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Este manual foi desenvolvido com o objetivo de facilitar o entendimento e a utilização do Sistema de Governança Institucional – Channel para o 

gerenciamento de projetos e planos de ação e se destina aos usuários responsáveis pelo planejamento, execução e monitoramento dos projetos e 

planos de ação do Ministério Público do Estado da Bahia. 

  

Apresentamos, de maneira ilustrativa, os caminhos mais utilizados no dia a dia pelo gerente do projeto. Cada assunto abordado está separado por 

temas específicos que facilitam a leitura e o manuseio do material. 

  

Como forma de complementação, recomendamos a participação nos treinamentos desenvolvidos pela Unidade de Gerenciamento e Suporte à 

Elaboração de Projetos e Captação de Recursos. 
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O que é projeto? 

Um projeto é um empreendimento não repetitivo, caracterizado por uma sequência lógica e clara de eventos com início, meio e fim, e que se 

destina a atingir um objetivo claro e definido. É sempre conduzido por pessoas e regulado por parâmetros predefinidos de tempo, custo, recursos e 

qualidade (Tutorial Módulo de Gerenciamento de Projetos – Channel). 

 

O que é gerenciamento de projetos? 

O Gerenciamento de Projetos, portanto, é a aplicação de conhecimentos, habilidades e técnicas para a execução de projetos de forma efetiva e 

eficaz. Trata-se de uma competência estratégica para organizações, permitindo com que elas unam os resultados dos projetos com os objetivos do 

negócio para melhor competir em seus mercados (PMI Brasil, texto adaptado). Esse gerenciamento envolve as seguintes fases: início, 

planejamento, execução, monitoramento e controle e encerramento. 

 

Um projeto bem-sucedido é aquele que é realizado conforme o planejado, é concluído dentro do tempo e do orçamento previstos, utiliza os 

recursos (materiais, equipamentos e pessoas) eficientemente, sem desperdícios, atinge a qualidade e o desempenho esperados, é concluído com 

o mínimo possível de alterações em seu escopo, é aceito sem restrições pelo contratante ou cliente e não agride a cultura da organização.  

 

 

 

 

 

INTRODUÇÃO 
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Em 2011, o Ministério Público do Estado da Bahia (MPBA) apresentou à sociedade um Plano Estratégico construído pelos seus membros e 

servidores para tornar mais eficientes e efetivas as ações da Instituição e alcançar resultados mais expressivos nas suas diversas áreas de 

atuação.  

 

O Plano Estratégico é um instrumento de planejamento e gestão que direciona os esforços institucionais para execução das suas iniciativas de 

maneira uniforme, consistente, grupal e participativa. Além de permitir uma melhor percepção da realidade, aponta para cenários futuros e viabiliza 

a elaboração de diretrizes, metas e indicadores, preparando a instituição para enfrentar desafios e executar suas atividades meio e fim.  

 

Para cumprir o Plano Estratégico (PE), o MPBA elabora, anualmente, o Plano Geral de Atuação (PGA), que representa um recorte temporal das 

iniciativas estratégicas (orçamentárias e não orçamentárias) contidas no PE. Essas iniciativas, por sua vez, são desdobradas em projetos ou 

planos de ação para viabilizar o alcance de metas e impulsionar a atuação do MPBA. 

 

Com o propósito de alinhar o Planejamento Estratégico ao Planejamento Orçamentário, obedecer às boas práticas de governança institucional, 

bem como, cumprir os preceitos legais, o MPBA elabora o Plano Plurianual, com duração de quatro anos, concebido em compromissos, 

programas, metas, iniciativas com vistas à realização de políticas públicas destinadas a atender às demandas oriundas da sociedade nas diversas 

áreas de atuação do MPBA. 

 

Por fim, para executar as prioridades do PPA e traçar as metas que deverão ser atingidas, o MPBA elabora anualmente a sua Lei Orçamentária 

Anual (LOA), instrumento de planejamento de curto prazo que contém todas as ações estruturadas na forma de projetos/atividades, assim como os 

produtos das ações que serão implementadas e executadas pela Instituição, com vistas a atingir as metas dos indicadores definidos para o 

período de um ano. Dessa forma, todas as ações do Parquet que demandam recursos são disciplinadas nesse instrumento, uma vez que 

nenhuma despesa pública pode ser realizada fora do orçamento. 

INTEGRAÇÃO DOS INSTRUMENTOS DE GESTÃO 
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(Texto adaptado do Plano Geral de Atuação 2017) 

A figura a seguir representa graficamente o que foi citado acima. 
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O Sistema de Governança Channel é uma ferramenta que possibilita a gestão e execução dos programas, projetos e planos de 

ações institucionais, bem como o monitoramento e a avaliação dos indicadores para posterior tomada de decisão. 

 

Benefícios do Sistema de Governança Institucional – CHANNEL: 

 

✓ Otimização do processo decisório; 

 

✓ Centralização das informações em um único lugar, de forma segura e controlada; 

 

✓ Padronização dos processos e procedimentos; 

 

✓ Promoção de maior qualidade da informação; 

 

✓ Gestão integrada de toda a equipe do projeto; 

 

✓ Gestão de projetos fundamentada em boas práticas de gerenciamento e com o uso de uma ferramenta que tem como base o PMBOK (Guia 

Project Management Body of Knowledge - conjunto de práticas na gestão de projetos organizado pelo instituto PMI, considerado a base do 

conhecimento sobre gestão de projetos por profissionais da área). 

 

 

1. O QUE É O CHANNEL 
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O Sistema de Governança Institucional (Channel) possui dois ambientes, sendo um para realização de testes e outro para produção. 

 

➢ Para acessar o ambiente de teste, digite no navegador de internet o endereço: http://channel.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/channel 

 

➢ Já para ter acesso ao ambiente de produção, existem dois caminhos: 

 

1. Acesse a intranet do MPBA, em seguida clique no menu “Sistemas” e depois em “Channel - Sistema de Governança Institucional” 

 

 

OU 

 

 

2. Digite no navegador de internet o endereço http://channel.sistemas.intranet.mpba.mp.br 

 

Na tela seguinte inclua seu usuário e senha (os mesmos que servem para acessar a rede do MPBA). 

 

Observação: Utilize sempre os navegadores Chrome ou Mozilla Firefox. Não é recomendado utilizar o Internet Explorer para acessar a 

plataforma Channel. 

 

 

2. COMO ACESSAR O CHANNEL 

http://channel.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/channel
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Para propor um projeto, vá até a página inicial do Channel, clique em Visões e em seguida em Visão Operacional: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. COMO PROPOR UM PROJETO 
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A seguir, clique em Propostas e depois em Propor Projeto:  
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Na tela seguinte, selecione o portfólio da sua área (de acordo com o ano corrente) 
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A seguir, preencha com todas as informações necessárias e, logo após, clique no botão salvar. Se necessário, utilize os campos de ajuda 

Atenção: Seja breve no preenchimento do formulário, pois o sistema faz logoff automaticamente após um curto período de tempo. 

Aconselhamos preencher as informações no Word e depois colar no formulário, assim evitará a perda de dados. 
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Após salvar, é necessário enviar a proposta de projeto para aprovação da Unidade de Projetos - CGE.  

Para enviar para aprovação, clique em Propostas e, na tela seguinte, digite o nome “template” no campo de busca. A seguir, pressione a tecla 

“enter”, no teclado, para localizar a proposição de projeto criada. 

O próximo passo é clicar no botão com formato de “envelope” para enviar a proposição para aprovação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao enviar para aprovação a Unidade de Projetos da CGE realizará uma avaliação técnica e o Termo de Abertura do Projeto poderá ser aprovado 

ou reprovado. 
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Quando a proposta é reprovada, quem propôs o projeto receberá um e-mail informando o motivo da não aprovação e o que precisa ser feito para 

que a proposta seja aprovada.  

 

Realize os ajustes solicitados e envie a proposta novamente para aprovação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 PROPOSIÇÃO DE PROJETO REPROVADA 
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Quem propôs o projeto receberá um e-mail informando a aprovação e o projeto estará disponível para configuração (associação de usuários, 

cogerentes, configuração de alarmes) e elaboração do cronograma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 PROPOSIÇÃO DE PROJETO APROVADA 
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O projeto/plano de ação pode ser acessado ao clicar no Menu Projetos e demandas e em seguida Projetos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. COMO ACESSAR UM PROJETO / PLANO DE AÇÃO  
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Na tela seguinte, insira o nome do projeto/plano de ação no campo Código/Nome. No campo Status, selecione a opção todos, escolha a Área e 

clique no botão Filtrar.  
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Por fim, clique no botão Escopo do Projeto e, assim, terá acesso às informações do cronograma projeto/plano de ação selecionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

20 

 

Outra forma, mais simples, de acessar o projeto/plano de ação é: clique no Menu Meu Channel, em seguida, leve o cursor do mouse até Projetos 

e, então, clique em Projetos que gerencio OU Projetos que gerenciei OU Projetos que participo OU Projetos que participei, conforme a 

situação.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

21 

 

 

 

 

Supondo que temos um subprojeto de nome “DGP (DGP-CEAF/Projeto Gestão por Competências/PE: 9.4.5/PEN – 2023” e que este esteja dentro 

do projeto: “DGP-CEAF/Projeto Gestão por Competências/PE: 9.4.5/PEN – 2023”, para acessar o subprojeto é preciso seguir os passos abaixo: 

  

1) Primeiro, acesse o projeto “DGP-CEAF/Projeto Gestão por Competências/PE: 9.4.5/PEN – 2023”  

 

 

2) Para abrir o Subprojeto DGP: Clicar com o botão direito do mouse no subprojeto “DGP (DGP-CEAF/Projeto Gestão por Competências/PE: 

9.4.5/PEN – 2023” (veja as imagens abaixo): 

 

4.1 COMO ACESSAR UM SUBPROJETO 
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3) Clicar em Detalhes: 
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4) Clicar no Escopo do Subprojeto: 
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Após esses passos, o cronograma do subprojeto será exibido, conforme mostra a figura abaixo: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pronto, o cronograma foi exibido e, a partir daí, os passos são iguais aos de um projeto comum. 
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Os projetos/ planos de ação possuem os seguintes status (fases) no Channel:  

 

 

5.1 Em iniciação: Status inicial do cronograma do projeto/plano de ação, no qual o gerente e a equipe do projeto preenchem o 

cronograma com as atividades, prazos, custo planejado, marcos e demais configurações;  

 

 

5.2 Em aprovação: Status no qual o cronograma do projeto/plano de ação aguarda aprovação da Unidade de Projetos;  

 

 

5.3 Em planejamento: Status no qual o projeto/plano de ação aguarda a geração da Linha de Base pela Unidade de Projetos;  

 

 

5.4 Em execução: Status no qual o gerente e a equipe do projeto atualizam a execução das atividades planejadas (percentual de 

execução, custos reais, inclusão de anexos, justificativas, etc.);  

 

 

5.5 Finalizado: Status final do cronograma do projeto/plano de ação, após finalizada a execução do exercício. 

 

 

 

5. FASES DO PROJETO / PLANO DE AÇÃO  
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Durante a fase de iniciação do projeto/plano de ação, o gerente/ cogerente deve: 

 

5.1.1  Associar/Desassociar usuários; 
5.1.2  Incluir cogerentes; 
5.1.3  Preencher o cronograma do projeto/plano de ação; 
5.1.4  Enviar projeto/plano de ação para aprovação. 

 

5.1 PROJETOS / PLANO DE AÇÃO EM FASE DE INICIAÇÃO 
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Após acessar o projeto/plano de ação pela primeira vez, será preciso configurá-lo. O primeiro passo é associar os usuários, ou seja, as pessoas 

que farão parte da equipe do projeto (recursos humanos). 

Para associar um usuário à equipe, clique no menu Projeto, em seguida, leve o cursor do mouse até Configurações e clique em Parâmetros do 

projeto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.1 COMO ASSOCIAR USUÁRIO AO PROJETO  
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A seguir, no lado esquerdo da tela, clique na opção Usuários Associados. No campo Usuário, digite o nome da pessoa que será associada ao 

projeto e clique no botão filtrar. Para associar, basta selecionar, clicando no quadrado ao lado do nome do usuário.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante: A Controladoria estará associada a todos os projetos e planos de ação do MPBA e não deverá ser desassociada, pois essa Unidade 

acompanha as informações referentes à execução dos projetos/ planos de ação cadastrados no Channel (ver tópico “COMO ANEXAR DOCUMENTOS”). 
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Para conhecer todos os usuários associados ao projeto, clique no campo Mostrar somente associados.  

 

Importante: o campo Usuário deve estar vazio.  
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Para desassociar um usuário do projeto, basta desmarcar a seleção, clicando no quadrado ao lado do nome do usuário. 

 

 

 

5.1.1.1 COMO DESASSOCIAR RECURSOS 
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O Cogerente é a pessoa designada pelo gerente para auxiliá-lo no gerenciamento do projeto. Essa pessoa pode visualizar o projeto como um todo 

e tem permissão plena em todas as atividades do projeto. 
Para associar um membro da equipe como cogerente, clique no menu Projeto, em seguida, leve o cursor do mouse até Pessoas e partes 

interessadas e clique em Papéis e atribuições. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.2 COMO INCLUIR COGERENTES 
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Na tela seguinte, clique na lupa, referente ao nome da pessoa que terá o papel de cogerente:  
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Agora, selecione o campo “É co-gerente?” para que essa pessoa seja configurada como cogerente do projeto/plano de ação. Além disso, 

selecione também a opção “Pode visualizar valores?” 
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A Unidade de Projetos – CGE criará um escopo inicial para cada projeto/plano de ação. Quando a área acessar seu respectivo cronograma, pela 

primeira vez, visualizará o alinhamento Estratégico do Projeto/Plano de ação e algumas orientações sobre o preenchimento do cronograma. É 

importante ressaltar que os campos referentes ao alinhamento estratégico, ou seja, título do projeto/plano de ação, PE, PEN, PPA e fonte de 

recursos (ação) são preenchidos exclusivamente pela Unidade de Projetos e não devem ser alterados. As outras linhas devem ser 

preenchidas de acordo com o detalhamento das entregas (constantes na planilha de planejamento) validadas na reunião de planejamento com 

a Unidade de Projetos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.3 COMO PREENCHER O CRONOGRAMA  
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❖ Como inserir uma atividade abaixo de uma atividade já existente? 

 

Para inserir uma nova atividade abaixo de uma já existente, clique com o botão direito do mouse sobre a atividade existente e, em seguida, clique 

em “Adicionar atividade abaixo”.  

 

 

 

 

5.1.3.1 COMO INSERIR, ALTERAR OU EXCLUIR UMA ATIVIDADE 
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Caso queira incluir uma atividade macro (pasta), clique sobre uma pasta no cronograma e a nova atividade será inserida, com o mesmo 

alinhamento, na última linha. 
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Observe que a nova atividade é inserida na última linha. 
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Importante: para transformar a nova atividade criada em uma pasta, clique nela com o botão direito do mouse e depois clique em “Adicionar 

atividade filha” (conforme figuras 1 e 2 abaixo): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIGURA 1 FIGURA 2 
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❖ Como alterar o nome de uma atividade existente? 

Para inserir uma nova atividade ou alterar o nome de uma já existente, basta dar um duplo clique e digitar o nome desejado. Observe que o ícone 

“pasta aberta” representa a atividade macro, e o ícone “bloco de notas” representa a atividade filha, sendo o detalhamento da atividade macro. 

 

❖ Como inserir uma atividade acima de uma atividade já existente? 

Para inserir uma nova atividade acima de outra já existente, clique com o botão direito do mouse sobre a atividade existente e, em seguida, clique 

em “Adicionar atividade acima”.  
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❖ Como excluir uma atividade? 

Para excluir uma atividade, clique com o botão direito do mouse sobre a atividade e, em seguida, clique em “Remover”. 
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ORIENTAÇÕES IMPORTANTES 

 

A inserção de atividades no cronograma do projeto/plano de ação do Channel deve ser feita em consonância com as informações contidas na 

planilha de planejamento, produto da reunião de planejamento, realizada com a Unidade de Projetos, obedecendo à seguinte estrutura: 

 

1 - Atividade macro – Trata-se de uma atividade ampla (entrega) e compreende outras atividades menores. No cronograma, deverá ser escrita, 

sempre, iniciada por um substantivo. Exemplo: elaboração, criação, divulgação, levantamento de dados, etc. 

 

2- Atividade filha – No cronograma, essa atividade será, sempre, iniciada por um verbo no infinitivo. Exemplo: realizar, divulgar, programar, etc. 

Importante: a atividade macro, normalmente, é composta de uma ou mais atividades menores que contribuem para a sua efetiva execução e 

conclusão. Assim sendo, as atividades filhas representam o detalhamento de uma atividade maior (macro).  

Essas atividades são utilizadas no Channel para subdividir a atividade maior ou para definir um checklist que a equipe do projeto terá que cumprir 

para considerar a etapa concluída. 

 

Exemplo: uma Atividade macro chamada “Divulgação do projeto” pode ter como atividades filhas: 

 

Divulgação do projeto 

- Divulgar campanha em locais abertos ao público (praças, shoppings, parques...); 

- Divulgar o projeto no interior do estado; 

- Realizar palestras em escolas; 

- Lançar projeto na Semana do MP. 

 

3- Marco do projeto – O marco do projeto/plano de ação sinaliza o cumprimento ao que está proposto na iniciativa estratégica. Confira as 

orientações sobre os marcos do projeto na página seguinte. 
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1- Como inserir o marco da entrega no cronograma: Dê um duplo clique no campo “Início Plan.” e repita essa mesma data no campo 

“Fim Plan.”. Em seguida, insira o número zero no campo “Duração” correspondente ao marco. O símbolo da atividade que é uma 

prancheta mudará para um losango (veja as imagens 1 e 2 a seguir): 

 

Imagem 1: simbologia do marco do projeto (um losango). 

 

 

5.1.3.2 MARCOS DO PROJETO 
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 Imagem 2: data de início e fim iguais e duração igual a zero. 

 

 

 

2- A data escolhida para o marco deve ser a data seguinte à entrega final do pacote de atividades. Ou seja, se as atividades subordinadas à 

atividade macro encerram em 14/12, o marco deve iniciar em 15/12. Veja um exemplo na imagem abaixo: 
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3- É obrigatória a inserção de pelo menos 01 (um) marco que represente a entrega mais significativa do projeto/plano de ação e ele deverá ser 

escrito no particípio passado. Exemplo: “Ampliação e aperfeiçoamento dos serviços de TI realizados”, “campanha publicitária realizada”.  
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A configuração do envio de e-mails dos alarmes, relativos ao andamento das atividades do projeto/plano de ação, é feita clicando no menu 

Projeto, em seguida, Configurações, Parâmetros do Projeto e, logo após, clique em Configurar Alarmes. 

 

Importante ressaltar que o sistema já traz uma configuração padrão, mas é responsabilidade do gerente e do cogerente do projeto/plano de 

ação configurar os alarmes conforme as necessidades do seu setor. 

 

Durante a configuração dos alarmes é possível: 

 

1. Configurar as pessoas que deverão receber os alarmes; 

 

2. Definir se os alarmes serão enviados apenas para as atividades atrasadas; 

 

3. Escolher um número de dias antes do início/fim de uma atividade para receber lembrete sobre essa atividade; 

 

4. Definir a periodicidade do envio dos alertas. 

 

Observação: 

 

Após configurar os alarmes é necessário clicar no botão “Alterar” para que as alterações sejam salvas.  

 

 

5.1.3.3 COMO CONFIGURAR OS ALARMES 
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É possível, opcionalmente, configurar um alarme diferente do geral para cada atividade do cronograma, definindo, por exemplo, uma pessoa 

específica para receber a notificação daquele alarme (gerente, cogerente, usuário associado, outra pessoa não necessariamente associada). Por 

exemplo, quando um projeto/plano de ação, de modo geral, está configurado para que todo o time receba as notificações, no entanto, há no 

cronograma atividades que apenas o responsável precisa receber os alertas, então, pode-se configurar o alarme e forma específica para essa 

atividade.  



 

47 

 

 

Então, caso queira fazer uma configuração personalizada, clique na atividade desejada com o botão direito do mouse, em seguida clique em 

detalhes > Alarmes (do lado esquerdo da tela – nº 14) > selecione a opção personalizar > configure o alarme, conforme desejado e, por fim, clique 

em “salvar e listar” para salvar a configuração e voltar para o cronograma do projeto/plano de ação. 
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Para adicionar ou remover uma coluna clique no botão e selecione, com um clique, a coluna desejada (anexo, custos planejados, 

custos reais, percentual, responsável, etc.). 

IMPORTANTE: Na coluna responsável, para cada atividade listada no cronograma, deverá constar o nome da pessoa responsável pela 

alimentação das informações no sistema Channel. 

 

5.1.3.4 COMO ADICIONAR E REMOVER UMA COLUNA 
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Veja na figura abaixo as possíveis colunas que podem ser adicionadas/removidas. 
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À medida que o cronograma for sendo preenchido, as atividades precisam estar subordinadas. No Channel é possível aumentar e diminuir o recuo 

das atividades, subordinando-as. 

Veja o exemplo da figura abaixo. Vamos subordinar as atividades “Divulgar campanha...”, “Divulgar o projeto...”, “Realizar palestras...”, “Lançar 

o projeto...”, “Efetuar visitas...”, bem como o marco “Divulgação do projeto realizada” à atividade “Divulgação do projeto...”.  

 

*Observe na figura acima que as atividades não estão subordinadas. 

5.1.3.5 SUBORDINAÇÃO DE ATIVIDADES 
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Para subordinar, vamos aumentar o recuo das atividades “Divulgar campanha...”, “Divulgar o projeto...”, “Realizar palestras...”. “Lançar o 

projeto...”, “Efetuar visitas...”, bem como do marco “Divulgação do projeto realizada”. Para aumentar o recuo, clique com o botão direito do 

mouse sobre a atividade e, em seguida, clique em Aumentar recuo da atividade: 
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Seguidas as instruções, veja como ficou: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observe que a atividade “Divulgar campanha em locais de grande concentração pública a exemplo de praças, parques, shoppings, 

bairros mais populares, rádio, TV.”, ficou subordinada à “DIVULGAÇÃO DO PROJETO”, que, por sua vez, adquiriu o desenho de uma pasta 

(o que indica que tem atividades subordinadas). Observe também que as atividades “Divulgar o Projeto no interior do estado”, “Realizar 

palestras sobre o projeto”, “Lançar projeto pelos promotores nos municípios de suas respectivas comarcas”, “Efetuar visitas nas 
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escolas”, e o marco “Divulgação do projeto realizada” ainda não estão subordinados. Para subordiná-los vamos repetir o processo acima 

(clicar com o botão direito em cima da atividade e em seguida em Aumentar recuo da atividade). 

 

 

Agora as atividades e o marco do projeto estão subordinados à Divulgação do Projeto. 
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Algumas considerações importantes: 

1. O nome da atividade macro deve ser iniciado, sempre, por um substantivo (Ex.: Definição, Elaboração, Distribuição, etc.); 

2. As atividades filhas (aquelas que estão subordinadas a outra atividade) devem, sempre, iniciar com um verbo no infinitivo (Ex.: 

realizar, verificar, selecionar, contratar, etc.). 

3. Para diminuir o recuo de uma atividade, clique com o botão direito do mouse em cima da atividade e, em seguida, clique em 

Diminuir recuo da atividade. 
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Para incluir as datas de início e fim das atividades, basta dar um duplo clique no campo referente à data e selecionar o período desejado. 

Importante: a data sempre é inserida nas atividades filhas, nunca nas atividades macro. 

Os campos Início Plan. e Fim Plan. devem ser preenchidos dentro do ano corrente. Ou seja, se o planejamento é para o ano de 2020, não deve 

ser inserida nenhuma data que se refira a anos anteriores ou posteriores. Além disso, não devem ser utilizados prazos dilatados, pois estes 

comprometem a medição do desempenho do projeto (Exemplo: 01/01/2020 a 31/12/2020).  

 

 

5.1.3.6 COMO INSERIR PRAZOS NAS ATIVIDADES 
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Para incluir os custos planejados, clique com o botão direito do mouse sobre a atividade na qual se deseja incluir o custo e, em seguida, clique em 

Custos planejados.  

 

 

5.1.3.7 COMO INSERIR OS CUSTOS PLANEJADOS NAS ATIVIDADES 
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Na próxima tela, clique em Incluir custo planejado: 
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Por fim, preencha os campos com valor, data, plano de contas e descrição do custo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observações:  

1. O campo Data Início corresponde à data de início da atividade (data que consta no cronograma); 

2. O campo Data Fim corresponde à data de término da atividade (data que consta no cronograma); 

3. Caso a apropriação do custo tenha ocorrido em data diferente do início e término da atividade, preencha o campo de nome Personalizado, 

informando a data em que ocorreu o custo;  

4. O campo Plano de Conta deverá ser preenchido de acordo com a tabela “elemento de despesas”. Para consultar a tabela, acesse o 

seguinte caminho: Projetos e demandas/ Documentos compartilhados/ Elemento e Subelemento de despesa 
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Em seguida, localize a pasta de nome “Elemento e Subelemento de Despesa”, escolha o tipo de arquivo (PDF ou Excel), em seguida clique no 

ícone        (Ver arquivo)  

 

Faça o download do arquivo, clicando em “Baixar arquivo”, na nova janela que será aberta. 

 

 

IMPORTANTE 

5. Ao preencher o campo Plano de Conta, escolha sempre 

o código de despesa com a letra “I” (investimento); 

 

6. Em caso de dúvidas sobre o plano de contas, consulte a 

Diretoria de Programação e Gestão Orçamentária 

(DPGO). 
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Após associar usuários e cogerentes, configurar alarmes e preencher o cronograma do projeto/plano de ação é necessário enviá-lo para aprovação. Ao ser enviado para 

aprovação, o projeto/plano de ação será validado pela Unidade de Projetos. 

Para encaminhar o projeto/plano de ação para aprovação, clique no menu Projeto e, em seguida, em Enviar para aprovação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: no campo “Motivo” escreva “Envio para aprovação”. 

5.1.4 COMO ENVIAR O CRONOGRAMA PARA APROVAÇÃO 
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5.1.2 COMO INCLUIR CO-GERENTES 29 

5.1.3 COMO PREENCHER O CRONOGRAMA 32 

5.1.4 COMO ENVIAR O CRONOGRAMA 55 
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Ao ser enviado para aprovação, o projeto/plano de ação passa para o status “Em aprovação” e fica indisponível para o acesso da área. Nesta 

fase, ele passará pela validação da Unidade de Projetos, podendo ser aprovado ou reprovado para ajustes e posterior aprovação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 PROJETOS / PLANOS DE AÇÃO EM FASE DE APROVAÇÃO 
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O cronograma do projeto/plano de ação será reprovado (não validado pela Unidade de Projetos) quando estiver incompleto ou não atender aos 

requisitos técnicos necessários para o preenchimento. Nesse caso, o gerente receberá um e-mail informando o motivo da reprovação e deverá 

realizar os ajustes solicitados e enviar novamente o projeto/plano de ação para aprovação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.1 CRONOGRAMA REPROVADO (NÃO VALIDADO) 
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Depois de validado pela Unidade de Projetos, o projeto/plano de ação passará para o status Em planejamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.2 CRONOGRAMA APROVADO (VALIDADO) 
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Quando o projeto/plano de ação estiver com status Em planejamento a Unidade de Projetos criará a linha de base para que o cronograma passe 

para a fase “Em execução”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 PROJETOS / PLANOS DE AÇÃO EM FASE DE PLANEJAMENTO 
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A linha de base do cronograma é como uma fotografia retirada, no momento da aprovação, do que foi planejado. É utilizada para avaliar a 

evolução do projeto/plano de ação, através da comparação do planejado com o realizado. 

A primeira linha de base do cronograma do projeto/plano de ação será gerada pela Unidade de Projetos, sem haver necessidade de solicitação 

pela área responsável. 

Após a geração da primeira linha de base, o projeto/plano entrará em “em execução” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1 LINHA DE BASE 
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A linha de base é solicitada através de e-mail enviado pelo Channel. Para isso, clique no menu Projeto, depois leve o cursor do mouse até 

Comunicação, clique em Ver mais e, em seguida, clique em Envio de e-mails (veja as figuras abaixo): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1.1 COMO SOLICITAR A LINHA DE BASE 
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Na tela seguinte, clique em enviar e-mail: 
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Na próxima tela, selecione as pessoas da equipe que receberão uma cópia desse e-mail. 

Observação: O e-mail da Unidade de Projetos (cge.projetos@mpba.mp.br) deverá ser incluído no campo Cc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por último, preencha os demais campos e clique no botão Enviar.  

Ao clicar no botão Enviar, um e-mail será enviado para a Unidade de Projetos, que gerará a linha de base e enviará um e-mail para equipe do 

projeto/plano de ação, informando a geração da linha. 

mailto:cge.projetos@mpba.mp.br
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❖ Quando for inserida uma nova atividade durante a execução do projeto/plano de ação; 

 

❖ Quando o custo do projeto/plano de ação for alterado (20% para mais ou para menos) durante a execução. 

 

 

Observação: alteração de prazo não implica geração de nova linha de base. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1.2 QUANDO SOLICITAR A LINHA DE BASE 
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Durante a fase de execução do projeto/plano de ação, o gerente/cogerente deve: 

 

a) Inserir os custos reais; 

b) Anexar documentos de evidência da execução da atividade (mesmo que seja parcial); 

c) Inserir percentuais de execução das atividades; 

d) Justificar as atividades que não serão realizadas. 

 

 

5.4 PROJETOS / PLANOS DE AÇÃO EM FASE DE EXECUÇÃO 
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Para incluir os custos reais, clique com o botão direito do mouse sobre a atividade na qual se deseja incluir o custo e, em seguida, clique em 

Custos reais. 

 

5.4.1 COMO INSERIR OS CUSTOS REAIS 
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Na próxima tela, clique em incluir custo real: 
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Por fim, preencha os campos com valor, data, plano de contas e descrição do custo. 

Observações:  

1. O campo data será preenchido com a data na qual atividade foi executada; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. O campo Plano de Conta deverá ser preenchido de acordo com a tabela de elemento de despesas. Para consultar a tabela, acesse o 

seguinte caminho: Projetos e demandas/ Documentos compartilhados/ Elemento e subelemento de despesa. Em seguida, escolha o 

formato que deseja abrir o arquivo (PDF ou Excel) e clique no ícone        (Ver arquivo): 
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3. Escolha sempre o código de despesa com a letra “I” (investimento); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Em caso de dúvidas sobre o plano de contas, consulte a DPGO; 

 

5. INFORMAÇÃO IMPORTANTE: Os custos reais devem estar alinhados com o FIPLAN. 
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De acordo com a Recomendação 001/2023 da Controladoria, as informações referentes às despesas dos projetos/ planos de ação deverão ser 

comprovadas mediante anexação dos seguintes documentos no Channel: 

1- Nota de empenho (extraída do FIPLAN); 

2- Liquidação (extraída do FIPLAN); 

3- NOB (Nota de ordem bancária) - extraída do FIPLAN. 

 

IMPORTANTE: Conforme a recomendação da Controladoria, devem constar no campo HISTÓRICO do documento de empenho, as seguintes 

informações:  

• O número do Processo (SEI / SIMP / E-dia) a que se refere; 

• Nº de contrato/convênio (caso haja); 

• Nome do projeto/plano de ação; 

• Nome da Atividade Mãe ou Atividade Macro; 

• Atividade (nome ou código, conforme descrito no sistema Channel); 

• Nome do evento (caso haja); 

• Outras informações pertinentes que permitam identificar exatamente a que se refere a despesa realizada. 

 

A Controladoria recomenda aos executores que, regular e rotineiramente, sejam inseridas no SISTEMA CHANNEL, preferencialmente, em tempo 

real (concomitante à realização do empenho) e com periodicidade que não ultrapasse 30 (trinta) dias entre um registro e outro, as informações 

pertinentes à execução dos projetos e planos de ação, mantendo o referido sistema atualizado, para que, trimestralmente, os órgãos de gestão e 

controle possam acessar e conferir os referidos dados. 

5.4.2 COMO ANEXAR DOCUMENTOS  
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Para anexar um documento, clique sobre a atividade com o botão direito do mouse, depois clique na opção Detalhes, em seguida, Documentos 

e, por fim, clique em Incluir documento. Veja figuras abaixo: 
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Na tela seguinte, marque a opção gerente (tanto na permissão de visualização quanto na permissão de edição), anexe o arquivo desejado e clique 

no botão Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: Caso haja mais de um arquivo para ser anexado, pode-se incluí-los de uma única vez. Veja a seguir como fazer: 
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Para anexar vários documentos de uma só vez, é preciso criar uma pasta zipada, no computador, com todos os arquivos que serão anexados.  

Clique sobre a atividade com o botão direito do mouse, depois na opção Detalhes e em seguida, Documentos. Por fim, clique em Incluir 

documento, marque a opção gerente (tanto na permissão de visualização quanto na permissão de edição) e anexe a pasta, clicando em Escolher 

arquivo. Logo após, marque a opção Incluir em Lote e clique no botão Salvar.    

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.2.1 COMO ANEXAR VÁRIOS DOCUMENTOS 
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Após clicar no botão Salvar os documentos ficarão listados um a um (abaixo um do outro): 

 

 

 

 

Outra opção é, em vez de listar os arquivos uma a um, anexar uma pasta que, ao clicar sobre ela, sejam exibidos os seus arquivos. Para isso, crie 

uma pasta zipada (como já explicado anteriormente) e, estando no Channel, clique sobre a atividade com o botão direito do mouse, depois clique 
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na opção Detalhes e em seguida Documentos. Por fim, clique em Incluir documento e anexe a pasta, clicando em Escolher arquivo. Não 

marque a opção Incluir em Lote, clique apenas no botão Salvar. 
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Veja como ficarão listados os documentos, após clicar no botão Salvar:  

 

 

Observe que agora os arquivos não estão mais listados um a um. Eles estão dentro da pasta anexada. Ao clicar na pasta e fazer o download da 

mesma os arquivos serão exibidos. 
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Para visualizar os arquivos anexados, basta incluir a coluna Anexo no cronograma do projeto/plano de ação, como já demonstrado anteriormente.  

 

 

 

 

Clique e reveja o tópico COMO ADICIONAR E REMOVER UMA COLUNA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.2.2 COMO VISUALIZAR OS ARQUIVOS ANEXADOS 
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As atividades com documentos anexados serão marcadas com a imagem de um pequeno clipe na coluna anexo. Veja a figura abaixo: 
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O percentual de execução das atividades deve ser inserido somente na fase de execução do projeto/plano de ação e precisa ser atualizado 

constantemente. Para inseri-lo, inicialmente, insira a coluna Percentual (reveja o tópico COMO ADICIONAR E REMOVER UMA COLUNA) 

 

 

5.4.3 COMO INSERIR O PERCENTUAL DE EXECUÇÃO NAS ATIVIDADES 



 

86 

 

 Em seguida, basta dar um duplo clique no campo percentual de cada atividade e atualizar os dados. 
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Outra maneira de inserir o percentual de execução da atividade é clicar com o botão direito do mouse sobre a atividade na qual se deseja atualizar 

a execução e, em seguida, clicar em Detalhes.  
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Na tela seguinte, clique em Execução (nº 4), preencha o campo Percentual e clique no botão Salvar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: Caso queira acrescentar algum comentário este ficará disponível no Histórico da atividade (nº 11). 
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Caso haja necessidade de alterar A graduação do percentual de execução, clique em Projeto e em seguida em Parâmetros do projeto. 

 

 

5.4.3.1 COMO ALTERAR O FATOR DE PERCENTUAL DE EXECUÇÃO  
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Na tela seguinte, altere o valor no campo Graduação do Percentual Concluído. Lembrando que o campo só aceita números divisores de 100 

(cem). 
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Atendendo à recomendação do CNMP, a Unidade de Projetos gera, trimestralmente, relatórios de desempenho dos projetos/planos de ação para 

publicação no Portal de Transparência do MPBA. 

 

 

IMPORTANTE: manter os dados atualizados no Channel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em abril de cada ano é publicado o 1º do ano corrente, referente aos meses de janeiro, fevereiro e março; 

Em julho de cada ano é publicado o 2º do ano corrente, referente aos meses de abril, maio e junho; 

Em outubro de cada ano é publicado o 3º do ano corrente, referente aos meses de julho, agosto e setembro; 

Em janeiro de cada ano é publicado o 4º do ano anterior, referente aos meses de outubro, novembro e dezembro. 

 

 

5.4.4 PORTAL DA TRANSPARÊNCIA  
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Durante a fase de execução, as atividades planejadas não poderão ser excluídas do cronograma. Em caso de não execução dessas atividades 

deverá ser inserida uma justificativa, porém jamais a exclusão da atividade. Veja abaixo, como inserir a justificativa: 

 

1) O gerente ou cogerente deverá clicar com o botão direito sobre a atividade que não foi executada e, em seguida, clicar em Detalhes (veja 

a figura abaixo): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.5 COMO JUSTIFICAR AS ATIVIDADES NÃO REALIZADAS 
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2) Na próxima tela, clique na opção Execução (nº. 4) e adicione a justificativa no campo Comentário. Clique em Salvar após o término (Veja 

a figura abaixo): 
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3) Os comentários (justificativas) inseridos poderão ser visualizados clicando na opção Histórico (nº. 11) – Veja a figura abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Caso a atividade tenha custo, o gerente ou cogerente deverá zerar o custo planejado e alocar o recurso em outra atividade. 
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As lições aprendidas do projeto têm como objetivo principal evitar que os erros e problemas encontrados não se repitam nos projetos futuros, 

servindo de referência para o aperfeiçoamento contínuo do Gerenciamento de Projetos no MPBA. Nesse formulário são abordados os principais 

problemas enfrentados no projeto, as lições aprendidas, sugestões para melhoria futura e análise das variações de prazo e custo do projeto. 

 

O referido formulário deve ser preenchido após o encerramento do projeto e não se aplica aos planos de ação.   

 

Para preencher o formulário clique no menu Projeto, depois leve o cursor do mouse até Documentação e, em seguida, clique em Formulários, 

conforme figura abaixo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.6 FORMULÁRIO DE LIÇÕES APRENDIDAS 
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A seguir, clique, novamente, em Formulários:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na tela seguinte, vá até Formulário de lições aprendidas do projeto (NOVO), clique no ícone Preencher formulário         e preencha com todas 

as informações necessárias. 
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98 
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Após o preenchimento, clique no botão Salvar. 

 

Importante: Seja breve no preenchimento do formulário. Não deixe a tela parada por mais de três minutos, evitando que o sistema faça logoff 

automaticamente e não grave as informações preenchidas. É aconselhável preencher as informações em algum editor de texto (Word, Writer ou 

afins) e depois copiar, colar no formulário e salvar imediatamente para evitar a perda dos dados digitados. 
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Para visualizar o formulário de lições aprendidas, após o preenchimento, clique no menu Projeto, leve o mouse até Documentação e clique em 

Formulários (tal como explicado anteriormente): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4.6.1 COMO VISUALIZAR O FORMULÁRIO DE LIÇÕES APRENDIDAS 

APÓS O PREENCHIMENTO 
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A seguir, clique em Lições aprendidas do projeto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observe que, como mostrado anteriormente, para preencher o formulário é preciso clicar na opção Formulários, entretanto, para visualizar o 

formulário preenchido, basta clicar na opção Lições aprendidas do projeto:  
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O Channel possibilita a geração de relatórios que fornecem informações que podem auxiliar o gerente na tomada de decisões:  

                                                                                                                                                                                                      

 

6.1 Relatório Previsto/realizado: confronta os custos e prazos previstos no cronograma do projeto/plano de ação com os dados (custos 

e prazos) realizados durante a execução;  

 

6.2 Relatório de controle de despesas: facilita a comparação entre os custos planejados e os realizados, organizando as despesas por 

tipo e exibindo uma lista com o detalhamento das mesmas;  

 

6.3 Relatório Plano Integrado: possibilita a impressão do cronograma do projeto/plano de ação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. RELATÓRIOS 
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O relatório Previsto/realizado é gerado para projetos/planos de ação em execução. Confronta os custos e prazos previstos com os custos e 

prazos realizados durante a execução. O acesso ao relatório é feito através do menu Projeto, clicando, em seguida, em Previsto/realizado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 RELATÓRIO PREVISTO / REALIZADO 
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Ao clicar em Previsto / realizado, será gerado o relatório. É necessário clicar em todos os ícones      para mostrar a lista com as 

atividades do cronograma, conforme imagem abaixo: 

 

 

 

No relatório, há uma coluna chamada Variação %, a qual permite comparar, em termos percentuais, a diferença entre o realizado e o planejado 

das atividades do escopo do projeto/plano de ação. 
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Através do menu Projeto > Relatórios > Gastos será apresentada uma tela contendo gráficos com a comparação entre os custos planejados e os 

realizados, organizando as despesas por tipo e exibindo uma lista com o detalhamento das mesmas. Esse relatório é gerado para projetos/planos 

de ação em execução. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 RELATÓRIO CONTROLE DE DESPESAS DO PROJETO 
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Veja abaixo, os gráficos que são gerados: 
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É possível imprimir o cronograma do projeto/plano de ação através do seguinte caminho: Clique em Projeto, em seguida leve o cursor do mouse 

até Documentação e, por último, clique em Plano integrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Esse tipo de relatório pode ser gerado tanto para os cronogramas que estiverem com status Em execução quanto para os que 

estiverem Em iniciação. 

Na próxima tela, certifique-se de que apenas o item Cronograma esteja adicionado. Em seguida, clique em Ver Plano: 

6.3 RELATÓRIO PLANO INTEGRADO 
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Será gerado o relatório abaixo. Para imprimir, clique no botão Imprimir ao final da página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observação: 1- Esse relatório só apresenta os custos planejados; 2- Para gerar um relatório com os custos planejados e com os custos reais é 

necessário gerar o relatório Previsto/realizado, através do caminho: Menu Projeto> Relatórios > Previsto/realizado (Ver tópico “RELATÓRIO 

PREVISTO / REALIZADO” neste manual). Importante: o status deverá está “Em execução” 
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7.1 Visão agenda;  

 

7.2 Inserir anotações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. OUTRAS FUNCIONALIDADES DO CHANNEL 
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Ao clicar no Menu Visões e, em seguida, em Visão Agenda o usuário terá acesso a um calendário com todas as atividades às quais esteja 

alocado como responsável no cronograma do projeto/plano de ação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1 VISÃO AGENDA 
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As atividades são listadas por usuário: 
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Para inserir anotações no Channel, clique na seta ao lado do nome de usuário e, em seguida, em Minhas anotações.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 COMO INSERIR ANOTAÇÕES (NOTAS) NO CHANNEL 
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Na página seguinte, clique em incluir nota, assim será possível incluir lembretes que poderão ser visualizados quando necessário. Por fim, 

preencha os campos solicitados e clique no botão Salvar. 
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Para visualizar as notas criadas, clique novamente na seta ao lado do nome de usuário e, em seguida, em Minhas anotações.  
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1. CANCELAMENTO DE CRONOGRAMA DE PROJETO/PLANO DE AÇÃO: 

Havendo necessidade de cancelar um cronograma de um projeto/plano de ação, o gerente deverá formalizar o pedido ao Coordenador da Gestão 

Estratégica, via SEI, apresentando os motivos. O pedido será analisado e havendo deferimento, o status do cronograma será alterado para 

“cancelado”. 

 

2. MUDANÇA NOS VALORES DAS AÇÕES ORÇAMENTÁRIAS: 

Nos casos das áreas que possuem mais de uma ação orçamentária, quando houver reprogramação de valores, após a autorização da DPGO, a 

área deverá solicitar nova linha de base à Unidade de projetos, além de registar no histórico a mudança realizada. Ex.: o valor de R$XX foi 

remanejado para a ação xxxx.  

Consulte os tópicos “COMO SOLICITAR A LINHA DE BASE” e “COMO JUSTIFICAR AS ATIVIDADES NÃO REALIZADAS”. Esse último 

tópico também se aplica nos casos em que se deseja inserir uma justificativa no histórico da atividade. 

 

3. CRONOGRAMAS DE CONVÊNIOS:  

Caso a área possua convênio federal em execução, será necessário preencher um cronograma no Channel, com suas principais atividades, 

aportando os valores de contrapartida e repasse, conforme FIPLAN. 

 

4. ORIENTAÇÕES SOBRE FECHAMENTO DO EXERCÍCIO 

 

4.1 Valores planejados que não serão remanejados dentro do cronograma e não serão transferidos para outras ações deverão 

continuar no custo planejado da atividade. Esses valores serão devolvidos para Administração, cabendo ao gerente ou cogerente 

justificar, no Channel, o motivo da não execução (ver tópico “COMO JUSTIFICAR AS ATIVIDADES NÃO REALIZADAS”);  

 

8. ORIENTAÇÕES FINAIS 
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4.2  Como proceder em caso de Despesa do Exercício Anterior (DEA):  

 

a) Manter o custo planejado da atividade no cronograma do ano anterior e informar no campo de comentário da execução que se trata 

de DEA (ver tópico “COMO JUSTIFICAR AS ATIVIDADES NÃO REALIZADAS”);  

b) Excluir o custo real da atividade no cronograma do ano anterior, caso já tenha sido lançado; 

c) Incluir a DEA no cronograma atual, inserindo uma justificativa no campo Comentário da execução. Para incluir a descrição, consulte 

o tópico “COMO JUSTIFICAR AS ATIVIDADES NÃO REALIZADAS”);  

 

4.3 Como proceder em caso de Restos a Pagar (RP): 

 

Manter os custos planejado e real, lançados anteriormente, e inserir justificativa no comentário do “campo de Execução” da atividade. Além 

disso, anexar o comprovante de inscrição de Restos a pagar. 

 

Acrescentamos ainda, a necessidade de justificar a execução “completa” ou “incompleta” de todas as atividades previstas no cronograma do 

projeto/plano de ação, com informações ou evidências relacionadas a execução da mesma. Para justificar, consulte o tópico “COMO 

JUSTIFICAR AS ATIVIDADES NÃO REALIZADAS”); 

 

4.4 Como proceder na comprovação das ações não-orçamentárias: 

a) Manter o percentual de execução atualizado;  

b) Inserir a comprovação das tarefas realizadas, por exemplo: atas de reunião, card´s de divulgação, registro fotográfico, entre outros, caso 

existam; 

c) E/ou inserir justificativa, no caso de não haver produção de documento comprobatório, visto que o ateste se torna um ato declaratório da 

unidade. 
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Em caso de dúvidas, seguem nossos contatos: 

 

Unidade de Gerenciamento e Suporte à Elaboração de Projetos e Captação de Recursos 

Coordenadoria de Gestão Estratégica 

 

cge.projetos@mpba.mp.br 

 

(71) 3103-0452 / 3103-0453 / 3103-0667 / 3103-0668 

 

 

 

mailto:cge.projetos@mpba.mp.br
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