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Este guia tem por finalidade facilitar a operação do Projec Builder 
pelos usuários cadastrados no sistema com perfil Gerente de 
Projetos. 
 
Com este guia você vai conseguir: 
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1 Inserir, Editar e Remover Registros de ocorrências em Componente 

Um registro pode ser feito, a princípio (é possível configurar restrições de 
acesso), em qualquer nível da EAP de um projeto, e o acesso a página 
Registro – Novo / Lista pode ser feito através de várias páginas do sistema, 
como Detalhes do Projeto e do Componente, Portfólio, Estrutura Analíca do 
Projeto (EAP), Lista de Projetos, Busca, etc.; 
 
Somente nos componentes de último nível da EAP é possível informar 
custos, receitas e esforço realizados; 
 
Como exemplo, vamos mostrar o acesso pela página Estrutura Analítica do 
Projeto (EAP), onde o ícone Registro é exibido próximo ao nome do projeto e 
de cada componente; 

 
 
 
 
Na página Registro – Novo / Lista, preencha o campo Comentário com 
alguma informação sobre o trabalho na atividade, informe a data do registro  
(caso seja retroativo), informe o % de avanço físico atual da atividade (caso 
tenha ocorrido avanço significativo),  marque Inicio real ou Novo Início real 
(caso queira informar ou atualizar esta data), marque Fim real (caso queira 
concluir a atividade),  marque Nova Situação (caso queira alterar para alguma 
situação personalizada),  marque Notificar envolvidos (caso queira enviar 
email com informações do registro),  marque Anexar documentos (caso 
queira publicar um documento associado a atividade), marque Incluir custos 
(caso queira informar custos realizados) e clique em [Confirmar] 
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Caso tenha marcado para Anexar documentos, clique em Escolher arquivo, 
selecione o arquivo desejado, preencha o campo Documento caso queira uma 
identificação dirente da que já existe no nome do arquivo, selecione a Pasta, a 
Visibilidade e a Situação (normalmente já vem com a informação adequada) e 
clique em [Confirmar]. 
 

 
 
Caso tenha marcado para Incluir custos, selecione na coluna PREVISÃO, o 
item planejado que deseja fazer refercia e insira as informações de valor, tipo e 
descrição atualizadas, e clique em [Confirrmar]. Se for um custo não planejado 
basta inserir as informações sem selecionar item de previsão. 
 

 
 
Para Editar um registro, acesse a página Registro – Novo / Lista, desca com 
a barra de rolagem até aparecer o registro desejado e clique no ícone Editar 
(se o ícone não estiver sendo exibido é porque a atividade já está com fim real, 
e neste caso, é necessário remover esta informação – isso pode ser feito 
através da página Definição de situação e datas reais, com acesso pela página 
Detalhes do Componente). 
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Na página Edição de Registros, altere as informações desejadas e clique em 
[Confirmar]; 
 

 
 
Para Remover um registro basta seguir os passos de Editar mas clique na 
seta ao lado do icone de edição para exibir o menu onde aparece esta 
opção. Clique em remover e [OK] para confirmar; 
 

 
 
 
 
Para Editar, Remover ou Inserir documentos em um determinado registro, 
clique primeiro na opção Documentos no menu associado ao registro. 
 

 
 
Para Editar, Remover ou Inserir custos em determinado registro, clique 
primeiro na opção Custos no menu associado ao registro. 
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2 Informar Realização em múltiplos componentes 

A partir da página Estrutura Analítica do Projeto (EAP), marque os 
componentes desejados (se todos não é necessário marcar), selecione a 
AÇÃO Realizar e clique em [ok]; 
 

 
 
Na página, Definição multipla de situação e datas reais, preencha os campos 
de interesse e clique em [Confirmar].  

 
 

3 Inserir, Editar e Remover Questões 

A partir da página Detalhes do Projeto ou de qualquer componente, clique em 
QUESTÕES > Nova; 
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Preencha o formulário e clique em [Confirmar]. 
 

 
 
Para Editar ou Remover uma Questão, a partir da página Detalhes da Questão, 
clique na opção ESCOPO > Editar, ou Remover. 
 

 

4 Extrair Relatórios do Projeto 

A partir da página Detalhes do Projeto, clique em RELATÓRIOS > Todos; 
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O Project Builder disponibiliza diversos relatórios, agurpados por 
perspectiva de gerenciamento. Cada Relatório oferece possibilidades de 
segmentação e  e composição. O segredo está selecionar os mais assertivos 
pela ótica de quem fará o monitoramento – alguns são bem parecidos, diferindo 
em detalhes. 

 

5 Realizar Busca nos Projetos e/ou Componentes 

Clique em PROJETOS > Busca e explore as possibilidades oferecidas 
pela funcionalidade (note que existem abas para composição do conteúdo 
que será exibido).  
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6 Listar as Questões 

Clique em PROJETOS > Questões; 

 

 

 

 

Note que a página Lista de Questões segue o padrão das listas de diversas 
entidades do sistema, contendo as abas Filtro e Colunas. 

 

 

7 Mudar a situação do projeto para concluído 

A partir da página Detalhes do Projeto, clique em INTEGRAÇÃO > Situação; 
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Na página Informação de situação, selecione a opção Concluído e clique em 
[Confirmar]. 

 


