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Como podemos tornar o projeto planejado pela equipe em realidade?

Detalhamento do Escopo

Detalhamento do Escopo

Nome do Projeto

Lider e equipe do projeto

Orgdio Responsavel

Orgfios parceiros para execugfo

Objetivo / Justificativa

Ganhos Esperados

Perfis Necessérios para compor a equipe do projeto

Recursos financeiros

Entrega

Entregas do projeto
de

*incluir data de inicio 2 fim para cada entrega

até

11
12

12 Periodo:_/_ até_f

2%Periodo; _ / ate [
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A rotina diaria ira “atropelar” as atividades de projeto, a menos que....
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* Planeje suas atividades do projeto;
* Acompanhe frequentemente o andamento do projeto;

« Mantenha uma comunicacao ativa com o lider e demais membros
(sobre problemas, atrasos, alteragoes, etc.);

e Utilize uma ferramenta para auxiliar no controle e gerenciamento do
projeto (que facilitara a realizacao dos itens anteriores);



ﬁﬁ&. > FERRAMENTA PARA GERENCIAMENTO DE PROIJETO
¥

UMIC & kAP

IICEP U

NEJAMENTO ESTRATEGICO

* PLANNER




Atiyidade
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* ACESSAR: https: //offlce365 unicamp.br
_/Q Microsaft Office 365 - Ur x\ y v - -

| https://office365.unicamp.br/idp/Authn/UserPassword

\/
[J Office 365 '}yé

UNICAMP
Usuario ) s e
@m.unicamp.br U S u a rl o e

—

‘Sﬁf_“_jm__ ‘ senha do SISE

INFORMAGOES ADICIONAIS
* Nao salve esta pagina como favorito no seu navegador! Salve somente apos se autenticar.

ORIENTACOES
* Senha: Trocar senha | Esuueci asenhal Senha expirou
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e N ‘ i Sequro | hittps//www.officecom/7auth=2&home=1

- )
Office 365 &% Unicamp

Bom dia )D Pesquisar documentos online

Ap”CBﬂVOS Instalar os aplicativos do Office v

ﬂi’] Email {& OneDrive @ Word Excel @ PowerPoint Eﬂ OneNote E} SharePoint

Eﬁ Teams NE‘; Class Notebook @ Sway Fg Forms Calendzrio ;ﬁ Planner ujr_!] Flow

4 ToDo M Tarefa

Explore todos os seus aplicativos -
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K_/E Pagina Inicial do Microsc X \ _

ittps://www.office.com/appstauth=28home=1

rg pesquisas, 1esies e VoTlacoes em mINuULos. ENVIe-05 pard qUalJuer pasa0d & veja Tdcllmente 05 resuitados em empo real.

. News feed
Permaneca conectado ao funcionamento social da sua organizacdo em praticamente qualquer lugar. Navegue pelos news feeds para ter

conversas significativas.

OneDrive
Armazene seus arquivas em um sa lugar, compartilhe-os com outras pessoas e acesse-os de qualquer dispositivo conectado a Internet.

»

OneNote

@ Capture anotacfes digitando, desenhando ou escrevendo. O OneMote permite organizar e reutilizar as anotacdes em todos os
dispositivos.

FP\ Pessoas Procurar na lista pelo
Organize as informacdes de contatos de todos os seus amigos, familiares, colegas e conhecidos em up seluass=dmeraTicou mais rapi Planner e selecionar

do que nunca manter contato com as pessoas.

Planner
Crie novos planos, organize e atribua tarefas, compartilhe arquivos, converse sobre o que vocé esta trabalhando e obtenha atualizacGes

em andamento com o Planner.

<



A 4
b > PAGINA INICIAL WHHG EDW

UNIEA&RP PLANEJAMENTOQ ESTRATEGICO
f @ Microsoft Office 365 - Ur X i I Pagina Inicial do Microsc X / Hub - Planner x \‘ y
&« C | a Seguro | https://tasks.office.com/unicampbr.onmicrosoft.com/pt-BR/Home/Planner/#/planhub
O e 30 Planne AV

s Para criar novo projeto

Bem-vindo(a) Emerson José Ferri

Planos favoritos

Planos recentes  Todos os planes

#CGU Exceléncia xxx # SAPPE Sucesso e bem-estar-E 77 # PRG GestaGrad - Prover mecan
CE Private S5 PG
#SAE Permanéncia - Revisdo das ™" # Comvest "Ingresso e Diversidac ™™ teste
SP Cl Private TE
Teste /

Projetos que eu fago parte — selecionar para visualizar e interagir




W
%

UMIC & kAP

Criando um novo projeto no Planner

Novo Plano

| - Nome do projeto
Como o ‘Nome do plano

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

AMGEP L

Padrao para
preenchimento:
# NOME DO
ORGAO Nome do

Projeto

Privacidade

Cpedes v

@ Piblice — qualguer pessoa na minha organizagao pode ver o contelde do plano

O Particular — somente membros que eu adicionar podem ver o contelde do plano

e i e e o

Criar Plano

Exemplo:
#CGU Governanca
de Tl

Grau de acessos
Recomendamos selecionar o grau
de acesso Particular
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Colocando a equipe

‘ Office 365 ‘ Planner é}ff‘, UNICAMP ‘ A ‘ 0’ ‘ ? | Emerson José Ferr &

+  NovoPlano Casa Quadro  Graficos  Agenda -+ | 6 Membros v/ | Fiftro(0) \  Agrupar por Bucket v

' Private

Adicione os membros da equipe.

O Planner aceita apenas os usuarios QO -

do nome@m.unicamp.br. OO0 -
narnot  Membros

Para os projetos estratégicos e . Membros

(acordado com o escritdrio | |

GEPlanes) adicionar o usuario © tresonssren e

geplanes@m.unicamp.br como @ secndre Henrique de Mo

membro do projeto.

o Emerson José Ferri


mailto:geplanes@m.unicamp.br
mailto:geplanes@m.unicamp.br
mailto:geplanes@m.unicamp.br
mailto:geplanes@m.unicamp.br
mailto:geplanes@m.unicamp.br

O S

et IGEP L
m"Detalhamento do Escopo” para o PLANNER
Detalhamento do Escopo
Entregas do projeto =y 12Periodo: __/_até_/_ Visdio Geral do projeto
/1 : 1.2 _]_

0. Dados gerais do projeto

& 1

1. Fundagioc

= [E 23503
— 2. Alvenaria
[zl 1as04
3. Telhado

[ 18505

4. Acabamento

[zl 15508

Por qué a definicao e controle das entregas é importante para o
projeto?
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< (& | # Seguro | https://tasks.office.com/unicampbr.onmicrosoft.com/pt-BR/Hol

Office 365 ‘ Planner

Casa Qua
CA _
. Private
|

MNowvo Plano

Hub do Planner SE'ECiOna r ”ta TEfaS
Tarefas pendentes| ”
pendentes” e
Minhas tarefas —I—
escrever:
| “VISAO GERAL”
Favoritos |r15ira um nome para a tarefa NeSte llBucket”
Definir data de conclusdo (COIUna) ficar50
Plancs recentes A, Atribuir tOdas as entregas do

projeto.
= - e

CE #CGU Exceléncia oo
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Selecionar o sinal de “+” para adicionar um cartao
de atividade, que nesta primeira coluna serao
nossas entregas.

Preencher com a entrega.

Insira um nome para a tarefa Como padrao, o primeiro cartao
é o “0. Dados Gerais do Projeto”
Definir data de conclusio e os demais serao as entregas.

Colocar o N2 e ponto — Ex.: 1.
A, Atribuir

AT Tl Selecionar “Adicionar atividade”
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VISAO GERAL

0. Dados gerais do projeto
—]— A, Atribuir

Bucket Progresso Data de inicio Data de canclusic

y Visdo Geral do p... M&o iniciada o Comecar a qualquefs Concluir a qualquerfiz]

n_ ¢ . Drezcrigd
INSIra um nome para a tarefa
Digite a descricdo da tarefag

Definir data de conclusdo

“~ Incluir uma descri¢do do projeto

Lista de Verificagdo

-Q‘.,. Atribuir [] Adicionar um item
Anexos
Adicionar Tarefa addonaranexss—_ Anexar o material elaborado
“Detalhamento do Escopo”
0. Dados gerais do projeto Comentarios
Digite sua mensagem aqui
#1
~ Selecionar o —
ca rtao ‘lo" criado e Emerson José Ferri 5 de margo de 2018 as 10:15

Mowvola) Tarefa 0. Dados gerais do projeto crizado(a)
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UMIE AR Colocar O nome PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Casa da entrega e
Private . Visdo Geral do projeto
i / selecionar
Visdo Geral do projeto ”AdiCionar T
atividade”

Insira um nome para a tarefa

a/ K Definir data de conclusdo
Insira um nome para a ta¥efa Selecionar o

534 Atribuir

cartao para
Adicionar Tarefa incluir dados
sobre a
entrega

Definir data de conclusdo

A, Atribuir \

1. Fundagdo

Adicionar Tarefa

0. Dados gerais do projeto

0. Dadas gerais do projeto

& 1
#1
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1. Fundagdo
.R+ Atribuir
Bucket Progresso Data de inicia Data de conclusde
Visdo Geraldo p... v N3o iniciada Vv Comecar a qualque[F Concluir a qualquerfE]
Descrigdo
Digit
1. Fundagdo
A, Atribuir “
Bucket Progresso Data de initio Data de conclusdo
Visdo Geral do p... v N3o iniciada 5 05/03/2018 23/03/218
Descrigio ) Nio iniciada

Lista de Verificacdo

- : |
Digite a descricEo da tareff o £y andamento

~ Concluida

AGEP s

PLANEJAMENTOQ ESTRATEGICO

Incluir data de inicio e
fim da Entrega (isto é
necessario para
criacao do grafico de
Gantt na plataforma
GEPlanes).

Obs.: as datas poderao
ser revisadas,
conforme o
andamento do projeto.

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

ﬁu, Atribuir
Bucket Progresso Data de inicio Data de conclusac

Visdo Geraldo p... v Nio iniciada W Comecar a qualqueF] Concluir a qualquerfz
Descrigdc

Digite a descricdo da tarefa aqui

Descrever o que sera a entrega com mais detalhes.
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Criacao do grafico de Gantt -

VISAD GERAL

_]_

0. Dados gerais do projeto

i1

1. Fundagdo

& [ 23703

2. Alvenaria

[ 19504

3. Telhado

[ 187505

4, Acabamento

[ 15508

Formato: Semana |Més|

1.Fundacdo
2. Alvenaria
>__

3. Telhado

4, Acabamento

Data inicial

05/03/2018
23/03/2018
19/04/2018
18/05/2018

Data Final

23/03/2018
19/04/2018
18/05/2018
15/06/2018

Jan

Jan

Fev

Fev

AGEP s

PLANEJAMENTOQ ESTRATEGICO

Por que utilizar o grafico de Gantt?

2018
Mar Abr  Mai Jun

Mar Abr Mai Jun
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Como tornar as entregas em realidade?

VISAO GERAL 1° PERIODO: 01/03 ATE 01/04
+ +

0. Dados gerais do prajeto 1.1 Contratar empresa para fazer
81 fundagio
1. Fundagdo e Emerson José Ferri
@ 23503

/ 2.1 teste
2. Alvenaria [ 23002
[ 19704

@ Eloisa Caldeira Durdes

3.1 Cotagdo material para telhado

3. Telhado

[ 18725
4, Acabamenta
[ 15706

Criando as atividades que serao
desenvolvidas.
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. ]
UMIEARAP
c Casa Quadro  Graficos  Agenda
i Private
VISAD GERAL Adicionar novo bucket

_]_

0. Drados gerais do projeto

#1

1. Fundagio

= [ 23703

2. Alvenaria

[ 19504

3. Telhado

[z 18505

4, Acabamentao

[z 15506

Selecionar “Adicionar novo bucket”
e digitar o periodo que serao
planejadas as atividades

1° PERIODO: 01/03 ATE 01/04

_|_

|
Sugerimos planejar as atividades
que serao desenvolvidas no més.
Por isso, trabalhamos com o
periodo mensal
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Selecionar “+”, quando aparecer o cartao da

1° PERIODO: 01/03 ATE 01/04 atividade preencher com o nome da atividade.
A atividade precisa estar associada a entrega,
por isso, colocar o n2 da entrega antes do
nome.

Conforme exemplo:

Esta é a primeira

Definir data de conclusdo 1° PERIODO: 01/03 ATE 01/04 atividade relacionada 3
primeira entrega (1.
Fundacgao), por isso,

\ ficou “1.1”.
AT I 1.1 Contratar empresa para fazer A proxima atividade

fundagio relacionada a entrega 1

.ﬂq_ Atribuir —

sera a 1.2 e assim
sequencialmente.
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12 PERIODO: 01/03 ATE 01/04

—

1.1 Contratar empresa para fazer
fundagdo

_]_

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

1.1 Contratar empresa para fazer fundacéio

Atribuir a atividade para o membro
da equipe que sera responsavel pela
atividade

Bucket Progresso

19 PERIODO: 01... v N&o iniciada v

Data de inicio

Comecar a qualquefF

Data de concluséo

Concluir 2 qualquefE]

Descrigdo

Digite a descrigdo da tarefa aqui

Lista de Verificagdo

D Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Comentdrios

Digite sua mensagem aqui

e Emerson José Fem

Definir data de inicio e fim para
execucao da atividade.

Esta data nao podera ser
alterada, por isso, é importante
que o responsavel analise
criticamente sua
disponibilidade para realizacao
da mesma (quantas horas
poderei dedicar por dia ou
semana nesta atividade? Etc.)
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1.1 Contratar empresa para fazer fundacéo
A, Atribuir

Data de inicio

e Comegar a qualquefF]
Néo atribuidos

o Emerson José Ferri

@ Alexandre Henrique de Melo

Lista de Verificagdo

D Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Comentarics

Digite sua mensagem aqui

o Emerson José Feri

Movo(a) Tarefa 1.1 Contratar empresa para fazer fundacio criada(a)

) €

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Data de conclusédo

Concluir a qug

5 de margo de 20

1.1 Contratar empresa para fazer fundacéo

A, e Emerson José Ferri

Bucket Progresso Data de inicio

12 PERIODO: 01... ™ Em andamenta ™ 05/03/2018

Descricio O Mo iniciada
Digite a descricdo da tarefl o By andamento
+ Concluida
Lista de Verificagdo

D Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Comentarios

Digite sua mensagem aqui

e Emerson José Ferri

Mova(a) Tarefa 1.1 Contratar empresa para fazer fundacdo criado(a)

Data de concluséo

23/03/2018

Enviar

5 de marge de 2018 35 11:43
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Mensagens que o sistema envia para o responsavel pela atividade:

Enc: Uma tarefa foi atribuida a vocél

Eloisa Caldeira Durdes <ecduraes@m.unicamp.br>

@ Clique aqui para baixar imagens, Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download automatico de algumas image
desta mensagem.

Erviada em: seg 050372018 16:41

Para: ejferri@unicamp.br

De: Eloisa Caldeira Durdes

Enviado: segunda-feira, 5 de margo de 2018 16:40
Para: Eloisa Caldeira Durdes

Assunto: Uma tarefa foi atribuida a vocél

| |y e T

’_El Cla, Eloisa,
Emerson José Ferri atribuiu uma nova tarefa para vocé:

"2 teste”

Abrir no Microsoft Planner

Esta notificagdo é enviada pelo Microsoft Planner.

Para alterar as configurag&es de notificagdo, acesse o Planner na Web, escolha o icone de engrenagem no canto
superior direito e selecione Notificagfes. Saiba mais

ill

GEPlunes

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
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Mensagens que o sistema envia para o responsavel pela atividade:

Enc: Vocé tem tarefas futuras a serem concluidas.

Eloisa Caldeira Durdes <ecduraes@m.unicamp.br=>

@ Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Cutlook impediu o download automatico de algumas imagens
desta mensagem.

Enviada em: seg05/03/2018 16:42

Para: ejferri@unicamp. br

De: Microsoft Planner <noreply@Planner.Office 365.com=
Enviado: quarta-feira, 28 de fevereiro de 2018 03:29

Para: Floisa Caldeira Durdes )
Assunto: Vocé tem tarefas futuras a serem concluidas.

|y I 1 - e

’7@ Ola, Eloisa,
YWocé tem uma tarefa ndo concluida no Microsoft Planner.

Futuras

01/03/2018 3. testey

EFCGU Exceléncia xxx

Esta notificagdo & enviada pelo Microsoft Planner.

Para alterar as configuragdes de notificagdo, acesse o Planner na Web, escolha o icone de engrenagem no canto

superior direito e selecione Motificagfes. Saiba mais

Mikhtamba A anlicaticn DHamoor aara iDhaoa o oos Aedenad
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Mensagens que o sistema envia para o responsavel pela atividade:

Enc: Vocé tem tarefas com concluséo prevista para hoje!

Eloisa Caldeira Durdes <ecduraes@m.unicamp.br=

© Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Qutlook impediu o download automatico de algumas imagens
desta mensagem.

Inviada em: seg05/03/2015 16:42
Tara: ejferri@unicamp. br

De: Microsoft Planner <norepl@Planner.Office 365.com>=
Enviado: quinta-feira, 1 de margo de 2018 03:07

Para: Eloisa Caldeira Durdes

Assunto: Vocé tem tarefas com conclusio prevista para hoje!

|y P T [ e T e

Ola, Eloisa,
[x]

Yocé termn uma tarefa ndo concluida no Microsoft Planner.

Conclusao Prevista para Hoje

01/03/2018 3. testey
H#CGU Exceléncia xux

Esta notificagdo é enviada pelo Microsoft Planner.

Para alterar as configuragfes de notificagio, acesse o Planner na Web, escolha o icone de engrenagem no canto
superior direito e selecione Motificagdes. Saiba mais

Obtenha o aplicativo Planner para iPhone ou Android E|

ill

GEPlanes

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
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Mensagens que o sistema envia para o responsavel pela atividade:

Enc: Vocé tem tarefas atrasadas!

Eloisa Caldeira Durdes <ecduraes@m.unicamp.br>

@ Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Outlook impediu o download automatico de algumas imagens
desta mensagem,

Enviada em: seq05/03/2018 16:42
Fara; ejferri@unicamp.br

De: Microsoft Planner <noreply@Planner.Office 365.com: El
Enviado: sexta-feira, 2 de margo de 2018 03:30
Para: Eloisa Caldeira Durdes

Assunto: Vocé tem tarefas atrasadas!

O3, Eloisa,
x]

Yocé tem uma tarefa ndo concluida no Microsoft Planner.

Atrasadas

01/03/2018 3.testey
ZCGU Exceléncia xxx

Esta notificagdo é enviada pelo Microsoft Planner.

Para alterar as configuragfes de notificagdo, acesse o Planner na Web, escolha o icone de engrenagem no canto
superior direito e selecione Notificagfies. Saiba mais

Obtenha o aplicativo Planner para iPhone ou Android E
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Para otimizar o uso do Planner e de suas funcionalidades é importante que
o usuario receba as comunicacoes do sistema sobre o projeto.

A8 2 }ememnmrem :

PesquiszrEmailePessoss O @ Mowo|v M Exclur i Arquivar Liosletrénico|v  Limpar Moverpara v Categorias v e ) Desfazer
® Pestas Prioritdrio Qutros Fitwo v Vocé ingressou no grupo Casa
A Favoritos Proxima: Néo hé eventos para os prémmos dois dias. [m]
CaiadeErvada 4 Emerson José Ferri - Casa em nome de Emerson losé Ferri ® 5 Responderatodos | v
Vocé ingressou na grupo Casa 016 e L6
fans Enviados TiabakhePerfeitamentzemCorjurto Bermindo 2 Grupo Casa Grupo prved o Emerson José Feri 3
Rascunnes .
Emerson José Ferri
e Vocé ingressol no grupo Casa (i3
A Emerson José Ferri TrabalheFerfaitament rjurte 3em-vindo a0 Grupo Casa Grupe piblica co. 1
- Office365 Trabaine Perfeltamente en
A Caiva de Entrada 4 Sertana prisats
CEE s Emerson José Ferri ]
Diversos b Reunido novs prejets profa Ner - Direitas Kumanos 010203

[Nenhum texto de mensagem)
Mapa de cadeia ¢ .

Material de treina Tréssemans atis
Nelma Marcia Regina Cardoso Papa Garcia; Paulo Cesar ... !
¥ SDECTI- "Conte Carmiga - Integrar, Conhecer e Semas™ - Confirmagia 23 15/02/2018 B = d
Planne -
o Obrigada Priscia . Infezments tenho eventa na municipio de Sio Sebastido, ma. em-vindo ao
~ Projetos
- Nelma Morticell 4 Gru po Casa
» Emals 15022018
~ Diversos Emerson Por favor mande um e-mad sem arquive anexado para testar Os e-mails.. Grupo privado com um membro
Alinhamen .
Nelma Monticelli; Eloisa Durges
A Em andament + Nelma, ] & estd receb 1522008
coue Nas recebi nenhum e-ma do Emerson desde dd quinta passads Nelna & Exibir grupe no
DERI Més passado Outiook
Nelma Monticelli N
= 4 Relatéria final projeto-pilota

DICA: ativar o encaminhamento do e-mail nome@m.unicamp.br para o e-
mail que o membro da equipe utiliza frequentemente.
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Desenvolvendo as atividades

1.1 Contratar empresa para fazer fundagéo

2, e Emerson José Ferri

Bucket Progresso Data de inicio
12 PERIODO: 01... > Em andamento - 05,/03,/2018
Descrigéo

Digite a descrigdo da tarefa aqui

Conforme o
= atividade ele pode:

Lista de Verificagcdo 0/ 2
[ fazer cota cio
1 negociar

[ adicicnar um item

Adicionar anexo

- MMapa de entregas_A<.pdf

Incluir

Comentifies

Escreve um comentano agui e depois selecionar enviar

e Emerson José Ferr

colocar comentarios sebre andamento da atividade, problemas para realizagio do mesmo,

explicacdo sobre atraso e nova data prevista, etc.

atrasos, etc.

5 de margo de 2018 &5 17:07

AGEP s

PLANEJAMENTOQ ESTRATEGICO

responsavel desenvolve a

Criar lista de verificacao;

Incluir anexos (relatorios, pesquisas, etc.)

comentdarios sobre problemas,
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Utilizando rétulos

Sao marcacoes que podem ser feitas para destacar algo em uma determinada
atividade.
Para os projetos estratégicos, definimos os seguintes rotulos como padrao:

- Suspenso: quando a atividade esta suspensa;

- Atrasado: quando, previamente, temos informacao que
nao iremos concluir no prazo;

- Interagao CGU: quando a atividade necessita de algum
auxilio da CGU;

- Interag¢ao COPEI: quando a atividade necessita de alguma
interagao com a COPEIl;

Suspenso

Interagdo CGU

Agdo da COPE
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Utilizando rétulos
Quando seleciona os rétulos “Interagao CGU”
T ou “Interagcao COPEI” é criada uma mensagem
na plataforma GEPlanes para que a equipe
1.1 Contratar empresa para fazer »-f’ POSSa auxilia-los.
fundacio '
o a0 &1 o/ g%ﬁGEPW Inicial ~ Projetos Acompanhamento de Projetos v Indicadores  Repesitorio de Conhecimento v
e Emersﬂn JDSé FE"-i # Inicial » Acompanhamentio de Projetos » Acompanhamento
INTERACAO
2'1 tE‘StE Atualizado em: 06/03/2018 08:00

(1 23/03

Interagdo  Agdoda
#  Projeto Orgdo  Atividade CGU COPEI

@ Eloisa Caldeira Duries

1 -Consolidag&o e Expanséo do PCT INOVA 3.2 (LIB)Negociag&o para ligagio de dgua e v
esgoto no prédio do LIB

. 2 -Consolidagdo e Expanséo do PCT INOVA 2.2 [Vértice] Formalizar a licitago do sistema v
3.1 Cotagdo material para telhado de segurangs
3 Processos Digitais SIARQ 3.1 Andlise e publicago da Resolugdo de v

Processcs Digitais
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Visao geral da lista de atividades

JEERIODC: 21/03 ATE D10 atividade possui anexo
atividade possui 1

comentario

1.1 Cohtratar emprasa para fazer S—— Roétulo selecionado
fundagdo .

Progresso O/Q fzy0s O #1 Hoe

- Em andament

- N3o iniciado e Emerson José Ferri Lista de verificagﬁo

(sem simbolo); 1 teste

- Atrasado (data - Data de conclusdo

de conclusao

em Vermelho) e Eloisa Caldeira Durdes \
\ Responsavel

3.1 Cotagdo material para telhado



W
%

UMIC & kAP

Utilizando graficos e filtros

AGEP L

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

& C [ 8 Seguro | https://tasks.office.com/unicampbr.onmicrosoft.com/pt-BR/Home/Planner/#/plantaskboard?groupld = 27224782 -ad23-44dc-bc05-31c39b59d4d 8 &planld=v1cjdk-t 7kG5zAfuUquYEWQAFMKX

+ Novo Plano

O Hub do Planner

R Minhas tarefas

Favoritos

Planos recentes

#CGU Excelénoa oo

# SAPPE Sucesso e bemr-...

# PRG GestaGrad - Prove...

#5AE Permanénaia - Revi...

Obtenha o aplicativo Planner

‘ Office 365 ‘ Planner

Casa
C .
i Private

VISAOQ GERAL

_I_

0. Dados gerais do projeto

#1

1. Fundagio

w [23/03

2. Alvenaria

[ 19504

3. Telhado

[l 18705

4, Acabamento

[ 15708

Quadro

&% Unicamp
-

Graficos  Agenda ---

1° PERIODO: 01/03 ATE 01/04

_I_

1.1 Contratar empresa para fazer
fundagio

o [0z O #1 Hor

e Emerson José Ferri

2.1 teste

[ 23/03
e Eloisa Caldeira Durdes

3.1 Cotagdo material para telhado

Adicionar novo bucket

@ @ e Membros ~  CFiltro (0) ~ 4

Filtro

Filtrar por palavra-chave

Prazo (0)
Atrasadas

Hoje

Esta semana
Proxima semana
Futuras

Sem data
Rétulo (0)
Atribuicdo (0)

8 Nio atribuidas

@ Alexandre Henrique...

@ Eloisa Caldeira Durdes

Limpar
~
oy
v
Fay
"
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Utilizando graficos e filtros

‘ !. ‘ a ‘ ? ‘Emerson.loséFerri

Casa Quadro  Graficos Agenda --- @ @ @ Membros “~~  Filtro (0) ~~  Agrupar por Bucket

Private
Status Membros Tarefas
4+
1 2 3 4 5 7] 7 ~
VISAO GERAL 2N
N Mo atribuidas \ I I
8 0. Dados gerais do projeto
Tarefas Emerson José Ferri &1
restantes -
oY Alexandre Henrigue de
Melo 1. Fundagio
Eloisa Caldeira Durdes @ [ 2303
2. Alvenaria
® MNioiniciada 6 [ 19,04
~ . . r
o mmamamenc 2  COmo  estao  distribuidas as
® Atrasada 0 atividades na equipe? 3. Telhado
® Concluida 0 & 18/05 -
Can
4. Acabamento
i (A 154086
1° PERIODO: 01/03 ATE 01/04 2N
<

1.1 Contratar empresa para fazer

P, ]
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Boas praticas

Membros da equipe:

Planeje sua semana considerando as atividades do projeto (reserve, se
possivel na agenda, um horario para se dedicar ao projeto);

Solicite ajuda em caso de dificuldades;
Informe ao lider quando nao puder atender aos prazos das atividades;

Mantenha os dados de sua atividade disponivel para todos os membros da
equipe através do Planner;
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Boas praticas

Lider da equipe:

- Se reuna com a equipe frequentemente para alinhar entre todos os membros o
andamento do projeto e planejamento das atividades do periodo (no, minimo, 1 vez
ao mes).

- Verifique semanalmente como esta o andamento das atividades (utilize os filtros do
Planner para verificar quais estdao em atraso, quais serao concluidas na semana, etc.)

- Auxilie os membros que estao com alguma dificuldade (é possivel delegar a atividade?
Precisa da interacao da CGU? etc.)

- Utilize os graficos do Planner para verificar se algum membro esta sobrecarregado;

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

- Mantenha o grafico de Gantt impresso para que tenha clareza do andamento do seu
projeto;
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Treinamento disponivel 24x7!

MGEPLies

/ 1] Pégina Inicial do Microsc x\<ﬁ)§ GroupMail - ejferri@m.v x\< Casa - Planner "7"- GEPlanes - Planejamentc x\@ Bl=[a
&« - C I & Seguro | https://www.geplanes.cgu.unicamp.br/geplanes/ *] :

9 Rua da Reitoria {em frente a Praga das Bandeiras) - Bardo Geraldo - Campinas - SP &4 geplanes@unicamp.br

s &
f.\’ ﬂm G Ep(/‘m Inicial  Projetos  Acompanhamento de Projetos v Indicadores
UNICAMP I PLANELAVENTO ESTRATEGICO
Documentos técnicos
Documentos de suporte

Cursos de formagao

Manuais e videos de
instrucdo

QUEM SOMOS

0 GePlanes é uma assessoria técnica para gestdo estratégica, gestdo por
processos e gestdo de projetos da Unicamp.

Por que fazemos?

Acreditamos no potencial da comunidade da Unicamp de empreender as
mudangas que a universidade necessita.

0 que fazemos?

Promovemos aqoes para facnhtar gerar impacto e dar agilidade &s iniciativas

https:/fwww. geplanes cgu. um:amp br/geplanes/#

Produtos Gerados >

Dinamicas Aplicadas

ﬂfl ﬁ
P lcE s

# Inicigl » Repasitdrio de Conhecimento » Produtos Gerados » Manuals e vidkos de instrugio

Inicial  Projefos v Acompanhamento de Frojetos v Indicadores

MANUAIS E VIDEOS DE INSTRUCAO

{8 Como entrar no Planner?

[ Como criarum plano de projeto?

[® Como inserir a equipe no plano do projeto?
8] Como criar entregas e atividaces?

[® Como receber e-malls de lembrete?

PLANEJAMENTOQ ESTRATEGICO

Repasitorio de Corhecimento v
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Lista de treinamentos disponiveis em video

# Nome do video: Conteudo:
Qual o link para acesso?
1 Como entrar no Planner? Qual e-mail usar?
O que fago se o icone do aplicativo nao aparecer?
5 Como criar um plano de Como crio um plano de projeto?
projeto? Qual o padrao para nomea-lo?
Como inserir participantes?
3 Como inserir a equipe no Qual e-mail usar?
plano do projeto? O que é o perfil de Administrador?
Como transformar um usuario em Administrador?
Como criar entregas?
. Como criar atividades?
Como criar entregas e . A
4 . Como acrescentar as datas de inicio e término?
atividades? . . ~
Como usar as funcionalidade dos cartoes?
Qual a regra para replanejamento de datas?
5 Como receber e-mails de Como configurar o @m.unicamp.br para outro e-mail?
lembrete? Quais os e-mails de lembrete serao recebidos?




Obrigado

E-mail: geplanes@unicamp.br



