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Treinamento Channel — Projetos Estratégicos
Objetivo

Este documento tem por objetivo apresentar ao usuario do Channel a forma como o
sistema foi parametrizado para utilizar a Metodologia de Gerenciamento de Projetos da
JMU, conforme descrito em seu respectivo Manual de Gerenciamento de Projetos da JMU e
Ato Normativo N2 62, de 13 de dezembro de 2013, disponiveis no hotsite do STM - Gestao
da Estratégia.

Vale lembrar, que a metodologia foi parametrizada no sistema para o uso em
Projetos Estratégicos, o que ndo invalida a utilizagdo em projetos setoriais, mas estes nao
terdo uma metodologia definida.

Recomendamos aos usudrios que, sempre antes de propor um novo projeto, faca a
leitura das pdginas 39 a 43 do Manual de Gerenciamento de Projetos/JMU.

Qualquer duvida que o usudrio tenha em relagdo a metodologia, busque a
informacdo dentro dos documentos citados acima.
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CAPITULO 1 - Acessando o Channel

1.1. Como acessar o Channel

Digite no seu browser de internet o seguinte endereco:
https://channel.stm.jus.br/channel/login.do. A tela abaixo aparecera:

$ I I I e usudrio | senha [l Entrar

SUPERIOR TRIBUNAL —
MILITAR Plancjamento Estrategico
Recomendada o uso dos navegadores Internet Explorer vershes §
de tela minima de 1024768 pixels. As configuracdies do seu brows

rsBes 35 3 39, com reschugio
wascript}

1, Firefox versbes 30 & 35 e Chy
dewam permitir o use de seript:

Channel - Sistemna de Gerenciamento de Projetos e Portfalios @
JExperts Tecnologia 2015 - Direitos reservados

esqueceu sua senhal

Figura 1 - Tela de acesso ao sistema

Digite seus dados de acesso no campo usuario e senha. Clique no botao m

1.2. Como alterar a Tela Inicial do Channel

Se desejar alterar sua tela inicial, utilize o botdo WekEERIEEEN que fica no lado

direito da tela.
Aparecera uma tela na qual vocé podera selecionar uma das telas iniciais apropriadas

ao seu perfil. Apés esta seleco clique no botso _Salvar

Toda a vez que entrar no sistema, a tela que aparecera serd a que foi definida neste
botao.

Definir Tela Iniclal x

uma das opg baixo para ser sua tela inicial:
Visfin Estratégica

= Visdoc Gerancial
Visso Operacional
Visfo Agenda
Wisdo Apontamento
Relatdrio de Projetos
AGEST_JMU_Mapa do JMU

AGEST_PJ_Mapa do Poder Judiciario

Cancelar | Salvar

Figura 2 — Definir Tela Inicial
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1.3. Como alternar entre as Visoes, Relatorios e Painéis de Controle

Para alternar entre os itens de tela principal, vocé pode utilizar os botdes:

% Administragao Meu channel BSC Indicadores Relatorios Apontamentos

Visoes Relatorios Painéis de Controle
Figura 3 — Botdes de tela

Ao selecionar um deles, aparecera uma lista com todas as possibilidades de telas para
visualizagao.

Escolha qual deseja e clique sobre o nome. Automaticamente sua tela serd alterada
para esta visao.

% Administracao Meu channel BSC Indicadores Relatérios Apontamentos

=>Belatério de Projetos

Gerente d  gelatério do Portfslio -

AGEST-Assest  projetos Estratégicos Atividades || Tarefas | Solicitaco
Estratégica |

Visoes Relatorios Painéis de Controle

Figura 4 — Selegdo de tela de visualizagéo

Wisies Relatirios Pameisdg Comtrole Definr Teta Inical
Projetos (19 Hens) | GeragBo do relatdrio atualizada em: 0311002016 ds 01:00:01
Area Data Inicio Data Términe  Data Término T Custo ! e
B s Categoria Mome = Prevista Pravista Ajustada Situagao Ultima Analise Critica Plansiado Custo Real Status -
TS Consuborin Emgresaral ¥ | [Todas v Em eeecugin ¥
Diresonia de Operagdes - CHANNEL_STH 130HE01E IH12IG IZAIE e S 000 RS 0,00 Em erecugin
Plang Cansutoria Cperacic em Clerte. Cormrato ABDI 1A 1212015 1H1H5 0 RE0.00 RS 000 Em execucho
Plang Consuitoria Opesacio em Cherte. Cortrato Casa Ciwl BA OUO&2014 2TN2INE Q3052018 0 RS Q.00 RS 000 Em execucho

Paginaide? 1 2% Y hed g phiinm. ¥

Figura 5 — Relatdrio de Projetos selecionado
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CAPITULO 2 - Fase Iniciacdo

2.1. Proposta de Abertura de Projeto — PAP (Proposi¢do de Projeto)

Para cadastrar uma Proposta de Abertura de Projeto (PAP) dentro de um Portfdlio

Visoes
-

clique no botao ! I que fica no canto esquerdo da tela. Clique na Visdao

Operacional.

¢y Administracdo Meu channel BSC Indic

Visges | Relatérios
Vis3o Estratégica
Visdo Gerencial de _P r016t95
:ssoria de Gestao
Visdo Operacional
Visdo Agenda

Visdo Apontamento do?

Figura 6 - Selegcdo da viséo de trabalho

Cligue na aba Propostas. No canto direito da tela, clique no botdo .

Atividades " Tarefas Solicitacées| In:’ciat1’vas| Documentos || postas |JQuestoes | Acoes
Propor Projeto

Busca rapida

busca avangada...

ardenar por: | Padrao ¥

Figura 7 — Menu de Acesso — proposicdo de projeto

Selecione no combo, a esquerda da tela, em qual portfélio sera submetido o
Proposta de Abertura de Projeto — PAP (proposicdo de projeto).

£ Administragdo Meuchannel BSC Indicadores Relatorios Apontamentos Ferr

Propor Projeto

Portfolio

Selaciona v

Selecione
Treinamento Projetos Estratégicos

Figura 8 — Selegdo do portfdlio
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A tela para preenchimento do formuldrio PAP abrira.

Treinamento Projetos Estratégicos v

Nome do Projeto §

Indicacio do Gerente do Projeto (GP) @

Seleclone b
Se nao localizar o nome do gerente na lista acima, favor indicé-lo no campo abaixo:
{meiximg 200 caractares)

E-mail do Gerente de Projetos indicado:

Inicio previsto @

Figura 9 — Tela de preenchimento do PAP

Em caso de duvidas, clique no icone @ |ocalizado ao lado de cada campo, o pop-up
de Ajuda ird aparecer com as informag¢des necessdrias para o preenchimento de cada
campo;

[ Channal - Ajsdz - Geogl — O >

SHroR A TRt g https://channel.stm jus.br/channel/e: €

Nom& do F’r{:j eto 0 Preencher com ¢ nome, o codinome ou & skgla pelo
| qual o prepslo £ conheddo, Ex: Projeto Apold, —

L ] .‘\IJ\.JL‘:ﬁ Projeto Gedal.

Indicagao do Gerente dc
Selecione

E-mail do Gerente de Pr

Figura 10 — Tela de ajuda para campos de formuldrios

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério. Apds preenché-los, clique no

= Salvar

botdo 2<% |

€3 Administragio Meu channel BSC Indicadores Relatérios Apontamenios Feramentas 2 &

Propostas e projetos em portfélios (1 item)

MNome « Portfdlio Status Acbes

Todea v | | Todes d Limgar | Filtrar
Cestao de Pesscas por Compeléncia - (Name do aluno) Trainamento Projetcs Estratégicos Pardante i-q * 1 % Q
Péagina 1 da 1 10 itans por pagra ¥
wogenda: J] ver Histérica de Roprovacic @R Ver proposta %o Enviar para aprovacho ', Editar (8 Remover
Crannel - Sslea de Gerenciaments de Projstos & Portfdios © JExperts Tecrologa 2015 - Diredos resenados
Figura 11 — Lista de proposta de projetos em portfdlio
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2.2. Encaminhamento do PAP para o Gestor da Unidade Lider

Para acessar a tela de envio, utilize a opg¢do Visdo Operacional = Propostas
(verificar figura 8 desta apostila).

Propostas e projetos em portfélios (1 item)

[prapor projets.. ]
Nome = Portfalio Status Ages
Todos ¥ | | Todes L Limpar | Filtrar
Gestao de Pessoas por Competéneia - (Nome do alune) Treinamento Projetos Estratégicos Pendanta ,IEJ F Q Q
Pégina 1 de 1 10 itens par pagina ¥
Legenda; hFLI‘ Ver Histérico de Reprovacio @R Ver prop

Enviar para aprovacio <, Editar (§) Remover

Figura 12 — Tela de envio do PAP

Para selecionar os PAPs que serdo enviados, utilize o campo de filtro Status e

selecione os itens Pendentes ou Reprovados.

Status

¥ | |T0dos \d

Aceito no Portfolio

Pendente

Figura 13 — Tela de filtro de PAP

O usuario podera revisar seu documento antes de enviar, utilizando o botao

@% Ver proposta &, Editar

. Para edita-lo novamente, utilize o botao . Se nenhuma destas a¢des

;. . , Enviar para aprovacao
forem necessarias, basta clicar no icone

para encaminhar o PAP para
aprovagao.

2.3. Recebimento do PAP pelo Gestor da Unidade Lider

Para acessar a tela de aprovacao do PAP, o Gestor deverd clicar na op¢do Meu
Channel = portfélio 2 portfélios que participo.

Selecione o portfélio. Caso vocé nado esteja visualizando esta informacdo, entre em
contato com a AGEST.
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% Administragdo Meu channel BSC Indicadores Escritorio de Projetos Apontamentos Ferramentas

pendéncias
Visdes portfolios

_program_as ._p_orrféiios dos quais participo b_ Modelo Portfalio JMU
AGEST _JMU_Map s

operagoes proposicio de projetos Madelo Portfélio Projetos TIC -
DITIN

reunides

JMU CE

[ mapapPs

Figura 14 — Menu de acesso — portfdlio

Cligue em Menu do portfélio = pendéncias = aprovagdo de proposicdo de
projetos pendentes.

Menu do Portfélio o3 Administracado Meu channel BSC Indicadordg
visualizagao
 Painel 0T tratégicos - Status: Em proposicao - Gerente: Shirlei

aprovagtes de propostas de & 1as projetos novos
i P —— : projetos pendentes

utilitarios

Nome = Status Gerente
Figura 15 — Menu de acesso — aprovagdo de proposicéo de projetos pendentes
Na lista apresentada, localize o PAP a ser analisado e aprovado através do campo de

filtro Nome.

Portfolio: Treinamento Projetos Estratégicos - Status: Em proposicdo - Gerente: Shirlei Romero

Projetos propostos (1 item)

Nome & Ultimo usuario reprovador Ultimo motivo da reprovagio  Qtdade. de Agoes
reprovagoes

Limpar | Filtrar
Gestio de Pessoas por Competéncia - (Mome do aluno) - - = y d] q

Pagina 1 de 1 10 itans por pdgina ¥ |

Legenda: i) Ver proposta g} Aprovar L] Reprovar

Figura 16 — Lista dos PAPs encaminhados para aprovagdo para todos os gestores.

Jd) Ver proposta

Clique no icone para visualizar o formulario do PAP preenchido.

O Gestor deverd aprovar ou reprovar o formulario apresentado.
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2.3.1. Fluxo de Aprovagao/Reprovacdo do PAP pelo Gestor

g} Aprovar

Em caso de aprovagao, o gestor devera clicar no icone e a mensagem de

confirmacdo ird aparecer.

aprovar projeto proposto x

. Deseja aprovar o item 'Gestdo de Pessoas por
Competéncia - (Nome do aluno)'?

| Néo | Sim

Figura 17 — Mensagem de confirmagéo do sistema

Clique em Sim.

‘-_LJ Reprovar

Em caso de reprovagao, clique no icone . A mensagem de motivo abrira

na tela.

Reprovar Proposta de Projeto x

Campas marcados com * 580 obigatanos
Projeto
lerstia

Metive =

B ZU|EEEE|SE | A~ Tipodefonte = Tamano <+ {F &4 ‘4

Anexo

Escolher arquivo | Menhum arquvo ssleconads

Cancelar Repravar

Figura 18 — Mensagem de motivo da reprovagdo

Registre no campo Motivo: os pontos pelo qual reprova o PAP.

Para alguns casos de reprovacao, o PAP podera ser reencaminhado novamente ao
Gestor da Unidade Lider, apds as alteragdes que forem solicitadas e enquanto o portfélio
estiver no status de “em proposigao”.

Para executar este procedimento, basta seguir os passos do tépico 3.1.2
Encaminhamento do PAP para o Gestor novamente.
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2.4. Acompanhamento do PAP

Para acompanhar o andamento do PAP, utilize o caminho: Visdo Operacional =
Propostas.

Serdo listadas todos os PAPs cujo o usudrio foi o proponente.

Atividades | Tarefas | Solicitacdes || Iniciativas | Documentos J Propostas | Questoes || Actes
Propor Projeto
Busca rapida

busca avangada..
ordenar por |Padrﬁo v
Gestio de Pessoas por Competéncia - (Nome do aluno) Aceito no Portfdlio qu )
Treinamento Projetos Estratégicos (Area: DIPES-Diretoria de Pessoal) =
Péagina 1 de 1 10 itens por pagina v |

Figura 19 — Lista de PAPs

Caso o PAP tenha sido reprovado, utilize o botdo EY para saber o motivo e tomar as
providéncias necessarias.

Mesmo a situacdo do PAP sendo Aceito no Portfdlio, isto ndo significa que o seu
projeto foi selecionado para fazer parte da Carteira de Projetos Estratégicos para o periodo.

Existe todo um processo de selecdao e priorizacao ainda a ser realizado pela AGEST
(conforme consta no Manual de Gerenciamento de Projetos).
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Capitulo 3 - Fase Planejamento

Um projeto, apds priorizado e selecionado para fazer parte de um portfélio, precisa
ser aprovado pelo patrocinador para que o gerente de projetos possa executar o processo
de planejamento.

3.1. Aprovacao do projeto pelo patrocinador

O projeto selecionado, sera encaminhado pela AGEST ao patrocinador para que
realize a sua aprovagao no sistema e dé inicio a fase de planejamento.

Para isto, o patrocinador deverad clicar no Meu Channel = pendéncias = aprovagoes
de projetos pendentes.

¢% Administragdo Meu channel BSC Indicadores Escritério de Projetos Aponta

| pendéncias atividades pendentes

s . portfolios aprovagdes de linhas de base
Projetos (2 item) ‘projetos __, _pendentes

programas
Codigo / Nome « aprovacdes planos estratégicos
reunides pendentes

Fa s ———— — riscos monitorados '|

indicadores I = iz
| @provagdes de projetos pendeni&r.

L}
]
]

Gestao e Avaliagao de Desempenho com Focoem Em ap = T Shirle
Competéncias dpiuvayucs uc puicuns uc

medigao pendentes

aprovagao de formularios
Gestao por Competéncias (Trelnamento) Em apr il b Shirle

avaliagbes de projetos pendentes

homologar apontamentos

Figura 20 — Menu de Acesso — aprovagées de projetos pendentes

é} Aprovar Projeto

No canto direito da tela, clique no icone

Projetos (2 itern) ¥] Exportarpara Excel  [incluir projeto...]

Area

Codigo | Nome « Status Gerente Patrocinador Tipo i " Cliente Acdes
¥/ Inciuir subareas
Em aprovage ¥ Todos v | | Poder Judicigna v Limpar || Filtrar
Gestdo e Avallagio de Desempenno com Foco em  Em aprovagso Priscylla Souza de 53  Shirel Romero Estrategico DIFES-Diretoris de Pessoal Superior Trbunal ﬂ q T‘ E-J aQ
Competéncas Militar -
o
Gestio por Compeléncias (Treinaments) Em aprovagio Gerente de Projetas  Shirel Romero Estratégico DIFES-Diretoria de Pessoal Supefior Tribuna Bl @
Militar ﬂ q h 'n 4

Figura 21 — Lista de projetos em aprovagéo
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A pergunta de confirmacado surgird na tela, clique em Sim |

Fechar Janela p 4

Deseja aprovar o projeto 'Gestdo por Competéncias (Treinamento)' ?

Nao | sm.

Figura 22 — Confirmagdo da aprovagéo

No campo motivo, preencha com a seguinte frase “Projeto aprovado para o Portfélio
Estratégico <ano>".

r e —
Motivo de Mudanga do Status x i
Campos marcados com * sBe obgaltrios |

| Motiva
I |

BIU =
|

Cancalar | Salvar

Figura 23 — Motivo da aprovagéo

Apés preenchimento do campo, clique no botdo Salvar

O sistema automaticamente altera o status do projeto para “em planejamento”,
ficando apto para iniciar o planejamento.

3.2. EAP (Estrutura Analitica do Projeto)

3.2.1. Como usar a funcionalidade da EAP

Para acessar o projeto cligue no menu Meu Channel = projetos = projetos que
gerencio 2 em planejamento.

3 Administragao Meu Channel BSC Indicadores Escritorio de Projetos Apontamentos Ferramentas
pendéncias

programas » projetos que patrocino
Projetos operagoes + projetos que gerencio » Em iniciagio
reunifes Em planejamento

indicadores »

Figura 24 — Menu de acesso de projetos
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Localize o projeto e cligue no nome. A tela principal do projeto aparecera.

Menu do Projeto €3 Administragio Meu Channel BSC Indicadores Relatdrios Apontamentos Ferramentas

Gestio de Pessoas por Competénclas - Gerente: Gerente de Projetos - Cliente: Superior Tribunal Miltar - Status: Em inkleBo - Criador: Gerenle de Projeios

Gestio de P por Competéncias

Rest EDT Nome

Opgoes{F « O as

-
{*} (=} Inicia Fim Dnraqéo Perceniual Predecessoras

15/09/2018 15/09/2016 1,00 0.00

Figura 25 — Tela de escopo/cronograma do projeto

|

Clique no icone

“ . Para adicionar ou remover colunas do cronograma/escopo,

basta clicar na caixa-box ao lado do nome da coluna. Verifique se a sua configuragao esta

igual a apresentada abaixo:

Adicionar / remover colunas

| Restricao
| Variagao no término
¢ EDT
¥ Nome
Formuldrio
Solicitagdo
Anexo
Fotografia
Preds/Sucs
¥l Inicio
¥ Fim
¥ Duragio
Trabalho Planejado

Trabalho Realizado

GCusto Planejado ]

Custo Real

¥| Percentual
! Responsavel

! Predecessoras

Area

Peso

Etapa
Liberagdo
Classificador

| Uttima Modificagio

Inicio na Ultima Linha de Base
Fim na Ultima Linha de Base

Duragéo na Ultima Linha de Base

Figura 26 — Menu Adicionar/remover colunas

Para a criacdo da EAP, o usudrio SEMPRE deverd criar as seguintes frentes de

trabalho:

e Gerenciamento do projeto;

e Contratacdo (quando necessario);

e Encerramento do projeto;

e Produtos do Escopo (quantos forem

necessarios).

Plano Consultoria

SRTVS Qd. 701, Ed. Multiempresarial, salas 708/710

Brasilia, DF, 70040-020

+55 (61) 3964-9404
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3.2.2. Cadastro das frentes de trabalho na EAP

Para incluir a EAP citada acima, siga os seguintes passos:

e Clique na linha pertencente a coluna Nome e digite o <Nome do Projeto>;

e Clique com o botdo direito do mouse sobre a atividade nome do Projeto. O menu
suspenso de funcionalidades de escopo ird aparecer;

‘K Detalhes

| [‘;’ Alocar recursos
§ Custos planejados
E] Tarefas
(;5} Remover
» = Aumentar recuo da atividade
=4 Diminulr recuc da atividade
+' Adicionar atividade acima
+, Adicionar atividade abalxo
+) Inserir atividade recorrente

C5 Inserir sub-projeto

Figura 27 — Menu suspenso escopo

. ~ +,, Adicionar atividade filha . . , .
e Clique no botdo Wi . O sistema criara uma nova linha chamada nova

atividade um nivel abaixo da principal. Dé dois cliques nesta linha e digite
“Gerenciamento de Projetos”;

. .t Adicionar atividade abaixo . ., .
e Clique no botdo * . O sistema criara uma nova linha chamada

nova atividade no mesmo nivel da atividade Gerenciamento de Projetos. Dé dois
cliques nesta linha e digite “Contratagdao”. Este pacote somente é criado quando
existe previsdao de contratacdes para o projeto;

. ~_ ¥ Adicionar atividade abaixo . . .
e Clique no botdo * . O sistema criara uma nova linha chamada

nova atividade no mesmo nivel da atividade Contratacdo. Dé dois cliques nesta linha
e digite “<Pacote de trabalho a ser entregue>”. Esta operacdao deve ser repetida
guantas vezes forem os pacotes de trabalho do projeto;

. .t Adicionar atividade abaixo . ., .
e Clique no botdo * . O sistema criara uma nova linha chamada

nova atividade no mesmo nivel da atividade Pacote de trabalho a ser entregue. Dé
dois cliques nesta linha e digite “Encerramento do Projeto”.

Para visualizar a sua EAP, clique no Menu do Projeto = escopo = EAP (WBS) grafica.
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Gestac de Pesscas por Competéncia 1;_,-'
Gerente: Shirlei Romero

Inicia 1602016 Q
Fim 16/09/2016

Realizado:0%

o

| -
i e ‘-k
Shirlel Romero %
Inicio 16/0W2016 _]
:l::o 16!05’201? Q
T Planmadetionn T ()

Realizado:0%

: . o
[ [ ]

1.1.Serenciaments do projeto

.3\ 1.2.Contratagio q 1.2.Encerramento do projeto .a‘.
Shirlei Romero " Shirlei Romera ¢ Shirlei Romers "
inicio 16/09/2016 _.I Inicio 16092016 J Inicio 16/09/2016 _]
Fim 16/09/2016 Fim 16/09°2016 Fim 16/08/2016
Peso EO- 8 Peso B ¥ Pesa - Y
Realizade:0% Realizado:0% Realizado: 0%

Figura 28 — Tela da EAP (WBS) Grdfica

3.3. Associagao dos recursos humanos

3.3.1. Cadastro da Matriz da Equipe do Projeto

Para construir a equipe do projeto, cligue no Menu do Projeto = Recursos Humanos
-> associar recursos.

& Alministragge Meu Channel BSC Indicadores Relaidrios Apontamentes Ferramentas 7 O

[Bncias - Gerente: Gerente de Projetos - Cllente: Superior Tribunal Militar - Status: Em inidagic - Criador: Gerente de Projetos

Opsaesf¥ ~ @ 11

[le
(=31 Inicio Firm Duragaa ponss as
16/08/2016 161212016 61,00 0,00
16092016 161212016 B1.00 o000 Gerente da Projetoz
16092016 16092016 1,00 0,00 Gerente de Projetos
16092016 160972016 100 0,00 Gerente de Projetos

TSR e e £ Ll SEREE i s A R

Figura 29 — Menu de Acesso — recursos associados

A lista de usudrios do sistema ficara disponivel para selecao.
Utilize os campos de filtro para localizar os recursos que serdo associados ao projeto.
Para selecionar, basta clicar na caixa-box que tem ao lado do nome do recurso.
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¢ Administragdo Meu Channel BSC Indicadores Relatdrios Apontamentos Femamentas 2 (@

Editar projeto - Gestio de Pessons por ompetencias - Assoclar recursos ao projeto

77 Navegaciio < ¥ Usuario {1 item) {2 associados) W Mostrar somante assocados
Associar Ususrio « Area Papel de Usudrio Agoes
*  Infeemacies do Projeto . :
Jutiana | | Todas b Limpar = Fiitrar
SR ¢ dukana Langro Ribeirn (Gerente) DIPES-Diretona de Pessoal - )
]
T .
Corfigurar Alarmes Pagina 1 de 1 10 flens por pagna ¥

* dassiflcadores Assockdos

Legenda: =8 Associar Papéis

Figura 30 — Tela de associagdo de recursos

Caso ndo encontre o nome do responsavel pela atividade nesta lista, favor entrar em
contato coma AGEST.

3.3.2. Cadastro dos papéis e atribuicoes da equipe

Para cadastrar o papel de cada membro da equipe, cligue em Menu do projeto 2>
recursos humanos = papéis e atribui¢ées. Esta acdo somente poderd ser realizada, apds
associarmos a equipe do projeto (verificar tépico 3.2.1 Cadastro da Matriz da Equipe do

Projeto).

l4 Gerente de Projetos . Gerente  BUSCA GERAL
SUPERIOR TRELNAL San itime acasso o em 202016 - 09 56 5
BURLIAR Puiiemtc Watighn Sistema licenciado para STM  fioc avancada

3 Administragio Meu Channel BSC Indicadores Relatdrios Apontamentos Femamentas 7 o

- Cliente: Supesior Tribunal Militar - Stakus: Em execucBo - Criader: Gerente de Projetos

opesesf¥ @ 3

(+}-1  Inicio Fim Duragio Custo Plansjsdo

TEDA2016 1622016 61,00 300.000,00 061

VE1212016 &1,00 H00.000.00 061 Garant

108 18,00 F0.000 00 667 Garari.
’ 1 A 18,00 300.000,00 BT Garar
@ 1111 [§] Etaborar Panc de Projta 16002HE 06102016 15,00 0,00 0,00 Jufian

Figura 31 — Menu de acesso equipe do projeto

Em alguns projetos de grande complexidade, é bastante comum definirmos gerentes
de projeto ou técnicos que serdo responsaveis por frentes de trabalho especificas ou até
mesmo quando o proprio gerente tira férias e precisa de alguém para substitui-lo. O sistema
possui um recurso chamado co-gerente e que deve ser utilizado nestes casos.

Para cadastrar o co-gerente do projeto, clique em Menu do projeto = recursos
humanos = papéis e atribuicGes.

Localize o recurso na lista apresentada e clique no icone o gue aparece no canto
direito da tela.
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E co-Gerente?

No final do quadro, aparecera uma caixa-box , deixe-a marcada e clique no

botdo Salvar

Lampos marcaaos com ~ 530 oDNgatnrios
Nome
Shirlai Treinameanto
Papel

Atribuigdes

B J U |=E

il
il
1l
i
i
I»
e
B
g
§
T
Ll
=
g
z
4
=7
&f
1

E co-Gerente? Pode visualizar valores?

[

| cancelar || Salvar

Figura 32 — Tela de parametrizagdo do co-gerente

3.4. Cronograma

3.4.1. Cadastro da lista de atividades

Para construir o cronograma do projeto (atividades, recursos e tempo), o usudrio ja
deverd ter pronta a sua EAP (verifique o tdpico 2.2.1 Construindo a EAP (Estrutura Analitica

do Projeto).
Inclua todas as atividades a serem realizadas dentro de cada frente de trabalho.

Serdo aceitas, no minimo, 02 atividades e 01 marco de entrega por frente de trabalho.

Gestio de Pessoas por Competéncias =~
Rest Varia EDT Home (#] (<} Inicio Fim Duragao
1G/0NZ016 A 22016 61,00 o.o0
- BB Geslac por compeldncias TE0DI01E 61,00 0,00 Gerente de Frojetos
* i Gerenclam Propeto 1eoe201e 1.00 0,00 Gerente de Projetos
= & Plansjament 1.00 0,00 Gerents de Projetos

1.2 rovar o Planc de Projeto 1.00 '.:l.".'
1113 [£] Plano de Projels aprovado 1.00 0,00
132 |:' Utilizar das antados = grupos focals de 2014 1e0s2016 5 i3 1,00 U:I."_' ';e'e-llle de Projetos
Figura 33 — Tela do escopo (cronogramay)
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A forma de incluir o cronograma é igual ao tépico 3.1.1. Cadastro das frentes de
trabalho na EAP.

3.4.2. Definicao do tempo de duragao das atividades e recurso responsavel

Para definir o tempo de duracdo das atividades, clique no Menu do Projeto =>
€scopo = escopo.

e Clique no campo referente a coluna “Inicio” da primeira atividade do cronograma e
digite a data prevista de inicio do seu projeto;

e Nesta mesma atividade, clique no campo referente a coluna “Duragdao” e insira a
guantidade de dias necessarios para a execucdo da atividade. Para gerar marcos de
entrega no cronograma, digite no campo Duracdo o valor O (zero);

e Nesta mesma atividade, clique no campo referente a coluna “Responsavel” e
selecione o nome do recurso responsavel pela entrega desta atividade;

e Nesta mesma atividade, clique no campo referente a coluna “Predecessora” e digite
o numero do EDT da atividade de realizagdo anterior a esta.

Siga para a proxima atividade e repita o mesmo procedimento.

Menu do Projeto ta Administraggo Meu Channel BSC Indicadores Relatdrios Apontamentos Femamentas 7

Gestio de Pessoas por Competéncias - Gerenbe: Gorente de Projetos - Cliente: Superion Tribunal Militar - Status: Em planefamento - Crisdor: Gerente de Projetos

Opgoes ¥ ~ (i) <]
tao de P por Competéncia =
Rest Varia EDT Naome (*)1-) Inicio Fim Duragiio
16092016 181272016 61,00 0,00
@ * & Gastin por compatércas 02016 1122016 61,00 0,00 Garente de Proptos
. 11 * B Geencamento do Progto 16092016 102016 1B.00 0,00 Gerente de Progetos
. 111 * @ Plansjamento 18092016 18,00 0,00
@ 1 [8] Elsorar Fiane de Frojeto 16 15,00 0,00
@ 111z [8] Aprovar o Plano de Projata TG : 3,00 1,00 11T
. 1113 # Flano de Projetn sorovedo NAN2016 102016 0,00 0,00 Gerente de Progtos 11121

Figura 34 — Tela do escopo (cronograma) com as atividades, duragéo, responsdvel e marcos de entrega.

Dica ¥ : Sempre utilize a rede de predecessdo do sistema. Desta forma, a rede se
monta e, somente serd necessdrio, alterar o campo duragdo e/ou predecessora para que as
datas sejam encadeadas e o planejamento do seu cronograma facga sentido.

3.5. Produtos esperados, qualidade e aquisi¢ées (Diciondrio da EAP)

Para cadastrar os produtos esperados, localize a atividade principal da frente de

trabalho.
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Com o botao direito do mouse, clique no nome da atividade. Logo depois, no menu

suspenso clique no icone CEEN

Gestio de Pessoas por Competéncias

Rest Varia EDT Nome {*1{-) Inicio Fim 1]

161092016 161212016 L]

® * & Gestio por compatincias [EX ISR 1092016 16122016
@ b &= Gerenciamento do | 16I00/2016
$ Custos planemdos
@ = Bl contratacaa 16092018
. mi () Remaover =
LA . 13 » ww Oficina para expan: ™~ e 1609/
@ » @B Grupo Focsl - Send ¥EeAumentar recuc da atividads 1B00/2016 16002016
5 = Grupo Focs - Ger = BOWR01E 1B02016
. 1 > Grpo Fo 5 24 Diminurr recuc da atividade 150872016 B2016
@® s » & Relaline Téc i 1B02016 16122016
+ Adscionar atwvidade acima
@ 7 v & Oficina Trilhas de A 16/08:2018 1BOE2015
+, Adicionar atwidade abaixe
. 18 b FechamentodasTn # diclonar stividade Gbaixa 16092016
® o » & Oficina de Elaborag g Adicionar atividada fiiha 1R092016
® v [8] nova atividade +) Insanr atividade recorrent 16002016 16082016
@ 11 2] Enceramento do Projste 16092018 160972016

3 Insenr sub-projeto

Figura 35 — Menu de acesso — Detalhes da atividade

Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

e Descricdo: preencha com o produto esperado;
e Entregaveis: preencha com a descricdao e impacto do produto para a JMU;
e Critérios de aceite: preencher com as caracteristicas e requisitos de qualidade;

e Premissas: preencher com se haverd contratacdo de terceiros e qual serd a
modalidade de contratacao.

Descrigiio Bz U

Produto Esperado *

Enti a :
ntregaveis B 7 U

a

descricio = im)

a
&

 do produts na JMU

Crité de Aceite: = Prp—
ritérios de Aceite: B 7 U | == 7

caracteristicas & requisitos da qualidade

Premissas

ird haver contratacio de terc

< para este produto? qual a modalidade ds licitagSo?

Figura 36 — Tela de Diciondrio da EAP

5 igatori i x| Salvar e list
Apds preencher os campos obrigatérios, clique no bot3o | 22 1EEl
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3.6. Orgamento e Custos do projeto

3.6.1. Orgcamento do projeto

O valor de orcamento solicitado no PAP, serd gravado como orcamento base para o
projeto.

Se houver a necessidade de alterar este orcamento, se faz necessdrio realizar um
Termo de Mudanca de Projeto (verificar tépico 5.3.3.Termo de Mudanca do Projeto). Apds
este processo ser aprovado, a AGEST fara o novo aporte do orcamento.

3.6.2. Custos planejados do projeto

Para cadastrar os valores de custos planejados para o projeto, o usuario devera clicar
na atividade resumo do pacote de trabalho cligue no Menu do projeto = escopo = escopo
do projeto.

Menu do Projeto % Administracdo Meuchannel BSC
planos
€escopo » escopo do projeto

indicadores » Equalizar pesos com trabalho

planos de acao » equalizar pesos com duragao

recursos humanos » igualar pesos das atividades
» EAP (WBS) grafica

pendéncias » hegociacoes de atividades

controle dos custos » grafico gantt

comunicacao » exclusoes de escopo

base de conhecimento »

Figura 37 — Menu de acesso — custos do projeto

Na coluna Nome, clique no botdo (-). Todo o escopo sera reduzido a uma Unica linha.

Gestdo por Competéncias (Treinamento)

Rest EDT MNome r—‘.B Inicio Fim Dura Custo Planaja Cuslo Real Percentual
15/0212016 06M0/2016 1. 0,00 0,00 0,74

~ == Gestdo por competéncias 15/02/2016 DB/MQi2016  t... 000 0,00 0.74

Figura 38 — Botdes de agrupamento do escopo

Cligue na seta que fica ao lado do nome do projeto, todos os pacotes de trabalho do
primeiro nivel (atividades resumo) irdo aparecer.
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Gestio por Competéncias (Treir to)
Rest EDT HNome {*}{-) Iniclo Fim Bura: Custo Planeja Custo Real Percentual
15102/2016 061072016  16.. 0,00 0,00 0.74
GE Gestio por competéncias O6M0M2016 1. 000 0,00 0,74
» @ Gerenciamento do Projelo 180372016 2. 000 0,00 667
12 » &= Oficina para expansdo do CHAS 120772016 2,00 0,00 0,00 0,00
1.3 1 Grupo Focal - Servidores Z6MTROG 600 000 oo 0,00
1.4 » @m Grupo Focal - Gestores 22072016 G000 0,00 0,00 0,00
1.5 b @ Relatorio Téenico 25/07/2018 031M0/2016 5.. 000 0,00 0,00
*» mm Oficina Trilhas de Agrendizagem 24/08/2016 20/08/2016 4,00 000 0,00 0,00
1T » @ Fechamenio das Trilhas de Aprendizagem 010972016 08/09/2016 500 000 0,00 0,00
1.5 b @ Ofiina de Elaboragiic PDG 16/09/2018 301082018 1. 000 0.00 0,00
= U LE: » @@ Encemamento do Projeto 0312016 06MO2018 400 000 0,08 0,00

Figura 39 — Tela do escopo e atividades resumos

Selecione a atividade correspondente ao custo que devera ser planejado e clique com
o botdo direito do mouse sobre esta atividade. O menu de contexto ira aparecer.

AL Detalhes

s Custos plansjados

® Remover
» = Aumentar recuo da atividade
— < Diminuir recuo da atividade
+* Adicionar atividade acima
+" Adicionar atividade abaixo
+.. Adicionar atividade filha

+) Inserir Atividade Recorrents

5 Inserir sub-projeto

Figura 40 — Menu de contexto

Clique no bot&o

v 1.2 » mm Oficina para expansdo do CHAS

uJ 1.3 » == Grupo Focal - Servidores x e

O 14 » == Grupo Focal - Gestores s Custos planejados
O 1.5 » == Relatorio Técnico T

M 1a b B AR Teihes HA ' Acsae i ase

Figura 41 — Menu de contexto — custos planejados

Caso o usudrio ndo esteja visualizando este botdo, entre em contato com a AGEST.
cli que no bot3o [incluir custo planejado...]
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Na tela de inclusdao, os campos de preenchimento obrigatério sao:

e Atividade: ndo altere este campo, pois ele ja esta posicionado na atividade correta;

e Valor: preencha com o valor correspondente as parcelas de desembolso;

e Data: preencha com a data prevista para o desembolso da parcela;

e Plano de Contas: selecione a conta de apropriacao.

Incluir Custo Planejado x ‘

Campaos marcados com * sAo obrigatirios

Atividade *
| 1.3.0ficina para expansao do CHAS v | ‘
Valor * Data *

Plano de Conta *

|15?I - SERVICOS DE TERCEIROS|

(Aperte sela para baixo ou digite 3 caracleres para iniciar pesquisa)

Descrigéio
BT | B O
| Cancelar | Salvar |
Figura 42 — Tela de inclusdo dos custos
Clique no botso | Salvar |

Gestao de Pessoas por Competéncdia (Treinamento) > 1.Gest3o por competencias > 1.3.0ficina para expansao do CHAS

Detalhes da atividade

[incluir custo planejado.. ]

Tipo de Custo Atividade Data
SERVICOS DE TERCEIROS 1.3.0ficina para expansdo do CHAS 081172016

Total:
Pagina 1de 1

* Os custos que ndo pussuem uma data informada utilizarfio a data de fim da atividade associada como referencia
Violtar ao escopo |

Figura 43 — Tela de detalhes da atividade — custos planejados
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Valor Acdes
R$ 7.800,00 a0

R$ 7.800,00

10 itens por pagina v

Plano Consultoria
SRTVS Qd. 701, Ed. Multiempresarial, salas 708/710
Brasilia, DF, 70040-020

+55 (61) 3964-9404
contato@plano.inf.br
www.plano.inf.br




- STHM

L S
I e SUPERIOR TRIBUNAL
p ano - MILITAR

Treinamento Channel — Projetos Estratégicos

Depois que todas as parcelas referente a este pacote forem preenchidas, clique no

bot3o Voltar ao escopo |

Repita o processo anterior para todos os custos do projeto.
Para verificar se os valores foram preenchidos de forma correta, basta clicar em
Menu do Projeto = controle dos custos = controle das despesas do projeto.

Redstdrio de Custos do Projeto

Custos Planejados x Reais

Valor{RS)

iy

T,
i

S,
ey,

Tipes e Custe

Hanejada il Fsal

Figura 44 — Visualizagdo dos Custos do Projeto

Dica % : O Valor Agregado de uma projeto é medido através da realizacdo de suas
atividades comparando o valor da atividade planejada com o percentual de conclusdo desta
atividade. Entdo, para uma melhor andlise dos indicadores de desempenho de um projeto,
os custos deverdo ser distribuidos em todas as atividades do projeto.

3.7. Comunicagoes (Matriz de Eventos)

Para cadastrar os eventos de comunicagdo do projeto, clique no Menu do Projeto =
comunicagdes = plano de comunicagdo.

Pass——r—_= -
do Projeto N Administragcao Meu Channel BSC

(Fncias - Gearante: Gerente de Projetos -

riscos

pendencias

controle do desempenhio

wcontrole dos custos

comunicacio

base de conheciments  » b=
PIER S y Projet
1.1.9 2 ital
1.1.1.1 identificagio de stakcholders

enviar mensagem por c-mail

fi

00000
i

Figura 45 — Menu de acesso ao plano de comunicagées
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. . . incluir plano d i do...
No canto direito da tela, cliqgue em .

Os campos obrigatdérios de preenchimento sao:

e Evento: digite o nome do evento que sera realizado;
e Frequéncia: digite a periodicidade que este evento sera realizado;

e Responsdvel: selecione o usudrio associado ao projeto que é responsavel pelo
evento;

e Participantes/Distribuicdo: digite todos os envolvidos que devem ser convocados a
participar do evento;

e Objetivo: digite o objetivo deste evento para o projeto;
e Metodologia: digite de que forma o evento sera realizado;

e Localizagdo/Meio distribuigdo: digite o local de realizagdo do evento e como sera a
forma de convocacdo dos participantes;

Novo Plano de Comunicacio x

Campes marcados com * s3o cbrigstdrios

Evento *

[Reunido de Inicisl da Projets |

{maximo 255 caracteres)

Freqiéncia *

[9nica |
(maximo 255 caracteres)

Responsavel =

|zerente de Projstos |
[@perie 3 =oia para Daixo ou Gigie 3 Caracteres para iNciar 3 Pesguisal

Participantes/Distribuigcdao *

ap—
=
=

B 5 U |==

- Gerente do Projeto:
- Patrocinador:

- Eguips do projeto;
- Areas clientes:

= AGEST.
Objetivo
B 5 U | E===|= =

Motificar, formalmente, todas as partes interessadas que o projets
comecou, & para certificar-se que todos t8m um entendimento
comumn sobre a proposta do projeto e sobre as suas funcdes (papéis)
e responsabilidades.

Metodologia
B 5 U |

Reunifo Presencial com utilizagdo de apresentagdo em power point,

Localizagdo/Meio de distribuicdo

If
Il
!

A,
W5

B 5 U |

Auditdrio do STMS Via e-mail

Cancelar Salvar

Figura 46 — Tela de cadastro do evento
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Apds preencher os campos obrigatorios, clique no botdo ~Salvar

Plano de Comunicagéao (1 item) [inclulr phna de comunicagdn...|

Evento = Frequéncia Responsavel Objetiva Participantes/Distribuicdo * Agbes
Limpar || Filtrar
(aperis 3 seka para bain oU digie 3 caraceres
paraincar a pesguisal
Reunido de Inscial do Projeto Unica Geranta de Frojetos Motificar, formalmente, todas &3 =« Gerents do Projeto; Q 0
partes inleressadas que o « Patrecinador;
projeto comagou, @ para » Equipe do projeto;
certificar-se que todos 18m um » Areas chentes
enendments Comum sobire a = AGEST

propasta do projeto e sobre as
suas funphes (papdis) &
responsabilidades.

Pagina 1 de 1 b itans par pagina ¥

Legenda; & Editar (& Remaver

Figura 47 — Tela de eventos cadastrados

O procedimento devera ser repetido para cada um dos eventos a serem realizados
durante o andamento do projeto.

Existem alguns itens de comunicacdo que sdo obrigatérios. Para isto, consulte o
Manual de Gerenciamento de Projetos da JMU.

3.8. Riscos

Para cadastrar os riscos do projeto, clique no Menu do Projeto = riscos = riscos do
projeto.

Menu do Pro 3 Administraggdo Meu Channel BSC Indicadd

planos

Indicadores
planos de agao
recursos humanos
iscos

pendencias

contrale do desempenho N Nome

comunicacio
base de conhecimento m Geslio por compeléncias

ML b * @ Gerenciamento do Projeto
Figura 48 — Menu de acesso Riscos
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No canto direito da tela, clique em .
Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

Passo 1 e Risco: digite o nome do risco identificado;

e Classificagdo de EAR: selecione qual o item da EAR (Estrutura Analitica de
Riscos) ao qual pertence este risco;

e Periodo de Vigéncia: digite a data de inicio e fim previstos para o
monitoramento deste risco;

e Estratégia de resposta: selecione qual o tipo de estratégia de resposta ao
risco;

e Status: selecione qual o status atual do risco;

e Responsavel/Proprietario: digite o Gestor da Unidade Lider como responsavel
pelo risco;

e Escopo/Atividade impactada: selecione qual item da EAP sera impactado pelo
risco;

e Anadlise qualitativa: selecione qual o impacto e qual a probabilidade deste
risco ocorrer.

Campos marcadas com * sio cbngatines

Passa 1
cédige Risco *
Orgameanto insuficiente
Classificagio na EAR Pericdo de Vigéncla *
1.1, (5) Recursas Orgamantancs v | de[teoeanie | a Eav22017 |n
Estratégia de Resposta Status Rasponsdval/Propriatirio

Elmmnes v | | identifcade ¥ | lAna Casting Pimer
=iie 3 3cka pars b

EscopolAtividade impactada

Toeto Frojein v
Andlise Quanttatve Analise Quakatva
Protabifdads (%) Impacto
Mk a%o v
Valor do Impacto Probabilidade/Vulnerabilidade

o v

Valor Esperado

Cancelar || Prdximao

Figura 49 — Tela do Risco — Passo 1

Ap6s preencher os campos obrigatérios, clique no botdo | 7®me
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Os campos obrigatdérios de preenchimento sao:

Passo 2 e Causas: digite as causas do risco;

e Consequéncias: digite as consequéncias do risco.

Novo Risco x

Campos marcados com * s&o cbrigatonos

Passo 2
Gatilho/Causas =

BZZU EE3S

Inexisténcla de orcamento suficiente. I

Consequéncia *

B I U E

Impossibilidade de cumprir todas as atividades propostas no crenograma e investic em trelnamento presenciall

Cancalar || Praximo

Figura 50 — Tela de Risco — Passo 2

Apds preencher os campos obrigatdrios, clique no botdo L 7me_

Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

Passo 3 Clique no icone

e Acdo: digite o nome da agdo que sera realizada;

e Responsdvel: selecione o usudrio associado ao projeto responsdvel por
executar esta a¢ao;

e Data de Inicio: digite a data de inicio da acao;
e Data Limite: digite a data limite para conclusdo da acao;

e Percentual: mantenha 0%.

, . , . . ~  Salvar
Ap0ds preencher os campos obrigatorios, clique no botao
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N

Compos marcados com * s3o obigatdios ‘

Codigo Agdio*®

Reduar o qoncdrama & focar nas aliviades essancials
imaama 30 caracteres) {manimo 258 camcieres) ‘
|

Responsivel *

e I xiar a pesquisal
Data Infeio * Data Limite * Percentual * Orgamanto ‘
tanazote |[ERn 14102016 ([ 0% v

Justificativa

BZIU| EEEE

Cancelar || Salvar

Figura 51 — Tela de cadastro da agdo de resposta ao risco

Repita o procedimento até cadastrar todas as acdes de respostas aos riscos

levantadas.

Apés preencher todos as acdes, clique no botdo @' |

Editar Risco x

Campos marcades com * s#o obrigatdrios

Pazen Paceg 2 Passn 3 I
Acgdes de Resposta ao Risco (1 item) [incluir agao.. ]
Agdo a Responsavels % Data Limite « Agdes I
| Todos v | Limpar | Filtrar
Reduzir o cronograma e focar nas Gerente de 0% 14/10/2018 q‘ G
atlvidades essenciais Projetos
Pagina 1 de 1 5 fans por paging ¥ ]
i
Cancelar | Anterior = Salvar
|

Figura 52 — Lista de agdes cadastradas para o risco.

Repita a operagdao de Incluir Risco até que todos os riscos levantados tenham sido
cadastrados.

Menu do Projeto ¢ Administrago Meu Channel BSC Indicadores Relatorios Apontamentos Ferramentas
Gestdo de Pessoas por Competéncias -+ Gerente: Gerente de Projetos - Clente: Superior Tribunal Militar - Status: Em planejamento - Criador: Gerente de Projetos & Dados atualizados
Riscos (1 item) ¥ Importar do Excel  ®]  Relatorio em Excel  [incluir risco..]
Crit, = Cadigo Nome Status Escopo impactado ResponsavelProprietario Agdes
Todas * | | Todo o projeto r Limpar | Filirar
- ﬁlfan'.".T.’u: Identificado Toda Profeto Ana Cristina Pimentel Carneiro BEQ0
Pagina 1de 1 0 itans por pagina

Legenda: fg Planos de Contingéncia §8 Controle & Editar () Remover

Figura 53 — Lista de riscos cadastrados
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3.9. Indicadores

O sistema fornecerd indicadores de prazo, marcos e custos automaticamente através
dos lancamentos de planejamento e realizado que serdo realizados durante o andamento do
projeto. Sdo eles:

Sumario Executivo [EL G LT =W Flanejamento atual do Projeto ¥ .
Data Planejada de Término: 09/05/2018 Flanejado Realizado
Evolugdo do Cronograma: 9318 % 18,18 %
Evolugéo dos Custos: RS5726847535 rR¢$ 3170000000 R
Evolugao Valor Agregado (R3): RS 57 268 475 68 R$ 29.000.000.00 VA
Eveolugdo Valor Agregado (%): 100,00 % 50,64 %
Progresso Fisico: 2 marca(s) planejado(s} até a data atual 0 marco(s) concluide(s) até a data atual
Cumprmente de Orcamento (IDC) Cumprimento de Prazos (IDF Ocorréncia de Riscos

T

ﬁ 491 % // 0.51
0.3 Q__ 1.7 0.3 Q; 1.7 0%

Figura 54 — Indicadores de desempenho do projeto

e Evolucdo do cronograma: comparando o que percentual planejado x percentual
concluido do projeto (escopo) até a data atual;

e Evolucdo dos custos: comparando os custos planejados x custos realizados até a data
atual;

e Evolugdo do valor agregado em RS: comparando o valor das atividades planejadas x
valor das atividades concluidas até a data atual;

e Evolugdo do valor agregado em %: comparando o valor das atividades planejadas x
valor das atividades concluidas até a data atual em percentual;

e Progresso fisico: quantidade de marcos planejados x marcos entregues até a data
atual.

e IDC (indice de Desempenho de Custo): Trata-se do valor agregado do projeto (VA)
divido pelo custo real (CR);

e IDP (indice de Desempenho de Prazo): Trata-se do valor agregado (VA) dividido pelo
valor planejado (VP);

e Qcorréncias de Riscos: percentual de riscos ocorridos x riscos controlados no sistema;

Caso o usudrio deseje cadastrar indicadores personalizados referente ao controle do
seu projeto, ele devera clicar em Menu do projeto = indicadores = objetivos do projeto

.35

Plano Consultoria +55 (61) 3964-9404
SRTVS Qd. 701, Ed. Multiempresarial, salas 708/710 contato@plano.inf.br
Brasilia, DF, 70040-020 www.plano.inf.br




.0 STHM

L J&
ano = SUPERIOR TRIBUNAL
~ MILITAR

Treinamento Channel — Projetos Estratégicos

Menu do Projeto % Administracdo Meu channel BSC Indicag

planos

escopo ®ncia (Treinamento) - Gerente: Gerente de Prc
indicadores } radactrn de faivas de atencin

planos de acao i objetivos do projeto l

recursos humanos » cadastrar alarme de indicadores
» acompanhamento

[controle dos custos 8
mw Gestdo por competéncias

Figura 55 — Menu de acesso — indicadores do projeto

Clique no bot3o [incluir objetivo do projeto...]

0 ¢ Administrago Meu channel BSC Indicadores Relatdrios Apontamentos Ferramentas
Gestdo de Pessoas por O ia - Gerente de Projetos - Cliente: PLANG - Status: Em iniclagdo - Criador: Shirlei Romeng oondosama!iudos
7 Navegagio < Objetivo Estratégico (0 ltem)
- ’ ey Ordem » Nome Ages
e Limpar || Filtrar
> Metas Menhum fegistro encontrado.
* Medigies Legenda: j| Indicadores S, Editar (8 Remover
Figura 56 — Tela de objetivos do projeto
Os campos obrigatdérios de preenchimento sao:
e Nome: preencha com o nome do objetivo a ser alcancado;
e Descricdo: preencha com o significado deste objetivo.
. s . ~ | Salvar
Apds preencher os campos obrigatérios, clique no botao \4
Incluir Ohjetivo Campes marcados com * s30 obrigatdrios
Nome *
|
Descrigédo
BID|IEEEE| ==
Cancelar Salvar
Figura 57 — Tela de inclusdo do objetivo
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O usudrio podera criar quantos objetivos e indicadores por objetivos considerar
necessario.

Para incluir os indicadores, siga os passos descritos no Tutorial do Mddulo de
Indicadores do Channel que pode ser acessado através do menu principal do sistema, menu

Indicadores Relatorios Apontamentos Ferramentas 2
Tutorial Contrato

ante de Projetos - Cliente: PLANO - Status: Em iniciagdo - Criadpiiei=IRel= = et yt Wbl
Tutorial Indicadores
Tutorial Modulo de Administragao

Tutorial Modulo de BSC

Tutorial Médulo de Gerenciamento
de Operagoes
v Tutorial Modulo de Gerenciamento
de Projetos

Figura 58 — Menu de Acesso aos tutoriais do sistema

3.10. Partes Interessadas

Para fazer o registro das partes interessadas, cligue no Menu do projeto 2>
comunicacdo - identificacdo de stakholders.

BS

Menu do P & Administra ;:JT:'JCI Meu Channel
Prrcut e

escopo ncias - Gerente: Gerente de Projeto

planos de agao
recursos humanos
Slign i : br Competéncias
pendencias
controle do desempenho Mome
controle dos custos
comunicacio 5 painéis do projeto
base de conheamento configurar alarmes
acompanhamento fotografico

=

eholders

ENVIar Mensagenm por e-man
S1.1.2

113 Inserir aviso no mural do projeto roje
- plano de comunicacio
5

13 v maw Oficina para expansa

P00000

Figura 59 — Identificagdo dos stakeholders

-37-
Plano Consultoria +55 (61) 3964-9404
SRTVS Qd. 701, Ed. Multiempresarial, salas 708/710 contato@plano.inf.br
Brasilia, DF, 70040-020 www.plano.inf.br




- STHM

I . SUPERIOR TRIBUMNAL
p ano " MILITAR

Treinamento Channel — Projetos Estratégicos

. . . cluir stakeholder... . ;.
No canto direito da tela, clique em . Os campos obrigatérios de
preenchimento sdo:

e Tipo: selecione entre usudrio (sistema) ou externo;

e Se usuario, selecione o nome do usuario na lista. Se externo, digite o nome do érgao
ou pessoa;

e Categoria do stakholder: selecione a categoria conforme a lista apresentada;
e Poder: selecione entre Alto ou Baixo poder;
e Interesse: selecione entre Alto ou Baixo interesse.

e Recomendagado: digite qual a recomendagao de tratamento que se deve ter com o
stakholder.

Nova Stakeholder b 4
E

Campos marcados com ™ séo obrigatérios

Tipo

| Usudrio v | I

Usuario

|Shir|ei Romero |
(aperte a seta para baixo ou digite 3 caracteres para iniciar a pesquisa)

Stakeholder

|Shir|ei Romero | |

Telefone

E-mail

|shir\ei remero@plano.inf.br |

Categoria de Stakeholder ™

| Cliente v |

Poder *

[ Alto v

Interesse *

| Baixo v |

Recomendagdo
B I U =
\

Cancelar | | Salvar

Figura 60 — Tela de Stakholder
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3.11. Plano do Projeto — PP

3.11.1. Preenchimento do Plano de Projeto - PP

Para preencher o Plano de Projeto (PP), clique em Menu do projeto = planos 2>
formularios do projeto. Este procedimento devera ser realizado apds todos os itens de
Planejamento citados anteriormente estarem concluidos.

Figura 61 — Menu de acesso - Plano do Projeto — PP

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério. Apds preencher os campos do

formulario, clique no botso Salvar

Para anexar o Plano de Projeto PP ao fluxo de aprovacao, clique no Menu do projeto
- planos = plano do projeto.

£ Administracdo Meu channel BSC
» proposta do projeto
termo de abertura do projeto

indicadores plano de projeto

planos de acao 00 - Lista de Verificagdo do
Planejamento do Projeto

recursos humanos
Figura 62 — Menu de Acesso — Plano de Projeto PP

Clique no botgo MostrarFlanc
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Configurar Plano Projeto x

Campos marcades com * sdo obrigatérios

Atributos do Plano de Projeto

Descrigdo =| 02- PP - Plano de Projeto

Objetivo do Projeto Excluses do escopo
Justmoatr.’a do Projete Dicionario da EAP

Critérios de Aceite (Metas) Cronegrama

Premissas [z Papéis e Atribuiges

Restrices Plano de Comunicag doo

[ Dirstrizes Gerais [ Riscos

Plano de Entregas e Marcos do projete Stakeholders (Partes Interessadas)

[2 Glossario
=| 00 - Lista de Verificagdo do -

(itens dispon veis) (itens assaciadas)

Legenda E] Atributos de Plano de Projeto | =| Formulirios

Cancelar || Mostrar Plano

Figura 63 - Tela para emitir o Plano de Projeto (PP)

O Plano de Projeto serd apresentado em tela. Revise se todos os campos foram
preenchidos de forma correta.

Salve uma vers3o em PDF através do botdo _"MP™M"  Guarde este documento, pois

precisara dele para executar os préximos tépicos.

3.11.2.Fluxo de aprovagao/reprovagdo do Plano de Projeto

Para iniciar o fluxo de aprovacdo do Plano de Projeto PP, clique em Menu do projeto
-> pendéncias = solicitagGes.

Indica

Menu do Pr ¢% Administracdo Meu Channel BSC
planos »

l#ncias - Gerente: Gerente de Projetos - Clien

a »
>
1SCOS »

planos de acéo
recursos humanos

n

controle do desempenho » atividades pendentes

controle dos custos » tarefas pendentes

comunicacio ¢ solicitacbes associadas

base de conhecimento [y ~ ®= Contratar Oficina para Definicéo do Mc

a . o
m =| Levantar requisitos da contratacdo

1.2 [E] Etaborar Projeto Basico

Figura 64 - Menu de acesso - Termo de Mudanga de Projeto
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botdo MMEEMENEEEENN. Localize a operagdo

No canto direito da tela, clique no
AGEST_Aprovacao do Plano de Projeto_BASE.

Inclulr Solicitacio

Operagao *

[~ZEST_arovacio de Plana de Projeto - BASE |

Titulo *

[ememe da projeto- |

Dascrigao

= Tamanho

BI U EFE

|i— Fonte

Tipo de solicilagdo;

SEST_aprovacde e lanc da projela - BASE |

Figura 65 — Tela de abertura

Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

e Titulo: digite o nome do projeto;

e Tipo de Solicitacdo: selecione o item aprovacao do plano de projeto - BASE;
e (liente: selecione o item Superior Tribunal Militar;

e EAP Grafica: anexe o documento solicitado;

e Cronograma: anexe o documento solicitado;

e Custos: preencha com o valor de custos total planejado;

Formularios associados

EAP
£

Cronograma g
ESColer gah | M T 3507 S5H 0nacs)

Guslo@”

Observaches Gerais

Bry EERRIEE

A - R = Temenh: - i 4@ &

Brasilia

Cancelar || Sabar || Sabear e sty

Figura 66 — Formuldrio Termo de Aceite
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Apds preencher todos os campos obrigatdrios, clique no bot3o ==r=i==r]

Para encaminhar o Termo de Encerramento do Projeto para homologacdo do Gestor
da Unidade Lider, cliquem em Meu Channel - operacées = operag¢des que participo 2>
AGEST_Termo de Encerramento do Projeto

inistraco Meu Channel [SC Indicadores Relaiérios Apontament
pendencias

nroiefos

- operacoes | ultimas operacies acessadas »
reunioes » Operacoes que participo

g indicadores » MiNNas soliciacoes aberias ]

:| minhas solicitacoes finalizadas
incluir nova solicitacdo

eto 001 - Gestdo por Competéncias

Figura 67 - Menu de Acesso — Operagdo Termo de Encerramento do Projeto

No canto esquerdo da tela, clique em Seu responsavel (1)

Para verificar se todo os campos estao preenchidos corretamente, clique no icone 3,

= Cadigo / Titule | Responsdvel o Passo Cliente Autor (Area) Tipo Prio
| [Todos | Tode
04-TM-2 I a - - Mudanga em
Gestao por competéncias (Treinamento) Sﬁgg’:’m 2 ﬁl'-"rﬁ:,mr fonal ;gggotg de Projeto
Gerenle de Projeios : w2 e ! Eslrategico
*agina 1de 1
Lagenda: v Menu de contaxio 44 Historico Aprovagio ) Apontar horas Apontar custos | & Encaminhar #4, Responder l;.;_' Vincular Solichiagbes f; Cadastrar Ta
Channel - Sistemna de Gerendamento de Frojslos & Portialios © JExperts Tecnologia 2015 - Direitos resenados

Figura 68 - Acesso ao formuldrio do projeto

Apds conferir e ndo precisando alterar nenhuma informagao, clique em & Freeminhar
Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

e Passo: selecione o préximo passo;

e Responsdvel: selecione o gestor responsavel pela aprovagdo do documento;

e Notificar responsavel: clique no item Sim;

e Anexo: anexe o Plano de Projeto salvo em pdf;

e Comentdrio encaminhamento: digite o texto Segue Plano de Projeto para aprovacao.

e (Os demais campos ndo devem ser alterados.

ApOs preencher os campos obrigatdrios, clique no botao FETETE
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[1ia £
Encaminhar solicitagio x
Solicitagao: APPBASE-2. <nome do projeto®
Passo: Aprovagio da Unidade Lider v |
Grupo: Mo atnbulda v |

Shirlei Romera |

espansSuat [APETE SEH para balio ol digile 3 CATACIetes para Ioar pesquisa)
Anexo Escolher arquivo | Nenhum arqurvo selecionado |
Natificar responsavel? * Notificar gerente? * Notificar autor? *
Nao ® Sim ® N3o Sim *' N3a Sim
CC{Com copia):

Comentario encaminhamento
BIU ESESES | :Si=|

Segue Plano de Projeto para aprovaco|

Visivel para clientes? * Nao Sim

| Cancelar | Encaminhar

Figura 69 — Tela de encaminhamento do Plano de Projeto

Para que os Gestores registre sua aprovacao no sistema as etapas abaixo deverao ser

cumpridas.
Ao receber o e-mail referente a solicitagdo de Termo de Encerramento do Projeto, o

gestor podera acessar o sistema clicando no bot3o Yer solicitacdo,

[CHANNEL] Vocé foi designado como respansdvel pela solicitagio 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Para  chirleirom

Vocé foi designado como responsavel pela solicitagéo 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento] - 4897 na operagao Solicitagao de Mudanga

Operacdo: Solicitagdo de Mudagea 2 Giayanni Ver operacio
Cadigo: G[n-Oper-SM- tacko | Encaminhar solicitaco
Titulo: 001 - Gestdo de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Descricao: A certificacio de metodologias qua nes awxdliam a lidar com o surgimento do comércio virtual obstaculiza 3 apreciacio da importancia do procasso de comunicaco
como um tade. Evidentemente, o fendmena da Internet exige a precisdo « a definicdo dos niveis de motivacdo departamental. O cuidado em identificar pontos
criticos na expansdo dos mercados mundiais assume importantes posicies no estabelecimento das diversas correntes de pensamento. No entanto, néo podemaos
esquecer que a consulta aos diversos militantes prepara-nos para enfrentar situaciies atipicas decorrentes das regras de conduta normativas.

Figura 70 — E-mail de encaminhamento para aprovagdo

Digite o usuario e senha de acesso ao sistema. A tela da solicitacdo abrira:
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Campas marcadas com * sic obrgatbries

Sobicitacao: 101 - Geskdo por Competéncias

Passa do Workflow: Aprovada

Data de abertura: 23/09/2016

Data planciada de micio do passo: Data planciada de termno do passo:

Data planejada de micio: Wi nformada Data planejada de término: N Informada
Esforco estimado: 00:00

Titulo * Solicitagdeo pablica? *
[p91 - Geersin por compaténen: ] @ Nio @ sim
Descrigio

z u ====|:=[E[E]E] A - medeforte + Temano |+ @ S

1 IV Congresso Intemacional de Direito da lusefonin: inscricGes até 15 de dezembro e envio de

| Exibir descricio em uma nova janela

Pacote: Marcador

[eenram v [ ]

Comentarios dessa soficitacio [chir]  [1
Passo do Workflow: Aprovada

Fenhum comsntario cadasirado.

Listar solicitacBes || Alterar || Alterar e Listar |

Figura 71 — Tela da solicitagGo

No canto direito da tela, na parte abaixo de Navegacao. Clique no icone *  para
visualizar e preencher o parecer do Gestor no formulario.
Os campos de preenchiemento obrigatdrio sdo:

e Quanto ao Plano de Projeto — BASE: marque entre as opg¢Oes: Planejamento
APROVADO, Planejamento Reprovado ou Solicita-se as seguintes alteracdes

Quanto ao Plano de Projeto - BASE: *
Planejamento APROVADO
Planejamento Reprovade

Solicita-se as seguintes alteracoes:

Observagdes Gerais
BIU | EFEE|iZiZ]
A ~ Fonte * Tamanho = {9 4w &

Figura 72 — Plano de Projeto - Parecer do Gestor da Unidade Lider
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Apbs preencher todos os campos, clique no botdo | S2Var |

Para encaminhar, os campos de preenchimento obrigatdrio sado:

e Passo do workflow: clique na seta e selecione o passo seguinte;
e Grupo: cligue na seta e selecione o grupo;

e Notificar responsavel?: clique em Sim.

e Notificar autor?: clique em Sim;

e Comentdrio: utilize este campo para justificar o motivo da sua aprovacdao ou

reprovacgao;
J
o i Passo do Workflow * Grupo Responsavel
Mavegagio <
Parecer Técnico do ECP ¥ | | AGEST v| |
¥ Informagies da solicitacio {Ap=rie seta para baixo ol digite 3 caracteres para iniciar
pesquisa)
* Panejamento = - : S
Notificar responsavel? * Notificar Gerente? * Notificar autor? *
Nao ‘® Sim Nao ‘® Sim @ Néo Sim
" dnex i
i CC(Com copia):
P Configuarar Alamnes
5, Hstbrio Comentario
Fesumsg O ey ey 2 &
BIU EE=EE|Z = | A - Fonte * Tamanho  ~ (3 a
| Formularios
» 04 - Temma de i
Mudanca de Progeio b
Apontamentos dessa solicitacao [Incluir] [+]

Figura 73 - Tela de encaminhamento da solicitagéo

Encaminhar
-—

Cligue no botao gue fica no final da pagina.

Cligue no botao &l localizado no menu principal do sistema para encerrar a sessao.

A questdo de aprovacdo é definida pelo passo que for escolhido. Caso o gestor nao
homologue a solicitacdo, o usudrio podera reencaminha-la para nova aprovacao apds
realizar as alteracdes solicitadas.
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3.11.3. Acompanhamento do Plano de Projeto PP

Para visualizar o andamento da sua solicitacdo, cligue no Menu do Projeto =2

pendéncias > solicitacdes associadas.

Localize a solicitacdo que deseja consultar, no canto direito da tela clique no icone

@8 Andamento da Solicitago

Trilha -1

Plano do Projeto - BASE
[ver descricdo deste passo...] Encaminhado por: Shirlei Romero ver comentario(s) do passo...]

[ver status de aprovacdo...]

Entrada: 05/10/2016 15:28 Concluido Saida: 05/10/2016 15:34

|¢

Aprovacido da Unidade Lider

[wer descricdo deste passo...] Encaminhado por: Gerente de Projetos ver comentario(s) do passo...]

Entrada: 05/10/2016 15:34 Concluido Saida: 05/10/2016 15:43

|¢

Parecer Técnico do ECP

[wer descricdo deste passo...] Encaminhado por: Shirlei Romero ver comentario(s) do passo...]

Entrada: 05/10/2016 1543 Concluido Saida: 05/10/2016 15:44

Endosso AGEST

|¢

Encaminhado por: Shirlei Romero [ver descricdo deste passo...]

| Comentario do passo [Incluir] [-1 |

Segue Plano de Projeto para aprovacido

o

tado por: de 1] - 05/10/2016 15:34

Entrada: 05/10/2016 1544 ‘ Passo atual ‘

|¢

Andilise do DIREG
[ver descricdo deste passo...]

Néo executado

|¢

Publicacdo do projeto
[wer descricdo deste passo...]

Néo executado Data Prevista: Nao informado

Figura 74 — Plano de Projeto — Trilha de acompanhamento
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Capitulo 4 - Fase Execugao

4.1. Avango Fisico — Cronograma

Para cadastrar o avanco fisico das atividades, selecione a Visao Operacional no menu
Visoes.
i Administragio Meu Channel BSC Indicadores Relatdrios Apontamentos Ferramentas 7 ¢
Visdes Relatdrios

Visao Estratéglca

oo )

Visédo Agenda hrea:
5 B s Programas: Status:
Visao Apontamento il il
¥ | Todos v || Todos v || Em Execugio v

Figura 75- Menu de acesso — Visbes

No canto direito da tela, clique em ooz sgmae

Nesta visdo, o usuario tem acesso a todas as funcionalidades de execugdo do sistema:
atividades, tarefas de atividades e solicita¢Oes, solicitacdes (operagdes), iniciativas do BSC,
documentos do sistema, propostas de projeto, questdes pendentes de todos os médulos e
acoes de todos os médulos.

As atividades de projeto estardo localizadas na aba Atividades.

Utilize os botdes de filtro para localizar as atividades que deseja realizar o avanco
fisico (andamento da atividade).

Utilize o campo Ordenar por para organizar as atividades por data, projeto, por nome
da atividade, etc.
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Tarefas

Atividades

Busca rapida

r I Paddia T

avada = 11/10/2016 000%

de Projeto apr
g: 1.1.1.Planslam

Alta

= 1610912016 2.00%

aita

Figura 76 — Visdo Operacional — Tela de atividades

Atusizar

a e

Atugizar

Q we:“

Para informar o andamento fisico da atividade de um projeto, cligue no botdo

Atualizar

e No campo Percentual Concluido informe o percentual de andamento da atividade

entre 0 e 100%.
e No campo Data de inicio real informe a data de inicio da atividade.

Clique no botgo | Salvar |,

OBS: Ao completar o percentual de 100% a data de término real ficara disponivel

para digitacdo. Desta forma, informe a data em que a atividade foi concluida.

Atualizar Execugéo da Atividade X I

Campos marcados com * s&o obrigatdrios

Percentual Concluido I
20 r

Data de inicio real Data de Fim Real

—

Cancelar | | Salvar

Figura 77 — Tela de atualizag¢do da atividade

Ao visualizar novamente a atividade em sua lista, o usudrio
informacgdes na tela.
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Arihvidades || Tarefas || Solicitagdes " Iniciativas

| Discumeantos " Propoctas " Duesties " Acbes

| Minhas Atividades || Atividades para meus papeis || Atividades encaminhadas |

Busca rapida

busca avancada

ordenar por: [ Padréo i

1.1.1.2.Planc de o 11/10/2016 20,00%% | Atualizar |
Projeto En DA
aprovado Alta @S E e
e ds eacopo.

i. 1. 1. Faneiamento

Responsavel

Gerente oe FProjertos

Gestic de Pecsoas

por Competéncias

Figura 78 — Viséo Operacional - Lista de Atividades

Se for necessario encaminhar este atividade para outro usuario do sistema, clique no

¢ e selecione o nome do usudrio gue dara andamento na atividade.

icone
4.2. Avanco Financeiro — Custos Realizados

Para apontar os custos realizados do projeto, clique no Menu do projeto = escopo
-> escopo do projeto.

Menu do Projeto ¢¥ Administracdo Meu channel BSC
planos
escopo » escopo do projeto

indicadores » Equalizar pesos com trabalho

planos de acao » equalizar pesos com duragao

recursos humanos » igualar pesos das atividades
» EAP (WBS) grafica

pendéncias » negociagoes de atividades

controle dos custos » grafico gantt

comunicacao » exclusdes de escopo

base de conhecimento b
utilitarios M == Gestdo por competéncias

Figura 79 — Menu de acesso — custos do projeto

Na coluna Nome, clique no botdo (-). Todo o escopo serd reduzido a uma Unica linha.
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Gestdo por Competéncias (Treinamento)

Rest EDT MNome *) Inicio Fim Dura Custo Plangja Custo Real Parcentual
15/0212016 06/10/2016 1. 0,00 0,00 0,74
* & Gesldn par competéncias 15/02/2016 06/10/2016  1... 0,00 0,00 0,74

Figura 80 — Botdes de agrupamento do escopo

Cligue na seta que fica ao lado do nome do projeto, todos os pacotes de trabalho do
primeiro nivel (atividades resumo) irdo aparecer.

Gestio por Competéncias (Treinamento)

Rest EDT Mome {*#}{-] Iniclo. Fim Durai Custo Planeja Custo Real Percentual
15102/2016 061072016  16.. 0,00 0,00 0.74
[3'—' Gestio por competéncias 1510212016 O6M0M2016 1. 000 0,00 0,74
-1 P Em Gerenciamento do Projeto 160212016 180372016 2. 000 0,00 6,67
2 » & Oficina para expansdo do CHAS o0 2,00
3 *  m Grupo Focal - Servidores 0,0 0,00
4 » & Grupo Focal - Gestores 0,0 ,00
15 b @ Relatrio Técnico 03102018 5. 000 0,00 0,00
*» mm Oficina Trilhas de Aprendizagem 20082076 400 000 0,00 0,00
7 » == Fechamenio das Trilhas de Aprendizagem 5. 0 0,00
b mm Oficina de Elaborags 0092018 N 0,00 0.00 0,00
] * @@ Enceramento do Projeto 031072016 0EMO2018 400 0,00 0,00 0,00

Figura 81 — Tela do escopo e atividades resumos

Selecione a atividade correspondente ao custo que foi realizado e clique com o botao
direito do mouse sobre esta atividade. O menu de contexto ird aparecer.

¥ Detalhes

5 Custos planejados

® Remover

» = Aumentar recuo da atividade
= 4 Diminuir recuo da atividade
4 Adicionar atividade acima
+, Adicionar atividade abaixo
+, Adicionar atividade filha

+) Inserir Atividade Recorrents

L% Inserir sub-projeto

Figura 82 — Menu de contexto

Clique no botao .
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Menu do Projeto ¢ Administracdo Meu channel BSC Indicadores Relatdros Apontamentos Ferramentas

Gestdo de Pessoas por O fa . Gerente de Projgetos - Cliente: FLANG - Status: Em inicacan - Criador: Shirei Romeno

Gestdo de Pessoas por Competéncia (Treinamento) > 1.Gestdo por competéndias > 1.3.0ficna para expansio do CHAS

Dados Detalhes da atividade

Custos plansjados

P Gustos i ]

Figura 83 — Tela de acesso aos custos reais

. ~ Custos Real Incluir custo real. ..
Clique no botso N N ewcsoma) |

Os camos obrigatdrios de preenchimento sdo:

e Atividade: selecione o nome da atividade a qual o desembolso foi realizado;
e Valor: preencha com o valor do desembolso realizado;

e Data: preencha com a data efetiva do desembolso realizado;

e Plano de Conta: Selecione a conta de apropriacao;

Incluir Custo Real x

Campos marcados com * s&o chngatdrios
I Atividade *

| 1.3.0ficina para expanséo do CHAS v |

i Valor * Data * Reembolsavel?

7.800,00 F 1172016

Plano de Conta *

Néo v

1571 - SERVICOS DE TERCEIROS
{Aperte seta para baixo cu digite 3 caracteres para iniciar pesouisa)

Descrigao

(1]
i
i

il

B 7 U|=
|

| Cancelar | Salvar

Figura 84 - Tela de Custos Realizados

Apds o preenchimento dos campos, clique no botéo | =alvar |
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4.3. Acgoes de Riscos

4.3.1. Pelo usuario Responsavel pela acao

Para atualizar as acdes de riscos, clique na Aba Ac¢des e depois em busca avangada.
Nesta visdo, somente aparecem as a¢des de riscos ao qual o usuario logado no sistema é o
responsavel (diferente da aba de atividades). Para atualizar a¢des de riscos em nome de
outra pessoa, o gerente do projeto deverd seguir para o item 4.3.2 Pelo Gerente do Projeto.

Atividades || Tarefas || Solicitacoes || Iniciativas || Documentos || Propostas || Questoes i Acdes

Busca rapida

busca avancada

ordenar por:| Padraao v

Figura 85 - Visdo Operacional - A¢ées

No campo Origem selecione o item Riscos e clique no botdo _Buscar |

Atividades || Tarefas | Solicitagbes | Iniciativas || Documentos || Propostas | Questdes | Acdes
Busca rapida
fechar busca avangada

Origem Data inicio Data Limite

== v] | & L =

Nome de origem

| |

Acdo

| |

% Concluido Situagio

[Fodos v | [Abertas v

Limpar | Buscar
Figura 86 - Tela de A¢des - busca avangada

Reduzir o cronograma e focar nas atividades 14/10/2016 £ o
essenciais
Reszp. Gerente de Projefos
Risco EM DA
Orgamento insuficiente
Projete: Gestdo de Pessoas por Competéncias
Pagina 1 de 1 | 10 itens por pagina ¥

Figura 87 - Visdo Operacional - A¢ées de Risco

-52-

Plano Consultoria +55 (61) 3964-9404
SRTVS Qd. 701, Ed. Multiempresarial, salas 708/710 contato@plano.inf.br
Brasilia, DF, 70040-020 www.plano.inf.br




.0 ST

a3
= SUPERIOR TRIBUNAL
plano s MILITAR

Treinamento Channel — Projetos Estratégicos

Para atualizar a acdo clique na seta do percentual e selecione o valor correspondente ao
andamento da agao.

Reduzir o cronograma e focar nas atividades 14/10/2016 L E
essenciais

Reszp.: Gerente de Projefos

Risco EM DI&

Oroamento insuficiente
Projeto; Gestdo de Pessoas por Competéncias

Figura 88 - Tela de atualizagéo da agdo de risco

Se for necessario encaminhar este risco para outro usuario do sistema, clique no

o

icone e selecione o nome do usuario que dara andamento na agao.

4.3.2. Pelo Gerente do Projeto

Para atualizar as ac¢des de riscos, clique no Menu do Projeto -2 riscos.

Menu do Pr &% Administracdo Meu channel BSC

planos
amento) - Gerente: Gerente de Proje

indicadores
planos de acio
recursos humanos

rnscos nscos do projeto

Inexisténcia de orgcamento
suficiente.

| L

Ic

controle do desempenho
controle dos custos

comunicacio

»
»
3
»
peru]enuas ]
»
»
]
base de conhecimento »

Figura 89 — Menu de acesso dos riscos

Utilize qualquer um dos campos de filtro para localizar o risco ao qual a acdo esta

. . ~ Filtrar
associada e clique no botao AR

Riscos (1 item) & Imy
Crit. + Codigo Nome Status Escopo impactado
Todos T Todo o projeto v |
- Ine_xisténcia da orcamento o — Todo Projeta
suficiente.
Pagina 1 de 1

Figura 90 — Campos de filtro do risco
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Q, Editar

Ap0s localizar, no canto direito da tela, clique no botao e clique na aba Passo

3.

Editar Risco b 4

Campos marcados com * sao obrigatorios

Passo 3
Acdes de Resposta ao Risco (2 itens) lincluir agao.. ]
Acgdo ~ Responsavel « % « Data Limite Agdes
e

| | | Tados 4 [#| Limpar | Filtrar
Ago de risco 1 Garente de 0% 05/09/2016 Qe

Projetos
Ag#o de risco 2 Shirlei Romero 0% 05/09/2016 aQ 0
Pagina 1 de 1 . 5itens por pagina ¥ |

Cancelar || Anterior || Salvar
Figura 91 — Lista de agdes associadas ao risco

Q, Editar

Clique novamente no botdo da agao.

Os campos obrigatdérios de preenchimento sao:

e Percentual: selecione o percentual executado desta agao;

e Justificativa: insira comentarios sobre a situacdo atual desta acao.

i

Campos marcados com * 530 obrigatonos

Codigo
(mananno 20 caracienss) I
Responsavel * 1
Gerente d | [
D b O Gigile 3 CArACIENES aa Iiciar pesquis
Local |
1
JU
{maximo 255 ca
1
Data Inicio * Data Limite ™ Percentual * Orcamento I.
o 1
D5/0HZ016 | }as.u-a- 2016 20 % ¥ | poo | ;
Justificativa
B I U EESE ||

Pendents de analise da agdo. |

Cancelar Salvar

) . . ~ _ Salvar
Ap06s o preenchimento dos campos, clique no botao .
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Repita o processo para todas as acbes do risco. A lista de acdes aparecera

Editar Risco ) 4

Campos marcados com * s3o obrigatorios

Passo 3

Acgdes de Resposta ao Risco (2 itens)

Acgéo =

linclwr agéo_ ]

Responsavel « % =

Data Limite = Acoes
| [ | Todos v Limpar || Filtrar
Acho de nsco 1 Gerente de 20 % 05/09/2016 Qe
Projetos
Agao de risco 2 Shirlei Romero 0% 05/09/2016 Q Q
Pagina 1 de 1

Clique no botao

Plano Consultoria

5itens por pagina ¥

Cancelar || Anterior | Salvar

Figura 92 — Lista de agdes de risco atualizadas

Salvar
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Capitulo 5 - Fase Monitoramento e Controle

5.1. Riscos

5.1.1. Controle dos Riscos

Para realizar a atualizacdo e controle dos riscos, clique em Menu do projeto = riscos
- riscos do projeto.

% Administracdo Meu Channel BS|

: X
ncias - Gerente: Gerents de Projeto

¢ riscos do projeio
PENCEnCies *
[ controle do desempeno 1
v @ Gestdo por competéncias
. .
= [ B ~ mm Gerenciamento do Projet

Figura 93 — Menu de acesso aos riscos do projeto

Riscos (1 item) ©] Importar doExcel =~ ©] Relatério em Excel  [incluir risco..]

Crit. = Codigo  Nome Status Escopo impactado ResponsavellProprietario Agies
| | [ | [Todos 7 | [Todo o projeto v | Limpar || Filtrar
Orgamento . - - - .
- insuficients |dEntiicado Todo Projeto Ana Cristina Pimentel Carneir £aA0

Legenda: :(:_‘ Planos de Contingéncia % Contrale Q\ Editar 0 Remaver

Para atualizar o status do risco, clique no icone %" .

e Status: selecione entre Identificado, Monitorado, Ocorrido e Finalizado;
e Data de Andlise: informe o dia em que foi realizada a atualizacdo do risco;
e Impacto (Probabilidade Atual): selecione entre Baixo, Médio, Alto e Muito Alto;

e Probabilidade/Vulnerabilidade (Probabilidade Atual): selecione entre Baixo, Médio,
Alto e Muito Alto.

Apds o preenchimento dos campos, clique no botdo | Savar |
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Campos marcados com * sd0 obrigatdnios

Status * Data de Analise *

Nonftorado v ] [21oerzois [

Impacto Atual Probabilidade Atual ®
Analise Quantitativa Andlise Qualtativa
Probabilidade (%) Impacto
[ | [ Médio v
Valor do Impacto Probabilidade/Vulnerabilidade
[ | [ Medio v |
Valor Esperado

Cancelar || Salvar

Figura 94 — Tela de controle de riscos

5.1.2. Relatério de Riscos

Para emitir o relatdrio de Monitoramento de Risco, no canto direto da tela clique no

icone EIREA

sm-l:" == PLANO DE GERENCIAMENTO E CONTROLE DE RISCOS 21/09/2016

Identificagéo do empreendimento

CONTROLE DE RISCOS
Andlise atual de risco

Cotagao
Data Aprovagde

Figura 95 - Relatdrio de Riscos

5.2. Termo de Aceite dos Produtos

5.2.1. Preenchimento do Termo de Aceite dos Produtos

Para iniciar o fluxo de aprovac¢do/reprovacdo do Termo de Aceite do Produto, clique
no Menu do projeto = pendéncias = solicitagoes.
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Indic3

Menu do Projeto ¢ Administracdo Meu Channel BSC

planos »

ncias - Gerente: Gerente de Projetos - Clien
riscos »
|_ quesides pendentes
controle do desempenho » atividades pendentes
controle dos custos » tarefas pendentes
comunicacao ¢ solicitacbes associadas

base de conhecimento Y v ®= Contratar Oficina para Definicéo do Mc

=| Levantar requisitos da contratacdo

= J 12 | Elaborar Projeto Basico

Figura 96 - Menu de acesso - Termo de Aceite do produto

No canto direito da tela, clique no botdo . Localize a operacao
AGEST_Termo de Aceite do Produto.

Incluir Solicitacio

Operagio

| AGEST_Termo de Aceite de Produto ¥ |

Titulo *

|-:nf}ITP. do projeto> |

Descrigio

i= | A - Fonte » Tamanho = (%} &l ‘2

Tipe de solicitagao:

| AGEST_termo de aceite de pradutos »

Cliente "

| Superior Tribunal Militar =

Grupo Responsave|

|Nan atribuida v ol Gerente de Projetns

{Aperie sota para baico ou dighe 3 caracteres para niciar pesquisa;

Figura 97 — Solicitagdo associado — Termo de Aceite do Produto

Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

e Titulo: digite o nome do projeto;
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e Descrigdo: preencha com o nome do produto a ser entregue;

e Tipo de Solicitagdo: selecione AGEST_termo de aceite do produto;

e C(Cliente: selecione o item Superior Tribunal Militar;

e Responsavel: selecione o nome do gerente de projetos.

e Lista dos produtos que serdao entregues: anexe do formuldrio solicitado;

e Analise de risco: anexe relatério solicitado;

e Nome do Produto: preencha com o nome do produto esperado;

e Critérios de qualidade: preencha com os critérios de qualidade esperado;

e Comprovagao: qualquer anexo que comprove a existéncia do produto.

Formularios associados

Lista dos produtos que serfo entregues

[ Escolher arquivo | CapturarPNG

%

Analise de risco

l Escolherarquivo |indicadores PNG

Nome do Produto @

|Prc|st0 1

critérios de qualidade @
BIU| ==

A ~ Fonte * Tamanho
—

Criterio 1

Critério 2

Critério 3

Comprovacio @@

= 4= |

~ i3 @ 7a

l Escolher arquivo | iniciativas PNG

Apds preencher todos os campos obrigatdrios, clique no botdo !

| Cancelar || Sabvar || Salvar e listar |

Sahear 2 listar |
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5.2.2. Fluxo de aprovagao/reprovagdo Termo de Aceite do Produto
Para encaminhar o Termo de aceite do produto para o Gestor da Unidade Lider,

cligue em Meu Channel = operagdes = operacdes que participo = AGEST-Termo de
Aceite do Produto.

inistracio  Meu Channel FSC Indicadores Relatdorios Apontament
pEI'IUEI'ICIES

nroieios

. operacoes | UOitimas operacbes acessadas »

Tl reunioes } Operacgdes que participo
bl indicadores ¢ Minhas soliciagoes aberias

:I minhas solicitacbes finalizadas
incluir nova solicitacdo

eto 001 - Gestdo por Competéncias

Figura 98 - Menu de Acesso — Operagdo Termo de Mudanga do Projeto

No canto esquerdo da tela, clique em Sou responsavel (1)

Solicitagoes (1 item)

[ Cadige ! Titule ! Responsdvel o Clients Autor (Area) Tipe Pricridade
| | | [Totos
TAP-3 - e AGEST_termn

<nome do projetos fl'ijlf::m' THRLNEL g Romera oe acsite de -

Gerenie de Frofeios produtos

Pagina 1 de 1
Para verificar se todo os campos estao preenchidos corretamente, clique no icone =)

Figura 99 - Acesso ao formuldrio do projeto

Apds conferir e ndo precisando alterar nenhuma informac3o, clique em # Ercaminhar

Os campos obrigatérios de preenchimento sao:

e Passo: selecione o préximo passo;

e Responsdvel: selecione o nome do correspondente ao Gestor da Unidade Lider
responsdavel pelo projeto;

e Notificar responsavel: clique no item Sim;

e Comentdrio encaminhamento: digite o texto Segue Termo de Aceite do Produto para
aprovacao.

e (Os demais campos ndo devem ser alterados.

ApOs preencher os campos obrigatdrios, clique no botao Easamiey|
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Encaminhar salicitagao x

§ Solicitagio: TAP-3. <name do projetos
Passo: | Pralise e Aeste da Qualidade v
Aprovadores: * 3 itens associados «
| Anaxa ‘ Escolheranguive | Nenhum anguive selecionade
Notificar responsavel? * Notificar gerente® * MNotificar autor®*
N3O @ Sim N3g '® =im * N3 Sim

§ Cc[comcépiay | |

Comentario encaminhamento

B I U =
i1

| visivel para cliertes? 8 Mg LISk
| Cancelar | Encaminhar |

Figura 100 — Tela de encaminhamento do Termo de Aceite do Produto

Para que os gestores registrem suas aprovagdes e/ou reprovagdes no sistema as
etapas abaixo deverdo ser cumpridas.
Ao receber o e-mail referente a solicitacdo de Termo de Aceite do Produto, o gestor

poderd acessar o sistema clicando no bot3o Yer solicitaco

Vocé foi designado como responsavel pela solicitagéo 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento] - 4897 na operagao Solicitagao de Mudanga

Operacdo: Solicitagdo de Mudag dayanni Ver operacio
Cadigo: G[n-Oper-SM- acdo | Encaminhar solicitacdo
Titulo: 001 - Gestdo de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Descricao: A certificacio de metodologias qua nes awxdliam a lidar com o surgimento do comércio virtual obstaculiza 3 apreciacio da importancia do procasso de comunicaco
como um tade. Evidentemente, o fendmena da Internet exige a precisdo « a definicdo dos niveis de motivacdo departamental. O cuidado em identificar pontos
critices na expansao dos mercados mundiais assume importantes posicies no estabelecimento das diversas correntes de pensamento. No entanto, ndo podemos
esquecer que a consulta aos diversos militantes prepara-nos para enfrentar situaciies atipicas decorrentes das regras de conduta normativas.

Figura 101 — E-mail de encaminhamento para aprovagéo

Digite o usuario e senha de acesso ao sistema. A tela da solicitacdo abrira:
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som * ado obrgatecics

Sobicitacio: 101 - Gestéo por Competéncias
Passo do Work flow: Aprovada

Data de abartura: 23/09/2016

Data planciada de micie do passo:

Data planejada de micio: Mie informada

Esforco estimado: o000

Titulo ®

Data plancjada de término do passo:

Data planejada de térmmno: Mo informada

Solicitagio pablica?

|91 - Gestéia par campsténcias

| ® Nao Sim

Descrigio

[z v =
O

-mnaums_a&r-_l._‘l_rlg_o_l.mu;m

Tipo de Solicitagao

[ Mudanca 2m Preto Estratgaine

Facote:

i i!iv Tipa d=forte + Tamanhe v [ i 4

resso Intemacional de Direito da Lusofonia: inscricbes até 15 de dezembro e envio de

Marcador

[Feamrim v

Hanhuma *]

Tipo de solugio: *

| reso atribuiva

Comentarios dessa solicitacio
Passo do Workflow: &provads

Menhum comantario ¢ adasirado.

Listar solicilactes

|| Alterar | Alterar e Listar |

Figura 102 — Tela da solicitagéo

No canto direito da tela, na parte abaixo de Navegacdo. Clique no icone ‘D para

visualizar o formulario preenchido. Apds finalizar a analise, clique no botdo * Encaminhar

Os campos de preenchimento obrigatdrio sdo:

e Passo do workflow: clique na seta e selecione o passo seguinte;

e Grupo: cligue na seta e selecione o grupo responsavel;

e Notificar responsavel? clique em Sim.

e Notificar autor? clique em Sim;

e Comentdrio: utilize este campo para justificar o motivo da sua aprovacdao ou

reprovacgao.
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* InformacSes da solecitacio

Passo do Workflow *

* Pansjamento

Matiticar
* Aneang :

responsavel? "

50 W
* Configurar Alames Mo N S
CC|Com capiaj:

P Hestérico

Resuma Comantifio

Grupo

Hotificar Gerente? *

Hao

B S0 EEJIE

| Formularios

& 04 - Tenmo de L
Muidang a de Progsic

Apontamentos dessa solicitacio

i= = A~ Tips de fenke = Tamanho

Treinamento Channel — Projetos Estratégicos

Mofificar sufor? *

Sm * Hio Sm

- iE iR

[+]

Listar solicitacbes | Encaminhar

Figura 103 - Tela de encaminhamento da solicita¢éo

Clique no bot3o ' E™@mha" | gy e fica no final da pagina.

Cligue no botdo &l localizado no menu principal do sistema para encerrar a sessao.
A questdo de aprovacdo ou reprovacao é definida pelo passo que for escolhido. Caso

o gestor reprove a solicitacdo, o usuario podera reencaminha-la para nova aprovacado apds

realizar as alteracdes solicitadas.

5.2.3. Acompanhamento do Termo de Aceite do Produto

Para visualizar o andamento da sua solicitacdo, cligue no Menu do Projeto 2>

pendéncias = solicitacdes associadas.

Localize a solicitagdao que deseja consultar, no canto direito da tela clique no icone

#® Andamento da Solicitagao
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Trilha =3

Identificacao dos Produtos
[ver desoicao deste passo...] Encaminhado por: Shifdes Romero wer comentaric{s) do passo...]

[ver status de aprovacdo...]

Entrada: 04/10/2016 14.26 Cencluide Salda: 04/10/2015 1429

Andlise e Areste da Qualidade

[ver desoricdo deste passo,..] Encaminhado por:  Gerente de Projetos wer comentaro(s) do passo,..]
[ver status de aprovacio...]

Entrada: 041102016 14:29 Concluido Saida: D4 10/2015 14:32

. 4

[ver desorigdo deste passo...] Encaminhado por: shiles Romero wver comentarc(s) do passo...]

Entrada: 04/10/2016 14 32 Concluido Saida:- 04/10/2018 14:33

[ver desoicdo dests passo...] Encaminhado por:  Shire Romero ver comentaric(s) do passo...]

Entrada: 04110/2016 14:33 Concluido Saida: 04/10/2018 14:33

Conhedmento da Entrega dos Produtos

Encaminhado por: Shirfel Romera [ver descricio deste passa...]
Fornece aos Gestores da JMU cléncla dos produtos enfregues pelo projeto
Finalizado em 04/10/20786 14:33

Figura 104 — Termo de Aceite — trilha de acompanhamento

Os itens em verde sdo itens que ja foram concluidos e os em vermelho é o item que
estd em andamento.

5.3. Termo de Mudanga do Projeto

5.3.1. Preenchimento do Termo de Mudanc¢a do Projeto

Para acessar o Termo de Mudanga do Projeto, cligue em Menu do projeto =>
pendéncias = solicita¢des. Este devera ser preenchido sempre que houver necessidade de
mudancas dentro do projeto.
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¢%¥ Administracdo Meu Channel BSC Indicd

]

i#ncias - Gerente: Gerente de Projetos - Clien
riscos U
| questdes pendentes
controle do desempenho » atividades pendentes
controle dos custos » tarefas pendentes

comunicacao ¢ solicitacbes associadas

base de conhecimento Y v ®= Contratar Oficina para Definicéo do Mc

m =| Levantar requisitos da contratacdo

1.2 [é] Elaborar Projeto Basico

Figura 105 - Menu de acesso - Termo de Mudanga de Projeto

No canto direito da tela, clique no botdo . Localize a operacao
AGEST_Termo de Mudanca de Projeto.

Incluir Solicitacao

Dipsraglo*

|IGEE‘.‘:'"0 ohar BALcania o Frogedo " |

Tirkuso *

= A - | Tipodeforte |+ || Tamaniho - 3

7]

Tipo de colloHagdo: *

[Miesiansa e Projoto Extrabdoicn - |

Cllamis *

[ Bupcr Townal e -

Figura 106 — Tela de abertura

Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

Titulo: digite o nome do projeto;
Descricdo: descreva, de forma resumida, a proposta de mudanca;
Tipo de Solicitacdo: vira selecionado o item Mudanca em Projeto Estratégico;
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e C(Cliente: selecione o item Superior Tribunal Militar;
e Produto/Fase com alteracdo proposta: descreva os produtos ou fase da mudancga;

e Produto/Fase planejada: descreva o planejamento previsto do produto ou fase da
mudanca;

e Fundamentacdo da alteracdo proposta: descreva a justificativa desta mudanca;
e Possiveis impactos resultantes da alteracdo proposta: descreva quais os impactos
desta mudanca;

Apds preencher todos os campos obrigatdrios, clique no bot3do =hereissr]

5.3.2. Fluxo de aprovagao/reprovagao do Termo de mudanca do projeto

Para encaminhar o Termo de mudanca do projeto para aprovacdo do Gestor da
Unidade Lider, cliquem em Meu Channel = opera¢des = operagdes que participo 2>
AGEST-Termo de Mudanga do Projeto.

inistracio Meu Channel [SC Indicadores Relatérios Apontament
pendencias >

nroiefos

. operacies | ditimas operacdes acessadas
reunibes » operagdes que participo

Thuld indicadores » minhas solciacoes aberias )

j minhas solicitacoes finalizadas
incluir nova soficitacdo

eto 001 - Gestdo por Competéncias

Channel - Sisterma ¢

Figura 107 - Menu de Acesso — Operagdo Termo de Mudanga do Projeto

No canto esquerdo da tela, clique em Sou responsavel (1)

Para verificar se todo os campos estao preenchidos corretamente, clique no icone 3,

= Cédige ! Titulo | Responsavel . Passo Cliente Autor (Area) Tipo Priol
| [fode | o
04-T-2 L a : o -~ Mudanga em
e i = Registro da  Supericr Tribunal Gerente de 15
Gestao por competéncias (Treinamento] i I Projeto -
Gerente gg F\'ajer:s [ ' SEELGE i bt Estﬂaleg!co
*agina 1de 1
Logends: (% Menu de contexto $=) Historico Aprovagiio L) Apontar horas Apontar custos & Encaminhar #4 Responder EL, Vincuba Solichagtes 8] Cadasiar Ta)
Channz! - Sistema de Gerendaments de Projelos & Portislios © JExpeds Tecnologia 2015 - Direitos resenvados
Figura 108 - Acesso ao formuldrio do projeto
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¢ Encaminhar

Ap06s conferir e ndo precisando alterar nenhuma informagao, clique em
Os campos obrigatdrios de preenchimento sao:

e Passo: selecione o préximo passo;

e Responsdvel: selecione o nome do correspondente ao Gestor da Unidade Lider
responsavel pelo projeto;

e Notificar responsavel: clique no item Sim;

e Comentdrio encaminhamento: digite o texto Segue Termo de Aceite do Produto para
aprovacao.

e (Os demais campos ndo devem ser alterados.
Apds preencher os campos obrigatdrios, clique no botdo | Encaminhar |

Encaminhar Solicitagio b 4

Solicitagdo: 04-TM-2. Gestdo por competéncias (Treinamento)
Passo: | Em aprovacio Gestor v | I
Grupo: [ Nao Atribuido v |
Anexo | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado | d
Notificar responsavel? * Notificar gerente? * Notificar autor? * |
]
N3o '® Sim N3o '® Sim ® Nio Sim I

CC(Com copia): |

Comentario encaminhamento

B I U |

Segue Termo de Mudanca para aprovacdo.

Visivel para clientes? ® N3O Sim

Cancelar | Encaminhar

Figura 109 — Tela de encaminhamento do Termo de Mudanga de Projeto

Para que os Gestores registrem suas aprovacdes e/ou reprovacdes no sistema as
etapas abaixo deverdo ser cumpridas.
Ao receber o e-mail referente a solicitagdo de Termo de Mudanga do Projeto, o

gestor podera acessar o sistema clicando no bot3o Yer solicitacdo,
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Vocé foi designado como responsavel pela solicitagéo 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento] - 4897 na operagao Solicitagao de Mudanga

Operacdo: Solicitagdo de
Codigo: Gio-Oper-SM-3

danca S Gloyanni Ver operacio
tacko | Encaminhar solicitaco
Titulo: 001 - Gestdo de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Descricao: A certificacio de metodologias qua nes awxdliam a lidar com o surgimento do comércio virtual obstaculiza 3 apreciacio da importancia do procasso de comunicaco
como um tade. Evidentemente, o fendmena da Internet exige a precisdo « a definicdo dos niveis de motivacdo departamental. O cuidado em identificar pontos
criticos na expansdo dos mercados mundiais assume importantes posicies no estabelecimento das diversas correntes de pensamento. No entanto, néo podemaos
esquecer que a consulta aos diversos militantes prepara-nos para enfrentar situaciies atipicas decorrentes das regras de conduta normativas.

Figura 110 — E-mail de encaminhamento para aprovagéo

Digite o usuario e senha de acesso ao sistema. A tela da solicitacdo abrira:

Campos marcados com * sio sbrigatorios

Solicitacio: 01 - Gestdo por Competéncias

Passa do Workflow: Aproveda

Data de abertura: 22/09/2016

Data planciada de nicio do passo: Data planciada de términe do passo:

Data planejada de micio: Nie nformada Data planejada de término: N informada
Esforco estimado: 00:00

Titulo Solicitagio plblica? *
[p91 - Gestfin por compaténen: | ® nze i
Descrigio

1 u EE=E==|; A v Tipodefonte [+ Tamanho |+ () 50 {4

| Exibir descricio em uma nova jansia

Cliente

Tipo de Solicitagio

[Mudasca em Proste Extratéais hd
Pacote: Marcador
(e o =]

Tipo de solugio: *

Mo atibuide v

Comentarios dessa solieitagdo [mchie] [
Pasxo do Workflow: Aprovads

Fenhum comsntario cadasirado.

Listar solicitacBes || Alterar || Alterar e Listar |

Figura 111 - Tela da solicitagéo

No canto direito da tela, na parte abaixo de Navegacdo. Clique no icone j’ para

visualizar o formulario preenchido. Apds finalizar a analise, clique no botdo * Encaminhar
Os campos de preenchimento obrigatdrio sdo:

e Passo do workflow: clique na seta e selecione o passo seguinte;
e Grupo: cligue na seta e selecione o item AGEST;

e Notificar responsavel?: clique em Sim.
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* Aneis

* Configurar Alamney
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Resums

| Formularios
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& 04 - Tenmo de L
Mudanga de Prisgsto
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Notificar autor?: clique em Sim;

Passo do Workflow *  Grupo Responsavel
Em snpksr ECP b BGETT ¥
DOt 3 1 [ ]
senz.
Hot:foar Motificar Gerente? * Motificar sutor? *
responsavel? . .
Kin ® Sm Hio ® Sm ®' Nio Sm

CC|Com copal:

Caramldiie

BJS D EEJAN =

Apontamentos dessa solicitacio

Listar solicitagBes | Encaminhar

Figura 112 - Tela de encaminhamento da solicitagéo

Clique no bot3o E™@Mhar | gy e fica no final da pagina.

A = Tipo de feete ~ Tamanho

Comentario: utilize este campo para justificar o motivo da sua aprovacdo ou

at' R

[+

Cligue no botdo &l localizado no menu principal do sistema para encerrar a sessao.

A questdo de aprovacdo ou reprovacao é definida pelo passo que for escolhido. Caso

o gestor reprove a solicitacdo, o usuario podera reencaminha-la para nova aprovacdo apds

realizar as alteracdes solicitadas.

5.3.3. Acompanhamento do Termo de mudanc¢a do projeto

Para visualizar o andamento da sua solicitacdo, cligue no Menu do Projeto 2>

pendéncias = solicitacdes associadas.

Localize a solicitagdo que deseja consultar, no canto direito da tela clique no icone

#® Andamento da Solicitagao
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Trilha -]
Registro da Mudanca
[wer cescricio ceste pamso...| Encaminkaco por: Gerenhe de Projeios [wer comeniariods) do pamso...|
Entrada: 220872016 1621 Conclukdo Jalda: FEOAD016 16234

|¢

Em aprovacio Gestor
Encaminiaco por: Gerente o Projeios [ver desmricio deste pagso_ |

|Enl1.1liln: dao passa -]

St Tl O bl [adi Sl

+
peorstaco por Qerenis de Projdos - 220902016 1634

Enfrada: 220016 16:34 Pacco atual

|¢

Em anilise ECP
[wer desmicio ceste passo...|

[ver desricin deste pagsno_ |

[wer desricio deste passo_ |

Figura 113 - Trilha de andamento da solicitagdo

Os itens em verde sdo itens que ja foram concluidos e os em vermelho é o item que
estd em andamento.

5.3.4. Aplicagcdao da mudanca no projeto

Caso a sua mudanca seja aprovada, o usuario devera realizar a alteracao proposta em
todos os documentos necessarios, conforme metodologia de projetos.

A aplicacdo dependerd muito do que foi aprovado e para realizar a sua aplicacdo no
projeto, basta saber o que precisa ser alterado e executar o processo como se estivesse
replanejando (verifique o tépico 4.2 Fase de planejamento) o projeto.

Apds replanejar o projeto, o usudrio deverd gerar uma nova linha de base, que
servira de controle para o desempenho do projeto.
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5.3.4.1. Gerando a linha de base

Para gerar a linha de base, clique em Menu do Projeto = escopo = linha de base.

Menu do Projeto % Administracdo Meu channel BSC

planos

| escopo escopo do projeto
inaicaaores Equalizar pesos com trabalho
planos de acdo equalizar pesos com duragdo
recursos humanos igualar pesos das atividades

EAP (WBS) grafica

pendéncias negociacgoes de atividades
controle do desempenho arafico oantt
controle dos custos 1 linha de base I
comunicacao » EXCIUSOES UE ESCOPO

E

Figura 114 — Menu de acesso — linha de base

Clique no bot3o

No filtro de nome, preencha com a palavra patrocinador e clique em filtrar.

Clique na caixa-box ao lado do nome do patrocinador e clique no botso | Fechar |

Configurar Aprovadores

Associar Ordem Nome = Agtos
Fatracnadar | Lirnpar | Flltrar

Shiriel Romens (Fatracinadar)

Menhum reglatro encantrado

Fachar

Figura 115 — Filtro de aprovadores

Clique no botdo

Na aba Atributos, preencha o campo nome com o nimero do Termo de Mudanca do
projeto aprovado.
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Gerar Nova Baseline

Atributas

ca Projata - 009

e Fropasia
5 Papais £ At

Y Plano de Comunicagdn

=) Riscos
T3 Stekeheiders [Pares Interessacs)
Legenda: [ Atribusos de Planc de Projsto. | =| Fermulirios

Cancelar | Praximo

Figura 116 — Linha de base — Aba Atributos
. . . ~  Proximo
Ap06s o preenchimento dos campos, clique no botao

Na aba motivo preencha o campo com o resumo da alteragao aprovada.

Gerar Nova Baseline x
Campos marcados com * sao obrigatorios
Motivo
Motive
BIU|EEEE|Z =

Alteragdo do prazo das atividades em 90 dizs 3 partir de hoje.

Cancelar || Anterior | Gerar Baseline

Figura 117 — Linha de base — aba Motivo

Apés o preenchimento dos campos, clique no botio | CGerar Baseline
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Linha de Base (3 ians) [erar linha de base...|
Data« Nome Motiva Status Acoes

Todas T Limpar | | Fiirar
041072046 05:13:18 Lirha o base zen. Linha de base zem. Aprovada ~ -l‘ Q.
[M10U0E 10k35 53 Enikande em axecucl Allerapo do prazo dee alindades em S0 das a pan de hoe Aprowada i ‘p q,

(Extrardo em exacucial

410/ 10:36 54 Terma de Mudanca do progeto 00 Mleragin do prazo tee shadades em 50 das a contar do da de hog Erm apovaio e @ a s
Pagina 1 de { [ teitnsporgagina ¥

Figura 118 — Lista das linhas de base

O patrocinador devera aprovador esta linha de base. Para isto, devera clicar no menu
Meu Channel = pendéncias = aprovagdes de linha de base pendentes.

Meu channel BSC Indicadores Escritorio de Projetos Apontament
pendéncias » atividades pendentes
portfdlios » aprovagdes de linhas de base

projetos ___ Pendentes

programas soliclta_cées Eendentes

operagoes aprovagoes planos estratégicos

— pendentes
reunioes

indicadores

riscos monitorados

aprovacies de projetos pendentes
aprovagdes de boletins de
medic3o pendentes

aprovagao de formularios
pendentes

avali e projetos pendentes

homalogar apontamentos

Figura 119 — Menu de acesso linha de base pendentes

No canto direito da tela, clique no botdo @ "

Aprovagoes de Linhas de Base Pendentes (1 item)

| 2 [

. Deseja aprovar o item 'Terme de Medanga do projeto
aoT?

Naa | Sim

Legendn: ] Apovar |G| Reprovar () ver

Figura 120 — Mensagem de confirmagdo da aprovagéo da linha de base

Clique no botao % para aprovar a linha de base.
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5.4. Relatério de Monitoramento

Este formuldrio é conhecido como multiresposta, pois possibilita utilizar o mesmo
template diversas vezes.

Para acessar o Relatdrio de Monitoramento, clique em Menu do projeto = planos 2>

formuldrios do projeto. Este relatério devera ser preenchido conforme Plano de
Comunicacgdo do projeto.

03 - Plano de Gerenciamento de »

05— Termo de Aceite do Produto ]

06 - Termo de Cancelamento do

Figura 121 - Menu de acesso - Relatdrio de Monitoramento

Localize o formulario 10 — Relatério de Monitoramento na

lista apresentada, no
H H H 4 Preencher fermulario

canto direito da tela clique no icone .
Formularios do Projeto (1 item) [ver logs formutsno | [mchir formeilan. ]
MNome = Autor Tipo de Formularia Versao Status Agbes
] Toda: X Todos bd Limpear || Filtrar
10 - Ralatane de Montoramanto Claudsa Baros. el | iy
Pagina 1 de 1 | 10Rers por paging ¥

Legenda: €| Verscer anteriores (] Retatério Bxcel | Ver Formularic | () Presncher farmularia $-4 Enviar ol e L mem o farmutsnia g Publicar farmlaric __,' Howa varsis do

formutric T Estrutura doformutsria 9, Ecitar ) Remover 4 Histdrico de Apravaghes & Repravagoes
Channel - Sitma de Gersnciamenta de Fraetis & Porftics £ JExpens Tecnokgia 2015 - Dirsies resenados

Figura 122 - Acesso ao formuldrio

No canto direito da tela, cligue em . Todos os campos sdo de
preenchimento obrigatdrio. Apds preenché-los, clique no botdo _Salvar

Dica ® : O sistema Channel apresentar diversos relatdrios de desempenho para que

sejam realizados o monitoramento e controle do projeto desde a sua concep¢do até o seu
encerramento. Fique a vontade para explorar estes itens.
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5.5. Relatédrio de Acontecimentos

Este formuldrio é conhecido como multiresposta, pois possibilita utilizar o mesmo
template diversas vezes.

Para acessar o Relatdrio de Monitoramento, cligue em Menu do projeto = planos 2>
formuldrios do projeto. Este relatdrio devera ser preenchido sempre que o Gerente de
Projetos precisar registrar alguma questao referente ao projeto.

Administragdo Meu Channel BSC Indica
1 proposia do projeto

» termo de abertura do projeto
» plano de projeio

» 00- Lista de Verificagdo do

Projetos - Cli

, 01-PAP - Proposta de Abertura

de Projsto
02 - PP~ Plano de Projeto

05 Termo de Aceite do Produlo »

06 - Termo e Caneslamento 6o

Figura 123 - Menu de acesso - Relatdrio de Acontecimentos

Localize o formulario 09 — Relatdério de Acontecimentos na

lista apresentada , no
canto direito da tela clique no icone = rereremire

Administragio  Meu Channel BSC  Indicadores Relatdrios  Apontamentos

Femmamentas | 7

(<]

de Pessoas por C

- Gerente: Gerenta de Projetos - Cliente: Superior Tribural Mittar - Status: Em awecucho -LI - Criador: Percy Amarim

& Dados atuelizados
Formuldrios do Projeto (1 ltem)

Nome Autor Tipo de Formulario Versao Status Agoes
0 Todas b Todkas ¥ Limpar | | Filtrar
09 - Relttno de Acontecimentos Shirlei Romer: Geral

E 1 D
Pagina 1 de 1

10 ens por pigina ¥

Figura 124 —Acesso ao formuldrio — Relatdrio de Acontecimentos

Todos os campos sao de preenchimento obrigatdrio. Apds preenché-los,, clique no
bot3o Salvar

Dica * : Ndo esquega de transcrever o item de licbes aprendidas para o Termo de
Licoes Aprendidas (verificar o topico Fase de Encerramento).
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Capitulo 5 - Fase de Encerramento

Nesta fase, o Gerente de Projetos devera atualizar o status do projeto. Pra isto, clique
no Menu do Projeto - utilitarios = configurar projeto.

¢£% Administragdo Meu Channel BSC

mento) - Gerente: Gerente de Projeto:

Mcias (Treinamento)

controle dos custos &

¥
L]
k
(]
L]
»
»
L]

configurar projeto
campos adicional

trmortér do p'r'c.E{

de Pre

= e o | O aprov
12 g do CH!
121 [E] Realizar oficina com duragac

Figura 125 - Menu de acesso ao status do projeto

No campo status clique na seta e selecione o item “Em encerramento”. Clique no

botio Alterar

Nome da empresa (cliente)

Superior Tribunal Militar
(Apere seta para Daixo ou digite 3 caracieres para niclar pesqguisa)

Categoria do Projeto
Selacionsa v
Patrocinador do projeto *

Shirlei Romero
(Aperte seta para baixo ou digite 3 caracteres para iniciar pesguisa)

Gerente do projeto *

Gerente de Frojetos

(Aperte seta para baixo ou digite 3 caracleres para niciar pesguisa)
Tipo de Projeto * Status =
Estratégico v Em exocugio v

Em iniciagaa

Em planejamento
Em execucio
Em encerramento

Reservar recursos até: Finalizada
| Suspenso

Cancelado
Graduacédo do Percentual Concluido * P S S S

Figura 126 - Tela de configuragdo do projeto
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6.1. Termo de Lig6es Aprendidas

Este formuldrio é conhecido como multiresposta, pois possibilita utilizar o mesmo
template diversas vezes.

Para acessar o Termo de Ligdes Aprendidas, clique em Menu do projeto = planos 2>
formuldrios do projeto. Este relatdrio devera ser preenchido sempre que o Gerente de
Projetos precisar registrar alguma licdo referente ao projeto e, obrigatoriamente, no
encerramento do projeto.

Devera ser preenchido um formulario para cada licao.

Menu do Projeto ¢% Administragao Meu Channel BSC Indicad
proposta do projeto
termo de abertura do projeto
plano de projeto

00 - Lista de Verificacéo do
Planejamento do Projeto

01 - PAP - Proposta de Abertura
de Projeto

02 - PP - Plano de Projeto

03 - Plano de Gerenciamento de »

06 - Termo de Cancelamento do
Projeto

07 - Termo de Encerramento do
Projeto

fonmulanes do projeto
furacao de 4h

Figura 127 - Menu de acesso - Termo de Ligdes Aprendidas

Localize o formuldrio 08 — Termo de Licdes Aprendidas na lista apresentada , no

canto direito da tela clique no icone @ e o

Formularios do Projeto (1 item)

Iver logs formuléio. 1 Hincluie formiudano |
Nome « Autor Tipo de Formuldrio Versao Status Agdes
B e X Tadas r Limpar | Filtrar

08 - Ficha de Lighes Aprendidas. Cleudio Boros. Geral 1 Aa

Pagina 1de 1 10 itens por pagina ¥

Figura 128 —Acesso ao formuldrio — Termo de Ligbes Aprendidas

Os campos devem ser preenchidos conforme os seus elementos de analise. Se o
Gerente de Projetos entender que, em determinado elemento ndo ocorreu nenhuma licao,
siga para o préoximo elemento. Nao existe campos de preenchimento obrigatério.
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Dica ® : Ndo esquega de revisar seu projeto, seus relatdrios, os indicadores do projeto
para fomentar a discussGo com a equipe sobre os elementos de andlise das ligbes
aprendidas.

6.2. Termo de Cancelamento do Projeto

6.2.1. Preenchimento do Termo de Cancelamento do Projeto

Para acessar o Termo de Cancelamento do Projeto, cligue em Menu do projeto 2>
pendéncias = solicitagGes.

¢ Administracio Meu Channel BSC Indicd

]

escopo i#ncias - Gerente: Gerente de Projetos - Clien

indicadores »
planos de acao »
recursos humanos »
riscos L

| pendéncias | questdes pendentes
controle do desempenho » atividades pendentes
controle dos custos » tarefas pendentes
comunicacao » solicitacbes associadas

base de conhecimento Y v~ == Contratar Oficina para Definicéo do Mc
m 2| Levantar requisitos da contratacdo

12 | Elaborar Projeto Basico

Figura 129 - Menu de acesso - Termo de Mudanga de Projeto

No canto direito da tela, clique no botdo . Localize a operacao
AGEST_Termo de Cancelamento do Projeto.
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Incluir Solicitagdo

Operagao *

‘ AGEST_Termo de Cancelamento de Projetos v |

Titulo *

‘<nume do projeto= |

Descrigao

B I U|

| A - Fonte v Tamanho ~ @ 4w a

Tipo de solicitagao:

‘ Termo de Cancelamento de Projetos v |

Cliente *

‘ Superior Tribunal Militar v |

Figura 130 — Tela de abertura

Os campos obrigatdrios de preenchimento sdo:

e Titulo: digite o nome do projeto;

e Descricdo: descreva, de forma resumida, o motivo do cancelamento;

e Tipo de Solicitagdo: selecione o item Termo de Cancelamento do Projeto;

e C(Cliente: selecione o item Superior Tribunal Militar;

e Fundamentacdo tedrica: descreva todos os motivos para cancelamento do projeto;
e Produtos a serem entregues: anexe o documento solicitado;

e Analise do risco do projeto: anexe o documento solicitado;

e Custo executado: anexe o documento solicitado.
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Formularios associados

Fundamentacdo Tedrica
BIU|EEE=|EE|
A - Fonte w Tamanho | i G4 2

Produtos a serem entregues @ *

[ Escalher arguiva | Nerhum arguive sakacianadd)

Analise de riscos do projeto @
Escolher argubo | Menhum arguive sslacionadel

Custo executado do projeto @ *

[[Escalhr argiva | Nerhum arguive sakcianadd]

EBrasilia

| Concelar || Sabvar || Salvar e fister |

Figura 131 — Formuldrio Termo de Aceite

Apds preencher todos os campos obrigatdrios, clique no botdo ==er=issr]

6.2.2. Fluxo de aprovagao/reprovagao do Termo de Cancelamento do Projeto

Para encaminhar o Termo de Cancelamento do Projeto para aprovacdo do Gestor da
Unidade Lider, cliquem em Meu Channel = opera¢des = operagdes que participo 2>
AGEST_Termo de Cancelamento do Projeto

inistracdo Meu Channel [SC Indicadores Relatorios Apontament
pendencias

nroieins

. operacoes | ultimas operacoes acessadas »

Titul reunioes » operagdes que participo

itulo g e e
indicadores » minhas soliciiacoes aberias

:I minhas solicitacdes finalizadas
incluir nova solicitacdo

efo 001 - Gestdo por Competéncias

Channel - Sistema ¢

Figura 132 - Menu de Acesso — Operagdo Termo de Mudanga do Projeto
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No canto esquerdo da tela, clique em Sou responsavel (1)

Para verificar se todo os campos estao preenchidos corretamente, clique no icone 3,

= Cédigo / Titulo | Responsdvel o Passo Cliente Autor (Area) Tipo Priol
| [Todes - | | [Tode
04-Th-2 Beqistra Super 0 G
Gestao por competéncias (Treinamento) :33::\;@ m'l‘:j?:_'.'c'r fonal gr%ﬁigotg g
Gerente de Projeios : e = Estratégico
sagina 1de 1
Legenda: (% Menu de contexte #5) Historico Aprovagiio L) Apontar horas Apontar custos | & Encaminhar #4, Responder EL Vincular Solichagtes ¥ Cadastrar Ta
Channel - Sistemna de Gerendamento de Frojslos & Portialios © JExperts Tecnologia 2015 - Direitos resenados

Figura 133 - Acesso ao formuldrio do projeto

Apds conferir e ndo precisando alterar nenhuma informacao, clique em

¢ Encaminhar

Os campos obrigatdrios de preenchimento sdo:

e Passo: selecione o préximo passo;

e Responsdvel: selecione o nome do correspondente ao Gestor da Unidade Lider

responsavel pelo projeto;

e Notificar responsavel: clique no item Sim;

e Comentario encaminhamento: digite o texto Segue Termo de Cancelamento do

Projeto para aprovacdo.

e (Os demais campos ndo devem ser alterados.
Apds preencher os campos obrigatdrios, clique no botdo | Encaminhar |

Encaminhar Solicitagio b 4

Solicitagdo: 04-TM-2. Gestdo por competéncias (Treinamento) I

Passo: | Em aprovacio Gestor v |

Grupo: [ Nao Atribuido |

Responsavel: |Sh\r|e| Ramero |
(aperie a seta para baixo ou digite 3 caracteres para iniciar a pesquisa)

Anexo | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado | d

Notificar responsavel? *

N3o '® Sim N3o '® Sim

Notificar gerente? ™

Notificar autor? *

® Nio Sim

CC(Com copia): |

Comentario encaminhamento

B 7 U |=

Segue Termo de Mudanca para aprovacdo.|

Visivel para clientes? ® N3O Sim

Cancelar

Encaminhar

Figura 134 — Tela de encaminhamento do Termo de Cancelamento do Projeto
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Para que os Gestores registrem suas aprovagdes e/ou reprovagdes no sistema as
etapas abaixo deverdo ser cumpridas.
Ao receber o e-mail referente a solicitacdo de Termo de Cancelamento do Projeto, o

gestor podera acessar o sistema clicando no bot3o Yer solicitacdo,

[CHANNEL] Vocé foi designado como respansdvel pela solicitagio 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Para  shirleiromero@plancinflr

Vocé foi designado como responsavel pela solicitagéo 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento] - 4897 na operagao Solicitagao de Mudanga

Operacdo: Solicitagdo de
Codigo: Gio-Oper-SM-3

danca S Gloyanni Ver operacio
Ver solicitacio | Encaminhar solicitacio

Titulo: 001 - Gestdo de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Descricao: A certificacio de metodologias qua nes awxdliam a lidar com o surgimento do comércio virtual obstaculiza 3 apreciacio da importancia do procasso de comunicaco
como um tade. Evidentemente, o fendmena da Internet exige a precisdo « a definicdo dos niveis de motivacdo departamental. O cuidado em identificar pontos
criticos na expansdo dos mercados mundiais assume importantes posicies no estabelecimento das diversas correntes de pensamento. No entanto, néo podemaos
esquecer que a consulta aos diversos militantes prepara-nos para enfrentar situaciies atipicas decorrentes das regras de conduta normativas.

Figura 135 — E-mail de encaminhamento para aprovagéo

Digite o usuario e senha de acesso ao sistema. A tela da solicitacdo abrira:

Campos marcadas com * aiio sbrigatécios
Solicitacio: 01 - Gestdo por Competéncias
Passa do Workflow: Aproveda
Data de abertura: 22/09/2016
Data planciada de nicio do passo: Data planciada de términe do passo:
Data planejada de micio: Nie nformada Data planejada de término: N informada
Esforco estimado: 00:00
Titulo Solicitagio plblica? *
por Compoténoi: | ® nso i

Facote: Marcador

[earm v [t ]

Tipo de solugio: *

Mo atibuide v

Comentarios dessa solieitagdo [mchie] [
Pasxo do Workflow: Aprovads

Fenhum comsntario cadasirado.

Listar solicitacBes || Alterar || Alterar e Listar |

Figura 136 — Tela da solicitagéo

No canto direito da tela, na parte abaixo de Navegacdo. Clique no icone j’ para

visualizar o formulario preenchido. Apds finalizar a analise, clique no botdo * Encaminhar
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Os campos de preenchimento obrigatdrio sdo:

e Passo do workflow: clique na seta e selecione o passo seguinte;

e Grupo: cligue na seta e selecione o grupo;

e Notificar responsavel?: clique em Sim.

e Notificar autor?: clique em Sim;

e Comentdrio: utilize este campo para justificar o motivo da sua aprovacdao ou

reprovacgao;

Navegagao <

* Infarmacies da schcitacio

=m enaie ECP
* Panejamento

F Aneos

Matificar
responsavel? *

Hio ® Sm

= Configurar Alamses CC|Com copiaj:
: Hisbirion

| Comanidiie
{ Fesums

Passo do Workflow

Mao

Grupo

Maotificar Gerente? "

B J I EEJAE

| Formularios

trti btados atamn witio
e

& 04 - Termo de i
Mudanca de Prosgsto b

Apontamentos dessa solicitacio

Listar solicitacbes

Responsdvel

Motificar sutor? *

# Nio Sm

A= Tips de feede = Tamanho

[+]

Encaminhag

Figura 137 - Tela de encaminhamento da solicita¢éo

Encaminhar

Clique no botao

que fica no final da pagina.

Cligue no botado &l localizado no menu principal do sistema para encerrar a sessao.

A questdo de aprovacdo ou reprovacao é definida pelo passo que for escolhido. Caso
o gestor reprove a solicitacdo, o usuario podera reencaminha-la para nova aprovacao apds

realizar as alteracdes solicitadas.
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6.2.3. Acompanhamento do Termo de Cancelamento do Projeto

Para visualizar o andamento da sua solicitacdo, cligue no Menu do Projeto =2
pendéncias > solicitacdes associadas.
Localize a solicitacdo que deseja consultar, no canto direito da tela clique no icone

@8 Andamento da Solicitago

Trilha [

Proposta de Cancelamento do Projeto
Encaminhado por: Gerente de Projetos [ver descric3o deste passo...]

[ver status de aprovacdo...]

| Comentario do passo [Incluir] [-] |

| MNenhum comentario cadastrado.

Entrada: 04/10/2016 15:02 Passo atual

‘@

Aprovacao da Unidade Lider
[ver descricdo deste passo...]

Néo executado

Parecer Técnico do ECP

‘@

[ver descricdo deste passo...]

Néo executado

‘@

Endosso AGEST
[ver descrig3o deste passo...]

Nio executado

Avaliacio do DIREG

‘0

[ver descrig3o deste passo...]

Néo executado

‘0

Dedisdo do Ministro Presidente
[ver descricdo deste passo...]

Né&o executado

‘@

Fomecer conhedmento sobre a dedsdo
[ver descric3o deste passo...]

Néo executado Data Prevista: Nao informado

Figura 138 - Trilha de andamento da solicitagdo

Os itens em verde sdo itens que ja foram concluidos e os em vermelho é o item que
estd em andamento.

Apds a emissdo do Termo de Cancelamento do Projeto, faca a alteracdo do status do
projeto para Cancelado (verificar topico 4.5.Fase de Encerramento).
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6.3. Termo de Encerramento do Projeto

Para acessar o Termo de Encerramento do Projeto, clique em Menu do projeto 2>
planos = formularios do projeto.

Menu do Projeto ¢% Administragdo Meu Channel BSC In
proposta do projeto
termo de aberiura do projeto

plano de projeto
ista de Verificacéo do
ento do Projeto
01 - PAP - Proposta de Abertura

02 - PP - Plano de Projeto

PR B Skl o
= 03 - Plano de Gerenciamenio de »
comunicacao

b de conhecimento

05 - Termo de Aceite do Produio »
06 - Termo de Cancelamento do

de Projet

1112 08 - Ficha de Licdes Aprendidas » EHSHEN
09 - Relaldrio de Acontecimentoss .

Figura 139 - Menu de acesso - Termo de Encerramento do Projeto

Localize o formuldrio 07 — Termo de Encerramento do Projeto na lista apresentada,

_‘b Preencher formulario

no canto direito da tela clique no icone

Formularios do Projeto (1 item) [ver logs formulénio..]  [incluir farmutirio...]

Nome « Autor Tipo de Formuldrio Versdo  Status Agbes

ft | Todss r o 1 Limpar || Fifrar

07 - Terma de Encerramento do Projeto Shirlei Romero Geral 1 Em aprovagia b .3
Pégina 1 de 1

10 itens por paging ¥

Figura 140 —Acesso ao formuldrio — Termo de Encerramento do Projeto

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério. Apds o preenché-los, clique no
botdo Salvar
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;. . ~ Ver f ari
Volte na tela dos formularios e clique no botdo ¥ Verformuere

. Ap0s verificar se todos

os dados estdo corretos, faca a impressao em pdf deste documento. Guarde-o para anexa-lo

a solicitacdo de fluxo de aprovacgdo/reprovagao.

6.3.1. Emissao do Termo de Encerramento do Projeto

Para acessar o Termo de Mudang¢a do Projeto, clique em Menu do projeto =>

pendéncias = solicita¢bes. Este devera ser preenchido sempre que houver necessidade de

mudancas dentro do projeto.

¢ Administracio Meu Channel BSC Indicd

]

escopo i#ncias - Gerente: Gerente de Projetos - Clien

indicadores »
planos de acao »
recursos humanos »
riscos L

| pendéncias | questdes pendentes
controle do desempenho » atividades pendentes
controle dos custos » tarefas pendentes
comunicacao » solicitacbes associadas

base de conhecimento Y v~ == Contratar Oficina para Definicéo do Mc
m 2| Levantar requisitos da contratacdo

1.2 [é] Elaborar Projeto Basico

Figura 141 - Menu de acesso - Termo de Mudanga de Projeto

No canto direito da tela, clique no botdo . Localize a operacao

AGEST_Termo de Encerramento do Projeto.
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Incluir Solicitacdo

Operagio *

| AGEST_Termo de Encerramento de Projetos v |

Titulo *

|<nume do projeto> |

Descrigao

B 7 U |

| A - Fonte v Tamanho ~ @ ¢ a

Tipo de solicitagao: *

| Encerramento do Projeto v |

Cliente *

| Superior Tribunal Militar v |

Grupo Responsavel

| Nao afribuido v ou Gerente de Projetos (autor da solicitacio) ‘
(Aperte seta para baixe ou digite 3 caracteres para iniciar pesquisa)

Figura 142 — Tela de abertura

Os campos obrigatdérios de preenchimento sdo:

e Titulo: digite o nome do projeto;

e Tipo de Solicitagdo: selecione o item Termo de Encerramento do Projeto;

e (liente: selecione o item Superior Tribunal Militar;

e Responsdvel: selecione o nome do gerente do projeto;

e Termo de encerramento do projeto: anexe o documento preenchido;

e Ficha de ligdes aprendidas: anexe o documento preenchido;

e Relatdrio de Acontecimentos: anexe o documento preenchido;

e Comprovante do Termo de Aceite dos Produtos: anexe o documento preenchido;
e Relatdrio de Status do Projeto: anexe o documento emitido.
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Formularios associados

Aneyo do Termo de Encerramento do Projeto
[ Escolher arquivo | Nenhum arguivo se:ecicnaco|

Aneyo - Ficha de Licdes Aprendidas
l Escolher arquivo ;Ner-hum arquivo selecic-nado|

Anexo - Relatdrio de Acontecimentos
[ Escolher arquivo | Nenhum arquive selecicnad0|

Anexo - Comprovante Termos de Aceite de Produtos
I Escolherarguivo | Menhum arguivo se:ecicnaco|

Anexo - Relatorio status do projeto
} Escolher arquivo | Menhum arguive seiecicnad0|

Observacies Gerais
BIU| EE

amanho = {5 W a7

-

A - Fonte -

| Canceéér-ii' Satvar .' Salvar e li;tar'-j

Figura 143 — Formuldrio Termo de Aceite

Apds preencher todos os campos obrigatdrios, clique no botdo [ ==herei=Er]

6.3.2. Fluxo de homologac¢ao do Termo de Encerramento do Projeto

Para encaminhar o Termo de Encerramento do Projeto para homologagdao do Gestor
da Unidade Lider, cliquem em Meu Channel - operacées = operag¢des que participo 2>
AGEST_Termo de Encerramento do Projeto
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inistraco Meu Channel [SC Indicadores Relaiérios Apontament
pendencias

nroiefns

- operacoes | ultimas operacies acessadas »

reunioes » Operacoes que participo
indicadores » MiNNas soliciacoes aberias

minhas solicitacoes finalizadas
incluir nova solicitacdo

Figura 144 - Menu de Acesso — Operagdo Termo de Encerramento do Projeto

Titulo

]

eto 001 - Gestdo por Competéncias

No canto esquerdo da tela, clique em Sou responsavel (1)

Para verificar se todo os campos estao preenchidos corretamente, clique no icone 3,

= Cédigo / Titulo | Responsdvel o Passo Cliente Autor (Area) Tipo Priol
| [Todes | Todc
04-TM-2 a . - -~ Mudanca em
~ Fak - Registroda 8 Tribunal G te d P
Gestao per competéncias (Treinamento) Mﬁg{:nr;a #* rv.ll-"ﬁﬁ:,mr HER Pr%jteagos i :rujelp -
Gerenle de Projeios Estrategico

*agina 1de 1
Lagenda: v Menu de contaxio (l— Higtorico Aprovagiio L) Apontar horas Apomtar custos & Encaminhar -I‘, Responder [;.x. Vincular Solichiagbes f;: Cadastrar Tal
Channel - Sistemna de Gerendamento de Frojslos & Portialios © JExperts Tecnologia 2015 - Direitos resenados

Figura 145 - Acesso ao formuldrio do projeto

¢ Encaminhar

Ap0ds conferir e ndo precisando alterar nenhuma informagao, clique em
Os campos obrigatdérios de preenchimento sao:

e Passo: selecione o préximo passo;

e Aprovadores: selecione todos os usudrios envolvidos na homologacdo deste termo e
cligue em confirmar;

e Notificar responsavel: clique no item Sim;

e Comentario encaminhamento: digite o texto Segue Termo de Encerramento do
Projeto para aprovagao.

e (Os demais campos ndo devem ser alterados.

Apds preencher os campos obrigatérios, clique no botao .
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Figura 146 — Tela de encaminhamento do Termo de Encerramento do Projeto

Para que os Gestores registrem suas homologa¢des no sistema as etapas abaixo
deverdo ser cumpridas.
Ao receber o e-mail referente a solicitacdo de Termo de Encerramento do Projeto, o

gestor podera acessar o sistema clicando no botdo Yer solicitacdo,

sex 23/05/2016 1052
alerta@channal-mail.com.br
[CHANNEL] Vocé foi designado como respansdvel pela solicitagio 001 - Gestao de Pessoas por Competéncias (Treinamento)

Para  shirleiromero@plancinflr

Vocé foi designado como responsavel pela solicitagao 001 - Gestio de Pessoas por Competéncias (Treinamento) - 4897 na operagao Solicitagao de Mudanca

Opm'as;m Solicitag3o de Mudagea s Gioyanni Ver operacio
A Ver solicitaco | Encaminhar solicitacdo

i}ﬂfgm Gio-Oper-SM-
a 001 - Gestdo de Pessoas por Competéncias (Treinamenta)

Duu@p' A certificacdo de metodologias qua nes auxdliam a lidar com o surgimento do comércio virtual obstaculiza 3 apreciacdo da importancia do processo de comunicaco
- como um todo. Evidentemente, o fendmena da Intemnet exige a precisao e a definicao dos niveis de motivacdo departamental. O cuidado em identificar pontos
- criticos na expansao dos mercados mundiais assume impartantes posigies no estabelecimento das diversas correntes de pensamento. No entanto, néo podemos
- esquecer que a consulta aos diversos militantes prepara-nos para enfrentar situacies atipicas decorrentes das regras de conduta normativas.

Figura 147 — E-mail de encaminhamento para aprovagéo

Digite o usuario e senha de acesso ao sistema. A tela da solicitacdo abrira:
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Compss marcarss som * 3io obrgatcios

Solicitacio: 101 - Gestdo por Competéncias

Passa do workflow: Apioveda

Data de abartura: 22/09/2016

Data planciada de inicio do passo: Data planciada de término do passo:

Data planejada de micio: N nformada Data planejada de término: N informada
Esforce estimado: 00:00

Titulo Solicitagde plblica? *
[p91 - Geersin por compaténens | ® nio

Descrig:

| Exibir descricio em uma nova janela

Pacote: Marcador

[ v [errams ]

Comentarios dessa soficitacio [chir]  [1
Passo do Workflow: Aprovada

Fenhum comsntario cadasirado.

Listar solicitacies || Alterar || Alterar e Listar |

Figura 148 — Tela da solicitagéo

No canto direito da tela, na parte abaixo de Navegacdo. Clique no icone "') para

. . s . . , o . s . ~ | 3 =
visualizar o formuldrio preenchido. Apds finalizar a andlise, clique no botdo * Encaminhar
Os campos de preenchimento obrigatdrio sdo:

e Passo do workflow: clique na seta e selecione o passo seguinte;
e Grupo: cligue na seta e selecione o grupo;

e Notificar responsavel?: clique em Sim.

e Notificar autor?: clique em Sim;

e Comentdrio: utilize este campo para justificar o motivo da sua aprovacdao ou

reprovacgao;
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P Configuarar Alamnes
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| Formularios

Jn dmAn ftadon aBamn eesio
FEBPONIvES DETS DAENCHImMEns &40

sizariks

E (4 - Termo de o
Mudanga de Progete

Passo do Workflow *  Grupo

Matificar
responsdvel® *

i Sm Hio Sim

CC|Com copal:

Caramldiie

B J D EE3EHE :EI|=

Apontamentos dessa solicitacio

Motificar Gerente? *

Treinamento Channel — Projetos Estratégicos

Motificar sutor? ®

®' Nio Sm

A = Tipo de feete ~ Tamanho - if iR

[+ |

Listar solicitagBes | Encaminhar

Figura 149 - Tela de encaminhamento da solicitagéo

Clique no bot3o ' E™@Mhar | gy e fica no final da pagina.

Cligue no botao &l localizado no menu principal do sistema para encerrar a sessao.
A questdo de homolgacdo é definida pelo passo que for escolhido. Caso o gestor nao
homologue a solicitacdo, o usudrio podera reencaminha-la para nova aprovacdo apods

realizar as alteracdes solicitadas.

6.3.3. Acompanhamento do Termo de Encerramento do Projeto

Para visualizar o andamento da sua solicitacdo, cligue no Menu do Projeto 2>

pendéncias > solicitacdes associadas.
Localize a solicitagdao que deseja consultar, no canto direito da tela clique no icone

#® Andamento da Solicitagao
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Trilha [
Emissio do Termo de Encerramento do Projeto
Encaminhado por: Gerente de Projetos [ver descricio deste passo...]

[ver status de aprovacdo...]

| Comentario do passo [Incluir] [-]

| Nenhum comentario cadastrado.

Entrada: 04/10/2016 15:04 Passo atual

Homologacio da Unidade Lider

[ver descricio deste passo...]

Nio executado

\ 4

[ver descricdo deste passo...]

Nio executado

\ 4

[ver descricdo deste passo...]

Nio executado

\ 4

[ver descricdo deste passo...]

Nio executado Data Prevista: No informado

Figura 150 - Trilha de andamento da solicitagdo

Os itens em verde sdo itens que ja foram concluidos e os em vermelho é o item que

estd em andamento.
Apds a homologacdo de todos os gestores do Termo de Encerramento do Projeto,

faca a alteracdo do status do projeto para Finalizado (verificar tépico 4.5.Fase de

Encerramento).
Dica ® : Revise todos os indicadores de desempenho do projeto, eles serdo a sua
maior fonte de informag¢des para encerramento do projeto.
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