
UNICAMP 

TREINAMENTO 
PRÁTICO 
PLANNER 

C U R S O  P R Á T I C O  



COMO TORNAR O PROJETO EM 
REALIDADE? 

Como podemos tornar o projeto planejado pela equipe em realidade? 

  



COMO TORNAR O PROJETO EM REALIDADE? 

A rotina diária irá “atropelar” as atividades de projeto, à menos que.... 

FONTE: https://economia.uol.com.br/blogs-e-colunas/coluna/daniela-
lago/2015/11/12/ser-aatividadedo-nao-e-o-mesmo-que-produtivo-saiba-se-e-um-
preguicoso-agitado.htm 



COMO TORNAR O PROJETO EM REALIDADE? 

• Planeje suas atividades do projeto; 
 
• Acompanhe frequentemente o andamento do projeto; 

 
• Mantenha uma comunicação ativa com o líder e demais membros 

(sobre problemas, atrasos, alterações, etc.); 
 
• Utilize uma ferramenta para auxiliar no controle e gerenciamento do 

projeto (que facilitará a realização dos itens anteriores); 



FERRAMENTA PARA GERENCIAMENTO DE PROJETO 

• PLANNER 



Atividade 
Prática 



PLANNER 

• ACESSAR: https://office365.unicamp.br 

Usuário e 
senha do SISE 



PLANNER 

OU 



PLANNER 

Procurar na lista pelo 
Planner e selecionar 



PLANNER 
PÁGINA INICIAL 

Projetos que eu faço parte – selecionar para visualizar e interagir 

Para criar novo projeto 



PLANNER 

Criando um novo projeto no Planner 

Nome do projeto 

Grau de acessos 
Recomendamos selecionar o grau 
de acesso Particular 

Padrão para 
preenchimento: 
# NOME DO 
ÓRGÃO Nome do 
Projeto 
Exemplo: 
#CGU Governança 
de TI 



PLANNER 

Colocando a equipe  

Adicione os membros da equipe. 
O Planner aceita apenas os usuários 
do nome@m.unicamp.br.  
 
Para os projetos estratégicos 
(acordado com o escritório 
GEPlanes) adicionar o usuário 
geplanes@m.unicamp.br como 
membro do projeto. 

mailto:geplanes@m.unicamp.br
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PLANNER 

Do “Detalhamento do Escopo” para o PLANNER 

Por quê a definição e controle das entregas é importante para o 
projeto? 



PLANNER 

Selecionar “tarefas 
pendentes” e 
escrever: 
“VISÃO GERAL” 
Neste “Bucket” 
(coluna) ficarão 
todas as entregas do 
projeto. 



PLANNER 

Selecionar o sinal de “+” para adicionar um cartão 
de atividade, que nesta primeira coluna serão 
nossas entregas. 

Preencher com a entrega. 
Como padrão, o primeiro cartão 
é o “0. Dados Gerais do Projeto” 
e os demais serão as entregas. 
Colocar o Nº e ponto – Ex.: 1. 
 
 
Selecionar “Adicionar atividade” 



PLANNER 

Selecionar o 
cartão “0” criado 

Incluir uma descrição do projeto 

Anexar o material elaborado 
“Detalhamento do Escopo” 



PLANNER 
Colocar o nome 
da entrega e 
selecionar 
“Adicionar 
atividade” 

Selecionar o 
cartão para 
incluir dados 
sobre a 
entrega 



PLANNER 

Incluir data de início e 
fim da Entrega (isto é 
necessário para 
criação do gráfico de 
Gantt na plataforma 
GEPlanes). 
 
Obs.: as datas poderão 
ser revisadas, 
conforme o 
andamento do projeto. 

Selecionar “Em andamento” quando estiver realizando 
atividades  e “Concluído” quando finalizar as atividades e 
concluir uma entrega. 



PLANNER 

Descrever o que será a entrega com mais detalhes. 



PLANNER 

Criação do gráfico de Gantt -  

Por que utilizar o gráfico de Gantt? 

Data inicial Data Final Jan Fev Mar Abr Mai Jun

1.Fundação 05/03/2018 23/03/2018

2. Alvenaria 23/03/2018 19/04/2018

3. Telhado 19/04/2018 18/05/2018

4. Acabamento 18/05/2018 15/06/2018

Jan Fev Mar Abr Mai Jun

Formato: Semana |Mês| 2018



PLANNER 

Como tornar as entregas em realidade? 

Criando as atividades que serão 
desenvolvidas. 



PLANNER 

Sugerimos planejar as atividades 
que serão desenvolvidas no mês. 
Por isso, trabalhamos com o 
período mensal 

Selecionar “Adicionar novo bucket” 
e digitar o período que serão 
planejadas as atividades 



PLANNER 

Selecionar “+”, quando aparecer o cartão da 
atividade preencher com o nome da atividade. 
A atividade precisa estar associada à entrega, 
por isso, colocar o nº da entrega antes do 
nome.  
 
Conforme exemplo: 

Está é a primeira 
atividade relacionada à 
primeira entrega (1. 
Fundação), por isso, 
ficou “1.1”. 
A próxima atividade 
relacionada à entrega 1 
será a 1.2 e assim 
sequencialmente. 



PLANNER 

Atribuir a atividade para o membro 
da equipe que será responsável pela 
atividade 

Definir data de início e fim para 
execução da atividade. 
Esta data não poderá ser 
alterada, por isso, é importante 
que o responsável analise 
criticamente sua 
disponibilidade para realização 
da mesma (quantas horas 
poderei dedicar por dia ou 
semana nesta atividade? Etc.) 

Depois de criada, 
selecionar a 
atividade para 
definição da mesma. 



PLANNER 



PLANNER 

Mensagens que o sistema envia para o responsável pela atividade: 



PLANNER 

Mensagens que o sistema envia para o responsável pela atividade: 



PLANNER 

Mensagens que o sistema envia para o responsável pela atividade: 



PLANNER 

Mensagens que o sistema envia para o responsável pela atividade: 



PLANNER 

Para otimizar o uso do Planner e de suas funcionalidades é importante que 
o usuário receba as comunicações do sistema sobre o projeto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DICA: ativar o encaminhamento do e-mail nome@m.unicamp.br para o e-
mail que o membro da equipe utiliza frequentemente. 

mailto:nome@m.unicamp.br


PLANNER 

Desenvolvendo as atividades 

Conforme o responsável desenvolve a 
atividade ele pode: 
 
- Criar lista de verificação; 

 
 

- Incluir anexos (relatórios, pesquisas, etc.) 
 
 

- Incluir comentários sobre problemas, 
atrasos, etc. 



PLANNER 

Utilizando rótulos 

São marcações que podem ser feitas para destacar algo em uma determinada 
atividade. 
Para os projetos estratégicos, definimos os seguintes rótulos como padrão: 

- Suspenso: quando a atividade está suspensa; 
- Atrasado: quando, previamente, temos informação que 

não iremos concluir no prazo; 
- Interação CGU: quando a atividade necessita de algum 

auxílio da CGU; 
- Interação COPEI: quando a atividade necessita de alguma 

interação com a COPEI; 



PLANNER 

Utilizando rótulos 
Atividade utilizando um rótulo. 
Quando seleciona os rótulos “Interação CGU” 
ou “Interação COPEI” é criada uma mensagem 
na plataforma GEPlanes para que a equipe 
possa auxiliá-los. 



PLANNER 

Responsável 

Data de conclusão 

Progresso 
- Em andamento 
- Não iniciado 
(sem símbolo); 
- Atrasado (data 
de conclusão 
em vermelho) 

Visão geral da lista de atividades 

atividade possui 
comentário 

atividade possui anexo 

Lista de verificação 

Rótulo selecionado 



PLANNER 

Utilizando gráficos e filtros 



PLANNER 

Utilizando gráficos e filtros 

Como estão distribuídas as 
atividades na equipe? 



PLANNER 

Boas práticas 
 

Membros da equipe: 
- Planeje sua semana considerando as atividades do projeto (reserve, se 

possível na agenda, um horário para se dedicar ao projeto); 
 
- Solicite ajuda em caso de dificuldades; 
 
- Informe ao líder quando não puder atender aos prazos das atividades; 
 
- Mantenha os dados de sua atividade disponível para todos os membros da 

equipe através do Planner; 



PLANNER 

Boas práticas 
Líder da equipe: 
- Se reúna com a equipe frequentemente para alinhar entre todos os membros o 

andamento do projeto e planejamento das atividades do período (no, mínimo, 1 vez 
ao mês). 

 
- Verifique semanalmente como está o andamento das atividades (utilize os filtros do 

Planner para verificar quais estão em atraso, quais serão concluídas na semana, etc.) 
 

- Auxilie os membros que estão com alguma dificuldade (é possível delegar a atividade? 
Precisa da interação da CGU? etc.) 
 

- Utilize os gráficos do Planner para verificar se algum membro está sobrecarregado; 
 

- Incentive os membros da equipe utilizarem o Planner para manterem todas as 
informações do projeto disponíveis para todos; 
 

- Mantenha o gráfico de Gantt impresso para que tenha clareza do andamento do seu 
projeto; 



PLANNER 

Treinamento disponível 24x7!  



PLANNER 

Lista de treinamentos disponíveis em vídeo 

# Nome do vídeo: Conteúdo: 

1 Como entrar no Planner? 
Qual o link para acesso? 
Qual e-mail usar? 
O que faço se o ícone do aplicativo não aparecer? 

2 
Como criar um plano de 
projeto? 

Como crio um plano de projeto? 
Qual o padrão para nomeá-lo? 

3 
Como inserir a equipe no 
plano do projeto? 

Como inserir participantes? 
Qual e-mail usar? 
O que é o perfil de Administrador? 
Como transformar um usuário em Administrador? 

4 
Como criar entregas e 
atividades? 

Como criar entregas? 
Como criar atividades? 
Como acrescentar as datas de inicio e término? 
Como usar as funcionalidade dos cartões? 
Qual a regra para replanejamento de datas? 

5 
Como receber e-mails de 
lembrete? 

Como configurar o @m.unicamp.br para outro e-mail? 
Quais os e-mails de lembrete serão recebidos? 



Obrigado 
E-mail: geplanes@unicamp.br 


