tarefas é necessário que todas as tarefas contenham relacionamentos.  Para 

efetuar tais relacionamentos, o usuário deve acessar a tarefa desejada e clicar em “adicionar”, 

conforme representado a seguir: 



 

  Escolher o tipo de relacionamento desejado e informar a qual tarefa esta está relacionada. 

 

Ao clicar em “adicionar”, o relacionamento é criado e já exibido nesta tela. 

 

Os relacionamentos são de “n” pra “n”, isto é, não existe limite para a criação de relacionamentos 

entre tarefas. 

Retornando ao Gantt, é possível visualizar o relacionamento criado por meio de uma “seta”. 



 

 

3.8. Alteração “em lote” das tarefas 
 

É possível realizar alterações em mais de uma tarefa simultaneamente, poupando tempo e 

esforço. 

Na tela onde são listadas as tarefas do projeto, selecione as tarefas que deseja altera marcando o 

respectivo “checkbox”.  Em seguida, clique com o botão direito do mouse.  Desta maneira será 

exibida uma lista de possibilidades de alteração.  No exemplo que segue, as tarefas selecionadas 

serão atribuídas a um dos membros do projeto. 

 

 

 

3.9. Filtros e Agrupamentos 
 



É possível realizar filtros e agrupamentos com o objetivo de facilitar a visualização de informações 

relevantes.  Tanto na lista de tarefas, como no Gantt, há um filtro padrão do sistema que exibe 

apenas as tarefas em aberto.  Sendo assim, caso seja necessário visualizar as tarefas já concluídas, 

deve-se alterar este parâmetro. 

 

Para utilizar outros filtros, basta utilizar a caixa “Adicionar filtro”. 

 

Neste exemplo, adicionaremos um filtro para listar todas as atividades atribuídas a um ou mais 

membros do projeto.  Escolha o(s) membro(s) do projeto do qual deseja visualizar as tarefas e 

clique em “Aplicar”. 

É possível visualizar as tarefas atribuídas a mais de um membro do projeto.  Para isto, utilize o 

sinal de “+” ao lado da caixa de seleção e utilizando o botão “Ctrl” para selecionar mais de um 

membro. 



 

O mesmo procedimento se aplica na tela do Gráfico de Gantt. 

 

 

As consultas (com a aplicação dos filtros) podem ser salvas para que o usuário possa reutilizá-las 

de maneira mais rápida.  Para isto, após aplicar os filtros, clique em “salvar” e dê um nome para 

sua consulta e defina os demais parâmetros na tela que segue: 



 

 

Ao clicar em “Salvar”, a consulta aparecerá no lado direito da tela. 

 

 

Além dos filtros é possível realizar agrupamentos e escolher as colunas que serão exibidas. Na tela 

“Tarefas”, clique em opções: 



 

 

No exemplo que segue, foram selecionadas colunas específicas e depois, realizado um 

agrupamento utilizando o campo “Atribuído para”.  

 

 

 


