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Guia Rápido – Atualização de Projetos no Scopi 
 
Informações importantes acerca de permissões e usuários: 
 

●​ O acesso ao sistema para atualização dos Projetos do Plano de Gestão ficará restrito aos 
respectivos gerentes dos projetos e membros das equipes. Os gerentes visualizam apenas os 
seus próprios projetos. 

●​ Os macrogestores também poderão acessar o sistema para realizar o acompanhamento dos 
registros de responsabilidade de sua macrounidade. 

●​ Neste primeiro momento, todos os projetos cadastrados no Scopi terão como Coordenador 
(equivalente ao gerente no PGP) o usuário SEGEP. Os gerentes de fato foram cadastrados 
como responsáveis pelas respectivas ações (entregas) do Projeto. 

●​ Estas definições se fizeram necessárias, em razão dos seguintes fatores: 
○​ Limitação de usuários no contrato atualmente vigente; 
○​ Algumas funções atribuídas no Scopi, para serem operadas, exigem um alto nível de 

experiência no sistema, sob pena de colocar em risco a integridade das informações 
cadastradas. 

●​ Os gerentes e macro gestores já receberam os projetos na situação "aberto/iniciado" (caso a 
data de início já tenha sido alcançada) para possibilitar a atualização do seu andamento no 
sistema. 

 
 
 
Neste Guia Rápido você aprenderá a: 

●​ 1. Acessar o Scopi 

●​ 2. Consultar Projetos 

●​ 3. Registrar Andamento de Projetos 
 

Então, vamos! Passe para outra página e bom trabalho. 
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1. Acessar o Scopi 
 
1.1 – Caso seja um usuário novo, localize na sua caixa de entrada a mensagem encaminhada pelo 
Scopi no momento do seu cadastramento. Nela você encontrará usuário, senha, número da 
instituição e link acesso: 
 

 
 
1.2 – Ao clicar em “Faça login”, você será direcionado para a página de acesso ao Scopi 
(https://system.scopi.com.br/#/auth). Digite seu usuário, senha e nº da instituição (o número do 
TRE-PA no Scopi é 5354) e clique em Entrar: 
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https://system.scopi.com.br/#/auth


 
1.3 – No primeiro acesso o Scopi abrirá uma tela de boas vindas com algumas informações. Você pode 
ignorar e clicar diretamente em Projetos, no menu lateral esquerdo: 
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2. Consultar Projetos 
 
2.1 – No menu Projetos você encontrará os projetos que você gerencia ou, se for macrogestor, os 
processos vinculados à respectiva macrounidade. À direita do nome do projeto constam detalhes 
como datas previstas e datas de efetivo início e fim do projeto. Abaixo da lista de projetos, você 
encontrará dados estatísticos sobre o andamento dos seus projetos: 
 

 
 
2.2 – Passe o mouse sobre o círculo colorido ao lado do nome do Projeto para verificar o andamento: 
 

 
 
 
2.3 – Deslocando o mouse para cima da barra de progresso você terá informações mais detalhadas: 
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2.4 – Ao passar o mouse sobre o nome do projeto, o Scopi mostrará a sua descrição. 
 

 
 
2.5 – Ao clicar no nome do projeto, serão listadas as ações (entregas) previstas no projeto. 
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2.6 – Passe o mouse sobre o círculo colorido para ver o andamento da ação desejada: 
 

 
 
2.7 – Com o mouse sobre o nome, você verá a descrição da ação (se esta tiver sido cadastrada): 
 

 
 
2.8 – Se a ação possuir subações, aparecerá uma seta apontando para a direita que, ao clicar, 
expandirá a lista contendo as subações: 

 
 

 
 
 
 
 
 

12 



Passe o mouse sobre outros ícones para visualizar mais informações, tais como... 
 

2.9 – Comentários: 

 

2.10 – Documentos Anexados: 

 

 
2.11 – Informações sobre datas previstas para início e fim da ação, duração e atraso, podem ser vistas 
ao passar o mouse sobre o número de dias: 
 

 
 
2.12 – Abaixo da lista de ações constam os dados estatísticos sobre todas as ações do projeto: 
 

 
 

O gráfico central é dinâmico: 
a) destaque um item ao clicar com 
o mouse; b) desative os itens que 

deseja excluir do gráfico. 
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2.13 – Na barra preta, na parte superior do Scopi, você pode clicar em Ações (What/Where/How), que 
o sistema apresentará um menu com os dados do projeto. Ao clicar em Abertura e Fechamento, o 
sistema abrirá a tela inicial de cadastro do projeto: 
 

 
 
2.14 – Ao clicar em Riscos, o sistema abrirá a tela de cadastro dos riscos vinculados ao Projeto: 
 

 
 
2.15 – Ao clicar em Finanças (How Much), o sistema abrirá a tela de cadastro dos custos previstos 
para realização do Projeto: 
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2.16 – Você terá acesso às informações gerais do projeto que estiver trabalhando em Abertura e 
Fechamento. Esses dados não estarão disponíveis para edição: 
 

 
 

2.17 – Para retornar à lista de Ações, na barra 
 preta clique em Abertura e Fechamento e 

depois em Ações (What/Where/How). 
Você também poderá visitar outras áreas do 

projeto, clicando nas opções disponíveis. 
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3. Registrar Andamento de Projetos 
 
Para que os projetos pudessem ter o andamento registrado, os gerentes já receberam os projetos 
abertos (iniciados) no Scopi, tendo sido registrado como data de efetivo início do projeto a data 
prevista no respectivo Plano Geral de Projeto (PGP). 
 
No Scopi os projetos, as ações e as subações possuem dois tipos de datas: 

a)​ Data prevista: “previsão de início” e “previsão de fim” 
b)​ Data da efetiva realização: “data início” e “data fim” 

 
Todas as datas previstas já estão cadastradas no Scopi, de acordo com os Planos Gerais de Projetos 
(PGPs) encaminhados à SEPLAN e aprovados pela Diretoria Geral do Tribunal. 
 
O principal andamento que será registrado no Scopi pelos gerentes será a inserção de data de 
efetivo início e fim das ações (entregas) e subações.  
 
3.1 –  Primeiro, selecione o projeto desejado (clicando no nome do projeto) para ter acesso à lista de 
ações (v. itens 2.4 e 2.5). 
 
3.2 – Para registrar datas de início e/ou fim de uma ação ou subação clique diretamente no nome da 
ação: 
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3.3 – Será aberta a janela Editar ação, na qual constam informações gerais sobre a ação, dentre elas 
as datas previstas para início e fim (já preenchidas) e as datas de efetiva realização (em branco). 
Insira a data desejada e clique no botão [Salvar]: 
 

 
 
3.4 – Depois de salvar, o status do andamento da ação será alterado e o ícone de calendário 
também mudará: 
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3.5 – Você também poderá incluir as datas de efetiva realização das ações e subações, clicando no 
ícone de calendário da respectiva ação: 
 

 
 
3.6 – Na janela Atualizar datas, clique novamente no ícone de calendário e selecione a data (ou digite 
diretamente no campo) e clique em [Salvar]: 
 

 
 
3.7 – Novamente será atualizado o status da ação e as estatísticas na parte de baixo: 
 

 
 
3.8 – Os gerentes poderão ainda incluir, editar e excluir comentários e documentos nas ações, 
clicando nos respectivos ícones: 
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3.9 – Na janela Editar comentários, clique no ícone “+” para incluir e no “x” para excluir comentários. 
Ou clique diretamente em um comentário já existente para editá-lo. Clique em [Salvar]: 
 

 
 
 
3.10 – O ícone muda para azul e os comentários ficam visíveis ao passar o mouse em cima: 
 

 
 
3.11 – Ao clicar no ícone de clipe, podemos incluir, visualizar, editar, baixar e excluir documentos:  
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3.12 – Os documentos incluídos nas ações e subações serão listados ao passarmos o mouse sobre o 
ícone de clipe (anexos): 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Em caso de dúvidas, entre em contato com: 
 
 
 

SEPLAN/CEPEL/SEGEP 
Ramais: 8038/8639/8619  

segep@tre-pa.jus.br​ 
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