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0 que € um projeto?

Toda atividade realizada que tem um resultado Unico e inédito pode ser administrada como um projeto. A ideia
surge a partir de um evento temporario ou inovador com uma sequéncia de atividades planejadas que precisam ser
seguidas para sua conclusdo e alcance do objetivo, tendo comeco e fim programados. Para isso, é preciso ter
responsaveis designados para cada atividade e um gerente/coordenador do projeto para que tenha andamento e
encerramento.

Os projetos devem ser especificos, mensuraveis, realizaveis e estar dentro de um prazo.

Antes de iniciar o projeto, diferentes alternativas de projetos devem ter sido levantadas. Podem ser solugdes de
problemas ou mesmo novos projetos para atingir as metas. Estudar as alternativas possibilita escolher e planejar de
forma realista. As alternativas escolhidas, as vezes, podem ser percebidas como invidveis por suas necessidades de
recursos, e por isso é importante analisa-las.

Existem varios métodos para iniciar o planejamento. Um destes, a técnica Brainstorming, traduzida como
“tempestade de ideias”, pode ser utilizada para desenvolver ideias de projetos, para a busca de uma solugdo
especifica, por exemplo. Realizada geralmente em grupos, o objetivo é listar o maximo de ideias possiveis sem
analise prévia de viabilidade, sem nenhuma discriminacao. Com as ideias listadas é possivel escolher uma entre elas
ou, a partir delas, criar uma nova.

Uma metodologia bastante util para desenvolver a ideia e transformar em um projeto é a técnica “5W2H".

O 5W2H é uma técnica que pode ser usada apds o projeto ter sido escolhido. Desenvolvé-la é simples e pode ser
pratico para organizar as ideias sobre o projeto. O projeto pode comecar a ser desenvolvido respondendo as
perguntas abaixo.

What — O que sera feito (etapas)

Why — Por que sera feito (justificativa)

Where — Onde sera feito (local)

When — Quando sera feito (tempo)

Who — Por quem sera feito (responsabilidade)

How — Como sera feito (método)

How much — Quanto custara fazer (custo)

0 que € 0 GP-Web?

O GP-Web é um sistema de gerenciamento de projetos. Busca estruturar ideias de projetos como visto
anteriormente e transforma-las em projetos de fato.

Segundo o PMBOK (PM Book Of Knowledge), do PMI (Project Management Institute) existem nove areas de
conhecimento em gestao de projetos: escopo, tempo, recursos humanos, integracdao, comunicacao, qualidade,
custos, riscos e aquisicdes. Essas areas sdo comuns nos variados tipos de projeto que podem existir, e servem como
orientagdo para o sucesso dos resultados e atingimento dos objetivos relatados no escopo. O GP-Web possui maior
foco no escopo, no tempo e nos custos.



Porque lancgar os projetos ligados as metas-UFSC no novo sistema GP-Web?

Projetos possibilitam transformar objetivos estratégicos em resultados. A UFSC mantém 21 objetivos que buscam a
exceléncia da universidade através do alcance de metas. Para tal, as unidades administrativas e os centros de ensino
desenvolvem projetos proéprios. Atualmente, cada area se organiza de forma independente repassando suas
informacgdes através de planilhas para o Departamento de Planejamento. A partir do GP-Web todos os projetos
estardo em um Unico sistema.

Os relatdrios dos projetos podem ser extraidos diretamente do sistema de forma padronizada. Assim, o
acompanhamento pode ser feito ao longo do ano de forma rdpida, tratando o alcance das metas de uma maneira
mais real e pratica para as unidades e centros. O uso do sistema proporcionard também transparéncia a gestao, pois
disponibiliza a informacdo de forma clara e segura.

Veja como é rapido!

Apds o planejamento do projeto e inser¢do dos dados no sistema, o tempo calculado para atualizagdo do projeto é
no mdximo 30min por més, ou conforme demanda. Este tempo é curto, pois as informagdes jd estdo todas lancadas,
basta atualizar os itens progresso e status das tarefas e do projeto.

GP-Web Como criar um projeto.
(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

O sistema Gpweb deve ser acessado no site gpweb.ufsc.br.

Para criar um novo projeto clique em Menu > Projetos > Lista de projeto (Figura 1).
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¥ Contatos
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Pesguiza Inteligente & Banco de possiveis projetos
Féruns o Lista de projetos
= Arguivos % Tarefas
Instrumentos = Estrutura Analitica de Projeto(WBS)
5 Recursos i Projeto Agil
- Links & wisdo Macro dos Projetos
== Unidades ] Envio e Recebimento de Projetos
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F% administraciio dos usudrios
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Figura 1 Lista de Projetos
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Clique em ‘novo projeto’, conforme abaixo.

Wenu & Projetos (C Gestio ™ Calendério [o] Mensagens

e o) e )

Boa tarde Srta. Daniele Kern " [Pesquisa geral... ) fazer | [ hoje | | meus dados | [ sobra | [ sair
Statusi[Todos  [=] uni:[ Secretarindem cFinangas  [o] T B o
3 ; : : Cevies) | s
g Projetos * Tipa: | - Resp. [ & - - favordos | Gerar Relatérios (of
— novo projeto
Pesquisar: | ] 22 BTOED |

- | Recebide | Gantt | |

 ———
novo projeto
B —————

Figura 2 Novo Projeto

Abrird uma aba para o cadastro do projeto. Os campos devem ser preenchidos conforme orienta¢des abaixo.

Obs.: ao passar o mouse sobre 0s campos, o sistema oferece a explicagdo do preenchimento.

3 * Criar Projeto

e ———
lista de projetos

EHEE -

Nome do Projeto: |

Status: | Nio Avaliado : Progresso 0.0% Ativo?

Importar de: | |

Uni.: | Secrstaria de & Financas

Gerente: |

Custo Inicial: R$ |

Supervisor: |

O Que:

Projeto Superior: |

Nivel de Acesso: | Piblico

Cédige: Por Que:

Ano: [2012 |

Data de inicio: l0/082012 | [ Coma:

4

Meta de término: [10/082012 | [H]

Notificar por e-mail: Gerente e supervisor || Partes envolvidas Integrantes
Data final atualizada: Calculada dinamicamente

———
expediente subunidades

Prioridade: |normal ||

Cor: [FFFFFF | Mudarcor [
Relacionado: [ =

Questio Estratégica: |

Resultados Esperados: |

1° PAn: | :
20 Pan: | -
30 pan: | -

salvar cancelar
e —

ﬁ

| | { far |
=alvar cancelar

Figura 3 Criar Projeto

Inserir o Nome do Projeto.

Inserir o nome da Unidade responsavel pelo projeto.

Inserir o nome do Gerente do projeto. E o responsavel por coordenar e gerir o projeto.

Inserir o nome do Supervisor, caso haja algum supervisor do gerente de projeto.

Projeto Superior: selecione um projeto que ja foi inserido no GP-Web, caso exista.

AN A

Nivel de Acesso: escolha o nivel adequado:

Publico: todos podem ver e editar o projeto.

Protegido: todos podem ver, porém apenas o responsavel e os contatos do projeto podem editar.
Participantes: somente o responsdvel e os contatos do projeto podem ver e editar o projeto.

Privado: somente o responsdvel e os contatos do projeto podem ver, e somente o responsavel pode editar.



Ao cadastrar o projeto, o responsavel podera escolher quem vera e quem podera editar os projetos e tarefas. Caso o
responsavel ndo queira deixar publico nem o projeto e nem as tarefas, em cada projeto e cada tarefa deve ser
modificado o nivel de acesso. Observagdo: o livre acesso ao sistema sera dos envolvidos no projeto, a PROPLAN e
reitoria.

7. Cadigo: o cédigo é para controle interno do DPL, e devera ser deixado em branco pelo criador do projeto.

8. Ano: ao qual o projeto esta relacionado.

9. Data de inicio do projeto.

10. Meta de término: a data de finalizacdo do projeto deve ser mantida para que se possa ter real

acompanhamento do planejado e uma sinalizagdo clara/imediata caso alguma tarefa ultrapasse o tempo estimado.
11. Prioridade: escolha o nivel entre as cinco op¢des possiveis descritas no campo, conforme abaixo.

Ha cinco niveis de prioridades:

¢ 4 - a mais alta precedéncia.
* - alta precedéncia.
. - projetos rotineiros, normalmente os que ndo tem

dependéncia.
+ & - projetos rotineiros que ndo tenham um impacta significativo

nos planos e metas.
¢« & - projetos gue nao tenham impacto nos planos e metas.

Figura 4 Niveis de prioridade do projeto

12. Importante Relacionado: é a conexdo do projeto com a gestdo, selecione objetivo estratégico.
13. Importante Objetivo estratégico: selecione a qual objetivo estratégico o projeto esta relacionado.
14, Questao estratégica: geradora do projeto.

15. Resultados Esperados: escrever o que se deseja com o resultado do projeto.

16. Importante 1° PAn; 2° PAn; 3° PAn: A avaliacdo do Plano Anual (PAn) é dividida em trés momentos, ou seja, sdo
feitos trés relatérios de acompanhamento das atividades durante o ano. Selecione o status do andamento atual do
projeto conforme o respectivo PAn. Quando realizado o primeiro relatdrio selecione o status na caixa de sele¢do 1°
PAn; e assim respectivamente. Porém sempre mantenha o status atual no principal campo Status.

17. Status: inicia como ‘Ndo avaliado’, pois o projeto ainda ndo teve suas atividades iniciadas. Este campo deve
ser atualizado manualmente ao decorrer do projeto (Figura 5). A primeira avaliagdo obrigatdria serd quando
realizado o 12 PAn, momento em que deve ser atualizado, também, o campo 12 PAn com o mesmo status.

W&o Avaliado E]

Totalmente no Prazo
| Parcialmente no Prazo
| Atrasado
Mao Iniciado
Concluido
Cancelado

Figura 5 Opgoes de Status

18. Importar de: ao escolher esta opc¢do e selecionar algum projeto ja inserido, todo o projeto sera importado:
descricOes, datas, tarefas, responsaveis, etc.

19. Custo Inicial: previsdo inicial do gasto deste projeto. Sera comparado ao custo efetivo, que é a soma do
custo de todas as tarefas do projeto. Quando possivel, essa informacdo é desejavel.

20. O Que: escrever um resumo do projeto. Serve de guia as tarefas e auxilia na compreensdo do projeto.

21. Por Que: escrever o porqué do projeto ser executado.



22. Como: escrever de que forma serd executado. Serve de guia as tarefas e auxilia na compreensdo do projeto.

23. Notificar: possibilita o envio, pelo e-mail do GP-Web, de notificagbes de criacao e edigao dos projetos aos
envolvidos com a possibilidade de seleciona-los conforme abaixo:

Motificar por e-mail: Gerente e supervisor | Partes envolvidas Integrantes

Figura 6 Opg¢oes de notificagoes

24. Ativo?: marcar como ativo caso o projeto comece as suas atividades a partir do momento de sua abertura.
Se ele for suspenso ou finalizado deve-se desmarcar esta opgao.

Ativo? ¥

Figura 7 Ativo?

Ao finalizar o preenchimento, clique em ‘salvar’. Caso vocé queira cancelar a inclusdo deste projeto, vocé deve clicar
em ‘cancelar’ (Figura 3).

Vocé também pode editar um projeto que ja foi salvo. Clicando em Menu > Projetos > Lista de projetos, clique sobre
o nome do projeto desejado para editar. O projeto abrird. Clique em ’editar’(Figura 6).

:h; 'Detalhes do Projeto

lista anexons artefatos relatorios editar EAP (WBS) agil baseline

|

Figura 8 Detalhes do Projeto

Escopo/ Planejamento

O escopo é a descricdo dos objetivos e das tarefas que precisam ser realizadas para que se possa entregar o
resultado desejado. Também pode ser visto como uma ficha do que deve ser realizado imprescindivelmente. Esta
fase faz parte do inicio do projeto, nele se estabelece o que se espera realizar ao longo do projeto.

O planejamento do projeto envolve a decomposi¢cdo do projeto. Comega com a identificagdo das tarefas a serem
executadas, seguida pela estruturagdo e organiza¢do das mesmas em niveis e subniveis. Deve-se verificar o grau de
decomposicdo da tarefa, se for preciso ser mais detalhada, criam-se mais niveis. Cada tarefa deve ser atribuida aos
Seus responsaveis para execugao.

A Estrutura Analitica do Projeto — EAP é a hierarquiza¢do dessas tarefas a serem executadas no projeto. O projeto
fica mais facilmente gerencidvel de forma subdividida, e diminui o risco de esquecer alguma parte dele. O orcamento
e o tempo ficam mais precisos, o que fara com que o projeto alcance seus objetivos e escopo. E apesar do escopo e
das atividades detalhadas as vezes parecerem dbvias, é importante que todas as etapas sejam descritas para que os
interessados tenham o entendimento comum.

A EAP de um projeto ja realizado pode servir de modelo para futuros projetos ou mesmo ajudar em um
planejamento inicial.



GP-Web Como criar uma tarefa em um projeto.
(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

Menu > Projetos > Lista de projetos> clique sobre o nome do projeto desejado para editar. O projeto abrira. Clique
em nova tarefa.

Wenu & Projetos  { Gestio [ Calendério [ Mensagens

Boa tarde Srta. Daniele Kern -, [Pesquisa geral ) fazer || _hoje | | _meusdados | sobre | sair
. . - " A

g* Detalhes do Projeto (novatarefa ) Cnova evento ) (novo aruiva ) (novo indicador ) (nova piano egio | (o
P

lista | " anexos | [ artefatos | [ relatrios | [ editar | " EAP (wWBS) | [ 4gil | [ baseline | excluir projeto

Figura 9 Nova tarefa

A tela abaixo abrira.

aﬂﬁAdidonar Tarefa
lista de tarefas | | ver este projeto

Projeto: Implementac&o do sistema Gpweb - 2012

lome: us: [ Ativa - rioridade: | normal rogresso:
N Status: | At Prioridade: | ] 2 [] g

Uni.: | Secretaria de & Financas
0 Que:
Responsavel: [Srta. Daniele Kern - Bolsista - SEFLAN 2 g
Notificar por e-mail: r
Mivel de Acesso: | Piblica - Por Que:
4
Link: | .
Codigo: | ] Como:
y

Tipo de Tarefa: | :
8
Contatos: _contatos

. e
Subunidades encarregadas: |_subunidades

Tarefa Superior: | Menhuma [=]

Figura 10 Adicionar tarefa
Nome: toda tarefa precisa de um nome que a diferencie das demais tarefas.

Status: insira 0 momento atual da tarefa.
Menu & Projetos eGesﬁn =) Calendério [] Mensagens
Som dia Sr. jujuba ., |Pesquisa geral.. ) fazer | (hoje | (meus dados | [sobre | [sar |

aﬂ*Adidunar Tarefa
lista de tarefas | | ver este projeto

|

Projeto: Teste de importacdo

Mome: | | Status: |Ativa [+|  Prioridade: | normal : Progresso: |0 : %

Inativa

salvar cancelar
= Proposta (L
Planejada
Andamento
Aguardando
Completada
Paralisada - Acidente
| Paralisada - Embargo judicial
Uni.: \ Secrefaria de Planejamento & Fina| paralisada - Embarge ¢rode controle
R Paralisada - Recursos financeiros O Que:
Responsavel: [5r. jujuba - jujuba - SEPLAN 4
Notificar por e-miail:
Nivel de Acesso: |Pibico || P QL
. 4
Link: [
cedige: [ | Como:
— 4
Tipo de Tarefa: | -
. ] Onde:
Contatos: |_contatos y
[ zuburidades | -
‘Subunidades encarregadas: _ subunidades
Tarefa Superior: | Nenhuma :

|
Figura 11 - Status da tarefa
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Prioridade: selecione o nivel de prioridade da tarefa.

Ha cinco niveis de pricridades:

+ 4 - a mais alta precedéncia. Tarefa de suma importancia

para a realizagdo do projeto
. - alta precedéncia.

. - tarefas comuns, normalmente as que ndo tem

dependéncia.

#« & - tarefas comuns que ndo tenham um impacto
significative no projeto.

+ J - tarefa que ndo tenham impacto na realizacdo do
projeto.

Figura 12 Niveis de prioridade das tarefas

Progresso: deve ser selecionada a porcentagem que ja foi concluida da tarefa 0% a 100%. O responsdvel pela tarefa

deve inserir a porcentagem ja realizada.

Este progresso podera ser visualizado no Grafico de Gantt, conforme figura abaixo, em Detalhes do projeto > aba

Grafico Gantt.

Tarefas  Tarefa Inativas | Foruns | Grafico Gantt | Registros das Tarefa  Eventos | Arguivos | Links  Historico  Indicadores

De:12022012 |[F At:01012012 |[E [ Caminho critico [ Somente marco: < confirmar
mostrar este més : mostrar projete complete
P PP iz T
none da tarefa [“dur. [ % [ inicio | térnin Har br Tl Jun aul fgo et out Wov Doz [San)
Formagio GR-Usb 2.285,0 86,0 12/03/2012 20/12/2012
Capacitagtes 16270 00,0 12/03/2012 20/12/2012
Videos Tutoriais 4240 1000 17/04/2012 28/06/2012
Criar nanual pritice do sistema . 234,0 70,0 06/ME/2012 15/09/2012
Elahorar plano de agin 2012 1.473,0 100,0 15/03/2012 30/11/2012
econpanhanento 2.487.0 83,0 11/08/2012 01/01/2013
Espago para dividas 1.160,0 100,0 11/05/2012 30/11/2012
Hapear pessoas chaves 14610 80,0 11/05/2012 30/11/2012 2|
Rodada de contatos 176,0 0,0 3I0/dd/2012 01/01/2013 T
Funzionalidades do sistema 176,0 100,0  11/05/2012 12/06/2012
Indicadores 1760 1000 11/08/2012 12/06/2012
Conscientizacdo do uso do sistema 352,0 10,0 06/08/2012 06/10/2012
Unir o nanual prético f teoria en. 32,0 10,0 06/08/2012 06/10/2012

Figura 13 Grafico Gantt

A parte mais escura da barra mostra o que ja foi feito da tarefa conforme a porcentagem inserida no campo

progresso. O restante em azul mostra o que falta a fazer em cada tarefa.

Ainda em ‘adicionar tarefas’, as abas abaixo deverdo ser preenchidas.

Detalhes  Datas Dependéncias Designados

i

‘ Datas | D dénci Designados

Uni.: | Secretaria de Planejamento & Finangas =
. 0 Que:
Responsavel: Srta. Daniele Kem - Bolsista - SEPLAN =23
Motificar por e-mail: [V]
Nivel de Acesso: [Pibico || Por Que:
Link:
Cédigo: Como:
Tipo de Tarefa: =

Contatos: _contatos
Subunidades encarregadas: |_subunidades.

Tarefa Superior: | Nenhuma =

Figura 14 Detalhes das tarefas
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Aba DETALHES

Novamente aparecera o Nivel de acesso (pag. 6) da tarefa para ser selecionada. Escolha o nivel adequado:

Para subordinar uma tarefa a outra, em Tarefa Superior indique qual a tarefa ja existente que serd superior a esta
gue esta sendo criada.

(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

- Datas | Dependéncias | Designados |

Uni.: | Secretaria de Planejamento e Financas [=]
Responsavel: [Srta. Daniele Kern - Bolsista - SEPLAN 22} O Que:
Notificar por e-mail:
Nivel de Acesso:
' | Por Que:
Cédigo: | |
Tipo de Tarefa: | =]

[ grreren | Como:
Contatos: |_contates

. f
Subunidades encarregadas: _ subunidades

Tarefa Superior: | Nenhuma Iz'

Tarefa Superior: |Nenhurna E'

Figura 15 Subordinar tarefas

Aba DATAS
Indigue o inicio previsto e a data de término prevista para aquela tarefa.

Detalhes ‘i e — 1| —— 1

Data de Inicio: (10082012 | ][ 14 [«] : (00 =] [ expedients

Data de Término: 10082012 | (@[ 14 [«] : (00 [+]
Duracdo esperada: |:1 \ \:hnra.s :I

Figura 16 Datas previstas para tarefas

Aba DEPENDENCIAS
As tarefas existentes no projeto aparecerdo nesta aba. Nela, podem ser selecionadas as tarefas que dependem de
alguma forma da tarefa que esta sendo editada.

et | oo R -

Todas as tarefas: Dependéncias da tarefa:

[Formagéio GP-Web | [
Capacilagbes
Videos Tutoriais.
Criar manual pratico do sistema para usudrio.
Elaborar plano de acdo 2012
Acompanhamento
Espaco para dividas
Mapear pessoas chaves
Funcionalidades do sistema

| indicadores hall =
Tipo:| Termino - nicio [ | Laténcia:(0 [+ | dias -
—/

> <
—

(e —
Figura 17 Dependéncias entre tarefas
Tipos de dependéncia:

Inicio — Inicio: a data de inicio desta tarefa dependera da data de inicio da tarefa selecionada;
Inicio — Fim: a data de término desta tarefa dependera da data de inicio da tarefa selecionada;
Fim — Inicio: a data de inicio desta tarefa dependerd da data de término da tarefa selecionada;
Fim — Fim: a data de término desta tarefa dependerd da data de término da tarefa selecionada.
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Aba DESIGNADOS
Toda tarefa deve ter no minimo um responsavel. Este deve ser um usudrio cadastrado no sistema. Nesta aba, os

responsaveis devem ser selecionados. Apds clicar sobre o nome do responsavel, clique na seta.
Selecione a opcao Verificar por e-mail para os designados receberem uma notificacao pelo e-mail do sistema.

Detalhes | Datas | Dependéncias } Designados

Uni.: | Secretaria de Planejamento e Finangas [=) &

Usudrios Disponiveis: Designados para a Tarefa:
Ana Carolina Rezande da Costa - SEPLAN Sria. Daniele Ken - Bolsista [100%]
coordenadora - Anna Cecilia Petrassi - SEPLAN
Elizabeth Coslho Rosa & Siiva - SEPLAN

Erico Porto Filho - SEPLAN

Francis Ziembowicz - SEPLAN

Hans Michael van Bellen - SEPLAN

Izabela Raquel - SEPLAN

Joko Carlos dos Santos Fagund - SEPLAN
Joao R Sanson - SEPLAN

Leticia Mortari - SEPLAN

100% [=] | comprometimento -
Notificar por e-mail: [T [Texto:
4

Figura 18 Designar responsaveis pela tarefa

GP-Web Visualizando o projeto - EAP e Modo Agil.

O projeto também pode ser visualizado resumidamente, pela estrutura das tarefas — EAP, ou no modo agil, pode-se

visualizar os previstos para cada tarefa.
Clicando em Menu > Projetos > Lista de projetos > clique sobre o nome do projeto, abrira os Detalhes do projeto.

Clique em EAP (WBS) conforme figura abaixo.

b L
* Detalhes do Projeto
lista anexos artefatos relatrios editar EAP (WBS) agil L1 baseline L

Figura 19 Visualizar EAP

A EAP é apresentada conforme exemplo de estrutura na figura abaixo. Clicando sobre o sinal de mais, a estrutura
expandird uma por uma. Clicando em ‘Expandir tudo’, a estrutura inteira do projeto abrira.

Estrutura Analitica do Projeto

= & Implementacio do sistema Gpweb - 2012
=+ Formacao GP-Web
- CapacitacOes
& Videos Tutoriais
. 7 Criar manual pratico do sistema para usudrios
&~ Elaborar plano de agao 2012
=t Acompanhamento
- Espaco para dlvidas
“- Mapear pessoas chaves
=+ Funcionalidades do sisterma
o Indicadores
=+ Conscientizacao do uso do sisterma
= Unir o manual pratico 3 teoriz em gestdo de projetos

adicionar editar excluir expandir tudo contrair tudo ganit ver projeto agil

Figura 20 EAP
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A partir da EAP também ¢é possivel utilizar os comandos de edigdo, inclusdo e exclusdo clicando sobre a tarefa
desejada.

Clicando em agil, um resumo do projeto mostrara as tarefas resumidamente, com datas de inicio e término, horas
previstas e dependéncias entre as tarefas na mesma tela.

»

| -4), Projeto Agil

nova tarefa mover a tarefa gantt ver projeto travar posices criar projeto

Projeto Implementac3o do sistema Gpweb [ /]

Tarefa Inicio Término Horas Dependéncias
1-Formacio GP-Web 12/03/2012 14:00 201212012 17:00 2285.0( /R
i.3-CapacitacBes 12/03/2012 14:00 j 2001212012 17:00 3 1627.0( o
L.4-Videos Tutoriais 17/04/2012 02:00 |T5] [29/06/2012 08:00 |[75] [424.001 AR
f.2-Criar manual pratico do sistema pa 06/08/2012 15:00 3 15/08/2012 15:00 3 234000 /R
5-[Elaborar planc de acdo 2012 19/03/2012 15:00 |75] [30/11/2012 16:00 |[75] [1473.00 =
G-Acompanhamento 11/05/2012 15:00 30M1/2012 16:00 2321.0(0 /R
i.7-Espaco para dividas 11/05/2012 15:00 3 301112012 15:00 3 1160.0( /R
i.8-Mapear pessoas chaves 11/05/2012 15:00 j 30M11/2012 16:00 3 1161.0C SR
9-Funcionalidades do sistema 11/05/2012 16:00 12/06/2012 16:00 176.00( /R
L. 10-Indicadores 11/05/2012 16:00 3 12/06/2012 16:00 ﬂ 176.00( /R
11-Conscientizacdo do uso do sistema 06/08/2012 17:00 06/10/2012 17:00 352.000 SR

i.12-Unir o manual pratico & teoria em g¢  [06/08/2012 17:00

B

06M10/2012 17:00 H 352.00( it

Figura 21 Projeto Agil

As partes envolvidas. Integracao/ Comunicacao/ Recursos Humanos.

O projeto precisa da integracdo das partes para que ele ocorra conforme o planejado. Identificar as necessidades das
partes interessadas - clientes, fornecedores, entidades normativas, equipe do projeto, entre outros — e entender os
desejos e expectativas diante o projeto fazem com que o planejamento das atividades seja mais assertivo perante os
futuros resultados. Ao compreenderem as razGes das atividades, os integrantes das tarefas tendem a empenhar-se
mais para o cumprimento das metas.

Os recursos humanos designados devem ter suas atividades bem definidas e acompanhadas pelo coordenador do
projeto. Este que podera atuar fornecendo feedbacks, ajudando a resolver problemas e coordenando, caso tenham
qgue ocorrer mudangas para melhorar o desempenho do projeto.

“O gerenciamento das comunica¢des do projeto inclui os processos necessdrios por assegurar que as informacdées
do projeto sejam geradas, coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e organizadas de maneira oportuna e
apropriada” (PMBOK, 2008).
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GP-Web Como adicionar integrantes ao projeto.

(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

Menu > Projetos > Lista de projetos> (Figura 1) clique sobre o nome do projeto desejado para editar. O projeto
abrird. Clique em ‘editar’ (Figura 8). Na parte inferior da tela terd o link para alocacdo das ‘Partes diretamente

envolvidas’ e ‘Integrantes’.

3 * Editar Projeto

[ lista de projetos || wer este projeto |

Nome do Projeto: [Implemental;é{: do sistema Gpweb - 2012 ] &
Uni.: [ Secretaria de Planejaments & Finangas EI
Gerente: |Sr. Egon Muniz - Bolsista - SEPLAN [2)

Supervisor: [An na Cecilia Petrassi - coordenadora - SEFLAN k}d

Projeto Superior: [ ]'ﬂ"

Nivel de Acesso: H
Cédigo:[28.158.16-1378
Pmu:
Data de infciu:@
Meta de términu:@

Data final atualizada: 20/12/2012

| expedients ! [ subunidades |

Prioridade: H
Cor: |FFFFFF Mudar cor l:l

Relacionado: [ ohjetive estratégico EI

objetivo estratégico: ['16 Institucionalizar a5 praticas de planejamento & QE@

Questdo Estratégica: p
Resultados Esperados:

10 pan: |
20 Pan:[

L~
L~

30 PAN:

enlvas |

salvar
N—

Figura 22 Editar Projeto
Ao clicar sobre os links abrira a tela abaixo.

Contato: k}d Envaolvimento: %]

Integrante: [ }:‘_‘3 Envolvimento: [ ]O
Responsabilidades do integrante da equipe do projeto

& =

B 7 U 3 X x* A A~ [A B € Estilo = || Formats... ™ | Fonts il A 2l

it

El codigo-Fonte [ (8 (G 8¢ asc- 3 @ = = = E =

4]

i
“oaw |Sr. Bruno  |SEPLAM |Estagiario Departamento de Flanejamento |Desenvolvedor Ao
| aaod |Srta. brunalSEPLAN|bulsista - SEPLAN Daesanvolvedor ||,‘10|
salvar
e’

Figura 23 Partes diretamente envolvidas e Integrantes
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Contatos: nome das pessoas referéncias pertencente a equipe de envolvimento no projeto. No caso de inser¢do de

dados no projeto, estes poderdo ser informados via e-mail do sistema.

Integrante: nome das pessoas que tem envolvimento no projeto. No caso de insercao de dados no projeto estes

poderdo ser informados via e-mail do sistema.

Envolvimento: descrever o tipo de envolvimento do contato no projeto.

Tempo/ Custos/ Aquisi¢coes

“O gerenciamento dos custos do projeto inclui os processos envolvidos em estimativas, orgamentos e controle dos

custos, de modo que o projeto possa ser terminado dentro do orcamento aprovado.” PMBOK — 2008. O

acompanhamento das tarefas cumpridas possibilita que o projeto seja entregue conforme foi especificado, em

relacdo ao tempo, custos e aquisi¢oes.

O projeto pode ser acompanhado através de relatérios de desempenho com o status do projeto e o planejado versus

o realizado.

GP-Web Como inserir os custos previstos

Os custos previstos para o projeto devem ser desmembrados entre as tarefas, sendo a somatdria dos custos das

tarefas o custo total do projeto. Logo, os custos previstos devem ser inseridos nas respectivas tarefas.

No projeto, clique sobre o nome da tarefa. Abrira a tela Detalhes da Tarefa. Clique em Custo Estimado para inserir o

previsto.

-3

5% "Detalhes da Tarefa

projeto editar

custo estimado gasto

EAP(WES)

agil

Figura 24 Custo estimado

A tela abaixo abrird para inserir o custo previsto e a sua descricdo.

Nesta tela, o campo quantidade deve ser

registrado como 1 ou quantas quantidades forem necessdrias. Caso este campo ndo esteja preenchido, o gasto total

nao sera calculado.

Apds inserir os dados, clique em confirmar.

Custos Estimados - Criar manual pratico do sistema para usuarios

confirmar

MNome:

Unidade:

Quantidade:

Valor:

Categoria econdmica:
Grupo de despesa:
Modalidade de aplicagdo:

Elemento de despesa:

Total:

Descrigdo:

Data:

Figura 25 Inserir Custos Estimados

un. [+

RE

R$0,00

27inazo1z | [EE

Inserir Item

[ [ [ ]
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O custo estimado pode ser visualizado em Detalhes da Tarefa.

Y
ok |

projeto editar

custo estimado

5% " Detalhes da Tarefa

gasto EAP{WBS)

agil

Projeto:

Tarefa:

Uni.:
Responsavel:
Prioridade:
Status:

Marco:
Progresso:
Tempo trabalhado:
Nivel de acesso
Data de inicio:
Data de término:
Duracdo:

teste de nivel de acesso
teste2

SEPLAN

[]Srta. Daniele Kern
normal

Ativa

No

0,00%

a

Privado

27/08/2012 14:00
27/08/2012 14:00
0,00 haras

Custo estimado:
Gastos extras:
Total estimado:

Total efetivo:

R$ 300,00 B
R4 500,00
R4 310,00
R4 500,00

Custo final provavel:

Figura 26 Visualizar custos previstos x realizados

R%& 50.000,00

Custo Estimado: observa-se o custo estimado somente da tarefa em questao.

Total Estimado: observa-se o custo estimado na tarefa em questdo e o custo estimado nas subtarefas da mesma.

Gastos Extras: observa-se o gasto realizado somente na tarefa.

Total Efetivo: observa-se o gasto realizado na tarefa somado as subtarefas.

Custo final provavel é calculado pelo sistema com base no progresso de cada tarefa.

GP-Web Como criar um registro em uma tarefa.

(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

As tarefas sdo executadas conforme o projeto ocorre. Para acompanhar e poder controlar as varidveis envolvidas no

projeto, registros sao feitos em cada tarefa para descrever este andamento. Por exemplo: porcentagem ja concluida,

gastos, horas trabalhadas - o tipo de registro que a determinada tarefa exigir.

Para criar um registro em uma tarefa clique na tarefa desejada, clique na aba Registrar.

Registros da Tarefa Eventos Foéruns Arquivos Links Grafico Gantt Indicadores

Data: |20/08/2012
Progresso: |0 El%
Data de Inicio: |13/08/2012

Data de Término: |13/08/2012

Horas Trab.:

Valor Gasto: RS
Categoria econdmica:
Grupo de despesa:
Modalidade de aplicagio:
ND:

Mivel de Acesso | Piblico

salvar

Figura 27 Registro em tarefas

Data: insira a data do dia.

=

= 16 [+] : [00[+]
B 17 [=] : [00[+]

Duragdo esperada: |1.000 hnrasEl

E1 ] E]

Sumdrio: |msg
Referéncia: | Reunidio

URL:

Desorigio:

[-]

e-mail para: [7] Responsavel [ Designados [[] Contatos [7] Gerente do projeto

outros contalos | Destinatérios extra:

[] Problema

Progresso: quanto da tarefa ja foi feito — de 0 a 100%, o responsavel pela tarefa deve inserir a porcentagem ja

realizada.
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Vocé pode enviar um e-mail para os envolvidos selecionando em e-mail para o usuario que vocé quer enviar uma
mensagem do registro.
Valor Gasto: deve ser inserido o valor gasto na tarefa em questao, se houver.

Caso o registro seja um problema ocorrido no projeto, selecione a caixa Problema. Desta forma, o registro ficara com
o plano de fundo do titulo em vermelho.

Legenda |:| Registro Normal . Registro de Problema

Figura 28 Legenda de registros

GP-Web Como acompanhar as tarefas atrasadas.

Ap0ds serem incluidos os registros nas tarefas, a sinalizagcdo do status serd através da cor do plano de fundo da tarefa
conforme abaixo:

|:|Tarefa futura |:| Iniciada e dentro do prazo |:| Deveria ter iniciada I Em atrasu|:| Feita

Figura 29 Status das tarefas

GP-Web Como acompanhar as tarefas sob sua responsabilidade.

As tarefas que o usuario é o responsdvel ou designado podem ser vistas todas em uma Unica tela. Ao abrir o sistema
no canto direito, clique no botdo Fazer e a tela abaixo abrira. Nela aparecem todas as tarefas para quais vocé foi
designado e o status de andamento conforme as cores da Figura 24.

Menu & Projetos @Gesﬁo E.Cabendém [&] Mensagens

Boa tarde Srta. Daniele Kern Q |_pggqu;sa geral... ] hoje meus dados sobre sair
E A Fazer Eventos: | Meus eventos :

Meu Grafico Gantt  Indicadores  Praticas  Planos de agdo  Eventos  Compromissos

= = = = " V! todos -

[A|®@|@| 0% | ¢ Criar manual prético do sistema para usudrios Implementacdo do sistema Gpweb - 2012 06/08/2012 15:00 234 15/09/2012 15:00 36 00:00:40

AR

) ‘ Unir o manual pratico & teoria em gestdo de projetos |Imp\ementag§u do sistema Gpweb - 2012 | 06/08/2012 17:00 ‘ 352 ‘ 06/10/2012 17:00 ‘ 57 ‘ 00:00:00

\:marcar prioridade para normal Izl [ modificar |

Figura 30 Acompanhamento das tarefas

GP-Web Como atualizar o status do projeto.
(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

Para atualizar o status do projeto clique em Menu > Projetos > Lista de projetos > clique sobre o nome do projeto
desejado para editar. O projeto abrira. Clique em ’editar’ (Figura 2).

No canto direito superior, o Status deve ser modificado manualmente pelo responsavel do projeto conforme o
andamento das etapas.
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Néo Avaliado
Néo Avaliado
Totalmente no Prazo
Parcialmente no Prazo
Atrazado
Néo Iniciade
Concluido
Cancelado

Figura 31 Opgdes de Status do Projeto

Progresso: é o percentual do projeto ja executado. Ele altera automaticamente conforme sao feitos registros nas
tarefas.

Ativo?: se o projeto for suspenso ou finalizado deve-se desmarcar esta op¢ao que fica no canto superior direito.
Esses trés pardmetros podem ser vistos na figura abaixo.

Status: |_ Néo Avaliado EI Progresso 87.0% Ativo?

wEditar Projeto

[ lista de projetos ) [ vereste projeto )

Nome do Projeto: | do sistema Gpweb - 2012 ) = Status: | Nao Avaliado v Progresso 87.0% Ativo?
Uni.: | Secretaria de Plangjamento ¢ Finangas = | Jar
Gerente: [Sr. Egon Muniz - Bolsista - SEPLAN k-a Custs Inicial: RS ‘70[”"
Supervisor: | Anna Ceclle Petrassi- a - SEPLAN =2} Dar continuidade ao projets “Implementagéio do sistema Gpweb®
Projeto Superior: | £ © s
g
Nivel de Acesso: | Protegido :
l ¢ Para contribuir & melhoria nas praticas de gestdo da Universidad:
Codigo: [28.155.18-1379 1 Por Que: |Federal de Santa Catarina
—. )
Ano: Pmz |
B B Tornando o sistema adaptado 4s demandas do Planejamento
Data de inicio: [02/042012 | [H Como: |Institucional
- )
Meta de término: [311220112 | EH
i e koo A/ Natificar por e-mail: [J] Gerente e supervisor [ Partes envolvidas [ Integrantes
—
expediente subunidades

Figura 32 Atualizar Status do Projeto

GP-Web Como criar um indicador no projeto.

(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

Os indicadores apresentam de forma facil de visualizar os resultados obtidos, sdo a demonstracdo dos dados
inseridos pelo usuario do previsto versus o realizado.

Para criar um indicador no sistema, clique em Gestao > Indicadores > Lista de Indicadores.

% Contatos

s .

. Calendario *
# Projetos "

|c. Gestio ’ | J| Flanejamento Estratégico
. Pesguiss Inteligents G Ferspectivas estratégicas
& Faruns [E8 Temas

s Arquives (@) Obijetives estratégicos

- .
Instrumentos " j Fatores aritico de sucesso

. Recursos W7 Inicistivas
pé= Links 4 Praticas 4
;Unidadﬁ [l Indicadores *| [ Lista de Ingicadores
Subunidades £ Metas Avalizgd "
i Histérico * | Checdist IQ =
£ Administracio dos usudrios ™| Plancs de acio
2% Sistema ~ Relatérios de Gestdo *
ﬁ Feramentss de Gestio k
G Fautas

Figura 33 Lista de Indicadores
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Clique em novo indicador para criar um novo.

Menu i Projetos ([ Gestdo = Calendéric ] Mensagens
Eoa tarde Srta. Danisle Kern " [Pesquisa geral.. | fazer | (_hoje | [ meus dados | (sobre | [(sair
Pautai Uni.:| Seaetaria de Flanejamento 1 [+ 7508
Indicadores b, Pesaisar, i & | oo ovion) &y
Tips  [&]T. Filto
¥ ABO@ T
Figura 34 Novo Indicador
e
novo indicador
——

A tela abaixo abrird para preenchimento dos campos conforme indicagdes ao passar o mouse por cima dos campos.
Nesta aba serdo inseridos os previstos.

Iﬁ Criar indicador

lists g Iricadiones

Sy

Unl.: |  Secresaris ge Planelameno & Fnances | |
heame: | |=
Atha:

A coagoFome 0 0 @ % ¥+ H FEE:srPEEANE E =2

B I U X ;A" A"EB@O 0 E=w = || Formatagao = [ Fone mEr.- = N

I Aaacionada: i I Rasponsdvel: [Sra. Darlele Wam - Soste - SEF_AN =)

0 que: | ~ Di=g.ds quanda: |
For que: | P Maihoriss: | P
. N —
once| Y S
qmnda:l - Heihar 5= malar:
e | P Maihar S na médta:
Quanta: | - Raterancial comparathia: | y
] P T
r r e —
Amisvants:
Cor:preees | Mussrcar [ ] Atends & requisibas:
Nives e scesac:
Compasicha: D=manstra & Bd=ranca:
Farasn: Aaferéncls de swoslincls:
Creciost: TR
— - S ——
. : Tipa d= acumutagia: | Mddla simples dos valores go periodo [
= e — |
Hostrar vakores:
Hiastrar titula:
Hastrar mésdmas = minkmos:
Mrdepamtos: 3|
hoificar par =-Mall: g e ponsdvel De:-lqnndu:-
saibar

Figura 35 Criar indicador

Em Relacionado escolha a op¢do Projeto para identificar a qual projeto o indicador estd relacionado.
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GP-Web Como acompanhar um indicador.
(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

Cligue sobre o nome do indicador, em seguida em Inserir valor, conforme figura abaixo para inserir o realizado. No
campo Valor coloque o valor realizado para comparacgao.

|Iﬁ Detalhes do Indicador

"indicadores || projeto || editar ][ insesir valor I

Figura 36 Inserir Valor

Menu -3 Projetos @ Gestio = Calendario Mensagens

Boa tarde Srta. Daniele Kern

Inserir valor no indicador

| ———
ver este indicador
—

Nimero de treinamentos efetuados

Responsdvel: |Srta. Danigle Kern - Bolsista - SEPLAN Ea
Data da Aferigdo: £
Valor: | |
Cédigo-Fonte [] G [ B M- 44 e B EMw E=Z =E=E @& = =

B I U =X x* A4~ A" [ E O Estio ™| Formata... ™| Fonte Bl =™

Obzervagdo:

Valor da Meta: [28,00

" salvar |
S—

Figura 37 Inserir valor no Indicador
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Encerrando Projetos

Todo projeto deve ficar registrado mesmo depois de concluido. Ter o histérico de evolugcdo dos projetos serve como
aprendizado e orientacdo para os futuros. Todo esse conhecimento é detido pelos responsaveis e envolvidos nas
tarefas, por isso, sdo capazes de ensinar sobre as dificuldades encontradas e as licbes aprendidas, sendo esses
pontos chaves para criar um relatério de encerramento. Este relatério deve conter informagdes sobre as principais
acoes e seus resultados.

GP-Web Como encerrar um projeto.
(Vocé pode acompanhar o passo a passo no video tutorial disponivel em http://moodle.ufsc.br/course/view.php?id=5079)

Para encerrar um projeto ha duas opgoes: ele pode ser considerado Concluido ou Cancelado. Tendo a Unica
condicdo para o status Concluido, que sé podera ser configurado com este se todas as tarefas tiverem sido
realizadas com 100% de progresso, e suas principais tarefas com os acontecimentos registrados.

Em Comentdrios, devem ser inseridas andlises sobre a tarefa, os resultados alcancados e se o projeto conseguiu
atingir o objetivo ou ndo.

Cligue em Menu > Projetos > Lista de projetos, clique sobre o nome do projeto desejado. O projeto abrira. Clique
em editar. Em Status selecione Concluido ou Cancelado (figura abaixo).

e
ﬁ{ Editar Projeto

lista de projetos ver este projeto

Nome do Projeto: implementacio do sistema Gpweb - 2012 = Status: | NEo Avaledo =] Progresso 90.3% Ativa?
Uni.: | Secretaria de Plansjamento e Financas E Imdprtar de: :s;?ﬂ:ﬂidﬂoﬂ Prazo
Gerente: [Sr. Egon Muniz - Bolsista - SEPLAN =2 cush tricial: d :f:fc‘ﬂ‘f:e"‘e no Frazo
* i Atrasado
Supervisor: | Anna Cecilia Petrassi - coordenadora - SEPLAN ==Y Néo niciado mplementagéc do sistema Gpweb”
Projeto Superior: O Que: |¢oncelado
4
Nivel de Acesso: | Protegido
g B Para contribuir & melhoria nas praticas de gesto da Universidade
Cédigo: [29.156.16-1379 Por Que: |Federal de Santa Catarina.
4
Ano: 2012
Tornando o sistema adaptado s demandas do Plansjamento
Data de inicio: 02/04/2012 | ] Como: |nstitucional.

4
Meta de término: [31112/2012 | [

Data final atualizada: 20/12/2012 Motificar por e-mail: [ Gerente e suparvlsorDPar’tes envalvidas [ Integrantes

. expediente ;| | subunidades |

Figura 38 Status do Projeto

O status também pode ser alterado em ‘Detalhes do Projeto’, clique em ‘artefatos’ > ‘Termo de Encerramento do
Projeto (TEP)'.

?.. .I: r
ﬁ'{ Detalhes do Projeto

lizta anexos artefatos relatorins editar EAP (WBS) angil bazeline

Figura 39 Artefatos
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@ GP-Web - Google Chrome I oo o5

@ hters/Swww.gpweb.ufsc.br/index.phpfm=projetos&a=menu_anexos&projeto_id=1379&

Embasamento do Projeto (EEB)

Flano de Qualidade (FQ)

Flano de Comunicagdo (PC)

Flano de Gerenciamento de Riscos (PGR)

Formulario de Solicitacdo de Mudancas (FSM)

Termo de Recebimento de Produto/Servigo (TRPS)
ta de Beynido

ermo de Encerramento de Projeto (TEF) I

Figura 40 Termo de Encerramento de Projeto

A tela abaixo abrird. Nela o projeto pode ser encerrado e as conclusdes do projeto descritas em ‘Justificativa’.

i

rojeto
\p—'

salvar
e —

L Criar Termo de Encerramento

Responsavel: [Srta. Danigle Kern - Bolsista - SEPLAN IGB

Projeto encerrado:
Projeto encerrado com ressalvas:

Projeto ndo encerrado:

Justificativa:

Status: :Tutalmente no Prazo :l

e-mail para: Responsavel pelo projeto [[] Designados para o projeto

B

[ e | e (
outros contatos | Destinatarios extra: |

salvar
S—

I EEEEEEEE———
Figura 41 Criar Termo de Encerramento
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