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1. DOTPROJECT

O dotProject € um software livre de gerenciamento de
projetos, que com um conjunto simples de funcionalidades e
caracteristicas, o tornam um software indicado para
implementacdo da GestGdo de Projetos em ambientes
corporativos.

O acesso ao dotProject € feito através de um navegador
Web, e é executado em servidor de rede, o que facilita sua
utilizacdo que independe do sistema operacional ou instalacdo
na mdaqguina do usudrio.

Com suas funcionalidades, ele permite o acompanhamento
de processos de maneira rdpida e eficaz permitindo que
diferentes usudrios possam dar sua contribuicdo a diferentes

projetos, anexando arquivos, dando sequéncia as atividades, etc.

1.1. Acesso ao dotProject
O dotProject estd disponivel no site do IFPR, j& na pdgina
inicial  wwwi.ifpr.edu.br na opcdo “Projetos” ou no link

http://projetos.ifpor.edu.br/.

1.2. Tela © SISTEMAS
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Ao acessar o dotProject a primeira tela disponivel serd a

“Agenda do dia”.

— ol szt
|Frc]etcs | Atividades | Calenddrio | Arquives | Féruns | ProjectDesigner I 3 “n =]
Bem-vindo 2 I Ajuda | Meus dades | A Fazer | Hoje | Sair do sistema)|
@I Agenda do Dia Unidade: [PROPLAN [=] [novo evento |
visualizar més : visualizar semana
] Segunda-feira, 19/11/2012 (O]
| Eventos Aatividades Projetos I 1 Outubro 2012
| Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
Mostrar: [[] T.Marcadas [[] P.Arquivados [[] P.Espera [[] T.Dindmicas [C] T.Baixa Prioridade [[] T.Data Vazia lg 2 Cj C, 56 3
4 5
Marca Em Progressa P Atividade / Projsto Data de Inicio  Duracdo Data de Encerramento Vence em B B i@ in M@ i W
) Log  75%  Mapeamen to dos processos Mapeamentc de Processos 02/07/2012 og:oo 28/09/2012 12:00 F| s 16 1 18 15 z0 =1
) Log  30% Mapeamen to dos processos Mapeamento de Processos m | 22 23 24 25 26 27 28
Legenda:  =—Atividade Futura  =Iniciados e no praza  =Deviam ter comegaado [Jl] =Atraso X W

Novembro 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 2 3 4
5 6 7 8 S 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30
Dezembro 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
12
3 a 5 6 7 8 El
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

1. Funcdo principal da tela permite a visualizacdo das
Atividades (em andamento, sendo em dia ou atrasadas), Projetos
(em que o wusudrio tem atividades designadas) e Eventos
(agendados ao dia).Esta tela permite ainda que o usudrio visualize
as atividades em datas anteriores ou posteriores a data atual,
além de outras maneiras que serdo apresentadas na sequéncia.

2. Barra de funcdes do usudrio. Estas funcoes facilitam o
gerenciamento da acesso do proprio usudrio.

e Ajuda: funcdo padronizada pelo  dotProject,
encaminha para foéruns de discussdo com oufros usudrios, e
desenvolvedores do sistema. Indicamos que qualquer fipo de
divida o wusudrio pode entrar em conftato pelo email da
Coordenacdo de Planejamento de Projetos
gestaodeprojetos@ifpr.edu.br

e Em “Meus dados” o usudrio pode visualizar seus dados
cadastrados, seus projetos e informacdes organizadas através do

Grafico de Ganft, seus relatérios, permissdes e perfis cadastrados,



além da opcdo “Alterar a senha” que deve ser utilizada sempre
qguando for necessdrio.

e A opcdo “A fazer”, assim como na tela inicial tras a
visualizacdo das atividades em andamento designadas ao
usudrio. A aba “My gantt”, permite a visualizacdo do Grdfico de
Gantt de atividades do usudrio, onde constam todas as atividades
designadas ao usudrio, organizadas através do tempo.

e Clicando na opcdo “Hoje"” o sistema retornard & tela
inicial do dotProject.

3. Barra de moédulos do dotProject que serdo explicados d

sequir.

1.3. Alterar senha

Apos o primeiro acesso € indicado que o usudrio altere a

senha.

Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

| Adicicnar Usudrio |

alterar =enha

Para alterd-la o usudrio deve clicar na opcdo Meus dados.
Na tela seguinte, clique na opcdo “Alterar senha” localizada no
canto superior esquerdo. Abrird a tela "Alterar senha de usudrio”,

redefina a senha e envie.
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2. MODULOS

IFPR

Projetos | Atividades | Calendaric | Arquivos | Féruns | ProjectDesigner

Bem-vindo

2.1. Projetos

,ﬁ Projetos Responsavel: | EI Unidade/Divisdo: |Todos EI | novo projeto | @
( Todos (1) W ( Flanejamento (1) ) | Execucdo ) | Encerramento ) | Gantt \
classificar por:
Cor (%) Unidade Nome do Projeto Inicio Fim Atual P Responsdvel Atividades (Meu) Situagdo  Selegdo
0.0% |PROPLAN teste 05/11/2012 - 11/11f2012 i Planejamento
[ Atualiza situagdo do projeto | [Execugdo [=]

Este modulo tem a funcdo e visualizar todos os projetos que

o usudrio tem acesso. Os projetos podem ser filirados por
responsabilidade ou unidade e estdo organizados através de abas
— baseadas no status do projeto, e podem ser ordenados e listados
seguindo as opcodes de colunas disponiveis.

2.1.1. Criar projeto

No mddulo “projetos” cliqgue na opgdo “Novo projeto”.

@ dotProject.net
IFPR | | | Procura | ou FREE soerwan:
Projetos | Atividades | Calendario | Arquivos | Féruns | ProjectDesigner H

Bem-vindo Alan Santos Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

Projetos Responsavel: |T0d05 os Usuarios EI Unidade/Divisdo: |T0d05 EI |l i3

B
)

=

Todos (7) WI Planejamento | | Execugdo (3) ) { Encerramento | | Gantt \

classificar por:

Cor (%) Unidade Nome do Projeto Inicio Fim Atual P Responsavel Atividades (Meu) Situagdoc Selegdo
- ggrgr'ﬁzzsiir;”;gﬂz Processo Seletivo 2013 06/07/2012 - 14/03/2013  ezequiel.westphal 37 Indefinido
0.0% | PROPLAN Mapeamento de Processos 21/06/2012 21/06/2012 19/10/2012 marina.castagnara 35 Indefinido
PROPLAN Planc Diretor 23/07/2012 26/07/2012 31/12/2012 jose.balbino 62 Execugdo
0.0% | Gabinete da Reitoria Regimento IFPR 06/08/2012 06/08/2012 03/12/2012 carlos.rosario 13 Indefinido
0.0% | Campus Irati Testando DotProjetc 26/09/2012 27/09/2012 - francis.baranoski Execucio
- PROPLAN Boletim Interno 2012 01/09/2012 08/01/2013 08/01/2013 jose.sikora 180 Indefinido
m PROPLAN Elaboragdo do Planejamente Estratégico do IFPR  01/08/2012 30/06/2014 27/06/2014  bruno.faraco 21 Execugdo

| Atualiza situacdo do projeto | | Execucio El

Na tela “Novo projeto” preencha os campos corretamente.



SR . @
'ﬁ) Novo Projeto
lista de projet

N — b Prioridade -6
2 Responzével pelc Frojeto [Samtes An [ codiga [ = 7
3 unidade [ =] * Identificador de Cor [FFFFFF. < <: 8 :> alterar curl:l
Internal Division [ [=] §  Linhas Estratégicas [Ampliacio das relagdes de cooperacao, insergao social e acessibilidade comuni taria =] *
5 4  Data Inicial [19/11/2012 4= Situagdo * Progresso
12
Data de Encerramenta Prevista [ ] 4= onar Departamento 10 [Flanejamento [+] 0.0%
Orgamento Previsto $ [ ] 11 Importar Atividades De: [Nenhum =]
Scale Imported Tasks:
Data de Encerramento Real Calculado Dinamicamente o
Descricio
ST Rl Neste campo insira
uma breve descricio
15 | \ do projeto.
Local/URL [ |
Oaq
Por que?
14
Cami
onde?:
15 Linha Estratégica: | Ampliacéo das relacdes de Cooperacdo, Insercéo Social & Acessibilidade Comunitéria
16 Metas Estratégicas: | Construir 05 Blocos Fisicos dos Campus do IFPR - estrutura Projeto Padréo E
* Indica camp: ridos

1. Nome do projeto (obrigatério): Nome completo do
projeto. E indicado que cada projeto tenha um nome Unico;

2. Responsdvel pelo projeto: Usudrio designado &
coordenacdo do projeto;

3. Unidade (obrigatério): unidade a qual o projeto
pertence;

4. Data Inicial: Data de inicio do projeto;

5. Data de encerramento prevista: Data de
encerramento prevista no projeto.

6. Prioridade (obrigatério): sdo frés fipos de prioridade —
low: baixa; normal: média; high: alta — o usudrio deve escolher a
prioridade de acordo com o projeto, o padrdo € “normal”, se o
usudrio escolher “High” ou “Low" aparecerd na coluna “P" da
visualizacdo do projeto setas especiais no projeto listado.

7. Codigo (obrigatodrio): sigla do nome do projeto.

8. Identificador de cor (obrigatério); Alterar cor: a cor do

projeto deve estar ligada as linhas estratégicas pré-estabelecidas.



9. Situacdo: indica a fase em que se encontra o projeto,
sendo definidas por: planejamento, execucdo ou encerramento;

10. Linhas Estratégicas (obrigatorio): linhas pré-
estabelecidas pelo IFPR, sdo elas:

e Ampliacdo das relacdes de cooperacdo, insercdo
social e acessibilidade comunitaria;

e Desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia, com
foco no incentivo ao empreendedorismo;

e Exceléncia da gestdo institucional;

e Indissociabilidade do ensino, pesquisa e extensdo;

e Ofimizacdo da infraestrutura fisica e tecnoldgica;

e Valorizacdo, capacitacdo e qualificacdo do servidor;

e Verticalizacdo do ensino com foco na inovacdo e na
sustentabilidade;

11. Importar atividades de: esta funcdo permite que o
usudrio importe de outros projetos suas respectivas afividades.
Scale Imported Tasks (Marcar atividades importadas): Esta opcdo
sinaliza as atividades importadas de outros projetos.

12. Selecionar contatos: Selecionar contatos que serdo
Uteis ao projeto. Selecionar departamento:  Selecionar
departamento em que seus colaboradores participardo do
projeto.

13. URL: permite disponibilizar um endereco de IP ou site
Web relacionado ao projeto. Local/URL: local de teste do projeto,
se houver algum, podendo ser em dominio web ou mesmo um
local fisico para referéncia.

14. O quezs:

Por quéze:

Comogze:
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Ondez:

15. Linha estratégica:

16. Meta estratégica:

Depois de preenchidos os dados, clique em enviar. O
sistema voltard a tela “Projetos” onde jG constard o projeto
cadastrado. Para editar ou adicionar novos projetos basta seguir o

mesmo processo.

2.1.2. Adicionar atividades ao projeto
Para adicionar atividades ao projeto o usudrio deve clicar
no nome do projeto ao qual pretende vincular a atividade, como

indicado abaixo:

O dotProject.net
FREE SOFTWARE

ews e [2]

IFPR | ‘ | Procura | ol

Frojetos | Atividades | Calendario | Arquives | Féruns | ProjectDesigner

Bem-vindo Alan Santos

ﬁ PI'OiEtOS Responsavel: [Todos o= Usu
I/ Todos (8) \I Flanejamento (1) Ewecugdo (3) Encerramento Gantt

classificar por:

Ajuda | Meus dades | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

[=] Unidade/Divisdo: [Tedes

El | novo projeto |

Cor (%) Unidade Nome do Projeto Inicio Fim Atual P Responsdvel Atividades (Meu) Situagdo  Selegdo
- Gomissdo Permanente  No-ocesso Seletivo 2013 06/07/2012 14/03/2013  ezequiel.westphal 37 Indefinido
0.0% | PROPLAN 05/11/2012 alan.santos Planejamento
0.0% | PROPLAN Mapeamento de Processos P1/06/2012 21/06/2012 19/10/2012 marina.castagnara 35 Indefinido
PROFPLAN Flano Diretor P3/07/2012 26/07/2012 31/12/2012 jose.balbino 62 Execugdo
0.0% | Gabinete da Reitoria Regimento IFPR p6/08/2012 06/08/2012 03/12/2012 carlos.rosario 13 Indefinido
0.0% | Cadmpus Irati estando DotProjetc P6/09/2012 27/09/2012 francis.baranoski Execucdo
- PROPLAN Boletim Interno 2012 01/09/2012 08/01/2013 08/01/2012 jose.sikora 180 Indefinido
PROPLAN Elaboragdo do Planejamento Estratégico do IFPR 01/08/2012 30/06/2014 27/06/2014 bruno.faraco 21 Execugdo

| Atualiza situacdo do projeto | | Execucdo El

Entdo na tela Visuadlizar projeto, clique na opcdo Nova
Atividade:

IFPR

Projetos | Atividades | Calendario | Arguivos | Féruns | ProjectDesigner

@ dotProject.net
FREE SOFTWARE

[ evo e 2]

| | | Procura | o

Bem-vindo Alan Santos

Ajuda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

Procura:

@ Visualizar Projeto

lista de projetos : editar este projeto : organizar atividades : relatorios

A tela “Adicionar atividade” € dividida

| l) [ novo evento | [ neve arguive |

s apagar projeto

em dois quadros:

BEEBEEEBEBEEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA
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’m Adicionar Atividade )
lista de atividades : visualizar este projeto Quadro 1

Projeto: teste

Tl *
rl\la-me da Atividade Situacao EE Frioridade *
Progresso % Marco?

* Indica campos requeridos
{ Detalhes \1 Datas Dependéncias Recursos Humanos Outros Recursos

Responsavel pela Atividade Tipo da Atividade Descrigao:

| Santos, Alan El Adrministrativa [« |

Acesso

u | Selecione os contatos... |

Enderego da Web Departamentos

Atividade Pai: Orgamento Previsto:

[tenhum [+ | s ]

P
* Indica campos requeridos
Quadre 2

No primeiro quadro preencha:

¢ Nome da atividade: nome da atividade a ser realizada.

e Prioridade: baixa, normal e alta.

e Progresso: porcentagem de realizacdo da atividade.

e Marco: Selecione esta opcdo se a atividade terd como
funcdo definir a procedéncia das atividades seguintes. No Grafico
de Gantt do projeto esta atfividade serd sinalizada de forma
diferente das demais.

Cligue em salvar.

No segundo quadro hd cinco abas e todas devem ser
preenchidas.

e Aba detalhes:

BEBEBEEEE nsTiTuTo FEDERAL DO PARANA

( Detalhes w Datas Dependéncias Recursos Humanos Outros Recursos

Responsavel pela Atividade Tipo da Atividade Descrigan:
| Santos, Alan EI |A|:Imini5trativa EI
Acesso

[piblica [+] [ selecicne os contatos... |

Enderego da Web Departamentos

Atividade Pai: Orgamento Previsto:

[Nenhum [] s[ |




» Responsdvel pela atividade: usudrio designado ao
comando desta atividade.

= Acesso: esta opcdo define quais usudrios poderdo
visualizar e editar esta atividade. H& quatro tipos de acesso:
Publico — disponivel a todos os usudrios com acesso ao projeto;
Participante - disponivel a todos os usudrios designados a
atividade; Protegido — disponivel a todos os usudrios designados e
aos usudrios da mesma empresa; Privado — disponivel apenas ao
criador da atividade;

= Endereco da Web: pode-se disponibilizar um link na
web relacionado & afividade Departamentos: selecione o
departamento que serd o principal responsavel pela atfividade.

= Afividade pai: se houver, selecione a atividade que
necessariamente deve anteceder esta atividade.

=  Orcamento previsto: informe o orcamento previsto
para atividade.

= Descricdo: faca uma breve descricGo sobre esta

atividade.
e Aba datas:
Detalhes Datas Dependéncias Recursos Humanos COutros Recursos
Data Inicial [t9/11/2012 | 4 :
Data de Encerramento | | 4| :
Duragdo Prevista: H Horario de Trabalho Diario: 8
Calcular: | Duracdo | | Data de Encerramento Dias de Trabalho: Mon, Tue, Wed, Thu, Fri

. Nesta aba deve-se informar a duracdo da atividade.
Primeiro informe a data inicial, seguido das horas ou dias de
duracdo e clique em “Calcular: Data de Encerramento”, o sistema

ird calcular automaticamente a data e hora final da atividade. E
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possivel informar a data manualmente, apenas preenchendo a os
campos de hora e data.

e Aba dependéncias:

Detalhes Datas Dependéncias Recursos Humanos Qutros Recursos

Rastreamento de Dependéncia
Ligado
Decsligado @

Fase

M3 rastreie esta atividade

Todas as Atividades: Dependéncias da(s) Atividade(s)™:

123

Determinar a data de inicio baseado nas dependéncias

= O rastreamento de dependéncia estd como desligado
por padrdo, ative apenas se necessario.

»  Marque a opcdo fase quando houver tarefas filhas da
atividade atual. A atividade pai definird sua data inicial e a data
de conclusdo através das atividades filhas.

» Se selecionar “ndo rastreie esta atividade” removerd
todas as dependéncias desta atividaode mesmo que outras
definicdes sejam feitas.

=  Para tornar uma tarefa dependente selecione a tarefa
na caixa “Todas as tarefas” e clicando nas setas abaixo das caixas
moverd as atividades para “Dependéncias de tarefa”.

=  Marcar a opcdo “Determinar a data de inicio baseado
na dependéncias” fard com que a data inicial da atividade seja

recalculada seguindo a base das atividades anteriores a essa.



Manual do DotProject | u

e Abarecursos humanos:

= Selecione os usudrios que serdo responsdveis pela
execucdo e acompanhamento desta atividade. Clique no nome
do usudrio, escolha a porcentagem relativa a responsabilidade na
atividade e cliqgue em "“>". Para retirar um usudrio da lista de
designados basta selecionar o usudrio e clicar em "<”.

e Aba outros recursos:

» Ainda ndo aplicado a esta versdo do dotProject.

Para concluir basta clicar em salvar. O dotProject voltard
para a tela ‘visualizar projeto” onde j& constard a atividade
criada. Para editar ou criar novas atividades basta seguir o mesmo
processo.

2.2. Atividades

“ Atividades Ix'l Procura: I IZUnidadE: ITndas as Unidades EI

I 3 Filtro de Atividades: | Minha Atividades Inacabadas =]

Imeu a fazer : minhas atividades marcadas : mostrar atividades inativas : atividades por usuario : relatérios 1|

Marca Movo Registro Trabalho M Nome da Atividade Criador da Atividade  Usudrios Designados Data Inicial Duragdoc  Data de Encerramento

=) PROPLAN :: 1 o de Proc | 0%

& @ Registro 759 - Mapeamento dos processos da Diretoria UL INCT |0z/07/2012 09:00 28/09/2012 12:00
- Registro 30% ... Mapeamento dos processes da EUUESM | 10/07/2012 08:00] 4 horas | 19/10/2012 12:00
Summaries: 02/07/2012 7 hours 19/10/2012

Expand All : Collapse All (Em Fagina) | Grafico de Gantt

Legenda: =Atividade Futura =Iniciadas e no prazo =Deveriam ter iniciade [l =Atrasc =Pronto |5

Este mdodulo tem a funcdo de visualizar todas as atividades

a quais o usudrio tem acesso, podendo ser separadas por um sub-
menu(1), por unidades(2), além de varios filtros(3) que facilitam a
visualizacdo das atividades sendo que o filiro padrdo deste
modulo € “Minhas atividades Inacabadas” , que viabiliza um maior
controle sobre as atividades ainda ndo concluidas. H4d também a
possibilidade utilizar o campo de busca(4) para procurar com
maior precisdo a atividade desejada. Este mdodulo traz também

um importante modo de controle de atividades, destacando

BEEBEEEBEBEEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA
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através de cores o andamento das atividades(5), na imagem
acima temos o exemplo de duas atividades com atraso de
conclusdo.

2.2.1. Novo registro de atividade

Registros sdo atualizacdes do andamento das atividades.
Estes registros sdo a maneira que os usudrios designados a
atividade irdo monitorar e atualizar cada etapa da atividade.

2.2.2. Como fazer o novo registro?

Escolha a atividade que serd feito o novo registro, na tela

“Visualizar Atividade” clique na aba “novo registro™:

Registros de Atividades Noveo Registro Arquivos Cutros Recursos

Data 48 Sumério: [123 Problema:
Progresso % [¥| Notifica o criador Referéncia: I:EI
Horas Trabalhadas l:l URL: [
Cédigo de Custo [E -> I:' Descrigdo:
Data fim da atividade 4=

P

Enviar Registro para: [J] pesignados & Atividade ] Contatos da Atividade [¥] Contatos do Projeto [ Outros Contatos...

Destinatdrios Adicionais:

atualizar atividades

Para efetuar corretamente o registro preencha os campos:

e Data: a data do dia do registro;

e Progresso: indiqgue a porcentagem de conclusdo da
atfividade;

e Noftifica o criador: através de e-mail o criador da
atividade recebe a notificacdo do novo registro;

e Descricdo: faca uma breve descricdo do registro que
estd sendo efetuado.

e Enviar registro para: selecione os contatos que
receberdo a notificacdo de novo registro de atividade.

e Ndo é necessdrio o preenchimento dos outros campos.

Cligue em atualizar atividade, o sistema mudard para a

aba Registros de atividades onde j&a constard o novo registro.
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2.3. Calenddario

Calendario Mensal Unidade: [ PROPLAN [=] Filtro de Evento: [Todes os Eventos [ |

Outubro 2012

10
s Mapeamento de

Proces...
Mapeamento de

Proces... 3]

17 18 19
Mapeamento dos

Proce... ’}

Setembro 2012 Nowembro 2012
Seg Ter Qua Qui Sex Zab Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
1 2 1 2 3 4
3 4 3 6 7 8 9 3 B 7 8 g 10 11
10 11 12 13 14 15 16 12 13 14 15 18 17 18
17 18 19 20 21 22 23 19 20 21 22 23 24 25
24 25 26 27 28 29 30 26 27 28 29 30

O moddulo “"Calenddrio” exibe diversas funcoes. A
visualizacdo padrdo é o calenddrio mensal, mas pode ser alterado
para semanal — opcdo a margem esquerda do calenddrio;
visualizacdo didria — selecionando o dia desejado (encaminha a
tela inicial do dotProject). Se selecionar alguma atividade o
sistemma encaminhard para a tela “Visualizar atividade”. H& dois

tipos de filtro no mddulo calenddrio: Unidade, e filiro de evento.

BEEBEEEBEBEEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA
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2.4. Arquivos

O moddulo arquivos permite a visualizagcdo de todos os
arquivos anexados a projetos do dotProject, separados por
diversos tipos de documentos e podendo ser filtrados por

unidades.

2.4.1. Anexar arquivo

Os arquivos podem ser anexados através do modulo
“Arquivos”, clicando na opcdo “Novo arquivo” no canto superior
direito da tela. Aparecerd a tela "*Adicionar arquivo”.

Preencha os seguintes campos:

Bem-vindo £juda | Meus dados | A Fazer | Hoje | Sair do sistema

Q Adicionar Arquivo ®

lista de arquivos

Folder: [Raiz [=]

Versdo:

Categoria: |Apustila |Z|

Projeto: [ teste [=]

Atividade: [123 |[ selecionar atividade... |

Descrigdo:

4

Enviar Arquivo: |[ Escolher arguive | Nenhum arguivo selecionado |

[ versso Final

Notificar Participantes da Atividade ou Gerente do Projeto por E-mail

Motificar Contatos do Projeto e da Atividade

cancelar salvar

e Versdo: indica qual a versdo do documento;

e Categoria: escolha o tipo de documento a ser
adicionado;

e Projeto: escolha o projeto que o arquivo estd

vinculado;
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e Atividade: escolha a atividade em que o arquivo serd
anexado;

e Descricdo: faca uma breve descricdo do documento;

e Versdo final: se escolhido este campo ndo serdo mais
permitidas novas versdoes deste documento;

e Escolha quais usudrios receberdo a noftificacdo do
NOVO arquivo anexado.

Escolha o arquivo a ser anexado, e clique em salvar .

H& também a possibilidade de anexar o documento
diretamente atfravés da atfividade. Na tela “Visualizar atividade”
selecione a aba Arquivos, e selecione a opcdo “Anexar um

arquivo”:

Registros de Atividades Novo Registro ( Arquivos \ Outros Recursos

|(Move to Project) E” (Maove to Falder) El

Aparecerd a tela “Adicionar arquivo”, preencha os campos
citados acima e clique em salvar. O dotProject voltard para tela

“Visualizar atividade” onde jd constard o arquivo anexado.

r
2.5.Foruns
d] Foruns - Filtros - [+ [ nove farum |
-
Acompanhamento Mome do Tdpico Tdpicos Respostas Dados da Ultima Mensagem

Mapeamento de Processos

teste 2@1’11}’2012 14:50
@ ] tecte 0] 0 (Ultima Mensagem 0.0 dias atrds)

Responsdvel Iniciado 14/11/2012 B

[ atualizacées monitoradas |

O moddulo féruns permite que o usudrio crie féruns de

discussdo vinculados a projetos especificos. Estes topicos podem

BEEBEEEBEBEEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA
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conter duvidas, sugestdoes ou podem divulgar notificacdes sobre o
projeto.
2.5.1. Criar novo férum

Para criar um novo férum, clique na opc¢do novo férum:

=

EntGdo na tela “Adicionar Forum” preencha todos os

campos e clique em enviar. Como cada férum é relacionado a
um projeto individual, é indicado que o responsdvel e o
moderador sejam usudrios relacionados ao projeto, de preferéncia

os Gestores do projeto.

f}j Adicionar Forum 3]

listar foruns ﬁ apagar férum

Adicionar Forum

Detalhes Descricao

Nome do Tépico: | | Insira uma breve
Projeto descricdo do novo
| [=]
Relacionado

forum neste campo.

Responsavel: | [+]
Moderador: | E'
&

2.5.2. Adicionando tépicos

Selecione o forum em que ird fazer o novo tépico, entdo na

proxima tela clique em “Iniciar novo topico™:

f’ j Forum - Filtros - ] &
-
Manual dotPRoject ‘
Projeto Relacionado: teste Descricao: )
Responsdvel: {moderada) Teste para manual doProject.
Criado em: 20f11/2012
.

listar féruns

Acompanhamento Tdpicos Autor Respostas Ultima Mensage

| atualizacdes moniteradas |
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Aparecerd a caixa “Enviar Mensagem” preencha os
campos Assunto e Mensagem e cliqgue em enviar. O sistema
redirecionard para a pdgina de descricdo do férum onde j&

constard o tépico criado.

Autor: Mensagem:

Manual

teste 01
[20/11/2012 16:24 @ﬁ

listar féruns : tépico para este farum gver arquivo FDF | 1 2 | Classificar por Data (desc) | | Enviar Resposta | | Nova Tdpico |

Depois de criado o toépico o usudrio fem a opgdo gerar um

documento em PDF com o resumo do férum (1), de enviar
resposta ou adicionar um novo tépico ao forum (2).

Sempre que algum usudrio postar alguma resposta ou
topico o responsdvel pelo férum receberd por e-mail a notificacdo
da postagem.

2.6. ProjectDesigner

m ProjectDesigner 5]

projects list

Projeto: | (Mone) E|

O moddulo ProjectDesigner trds uma visualizacdo geral dos
projetos: todas suas informacdes, todas suas atfividades e o Grafico
de Gantt completo. Para a visualizacdo basta selecionar o projeto

desejado no filtro “projeto”.

BEEBEEEBEBEEEEEE \sTITUTO FEDERAL DO PARANA
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2.6.1. Visualizagdo do Grdfico de Gantt
O Grdfico de Gantt do dotProject mostra todas suas
atividades e marcos alinhados através do tfempo, e mostra a

porcentagem de execucdo da atividade.

Grafico de Gantt

1. Marco 2. Atividade em andamento 3. Atividade completa 4. Atividade a iniciar

Os marcos sdo sinalizados por um losango na cor Bordd e o
titulo da atividade é destacado em vermelho. As atfividades sdo
representadas por barras brancas com listras azuis e as barras

ficam azuis-escuras  medida que forem sendo completadas.

Mapeamento de Pr 2012
Jun Jul fug Sep et
Nome da atividade [ owr [ inicio Finalizar 2 w26 a7 =) W25 e ey iz ) P e s T e e w0 waL a2
1h 1401012 00M00MD000
Reunido de abertura do projeto 2p6R012 | Z21m6R012 *
Reunio com a PROAD 206R012 | 25062012 *
Mapeamento dosProcessosda Diret. | 4h  27/06/2012 | 270672012 ]
Prévias defluxogramas b 1h 26/06/2012 | 28/06/2012 &
Mapeamentos dos processosdo Gabi. | 4h 28/06/2012 | 26/06/2012 B 2
Previa fluxos Gabinete PROAD 1h  28me012 | 286012 o [
Mapeamento dos processos daDirst. | 3h 02/07/2012 | 28/09/2012 2 7 T2
Prévias defluxogramas DA 128h  09/082012 | 3LABR012
Mapeamente de Coordenacio de Patr |[3h 24/08/2012 | 24/08/2012 -]
Mapeamerto de Processos Coordenag. (3h 12092012 1209/2012 ”]
MapeamentosdosprocessosdaDire.  |3h 12072012 | 1200772012 ] 3
Envio de Prévias de fluxos revisa 1h 09082012 | 0S0B2012 -]
Mapeamento processos PROPLAN 02072012 | 027012
Mapeamento processosDiretoriade. | 72h  20/08/2012 | 061082012
Reunizo cam DTIC 065072012 | 087012
Sisema de Criagéo de Fluxograma | 1h 09072012 | 0800772012 L]
Mapeamento dos processos daDTIC  |4h  10M07/2012 | 137072012
Mapeamento de processo Coondenacs. |2h 08/0B/2012 | 08/08/2012 ]
Mapeamento de Processos SIPAC 1h  10msp012  lom82012 ]
Definigao das Atividades com a PR 05072012 | 057012 *
Mapeamento dos Processo de Aposen. |3h  1007/2012 | 1010772012 ]
Mapeamento processosCoordenacdo . | 1h 18/09/2012  18/09/2012 ]
Mapeamento de Processos da Rettor 09072012 0IMTR012 *
Reuniéo Gabinete do Reitor 1h  um7eol2 172012 ]
Reunido coma divisio de Expedien.  [1h 09072012  09007/2012 L]
Mapeamento dos processosda Divis | 1h 120072012 1200772012 -]
Revisio dofluxo da SOC 1h  17merolz | 1smezo1z )
Reuniao cam a PROENS 10072012 | 1072012 *
Mapeamento dos processo Financeic | 1h  1007/2012 | 10M07/2012 -]
Mapeamento de ProcessosFinanceir.  [1h 03092012  03/09/2012 ]
Mapeamento dos processos daDiret.  |3h 120772012 1200772012 -] 4
Mapeamento dos processo Diretoria. | 3h  10/08/2012 | 1200822012
Mapeaments dos processos Diretorl.  |32h  20/08/2012 | 24/08/2012 I ) I
Mapeamento deProcessos Coordenas. | 1h 10702012 | 107072012 ]
* H
RN
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2.6.2. Visualizagao das atividades
Inicio Duracdo Finalizar
08/08/2012 08:30 0 dias 31/08/2012 17:30
01/08/2012 08:30 1 horas 31/08/2012 17:30
01/08/2012 08:30 1 horas 31/08/2012 17:30
01/08/2012 08:30 176 horas 31/08/2012 17:30
03/05/2012 03:30 0 dias 31/10/2013 17:30
[~ osira0t20050 | st rores | so/ana 70
03/09/2012 09:30 152 horas 28/09/2012 17:30
01/11/2012 08:30 168 horas 30/11/2012 17:30
03/12/2012 08:30 512 horas 28/02/2013 17:30

Assim como em outros moddulos do dotProject o
ProjectDesigner permite uma visdo completa das atividades de
um projeto especifico. A principal funcdo desta visualizacdo € o

destaque das atividades através das seguintes cores:

|:| =Atividade futura |:| =Iniciado & no prazo |:| =Deveria ter iniciado . =Atrazado |:| =Pronto

Esse destaque facilita o controle e a cobranca da

execucdo das atividades.
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