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Este guia tem por finalidade facilitar a operagado do Projec Builder
pelos usuarios cadastrados no sistema com perfil Gerente de
Projetos.

Com este guia vocé vai conseguir:

1 Inserir, Editar e Remover Registros de ocorréncias em Componente........ 2
2 Informar Realizagao em multiplos componentes ....uvcessssnsssnnssssnnsssnnsnnes 5
3 Inserir, Editar e Remover QUeStO0eS «uussrsssnssnnnnsnsmsssssssssssssnnnnnnnnnnnnsnnnns 5
4 Extrair Relatorios do Projeto....cuussesssssssanssssssssnsssssssnnssssssannsssnssnnnnnnnns 6
5 Realizar Busca nos Projetos e/ou Componentes ....uvessssssssnssssnnsssnnsnnns 7
6 Listar as QUESOES vuuuruerramsuamsunmssanssesssnssnnssanssnnssnsssnsssnsannssnnnnnnnnnnnns 8
7 Mudar a situagao do projeto para concluido..uuseeemmssssnnnmssssannnssnssnnnnnnsns 8
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1 Inserir, Editar e Remover Registros de ocorréncias em Componente

Um registro pode ser feito, a principio (€ possivel configurar restricdes de
acesso), em qualquer nivel da EAP de um projeto, e 0 acesso a pagina
Registro — Novo / Lista pode ser feito através de varias paginas do sistema,
como Detalhes do Projeto e do Componente, Portfélio, Estrutura Analica do
Projeto (EAP), Lista de Projetos, Busca, etc.;

Somente nos componentes de ultimo nivel da EAP é possivel informar
custos, receitas e esforgo realizados;

Como exemplo, vamos mostrar o acesso pela pagina Estrutura Analitica do
Projeto (EAP), onde o icone Registro é exibido proximo ao nome do projeto e
de cada componente;

coRoDAT 1

Na pagina Registro — Novo / Lista, preencha o campo Comentario com
alguma informacgao sobre o trabalho na aividade, informe a data do registro
(caso seja retroativo), informe o % de dvanco fisico atual da atividade (caso
tenha ocorrido avanco significativo), /marque Inicio real ou Novo Inicio real
(caso queira informar ou atualizar gsta data), marque Fim real [

email com informagdes do rggistro), marque Anexar documegntos (caso
queira publicar um docu 2 Incluir custos
(caso queira informar c

Athvidage:
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Caso tenha marcado para Anexar documentos, clique em Escolher arquivo,

selecione o arquivo desejado, preencha o campo Document 0 queira uma
identificacao dirente da que ja existe no nome do arquivo; selecione a Pasta, a
Visibilidade e a Situagao (normalmente ja ve a informagao adequada) e
clique em [Confirmar].

Caso tenha marcado para Incluir custos, selecione na coluna PREVISAO, o
item planejado que deseja fazer refercia e insira as infor s de valor, tipo e
descricao atualizadas, e clique em [Confirrmar]. S um custo nao planejado
basta inserir as informagdes sem selecio tém de previsao.

Para Editar um registro, acesse a pagina Registro — Novo / Lista, desca com
a barra de rolagem até aparecer o registro desejado e clique no icone Editar
(se o icone nao estiver sendo exibido € porque a atividade ja estd eom fim real,
€ neste caso, é necessario remover esta informagao — isso p ser feito
através da pagina Definicdo de situagdo e datas reais, comracesso pela pagina
Detalhes do Componente).

Confirmar

PUBLICADO POR

Executado por
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Na pagina Edicao de Registros, altere as informacgdes desejadas e clique em

[Confirmar];

. -
.......
i

Para Remover um registro basta seguir os passos de Editar mas clique na
seta ao lado do icone de edigao para exibir o menu onde aparece esta

opcas. Clique em remover e [OK] para confirmar;

Registros:
Fitro ~
PUBLICADO POR COMENTARIO DATA z-a
Tarefa iniciada. 19/03/2018
Lz Beaun P
o: RS 250
ata « 2018

Para Editar, Remover ou Inserir documentos em um determinado registro,

clique primieiro na opgao Documentos no menu associado ao registro.

Atividade:
Re 1.2) Atividade ¥2

Registro:
[19/03/2018) Tarefa infiada.
Documentos:
‘Novo Documento/Arquivo
DiSPQIVEL  DOCUMENTO / ARQUIVO VISIBILIDADE ITUACAD DESCRICAD
Restrito 20 Compones =

2 Documentos de Projeto\PROJECT BUILDER - Aspectos Tecnicos

14168

19 vers3o - PROJECT BUILDER - Aspectos Tecnicos.pdf

o

' acko: Atmiizar disponibilidade || 0K

Para Editar, Remover ou Inserir custos em determinado registro, clique
primeiro pa opgao Custos no menu associado ao registro.

DESCRICAO REAUIZADO
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2 Informar Realizagao em multiplos componentes

A partir da pagina Estrutura Analitica do Projeto (EAP), marque os
componentes desejados (se todos n&o € necessario marcar), selecione a
ACAO Realizar e clique em [0K];

COMPONENTE 142 INICIO PREV. INICIO REAL FIM PREV. CUSTO PREV. TOTAL ¥REAL.  SITUAGAO
re & @ + Projeto: Treinamento P8 05/03/2018 19/03/2018 23/03/2018 R 3% [0 Andamento
re & @ 4 1) Fase 1 05/03/2018 19/03/2018 23/03/2018 R 3% [ Andamento
Re *] 1.1) Atividade 1.1 09/03/2018 10/03/2018 ® ,00% (@ Atraso
Re @ 1.2) Atividade 1.2 11/03/2018 19/03/2018 20/03/2018 10,00% [ Andamento
Re -] 1.3) Atividade 1.3 19/03/2018 23/03/2018 R50,00 0,00% @ Pode Iniciar

ACAO: | Realizar
4 itens tistados

Na pagina, Definicado multipla de situacao e datas reais, preencha os campos
de interesse e clique em [Confirmar].

Confirmar
COMPONENTE 12 INICIO PREV. FIM PREV. INICIO REAL epfheaL sTuAcio % REAL.
re W Projeto: Treinamento PB 09/03/2018 23032018 19/03/2018 O Andamento
Re W 1) Fase 1 09/03/2018 23/03/2018 19/03/2018 0 Andamento 3,3%
Re 1.1) Atividade 1.1 09/03/2018 10/03/2018 Atraso : 0,00
Re , 1.2) Atividade 1.2 11/03/2018 20/03/2018 19/0372018 Andamento s 10,00
Re (O , 1.3) Atividade 1.3 19/03/2018 230312018 Pode Iniciar 2 0,00
ens listados

3 Inserir, Editar e Remover Questoes

A partir da pagina Detalhes do Projeto ou de qualquer componente, clique em

QUESTOES > Nova;

Ascendéncia:
GP .‘ Projeto: Treinamento PB
GP .J 1) Fase 1

¥ Questies
Atividade de Trabalho:

Listar GP 1.1) Atividade 1.1
Nova Dependéncia:
€ Integracio Envolvidos:
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Preencha o formulario e clique em [Confirmar].

Buscar por Questdes » Nova Questdo 4 B
Confirmar Cancelar
Projeto: QUESTAO
Re W, Treinamento PB Inicio previsto:
Questao:
| =
Fim previsto:
Tipo:
Duragéo (em dias):
Descrigao:

Para Editar ou Remover uma Questao, a partir da pagina Detalhes da Questao,
clique na opcao ESCOPO > Editar, ou Remover.

Buscar por Quesoes » Detalhes de Questdo

PROJETO:
- Re W, Treinamento PB
QUESTAO:
INTEGRAGAO Re Questao 1
ESCOPO TiPo:
Editar ENVOLVIDOS:
PESSOA
Remover
e Ig Luiz Braun

4 Extrair Relatérios do Projeto

A partir da pagina Detalhes do Projeto, clique em RELATORIOS > Todos;

Projetos » Detalhes de Projeto

Projeto:
cp B, Trejpa

Il Kanbans

7 ~

uestoes
L Justificativa:
B Relatérios

Objetivo:
Todos

Status Report
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O Project Builder disponibiliza diversos relatérios, agurpados por
perspectiva de gerenciamento. Cada Relatério oferece possibilidades de
segmentacdo e e composicao. O segredo esta selecionar os mais assertivos

pela dtica de quem fara o monitoramento — alguns s&o bem parecidos, diferindo
em detalhes.

Projeto:
Re &, Treinamento PB

Guia de relatorios:

Integragio

mpenho de Projeto
Registros

bertura

Ligdes Aprendidas

a do Projeto (EAP)

a do Projeto (EAP) - Modo Grifico Caminho Critico

de Componentes (dependéncias)
<

5 Realizar Busca nos Projetos e/ou Componentes

Clique em PROJETOS > Busca e explore as possibilidades oferecidas

pela funcionalidade (note glie existem abas para composi¢ao do conteudo
que sera exibido).

Buscar em:

Projetos e Propostas de Projeto

Situacio: &

Todas exceto com fim real

Envolvido: & Tipo de Envolvimento: &
Todas

Tipo de Componente: & Nivel dos componentes: &
Todos ] Todos

Iniclo: &

Previsto 3 entre
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6 Listar as Questoes

Cliqgue em PROJETOS > Questoes;

\

Pt © ¥ v = = © = 8 Lt
[:.]JBuilder

Questdes Projetos Portfélio Planos PM Canvas Pessoas Project BI Mais

Note que a pagina Lista de Questbes segue o padrao das listas de diversas
entidades do sistema, contendo as abas Filtro e Colunas.

Buscar por Questdes » Lista de Questdes
Fitro ~ Colunas ~
¢ ¥ QUESTAO 12 INICIO PREV. FIM PREV. SITUAGAO
Re [ Questio1 14/12/2018 14/12/2018 (@ Pode Iniciar
Informacgées consolidadas:
1 item listado

7 Mudar a situagao do projeto para concluido

A partir da pagina Detalhes do Projeto, clique em INTEGRAGAO > Situagio;

Projetos » Detalhes de Projeto

Projeto:
P B, Treinamento PB

Il Kanbans Tipo de Projeto:
¥ Questdes

B Relatérios

Objetivo:
&% Integragédo

Novo / Lista Registrus

Area Executora:

Situagdo
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Na pagina Informacao de situacao, selecione a opgao Concluido e clique em
[Confirmar].

Buscar por Projetos » Informacao /= situacao

Confirmar Cancelar
Projeto:

Re W, Treinamento PB

Nova Situagao:
Concluido

“

Motivo/Informagao adicional sobre a mudanca:

Notificar envolvidos
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