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1. OBJETIVO(S)

Gerenciar os projetos locais do Hupaa-Ufal/Ebserh no aplicativo de gerenciamento
de projetos (MS Project).

2. RESPONSAVEL

Gerente de projeto.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Acesso a Internet;

° Acesso a Intranet do Hupaa;

° Aplicativo MS Project;

° Computador (Desktop ou notebook institucional).

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Acessar a Central de Projetos:

4.1.1. Acessar o endereco eletronico da Central de Projetos ou Portal de Projetos da
Ebserh: ebserhnet.sharepoint.com/sites/pwa/Projects.aspx ;

4.1.2. Digitar o e-mail institucional do usudrio na janela de login (Figura 1);

Figura 1 - Janela de login do usuario.

EBSER

Entrar

someone@example.com

N&o consegue acessar sua conta?

@,} Opgdes de entrada

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
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4.1.3. Clicar em “Avancgar”;
4.1.4. Inserir a senha do usudrio (Mesma senha do e-mail Ebserh);
4.1.5. Clicar em “Entrar”;
4.1.6. Clicar em “Sim” na tela “Continuar conectado?” (Figura 2), para facilitar os

préximos acessos;

OBS!.: Faga isso para reduzir o nimero de vezes que sera solicitado a entrar.

Figura 2 - Tela “continuar conectado?”.

EBSER

marcelo.freitas@ebserh.gov.br

Continuar conectado?

Faca isso para reduzir o nimero de vezes que sera
solicitado a entrar.

|| Nao mostrar isso novamente

Né&o

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

. ’ = .
4.1.7. Clicar no icone = para acessar o projeto;

4.1.8. Marcar o campo “Sempre permitir ebserhnet.sharepoint.com abri link desse
tipo no aplicativo associado” (Figura 3); Sera solicitado no primeiro acesso.

Figura 3 - Tela “Central de projetos”.

G @ ) https//ebserhnet.sharepoint.com/sites/pwa/Projects.aspx

Este site estd tentando abrir o Project.

https://ebserhnet.sharepoint.com deseja abrir este aplicative.
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Projeta Navegar Zoom Dados il Mostrar/Ocultar T 4

Central de Projetos

Central de Recursos

Aprovagdes | Adicionar tarefas com datas a linha do tempo

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
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4.1.9. Clicar em “Abrir” (Figura 4);

Figura 4 - Tela “Central de projetos”.

= Nao sincronizando | @

< S w (3 https;//ebserhnet sharepoint.com/sites/pwa

5px »

-
o Project Este site ests tentando abrir o Project. Marcelo Nogueira...
® httpsif/ebserhnet sharepoint.com deseja abir este aplicativo.
PROCURAR  PROJETOS Sempre permitir ebserhnetsharepoint.com abrir links desse tipo no aplicativo associade € COMPARTILHAR iy SEGUR [T,
+ — = FRs Criar Equipe p— q — l'
- . - - =] Subprojetos
|l [y . ) ik > =y Proj
&7 Permissdes do Projeto € 5
Novo  Abrir  Adicionar Sites do zer s cionar Adicionar  Exportar para o (JHomcomData  Alterar  FluentPro
. . SharePaint &3 nowmr para o Projeto T L wranco ge want "EIT Agrupar por T Nenhum Grupo spporiojeto  Tarefas Excel mprimir .
Projeto Navegar Zoom Dados Linha do Tempo Compartilhar Mastrar/Ocultar  Tipo de projeto
Central de Projetos
Central de Recursos
Aprovagbes | Adicicnar tarefas com datas a linha do tempo

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

4.2. Acessar o Cronograma do Projeto (Grafico de Gantt):

4.2.1. Clicar em “Sim” na mensagem “Deseja abrir o arquivo? (Figura 5);

OBS?2.: O cronograma do projeto serd aberto.

Figura 5 - Tela “Central de Projetos” mensagem “Deseja abrir o arquivo?”.

<~ (G| (%) httpsy//ebserhnet.sharepoint.com/site

PROCURAR  PROJETOS ) comp
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Tarefas Alguns arquivos talvez contenham virus que padem ser
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Relatérios de Progresso Plano Diretor Estratégico

Relatérios Plano Diretor Estratégico Endereco: https://ebserhnet.sharepoint.com/sites/pwa
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Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

Plano Diretor Estratégico GOVErnanga HUPAA-OTaTPDES *++ | Ebserh/HUPAA-Ufal
J Plano Diretor Estratégico Processos e Tecnologia +++ | Ebserh/HUPAA-Ufal
o Plano Diretor Estratégico Pessoas s+ | Ebserh/HUPAA-Ufal
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4.3. Acessar a Tabela de Controle no Gantt de Controle:

Grafico de
Gantt ~

Tarefa

”

4.3.1. com a Guia “

acionada;

Clicar no dropdown/seta para baixo no icone

Tarefa

o"

OBS3.:Quando o cronograma for aberto, a guia ’ j& estara acionada ,ou seja,

aparecerd sublinhada automaticamente na cor verde.

OBS*.: O cronogram Gréfico de Gantt estard aberto, mas esse cronograma representa ainda
as tarefas planejadas, onde, ndo ndo se tem ainda o cronograma de controle (Gantt de
Controle).

4.3.2. Clicar em “Gantt de Contole” no Menu “Interno”(Figura 6);

Figura 6 - Menu Interno — Acesso ao Gantt de Controle.
Interno
Calendario
Diagrama de Rede
Gréfico de Gantt
Linha do Tempo
Planilha de Recursos
Uso da Tarefa
Formuldrio de Recursos
Formuldrio de Tarefas
Grafico de Recursos
Painel de Tarefas
Planejador de Equipe
Planejamento de Recursos
Planilha de Tarefas
Uso dos Recursos
£ Redefinir como Padrio
i)
=
Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

Re
Salvar Modo de Exibigdo..
Mai

ais Modos de Exibigao..,

« Exibir »

r
4.3.3. Clicar na Guia acionando-a (Figura 7);

Figura 7 - Guia “Exibir”.

HUPAA-Ufal PDE1D1 Projeto implantagio dos protocolos de acesso (Institucional) aos servigos de alta complexidade - Project Professional

De Freitas  MN

Marcelo Nogueira

Arquivo  Tarefa  Recurso___Relatorio —PrelpRo @ Ajuda  Gréfico Gantt de Formato O Diga-me o que vocé deseja fazer a x
F @% ~ F ? R Uso do Rec - 2| Classificar ~ £ [SemRealce] ~| | Escalade Tempo: Q Zoom ~ | Linha do Tempo Linha do Temg ~ | 7= &~ F‘
He=d S5 — 22 EE
= = R R Planilha de Rec B Estrutura de Topicos ~ 7 [Sem Filtro]  ~| | Dias - BB Projeto Inteiro Detalhes B L
Gréfco de) Uso da Quado de Planejador P\anajameﬂto Nova Macros
Gantt~ |Tarcfa - R [ER Outros Modes de Exibiggo B3 Tabelas HE [Nenhum Grug + Iq Tarefas Selecionadas Janela K1~ -
Modos de Exibico de Tarefa Vis Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~

Fonte: Adaptado por UpIag/Segov/Hupaa UfaI/Ebserh 2022.
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. . ] B3, Tabelas ~ o
4.3.4. Clicar no dropdown/seta para baixo do icone = anels , ha Guia Exibir

(Figura 8);

Figura 8 - Comando “Tabelas”.

HUPAA-Ufal PDE1D1 Projeto implantagio dos protocolos de acesso (Institucional) aos servigos de alta complexidade - Project Professional

Marcelo Nogueira De Freitas  MN

Arquivo  Tarefa  Recurso  Relatério  Projeto  Exibir  Ajuda  Gréfico Gantt de Formato £ Diga-me o que vocé deseja fazer a
F EE £ [SemRealce] | | Escala de Tempo: Q, Zoom ~ I Linha do Tempo Linha do Temg ~ | 7= &F~ —;
-] = E
= icos~ N [Sem Filtro]  ~| | Dias ~ FBl Projeto Intei Detalhes =] L
Gréfico de| Uso da Quadro Nova Macros
Gantt~ [Tarcfo < Tor L [Nenhum Grug IS Tarefas Selecionadas Janela 1~ -
Modos de Exibico de Tarefa Vit Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

4.3.5. Clicar em “Controle” no Menu “Interno das Tabelas” (Figura 9);

Figura 9 - Menu Interno de acesso a “Tabela de Controle”.

E."E Tabelas ~

Interno

=

Entrada

E [Menhum Gru

Hiperlink
Trabalho
Uszo
Cronograma
Custo
Resumo
Variagdo
@ Redefinir como Padrio
& Salvar Campos como Mova Tabela
&L% Mais Tabelas...
Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

4.3.6. Atualizar as “datas de inicio e témino real” das tarefas do cronograma do

projeto;
4.4, Salvar o Projeto:

[]
4.4.1. Clicar no icone ”" ou na Guia “Arquivos” e depois ”” (Figura 10);
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Figura 10 — Salvar o projeto.
= O B
Arquivo /  Tarefa

| S ET| B

>

Recurso  Relatério  Projeto  Exibir  Ajuda

@ 5 Uso do Recurso ~
[ Planilha de Recursos ~

Gréfico Gantt de Formato £ Diga-me o que vocé deseja fazer

2 | Classificar ~ £ |[Sem Realce] ~

Bl Estrutura de Topicos 7 [Sem Filtrg] | | | Dias

fico de| Uso da Quadro de Planejador Plancjamento
Gantt~ |Tarefs~ Tarefas~ ¥ | de Equipe de Recursos R Outros Modos de Exibicio~ | EfyTabelas EIC [Nenhum Grug
Modos de Exibigio de TEYF'H Visdos de Recurso Dados

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
4.5. Publicar o Projeto na Central de Projetos:
4.5.1.

Clicar na Guia “Arquivo” (Figura 11);

Figura 11 — Guia Arquivo.

HUPAA-Ufal PDET01 Projeto implantagdo dos prots

Escala de Tempo: (2 Zoom ~

a x
| Linha do Tempo  Linha do Temg ~ E =N L:|E;
| RProjeto Inteiro Detalhes =] =Lr
Nova Macros
Q) Tarefas Selecionadas Janela 1~ -
Zoom Modao Diviséo Janela Macros ~

servigos de alta complexidade - Project Professional

Gréfico Gantt de Formato £ Diga-me o que vocé deseja fazer

> Tarefa  Recurso  Relatrio

=

Projeto  Bxibir  Ajuda

2 | Classificar ~ £ |[Sem Realce] ~
B Estrutura de Topicos 7 |[Sem Filtr] | | | Dias

3 Uso do Recurso ~
[ Planilha de Recursos ~

fico de| Uso da Quadro de Planejador Plancjamento
Gantt~ |Tarefs~ Tarefas~ ¥ | de Equipe de Recursos R Outros Modos de Exibicio~ | EfyTabelas EIC [Nenhum Grug
Modos de Exibigio de TEYF'H Visdos de Recurso Dados

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

4.5.2.

Figura 12 — Comando “Informacoes”.

(1) Pégina Inicial

D Mova

= Abrir

InformagGes
Salvar
Salvar como
Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

Escala de Tempo: (2 Zoom ~

a X
! Linha do Tempo.  Linha do Tem ~ ﬁ &~ L:J:—
| RProjeto Inteiro Detalhes =] =L
Nova Macros
£Q Tarefs Selecionadas Janela B
Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~

Clicar em "’ na Guia “Arquivos” (Figura 12);




[ | i UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
susmam =« > EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES - HUPAA

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do
Documento
Titulo do GERENCIAMENTO DOS PROJETOS LOCAIS NO | Emissdo: 04/07/2022 | Proxima revisdo:
Documento APLICATIVO MS PROJECT Versao: 1 04/07/2024

PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UPLAG.R001 - Pagina 7/17

[P
Publicar
4.5.3. Clicar no icone “ " (Figura 13);

Figura 13 — Acesso para publicar o projeto na Central de Projetos.

© Informaces

n HUPAA-Ufal PDE101 Projeto implantagdo dos protocolos de acesso (Institucional) aos servicos de alta complexidade
EBSERH = sites.

= Publicar o andamento do projeto
2

Ultima publicagdo: 04/07/22 17:34.

Informacoes do Projeto ~

~ Data de Inicio. 08/02/2021

Publicar :::I\;Ljeseu projeto para compartilhar as atualizagdes mais recentes com a sua Data de Térming VT
Agendar a partir de Infcio
Data Atual Hoje
F Exibir Atualizacées de Tarefa Data de Status Hoje

v N&o hé nenhuma nova atualizagio de status dos membros da equipe. Calendério do Projeto  Feriados Nacionais
A‘ﬁ”ﬂ‘a't Prioridade 500
nomente Método de Controle  Porcentagem Conc..

L Campos Personalizados do Projeto
= Permissoes

Decidir quem podefazer o que com o seu projeto. & Editar Valores de Campos Personalizados
Gerenciar

Permissbes

r Contas do Project Web App
https://ebserhnet.sharepaint.com

Gerenciar Conectado como Marcelo Nogueira De Freitas

Contas ~

Be Organize o Modelo Global
—

Mover exibigdes, relatérios e outrs elementos entre arquivos de projeto e o modelo
Organizador | glabal.

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
4.6. Fechar o Projeto:
4.6.1. Clicar no icone IEM ou na Guia AT o no comando (Figura 14);

Figura 14 — Fechar o projeto.

B 9-C-0N &F ~ HUPAA-Ufal PDET0T

Tarefa  Recurso  Relatério  Projete  Exibir  Ajuda  Gréfico Gantt de Formato O Diga-me o que vocé deseja fazer a x
F EIE ~ F @ [ Uso do Recurso ~ £ | Classificar v £ |[SemReslce]  ~| | EscaladeTempo: & Zoom ~ + Linha do Tempe  Linha do Temg ~ | +-= &~ F
BEE - 2R ]
= = s FEA Planilha de Recursos ~ B} Estrutura de Topicos 7 [Sem Filtro] | | | Dias ~ (@ Projeto Inteiro Detalhes L7
ifico de| Uso da Quadro de Planejador Planejamento o Nova Macros
Gantt > |Torefa~ Tarcfas~ BB | deEquipe~ deRecursos~ ER Outros Modos de Exibigo~ | EfiTabelas ~ L {Nenhum Grug I Tarefas Selecionadas Janela (1~ =
Modos de Exibigdo de Tavgla Visdos de Recurso Dados Zoom Modo Divisdo Janela Macros ~

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
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4.6.2. Clicar em “Sim” na mensagem “Deseja fazer o Check-in?" (Figura 15);

Figura 15 — Fazer o Check-in do projeto.

o Viocé fez o check-out do projeto HUPAA-Ufal PDE101 Projeto implantacdo dos protocolos de acesso [Institucional) aos servicos de alt....

Deseja fazer o check-in? \
Mao Cancelar

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
4.6.3. Clicar no icone “X” (Figura 16);

Figura 16 — Fechar o MS Project. \O

] —— =
l || - [| amm
ﬁ g E.
Projeto vazio Projeto de Sprints Projeta em Cascata Novo a partir de projeto exi... Novo da pasta de trabalho... Novo da Lista de Tarefas d...

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
4.7. Fechar ou Sair da Central de Projetos (Plataforma online):

OBS>.: Ao escolher a opcdo fechar “x” a Central de Projetos, ndo significa sair totalmente dela, isto
facilita para quando for acessa-la novamente, pois nao solicitara mais o e-mail e nem a senha de
acesso.

4.7.1. Clicar no comando fechar “x” na pagina da Central de Projetos, apenas para
fechar a Central de Projetos (Figura 17) ;

Figura 17 — Fechar a Central de Projetos. \

| Central de Projetos — (=]
<« (G & https//ebserhnet.sharepoint.com/sites/pwa/Projects.aspx A a = o sincronizando | @
O
PROCURAR  PROJETOS €) COMPARTILHAR ¥ SEGUR [,
+ B e Eo P
o Criar Equipe o= @ Ampliar i} m, Subprojetos ||'
= &% permisses do Projeto &, Reduzir Y s Sem Filt
Nov O HoracomDats  Alterar  FlueniPro
- ] i -

W Rolar para o Projeto

Projeto Navegar Zoom Dados Mostrar/Ocultar  Tipo de projeto

Central de Projetos

Central de Recursos

Aprovagdes ‘ Adicionar tarefas com datas a linha do tempo

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
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OBS®: Ao escolher a opc¢do sair da Central de Projetos, significa se desconectar totalmente dela e,
guando do préximo acesso serd solicitado novamente o E-mail e a senha de acesso, caso ndo esteja
logado o usudrio.

4.7.2. Clicar no nome do usuario (Lado direito superior) na Central de Projetos, para
abrir a janela de sair da Central de Projetos (Figura 18);

Figura 18 - Sair da Central de Projetos.

C h 6

https://ebserhnet.sharepoint.com/sites/pwa/Projects.aspx

i Project

® =
PROCURAR  PROJETOS ) COMPARTILHAR Y% SEGUR [
+
Pesquisar neste site - P
Central de Projetos
Central de Projetos
Central de Recursos
Aprovacbes | Adicionar tarefas com datas 2 linha do tempo
Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
4.7.3 Clicar no comando “Sair” na Central de Projetos (Figura 19);
Figura 19 - Sair da Central de Projetos.
& C M () https;//ebserhnet.sharepoint.com/sites/pwa/Projects.aspx A @ g = Nio sincrenizando (@) -

g
PROCURAR  PROJETOS EBSERH

q
& -

Marcelo

n Central de Projetos [ M

Exibir conta

Meu perfil do Office

Central de Projetos

Central de Recursos Py

Aprovagées ‘ Adicionar tarefas com datas & linha do tempo AN

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
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4.8. Retornar para o Grafico de Gant (Planejado):

4.8.1. Clicar em “Entrada” no Menu “Interno das Tabelas” (Figura 20)

Figura 20 - Tabela de Entrada — Retornando ao Planejado.

E’—,_"ETabelas = E [Menhum Gru

Interno
LControle
I Entrada
Hiperlink
Trabalho
Uso
Cronograma
Custo
Resumo
Variagdo
@ Redefinir como Padrao
E:[g]n Salvar Campos como Nova Tabela

E‘—,_% Mais Tabelas...

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

Taref:
4.8.2. Acessar a Guia “m—— ” para reativa-la (Figura 21);

Figura 21 — Guia “Tarefa” — Retornando ao Planejado.

DG F s HUPAA-Ufal PDE101 Projeto implantagdo dos protocolos de acesso (Institucional) aos servigos de alta complexidade - Project Professional Marcelo Nogueira De Freitas  MN

Recurso  Relatério  Projeto  Exibir  Ajuda  Gréfico Gantt de Formato P Diga-me o que vocé deseja fazer

= X . O = e S Ausinarcomo Agendado - 5 Inspecionar v | ey FResumo [ Anetagdes Pl
c M~ ot b lil ? F = @ Respeitar Vinculos q = Mover + f D Marco . frdu = Detalhes MHED R'T_%{, &~
Ty [Mrs @A SEH R L, Rutomstics || FE3 Modo ~ T T pdicionar LinkadoTempo | aTareta (1
Exibir Area de Transferéncia Fonte IF] Cronograma Tarefas ! Propriedades Vi lar A Editand ~
Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
1
' (o]
Ho=s
) Grafico de | Tarefa ;
4.8.3. Clicar no dropdown/seta para baixo no icone Gt~ com a Guia * ==

acionada (Figura 22);
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4.8.4. Clicar em ZréficodeGantt pig k0 22);

Figura 22 — Menu Interno para acessar o Grafico de Gantt” — Retornando ao Planejado.

4
= || [T r
- U
Gréfico de; Colar i
Gantt ~ .
Interno
Calenddrio

Diagrama de Rede

Linha do Tempo
Planilha de Recursos
Uso da Tarefa
Formulario de Recursos
Formularic de Tarefas
Gantt de Controle
Gréfico de Recursos
Painel de Tarefas
Planejador de Equipe
Planejamento de Recursos
Planilha de Tarefas
Uso dos Recursos
@ Redefinir como Padric
B8 Salvar Mode de Exibigdo...
’ﬁ Mais Modos de Exibicdo...

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
4.9. Acessar o Relatério Visao Geral do Projeto:

., Relatorio

49.1. Acessar a Guia " (Figura 23);

Figura 23 — Guia Relatério.

HUPAA-Ufal PDE101 Prajeto implantagdo dos protacolas de acesso (Institucional) aos servigos de alta complexidade - Project Professional Marcelo Nogueira De Freitas (MN

5- Q-0 E
i _res_sacipn (sl

Projeto Exibir  Ajuda Gréfico Gantt de Formato £ Diga-me o que vocé deseja fazer a x

D IdE @ @ @ % &[0

il e Ul W My w Io

Novo  Painéis Recursos Custos Em Introdugdo Personalizado Recentes Painelde | Relatérios
- - - - - Tarefas ~ Visuais

3

Comparar

Projetos | Relatério ~

Ver Relatérios Expor

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

Painéis
Clicar noicone ~ ;

4.9.2.
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4.9.3. Clicar em “Visao Geral do Projeto” (Figiura 24);

Figura 24 — Visdo geral do Projeto.

)l 3 g |

Painéis|Recursos Custos

-

- ~  Anda
Burndown

Tarefas Futuras

Visdo Geral do Custo

Visdo Geral do Projeto

Visdo Geral do Trabalho

Mais Relatérios...

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

4.9.4. Analisar o relatério “Visdao Geral do Projeto” com os seguintes graficos: %
Concluido e Fases do Projeto (Tarefas de alto nivel); e os quadros “Marcos a Vencer” e
“Tarefas atrasadas”.

OBS’.: No aplicativo Ms Project é possivel criar relatérios personalizados que auxiliardo na
gestdao do projeto. Estes ndao serdao abordados neste POP. Ver sugestdes de videoaulas
citadas no Tépico 5 RECOMENDACOES, especificamente no subtdpico 5.6, link 2 - Tutorial,
Dicas e Truques para Gerenciar Projetos.

4.10. Realizar “Anotac¢des” nas Tarefas do Cronograma do Projeto:

4.10.1. Dar clique duplo na tarefa;

4.10.2.  Selecionar “ #M°%% » 1o ianela “Informacdes da tarefa” (Figura 25);

4.10.3. Digitar o texto no campo Anotacgdes (Figura 25);

4.10.4. Clicar em ;

’

OBS®.: O campo de anotac¢des pode ser utilizado para escrever a “justificativa do atraso ou
da ndo conclusdo da tarefa (Dificuldade na realizacdo da tarefa) e a(s) providéncia(s)
tomada(s)”, e/ou referenciar algum(ns) documento(s) da realizacdo da tarefa, a exemplo de
ata e/ou frequéncia de reunido, relatdrios, E-mails, Oficio-SEI, planilhas, entre outros.
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OBS®.: Ao lado da tarefa, no Grafico de Gantt (Planejado) aparecerd o icone indicando

gue existe anotacdo para a referida tarefa. A anotacdao também pode ser acessada na mesma
tarefa no Gantt de Controle/Tabela de Controle, apenas ndo se visualiza o icone ao lado da
tarefa.

Figura 25 - AnotacGes da tarefa.

Informagées da tarefa \ X
Geral ] Predecessoras] Recursos] Avan;adCampos personalizados]
Mome: | Consultar o organograma vigente Duragao: | 2 dias : Dgstimada

Anotacdes:

AlEIEE E |

DIGITAR O TEXTO AQUI

Justificativa do atraso ou da ndo conclusgo da tarefa (Dificuldade na realizac8o da tarefa):

Providéncia(s) tomada(s):

Ajuda ln Cancelar

Fonte: Adaptado por Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.

5. RECOMENDAGOES

5.1. No cronogram Gréfico de Gantt (Tépico 4.2.1) inicialmente aberto ndo deve ser alterada
as datas das tarefas para ndo desprogramar o que foi agendado/planejado
automaticamente, visto que as tarefas estdo interligadas (Predecessoras). Devendo o
controle ser executado somente a partir do tépico 4.3.5, que trata da Tabela de Controle
no Gantt de Controle. Ou seja, o Grafico de Gantt refere-se ao cronograma de
planejamento do projeto (Tarefas planejadas com datas de inicio e término agendadas)
e o Gantt de Controle, através da Tabela de Controle, refere-se ao controle do projeto
(Tarefas com datas de inicio e término real/realizadas);

5.2. No Gantt de Controle os “marcos” (Pontos de controle) devem ter suas datas de inicio
e término real iguais e de acordo com a data de témino real da tarefa anterior, pois, os
“marcos” referem-se as entregas dentro do cronograma do projeto, no geral para
apontar o término das fases do projeto e/ou etapas dentro das fases;

5.3. Recomenda-se no tdpico 4.5.3 verificar se o arquivo foi publicado, observando a data da
publicacdo do projeto e o hordrio; Caso n3do apareca a data e o horario atual da
publicacdo, aguardar alguns segundos e repetir o passo (4.5.3) até a atualizacdo ser
efetivada;
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5.4. Obrigatoriamente, antes do passo 4.5 “Publicar do projeto na Centras de Projetos”, o
projeto deve ser salvo, conforme descrito no passo anterior 4.4 “Salvar o Projeto”. Caso
o procedimento de salvar o projeto nao seja realizado antes de publicar o sistema nao
salvard as alteragdes;

5.5. Recomenda-se que a atualizacdo dos cronogramas dos projetos no MS Project na
Central de Projetos seja realizada ao menos uma vez na semana (Sextas-feiras) e sempre
gue possivel, para que o acompanhamento tenha mais controle;

5.6. Obrigatoriamente, no ultimo dia util do més os gerentes de projeto devera finalizar a
atualizag¢do (Datas de inicio e término real) das tarefas do cronograma do projeto (Gantt
de controle - Tabela de controle) na Central de Projetos.

5.7. Em complemento as orientacbes deste Porcedimento Operacional Padrdo (POP),

sugere-se que o gerente de projeto consulte videoaulas sobre elaboracdo e
gerenciamento de projetos em plataforma digital. Como sugestao estao disponiveis dois
links de videoaulas do instrutor que ministrou cursos pela Ebserh, entre vérias outra
videoaulas disponiveis na plataforma:

Link 1: Aula 01.03: Introducdo ao Project Professional (Desktop) - YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=GoPY2hZT1JY

Link 2: Microsoft Project: Tutorial, Dicas e Truques para Gerenciar Projetos - YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=VhMG5tVw72|

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1.

6.2.

Caso ndo seja possivel o gerente de projeto realizar atualizacdo semanal do cronograma
do projeto na Central de Projetos, entdo, deverd fazé-la imediatamente no primeiro dia
util da semana seguinte ou assim que possivel, ndo deixando passar mais que duas
semanas sem atualizar o cronograma;

Por acaso, ndo sendo possivel o gerente de projeto finalizar a atualizagado (Datas de inicio
e término real) das tarefas no cronograma do projeto no ultimo dia util do més, entao
deverd fazé-la sem falta no primeiro dia util do més subsequente.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacdo grafica na figura 26.
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Figura 26 — Fluxograma gerenciamento dos projetos locais no aplicativo MS Project.
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Fonte: Uplag/Segov/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2022.
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9. APENDICE

“NA - Nao Aplicavel”

10. ANEXOS

“NA - Nao Aplicavel”
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