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1 Acesso ao PPM via PWA (Project Web App)

1.1 Acessando o PWA (Project Web App)

Acessar o Site do PWA https://mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy20

Caso apareca a solicitacdo para colocar o nome do usuario, colocar o usuario e a senha.
Para o funcionamento do Project Professional clicar em “Conecte-me automaticamente”

Obs: Este usuario deve ter sido cadastrado no PPM Anteriormente.

B® Microsoft

Entrar

Email, telefone ou Skype

N&o tem uma conta? Crie uma!
N&o consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

Ap0s colocar o usuario e senha a seguinte tela devera aparecer.

i m Project o @ 7 @

| Slugha PP Eary & e . " _—
B8 . - - Ok 4 . "1 M
oI <o po Easy 20

F
"]
« % @ = ©

I
- - - -
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1.2 Central de Projetos
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Na Central de Projetos é possivel visualizar e alterar todos os projetos que vocé tenha

.~
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1.3 Editando projetos no PWA

Para editar o projeto vocé deverd clicar no projeto e verificar se o mesmo estd com

check-out para vocé. Caso afirmativo, vocé podera editar diretamente na Web.
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Project Web App

Cronograma: Implantacdo Projeto

lj_:l Status: com check-out para Vocé Uitima Modificagio: 11/10/2013 10:18 Versdo: Publicado ]l

guitubre de 2013 margo de 2014 agosto de 2014 janeire de 2015 junho de

Desenvobamento pré-oomtrabo Deservobamento (Modualo X Suporte, Manutencio e M
2275 - 18 154 - 43 53 =6A1
*
Site no Ar - Fim do
A5 desenvahimento
1811 LE Al
ot & | Nome da Tarefa Trabalhc | Durach 32013 26/05/2
TQQ 5505 T
1 + Fase de Iniciagio Oh 12&8d |
2 Desenvabamento pré-contrato oh 1&0dd —— ——
3 AS oh od
4 + Melhorias de Siscor (Madule 1) - Aprimoramente do Siscor 280h 231d I
5 Desenvalver mais 3 ipos de ndicadores 240h 30d
[ Sistema de gerenciamento dos indicadores A0h Sd
7 « Desenvalvimenta (Madule 2) 2.052h 232d
| 4 lnstalacis da ambiante 160k Al

Check-out —Retirada do projeto para edigdo evitando que mais de uma pessoa altere
0 projeto ao mesmo tempo.

Check-in — Devolver o projeto para que outra pessoa possa edita-lo.

Ap0s edicao dos dados é necessario clicar em Salvar e Publicar.

PROCURAR PROJETO PAGINA TAREFA

ey, X Recortar
D E[g Copiar E B

Colar Editar | 5alvar] Fechar | Publicar
5 Desfazer .

Area de Transferéneia Projeto
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2 Acesso ao PPM via Project Professional

Os procedimentos descritos a seguir explicam como configurar o Project Professional
para criar e visualizar os projetos no Project Server / PPM.

2.1 Configurando a conta de acesso via Project Professional

Passo-1:

Para configurar uma conta de acesso, abra o Project Professional e clique em:
Arquivo -> Informagoes

Em seguida, clique no icone: Gerenciar Contas do Project Web App

Depois, clique em Configurar Contas

Informacdes

o® Permissoes
A
Decidir quern pode fazer o que com o seu projeto.
Gerenciar
PermissGes

Contas do Project Web App
PWA - MLPro

Conectado como Fernando Ferreira

@3 Adicionar e remover contas do Project Web App
ou alterar configuragdes de conexdo exstentes

Tranamar DITne
~0 Desconectar do Project Web App

Passo-2:

Cliqgue em Adicionar

I Adicionar... I Eemover Propriedades... Definir como padrao

Conta atual: MLPro - Project Server
Para alternar contas, selecione Escolher uma conta a seguir e reinicie o Project.

Ao iniciar
() Usar minha conta padrio

(®) Escolher uma conta

Ajuda Cancelar
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Preencha o formuldrio com as seguintes informagdes:
Nome da Conta: PPM — Nome_da_Empresa

URL do Project Server: https://mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy20/

Editar campos “URL” com a Editar campos “URL” com a URL da empresa

Propriedades da conta “

MNome da conta:
PPM — Nome_da_Empresa
URL do Project Server:

https://mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy
Dgeﬁnir como conta padrao

OK Cancelar

Passo-3:

Cligue em OK.
Clicar em Sim para continuar n3o utilizando uma URL como HTTPS,

Para que a tela de solicitacdo de conta seja apresentada é preciso selecionar o item:
Escolher uma conta

Ao iniciar

(C) Usar minha conta padrao

[® Escolher uma contal

Ajuda Cancelar

Passo-4:

Abrir o Project Professional e selecionar o Perfil PPM - Nome_da_Empresa.

Logon

[:3;i18 PPM — Nome_da_Empresa v

Carregar Atribuicdes de Recursos de Resumo

Trabalhar Offline Cancelar

Editar nome de perfil na imagem acima

Caso apareca a solicitagdo para colocar o nome do usuario, colocar o usuario e a senha.
Nao esquecer de clicar em “lembrar minhas credenciais”.
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Obs: Este usudrio deve ter sido cadastrado no PPM Anteriormente.

BT Microsoft
Entrar

E‘nail_. telefone ou Skype

Mio tem uma conta? Crie umal

N&o consegue acessar sua conta?

Opgdes de entrada

2.2 Criando um novo projeto via Project Professional

Passo-1:

Abrir o Project Professional selecionando a conta configurada anteriormente.

Logon

{31{IH8l PPM — Nome da Empresa

Carregar AtribuicOes de Recursos de Resu

Trabalhar Offline Cancelar

Editar nome de

imagem acima

perfil na

Passo-2:

Apds criar um novo projeto ou carregar um projeto existente que esteja off-line, ao
clicar em Salvar, sera necessario preencher alguns campos obrigatérios (marcados com
asterisco), antes de clicar em Salvar novamente.
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Salvar no Project Web App “
Haome:
Tipe: Projeto w  Calengdric: | Padrio W
Degartamento: w
Lampos personalizados:
Home do campo perignalizada [ Valar
Custo Total |rs 0.00
Pradutos EPI'-'I
Situagho do Projete i1
Stalui 4o Projeto |Proposts
Sabkvar Sabvar coma grquivo... Cancelar

2.3 Publicando um projeto via Project Professional

Passo-1:

Abrir o Project Professional selecionando a conta configurada anteriormente.

Logon
Perfil: , — Nome da Empresa ™

Carregar Atribuicoes de Recursos de Resumo

Trabalhar Offline | Cancelar

Passo-2:

Acessar um projeto ja existente clicando em Procurar

Abrir

Project Web App
Q) Foeasens

i L) Projetos Recentes

2L Project Web App

HE Microsoft

Solutions Partner

Modern Work

Clicar em Mostrar a lista de todos os projetos para selecionar e abrir o projeto:
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N\
Pg Abrir “

T .. » Projetos da Empresa w & Search Projetos da Empresa o

O @

A it
m Microsoft Project Nome Status do Cache Hora do Ultime Acesso

EF Mostrar a lista de todos os projetos
@ Easy Project Management (Easy) Check-in Pendente 10/15/13 3:06 PM

4 Favorites
B Desktop
& Downloads
‘E-ﬂ Recent places
w SharePoint

1% This PC

1 Desktop

| Documents
& Downloads
o Music

=| Pictures

8 Videos
i, Local Disk (C)

v Modo () Leitura/Gravagao (®) Somente Leitura Armazenar (@) Processando (") Publicado

Nome do arquivo: | v| |Projetos v ‘

Ferramentas = | Abrir |v‘ | Cancelar |

Passo-3:

Ap0s editar e salvar o projeto, clicar em Arquivo -> Publicar para que as atualizagdes

BFH S & = testel]
TAREFA RECURSO RELATORIO

I "‘D J} Recortar @
= EEI Copiar -
Graficode  Colar i N T
Gantt * - ¥ Pincel de Formatagdo
Exibir Area de Transferéncia

Informacdes | nformagées

MNovo

Easy Project Management (Easy)

httpe/fintranet.mlpro.com. br

I Publicar o andamento do projeto
10 Ultima publicagdo: 9/24/13 Z07 PM.

Salvar como Publicar Fublique seu projeto para compartilhar as atualizagdes mais recentes cor
equipe.

Site do SharePoint: http://intranet.mipro.com.br/FWa/MLPMO

Imprimir
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Na primeira vez que um projeto é publicado, a seguinte tela ird aparecer para que seja
definido o Nome do Site do projeto.

N3o deixe espacos em branco no Nome do Site dor Projeto =

Clicar em Publicar para que o projeto seja publicado.

Site do Projeto
(®) Criar um site para este projeto
[JProvisionar o site como um subsite de outro projeto? v

Aplicativo Wet http:// mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy

URL do Site: PWA [I Nome_do_site|
URL de Destino: http://mlproepm.sharepoint.com/PA/Nome_do_site
N3o criar um site neste momento

(o= ) [ome

Editar campos: “Aplicativo Site” e “URL de Destino”

Obs: O processo de publicagdao pode levar alguns minutos, pois envolve o salvamento
do projeto no servidor e o processamento para colocar o projeto no PWA.

2.4 Executando Check-In e Check-Out

Ao fechar o cronograma, caso vocé ja tenha salvo o projeto, serd solicitado fazer o check-
in para que outra pessoa possa alterar o projeto.

Microsoft Project

0 Wocé fez o check-out do projeto Projeto Demao.

Deseja fazer o check-in?

5im | Mao | | Cancelar

Estas informacdes foram Uteis?

Por outro lado, caso vocé ainda ndo tenha salvo o projeto, ird aparecer a seguinte tela:
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Fechar

Projeto: Demonstracdo EFPM 2013

Salvar Alteracdes
Deseja salvar suas alteragdes?
(@ Salvar () Nio, descartar alteracdes

Check-in
Wocé deseja fazer o check-in de seu projeto?

(®) Fazer check-in () Manter check-out

Para apenas salvar o projeto e fazer check-in, basta manter a tela com as opc¢des

selecionadas (como mostrado acima), apenas clicando em OK.

3 Funcionalidades do PWA

3.1 Criando a Equipe do Projeto

FORMATO

TAREFA RECURSO RELATORIOD PROJETO BOBICAD DESENVOLVEDOR
N ) . ,
R B a ® =E || Opgdes de Nivelamento
v L T e o
3™ Limpar Nevelamento
Atribyir  Pood de Detalbhes N Meoelar Mreelar .
Becursss Tuds sl Primma Superabocscio

Recurtos Recursos =
g Mt

[ ST
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Criar Equipe para Easy Project Management (Easy)

Filtrar recursos da empresa

Filtros existentes: | Todos os Recursos (sem filtro) w

Personalizar filtros (opcional)

|:| Mostrar disponibilidade de recursos

®) Usar datas de inicio e término do projeto De; | QUi15/813 até; | Qua 30/414

Mostrar recursos com disponibilidade igual ou superiora: | gh

Incluir reservas propostas Aplicar
Criar equipe
Agrupar paor: W
m Recurso da empresa (13 encontrada) Disp. ~ m Recursos do Projeto Reserva |Trabalho
- Adicionar = - —
EPM2013Admin Fabio Branddo Proposta 1h
EPM2013Farm < Bemover Fernando Ferreira Comprometiilh
Fabio Brandio Gilberto Santos ComprometiiCh
Fernando Ferreira Leandro Melhado Proposta 1h
Gilberto Santos Substituir = Ligia Rosa ComprometiiCh
Leandro Melhado Vitor Bustamante Comprometiith
Licenga WBS Chart Pro Winnie Su Comprometi:Oh

Ligia Rosa < Corresponder
Mario Sebok

Pert Chart Pro Detalhes...
Thiago Fernandes

Vitor Bustamante Graficos...

Wfimmia T

Ajuda

Cancelar

3.2 Utilizando Visoes da Central de Projetos

Através da barra de ferramentas da Central de Projetos é possivel Exibir, Filtrar e

Agrupar os projetos do portfélio da empresa.

3.3 Gestao de documentos

Para inserir um documento, vocé devera clicar no projeto que deseja inserir o

documento e clicar em Projeto -> Documentos.

SharePoint

FROCURAR PROUETO PAGINA | TAREFA OPCOES |
n — Fl T Documentos | [} Entregas
2 & R
Lol lesne Problemas  [[g Planejamento de Recursos <
o Salvar Fechar 5Sitedo Criar . Anterior Avancar
Editar Projeto Equipe 4 Riscos &% permissdes do Projeto
Projeto Mavegar Pagina
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Selecione a biblioteca e entao clique em Adicionar documentos

Microsoft

Solutions Partner

Modern Work

Implanta¢do CRM # EDITAR LINKS

Documentos

Pagina inecial

® novo documento ou arraste os arquivos até aqui

Documentos I

Tarefas

Todos os Documentos

v Nome

Calendario

. @7 Exemplo de Documento 3 dias atras
Detalhes do Projeto

Recente

Modificado Modificado por

Leandro Melhado

Clicar em “Escolher arquivo”, selecionar o documento desejado em seu computador e

em seguida clicar OK.

Adicionar um documento

Escclha um arguive

[¥] Substituir arquives existentes

|[ Escolher arguive ]N enhum arquive selecionado

QK

Cancelar

Clicar no botdo Salvar, pois o documento estard com check-out e necessita deste

salvamento para o check-in.
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EDITAR

e, K Recortar
H m D Recort,

F® Copiar
Salvar| Cancelar  Colar

Confirmar Area de Transferéncia

documento.

Documentos - Solugao PPM 2013 - MLPro.pptx

O documento foi carregado com sucesso. Use este formuldrio para atualizar as propriedades do

x

X

Excluir
Item

Agoes

Agendamento de Data de Inicio

olugdo PPM 2013 - MLPro Ppte

Proposta de Salugdo MS-EPM

® Imediatamente

) Ma seguinte data:

i |

Pronto, o documento foi inserido com sucesso.

Editando um documento

Para editar o documento, vocé devera clicar em Abrir Menu [...] e, ap0ds, Editar.

Todos os Documentos ==

v D MNome

@5 Alphaville Volta Redon

@1 Solucdo PPM 2013 - MLPro %

Localizarum arqui - Solucio PPM 2013 - MLPro.... %

b Alterado por vocé em 14/10/2013 13:20

da2 =« 3 Compartilhado com  Winnie Su,
! Mario Sebok [ ] Ligia Rosa € 7 mais

http:/fepm2013h/PWAImplantacacCRM/Dc

COMPARTILHAR ~ SEGUIR

e

Realize as edi¢Ges necessarias e clicar em salvar.

Recuperando uma versao do documento

Pagina | 14
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149
Horas por Projeto.xlsx edbicoes

x

Alterado por [ Leandro Melhado em
210772014 21022

Compartilhado com [ vinicius Cardasa,
M Ligia Rosa, W Leandro Melhado e 3 mais

http:/fintranet.mlpro.com.br/Intranet/P rc:jﬁj

EDITAR  COMPARTILHAR  SEGUIR

Exibir Propriedades

Editar Propriedades

Exibir no Mavegadar

Fazer Check-out

Histérico de Versées | Historico de Versoes

Detalhes da Conformid .
Excluir Todas as Versdes

Fluxos de Trabalho
N® 4+ Modificado em Modificado por Tamanhao

Baixar uma Copia 5.0  21/07/2014 21:22 Leandro Melhado 25 KB

Compartilhado com 40 1g/07/2014 19:45 M Vitor Bustamante  27.5 KB

Excluir 30 11072014 10:27 Leandro Melhado 31 KB
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3.4 Fechando Corretamente o Projeto no PPM

Para sair do Project basta clicar em Arquivo > Fechar

m E e testel|
iellitel TAREFA RECURS0O RELATORIO
e
= 0 J Recortar Calibri
ER Copiar -
Grafico de  Colar P N T
Gantt ~ - ¥ Pincel de Formatagio
Exibir Area de Transferéncia

R e

-
Exportar LA MNio hid nenhuma nova atualizagsd
Verificar
Fechar Andamento
Conta a® Permissoes

3.5 Aprovando ou rejeitando horas das tarefas

Para aprovar as tarefas da sua equipe vocé deverd ser o gerente de aprovagdo, para
aprovar voceé ird clicar em Aprovagoes para ver todas as tarefas que vocé ird aprovar.

MIPro | pojec
— \ A Sem Filtro . P = —
2> - ! e sqo07 S
’ =T AQIUDRr PO Nenh G o ”
ry  Folwpeey  Lstrutury e . s Defioir infervalo G¢ Ass wony  LEOHAD
t5 ADUAKIRRO  TOPNOs « Dats Mo Eccer
e —————————
I Tipe de Aarovay 3 1 jet
Aprova I
l.‘-.'n. ATIcI0 e Fatu Tarefa Projete - Absalgacso de Tarefa
}

Para aprovar ou rejeitar as horas vocé deve selecionar a tarefa e selecionar uma das
op¢oes acima.
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4 Easy Project Management

4.1 Introducao ao Easy Project Management

Easy® é um conjunto de ferramentas desenvolvidas pela MLPro com base nas melhores

praticas de gestao de projetos descritas no PMBoK e no feedback dos usuarios do PWA.

SharePoint

PROCURAR  PAGINA | LINHA DO TEMPO

Ppagina Inicial PWA #' EDITAR LINKS

L2 ) A Implantacdo do PPM Easy

Pagina Inicial

Relatorios
One Page Report

Mapa de Riscos
Problemas Plano de Agac Solicitagbes de

Mudanca

Trabalho e Duragdo do
Projeto

Visdo Geral do Trabalho

Custos do Projeto

Controle do Orgamento

—
Registros
4 < of1 > | O ® Page Width ¥ o Find | Next
Documentos
Processos Relatério de Acompanhamento do Projeto - RAP

Diario de Bordo

Management A Implantagao do PPM Easy

Stakeholders

Entregas
Riscos IDENTIFICAGAO DO PROJETO
Problemas Projeto: A Implantagao do PPM Easy Fase:
Aquisiges Gerente do Projeto: Leandro Lima Departamento:
Follow-Up de .
AquisigBes Prioridade: Baixo Ultima Publicacao:
Solicitages de
Mudanga SITUACAO DO PROJETO EM: 07/06/2019
Matriz de Comunicagao
' Inicio: 01/01/19 Inicio LB: 01/01/19 % Concl. Previsto: 18 %
Matriz de Requisitos
Plano de Agdo . "
et Término: 08/09/23 Término LB: 13/09/23 % Concl.: 17 %
arefas
Controle do Orgamento
Listas Auxiliares m
|

1 - Menu lateral contendo os links para os Processos, Registros, Lista Auxiliares,
Calendario e outros links importantes.
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2 — Painel de indicadores de performance do projeto, utilizado para verificar o status
geral do projeto com relacdo aos Problemas, Riscos, Aquisi¢cdes, Entregas, Solicitacdes
de Mudanca e Tarefas.

3 — Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP, é um documento que condensa
todas as informacdes principais do projeto, desde o cronograma até as informacgdes do
site de projeto.

4.2 Utilizando os Indicadores de Performance

O objetivo do Painel de Indicadores de Performance do Projeto é fornecer uma répida
visdo da situacdo do projeto tanto para o Gerente do Projeto quanto para o PMO,
Geréncia ou Diretoria Executiva da empresa.

A Implantacao do PPM Easy

0s 10/10

Tarefas

Plano de Agdo

Solicitagbes de
Mudanga

Os indicadores de performance fornecem informacdes sobre Riscos, Problemas, Plano
de Acdo, Solicitagbes de Mudancga, Entregas e Tarefas do projeto.

O numero maior mostrado em cada indicador aponta a quantidade de itens classificados
como “pontos de ateng¢dao” e o numero menor mostrado em cada indicador aponta
guantidade total de itens daquele indicador. 7

Exemplo de indicador:
Problemas

Ao deslizar o ponteiro do mouse sobre o indicador “Problemas” serd mostrada a
descri¢ao detalhada da situagdo desse indicador, habilitando-se as op¢des de Visualizar
ou Adicionar (+) um novo item, conforme mostrado a seguir:

1 problema est3
em aberto de &
registrados

+ Visualizar

4.3 Listas Auxiliares

Listas Auxiliares sao utilizadas como fonte de dados bdsica para outras listas.

O cadastramento inicial das Listas Auxiliares agiliza a utilizacdo dos demais processos.
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Areas de Negécio

Sigla * |

Area de Negécio *

Lalvar Cancelar

» Dica: O cadastramento inicial das areas de negdcio pode ser realizado pelo PMO de
forma centralizada, agilizando todo o processo.

Fornecedores

Mame * | |

Razdo Socal

CNFJ | |

Contato | |

Telefone | |

Calular

Email | |

Salvar Cancelar

» Dica: O cadastramento dos Fornecedores pode ser feito conforme a demanda, na
medida da necessidade de controle das principais aquisi¢des do projeto.
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Stakeholders (Partes Interessadas)
E possivel criar dois tipos de Stakeholders:
e Internos: Stakeholders que fazem parte do quadro de colaboradores da empresa

e Externos: Stakeholders que ndo fazem parte do quadro de colaboradores da empresa

PROCURAR ITEMS LISTA

Mowvo Mova Criar Exibir
feem ~ Pasta Projetos Item

. Stakeholder Interno
Stakeholder com usurio de ADL

.. Stakeholder Externo
(=i Stakeholder sem usugrio de AD.

Formulario de cadastro de stakeholders:

Mame ™ | |

Empresa *

Local | |

Area | |

Cargo | |

Telefone

Celular | |

Email | |

Status Equipe do Projeto

Salvar Cancelar

» Dica: Utilize o campo Status Equipe do Projeto para definir se o stakeholder
pertence a equipe do projeto ou nao.

Pagina | 20



B
Pro-
M SOLUGOES PPM
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Titulo

Empresa

Area de Negdcio
Patrocinador (Sponsor)
Gerente de Projeto

Data de Inicio

Data de Térming

Duragdo Estimada (dias)
Custo Estimado (RS)
Objetivo

Descricdo do Problema ou Oportunidade
Beneficios

Faz parte do escopo:

M3o faz parte do escopo:
Entregas

Fatores Criticos de Sucesso
Keystakeholders

Premissas

Restrigdes

Riscos

Macro Crondgrama

Ultima modificagdo als) 18/08/2014 1445 por

criado em 18/08/2014 1445 por | Conta de Sistema

Conta de Sistema

» Dica: O Termo de Abertura do Projeto (TAP) ou Project Charter é um documento
extremamente importante pois autoriza formalmente o projeto e designa o gerente
do projeto, concedendo a este a autoridade para utilizar os recursos da organizagao
na execucdo das atividades do projeto.
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4.5 Entregas

Situagdo  Entrega Inicio da Entrega  Término da Entrega ~ Status Aceite  Critério de Aceite fgﬁ‘fogjq s|s gﬁfg?fngfq s
4 Entrega-1 01/07/2014 05/08/2014 sim Termo de Aceitel c
Q Entrega-2 11/08/2014 04/09/2014 Mo
0 Entrega-3 04/08/2014 19/08/2014 Mao

» Dica: |dentifique e registre as Entregas ao concluir o planejamento do projeto. E
monitore o andamento das mesmas durante a fase de execucdo. Se necessario,
utilize o printscreen da tela em relatdrios de status executivos.

4.6 Riscos

Os riscos sdo agrupados por Status: Ativos ou Fechados e ordenados conforme seu
Grau de Exposicdo, que é calculado através da férmula:

Grau de Exposicao = Probabilidade x Impacto
Matriz de Exposi¢ao aos Riscos

Matriz de Exposi¢do ao Risco
Célculo da Exposigdo ao Risco: Exposigdo = Probabilidade x Impacto Regra de Exposi f;é o

- Verde |Se Exposigio Estd Entre 0 e 0.99

Impacto

Amarelo |Se Exposigio Estd Entre 1 e 3.99

] Laranja [Se Exposicdo Estd Entre 4 2 6.99

Probabilidade

Lista de Riscos

Riscos o

(¥ novo item

Todos os tens  Todos os Riscos Abertos por Mim  Todos os Riscos Adiados === Localizar um item Do
v D Editar @J Situacdo Tritulo Responsavel Categoria Data Limite
Contagem= 6

4 Status : (1) Ativas (3)

Contagem= 3

2 Risco de baixa performance do servidor de banco... Carolina Truzzi Tecnologia da Informagdo 05/06/2014
4 [ ) Risco de queda de energia prolongada devido a n...  Ligia Rosa Organizacional 28,/02/2015
5 L ] Risco de atraso nas entregas devido a greve prog...  Bruna Affonso 18/04/2074

4 Status : (3) Fechadas (3)

Contagem= 3

[} Risco de atraso na entrega das impressoras HP m... Fernando Ferreira  Fornecedor 26/03/2014
3 ] Atraso na Entrega dos Computadores .-« Marina Rodrigues  Fornecedor
3 - Risco de Recursos insuficientes em Tl para Projetos.. Matheus Chiderclli Tecnologia da Informagdo 28/11/2014

Obs.: O status (2) Adiadas é utilizado internamente pelo Sharepoint e ndo pode ser selecionado.

Formulario de Riscos
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Titule * |

Data Limite | ‘ E

Data a partir da qual o nsco se tornara um problema.

Status (1) Ativas

Responsavel I
Categoria |Ambiente Externo Financeiro| V|
Identificado Por I

Descricdo do Risco

As causas e consequéncias mais provaveis do risco

Data de Registro | 21/08/2014 ‘ sk
Frobabilidade = | 1 |%
Impacto * | 5 |

A extensdo do impacto caso o risco realmente aconteca (Valor de 1 a 10).

> Dica: E possivel vincular um RISCO a uma tarefa especifica do cronograma ou
vincular um RISCO ao projeto em geral.
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4.7 Problemas
Titulo * |
Fesponsavel I
Caso ndo encontre o responsdvel na lista vocé deve cadastré-lo em
Stakeholders.
Situagdo * |{1} Aberto
Prioridade *
Categoria |Ambiente Externo

pata Limite | &

Entregas Impactadas

Adicionar >

Plano de Acdo I

Impacto no Custo(RE)

Impacto no Frazo(dias) |

Impacto na Qualidade

Impacto no Escopo

> Dica: E possivel vincular um PROBLEMA a uma tarefa especifica do cronograma ou

vincular um PROBLEMA ao projeto em geral.
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4.8 Aquisicoes
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ltern de Compra * |

Tipo Aquisicdo * Material ﬂ
Categoria * C.&PExﬂ

CAPEX: bens de capita
OPEX: despesas operacionais

Quantidade
Unidade ﬂ
Fornecador ﬂ

Detalhes Técnicos

Area de Negécio ﬂ

Entregas

Walor Unitario =

Adicionar >

Salvar

Cancelar

> Dica: O cadastro das AQUISICOES na fase de planejamento pode ser associado as
entregas previstas no cronograma, facilitando o calculo do orcamento do projeto.
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4.9 Acompanhamento das Aquisi¢oes

O Acompanhamento das Aquisi¢cdes (Follow-up de Aquisi¢cdes), ajuda o Gerente do
Projeto a monitorar o ciclo de vida das aquisi¢des do projeto:

ltern * [|

Status * ||{1]| Requisitado

Comprador * I

Mo. Requisicao

Data da Requisicio | 21/08/2014 |
Mo. Pedido |

Data do Pedido | |
|dentificador

Mio. Mota Fiscal |

Data da Nota Fiscal
Follow-up

Data Prevista * |
Data de Entrega
Cbservagbes

Atrasado
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=] Itens Requisitados

No exemplo a seguir, existe um item Requisitado esta atrasado porque tinha a Data
Prevista de Entrega para o dia 06/08/2014 (passado), e nem o Pedido de Compra havia
sido gerado pela area responsavel

v Editar Status Item Comprador Mo, Requisigdo Mo. Pedido dentificador Data da Requisicao Data do Pedido Data Prevista Data de Entrega Observacbes Atrasado

4 Status : (1) Requisitado (3)

5 o Bruna 1212 568 07/10/2012 10/10/2013  24/10/2014 o
Affonso
E @ Autodesk  Bruna 10/06/2014 30/10/2014 N&o
AutoCAD Affonso
2014
L} §|| Autodesk Bruna 29/08/2014 06/08/2014 sim
AutoCAD Affonso
S

S Itens Comprados

No exemplo a seguir, existe um item que estd com o Pedido de Compra emitido,
porém tinha a Data Prevista de Entrega para o dia 30/07/2014 (passado). Portanto, esta
atrasado pois nem foi ainda enviado pelo fornecedor para a transportadora.

v Editar Status Item Comprador Mo. Requisicdo Mao. Pedido dentificador Data da Requisico Data do Pedido Data Prevista Data de Entrega

I Status : (1) Requisitado (3)

4 Status : (2) Comprado (2)

I_} 5 Monitor Bruna 253424522 14089 26/03/2014 10/03/2014 30/07/2014
Dell Affonso
UltraSharp
uz2412M

L} $ Autodesk Bruna 13045 14099 13/12/2013 16/12/2013 15/12/2014
AutoCAD Affonso
2014

=5 Itens na Transportadora

No exemplo a seguir, existe um item que esta na Transportadora, porém a entrega estd
atrasada, pois a Data Prevista de Entrega era para o dia 31/07/2014 (passado).

L Editar Status Item Comprador Mo. Requisicio MNo. Pedido dentificador Data da Requisico Data do Pedido Data Prevista Data de Entrega

4 Status : (3) Transportadora (2)

B¢ "% Autodesk Bruna 13078 14088 03/10/2013 07,/10/2013 17/10/2015
AutoCAD  Affonso
2014

B¢ "%  Autodesk Bruna 29/06/2014 31/07/2014
AutoCAD  Affonso
—
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+ Itens Entregues

No exemplo a seguir, existe um item que foi Entregue no dia 29/06/2014. Porém, como
a Data Prevista de Entrega era para o dia 24/06/2014 (passado), esse item foi entregue

com atraso.
v Editar Status Item Comprador Mo. Requisicio No. Pedido dentificador Data da Requisicio Data do Pedido Data Prevista Data de Entrega
4 Status : (4) Entregue (6)
L:L q’ Rack Cisco  Bruna 1312 83294 07/10/2013 10/10/2013 04/12/2013  02/12/2013
R42610 Affonso
IJ ‘k Autodesk Bruna 30/06/2014 24/06/2014  29/06/2014
AutoCAD Affonso
2014

4.10 Plano de A¢ao

Titulo * ‘

Diescrigio =

Responsavel *

Adicionar >

Diata Planegjada = e
Data planejada para conclusdo da agdo
Data Replangjada e
Mova data revisada para conclusdo da agio
% Concluido 0% |

Data de Conclusao E|

Status ﬂ

Tarefa Vinculada ﬂ

Salvar Cancelar

Lista com o status de todos os itens do Plano de A¢ao:
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Editar Status  Titulo Dats Registro  Data Planejada  Data Replangjada % Concluido  Data de Conclusio
E} \/ Levantar custos do novo servidor 17/10/2013 12/02/2014 14/05/2014 100% 18/06/2014

B o Plano de Contigéncia para Fornecedores +e«  Clara Borges; Daniel Augusto 25/10/2013 211172013 06/06/2014 100% 11/07/2014

E} Q Planjear arquitetura da nova solugdo .- Clara Borges; Daniel Augusto 2171042013 29/01/2014 27/02/2014 50%

= 0 Analisar proposta de locagdo de veiculos ... Fernando Ferreira 08/11/2013  01/11/2013 07/06/2014 50%

= [x) Ligar para Thiago da Bandeirantes e confirmar reunido ... Fernando Ferreira 08/1152013 1/11/2012 12/11/2014 50%

= [x] Elaborar Proposta Comercial «» Caroline Katayama; Fabio Branddo 11/11/2013  21/04/2014 27/08/2014 75%

B> [x] Verificar SLA do fornacador «=«  Daniel Augusto 26/12/2013  02/06/2014 03/12/2014 50%

=] Q Manutengdo do ar condicionado «=«  Daniel Augusto 23/01/2014  29/07/2013 06/03/2014 0%

E} J Contratar WebDesigner e Pedro Alves 23/01/2014 21/01/2013 05/03/2014 100% 21/01/2015

» Dica: A lista com o status de todos os itens dos planos de a¢do pode ser usada como
apoio para gestdo do projeto em geral ou cada item do plano de acdo pode ser
vinculado a uma tarefa especifica do cronograma.

4.11 Solicitacao de Mudanca

As Solicitacdes de Mudanca devem ser registradas, analisadas e implementadas (ou
ndo), dependendo da decisdo do Patrocinador ou de um Comité de Gestdo Integrada da
Mudanca do Projeto, conforme exemplificado a seguir:

¥ Editar D Situagie U Titulo Requisitante Responsdvel pela Andlise  Data Limite para Analise  Entregas Impactada

4 Status : (1) Em anélise (3)

B 12 @ Data Limit » DataHoje E Status-Andlise E Dif. 2 dias Vitor Bustamante (] Vitor Bustamante 28/06/2014 AUTOMAGAO
B 14 @ Data Limite < Data de Hoje E Status = Em Analise Vitor Bustamante | | Vitor Bustamante 22/06/2014 AUTOMAGAD
B 20 '!}' (Diferenga de Dias >= 0 E Diferenga de Dias <= 2) E Status = Analise ane Vitor Bustamante [ Vitor Bustamante 25/06/2014 AUTOMAGCAD

4 Status : (2) Aprovada (2)
B 15 |* Status = Aprovada Vitor Bustamante [/ Vitor Bustamante 24/06/2014 AUTOMACAO

B 2 |‘ aaatestes Vinicius Cardoso 15/08/2014 AUTOMAGCAO

4 Status : (3) Rejeitada (1)

B 16 " Status = Rejeitada Vitor Bustamante | | Vitor Bustamante 24/06/2014 AUTOMAGCAD

4 Status : (4) Cancelada (1)

B 17 L Status = Cancelada Vitor Bustamante [/ Vitor Bustamante 24/06/2014 AUTOMACAO

4 Status : (5) Concluida (2)

B 18 ® Data Limite > Data de Hoje E Status = Concluida Vitor Bustamante | | Vitor Bustamante 04/07/2014 AUTOMAGAD

B 19 ® Data Limite « Data de Hoje E Status = Concluida Vitor Bustamante [ Vitor Bustamante 16/06/2014 AUTOMACAO

» Dica: Toda Solicitagdo de Mudancga deve ter uma Data Limite para Andlise definido
aprovacao ou rejeicao. Essa data deve ser definida com base nos riscos (positivos ou
negativos) de implementar ou ndo a SM apresentada.
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4.12 Atas de Reuniao

Pauta ™ |
Data Inicio Reunido ) OD:ﬂ ggﬂ
Data Término Reunido = i On:ﬂ ogﬂ

Participantes ~
]

Carolina Truzzi
Caroline Katayama
Clara Borges
Daniel Augusto
Fabio Brand3o
Fernando Ferreira

Adicionar >

v

Ata da Reunido ™

Decisdes *

Flano de Acdo * Analisar proposta de

Contratar WebDesign A
Elaborar Proposta Co
Levantar custos do nc
Ligar para Thiago da
Manutencio do ar ca,
Planjear arquitetura d

Adicionar >

Salvar Cancelar

» Dica: Cadastre os Planos de Ac¢do e associe os mesmos as Atas de Reunido. Assim, as
decisdes tomadas nas reunides poderao ser monitoradas continuamente.

4.13 Configurando o Internet Explorer (Caso necessario)

S3ao necessdrias algumas configuragdes iniciais no Internet Explorer antes de poder
acessar o PWA.

Passo-1:

Acesse a URL https://mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy20

Editar campos “URL” com a URL da empresa
Passo-2:

No Internet Explorer clique em: Ferramentas -> Opg¢des da Internet
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Ferramentas EYIE]

Excluir Histérico de Mavegagio... Ctrls Shifts Del
Navegacho InPrivate Ctrl+Shift+P
Protecdo contra Rastreamento...

Filtugern Lctivel

Corrigir problemas de conexdo...
Reabrir Ultima Sessdo de Navegagio

Adicionar site & Tela Inicial

Exibir downloads Ctrl+)
Bloqueador de Pop-ups 3
Filtro SmartScreen b

Gerenciar Complementos
Modo de Babigdo de Compatibilidade
Configuragdes do Modo de Exibigio de Compatibilidade

Asginar este Feed...
Descoberta de Feed [
Windows Update

Ferramentas para desenvolvedores F12

Send by Bluetocth to
Anctagdes Vinculadas do Onelote
Enviar para o OneNote

[  OpgBes da Intemnet ]

Passo-3:

Clique na aba Seguranga e na opgao Sites confidveis. Em seguida, clique em Sites

Geral ' Privacdade | Conteido

EZslegone uma zona para exibir ou alterar as con acfes de seguranga.

Intarnat
<

—
Esta zona contém sites gue vack

aredita que ndo danificaro o

Mivel de seguranca desta zona
hives permitidos para esta zona: Todos
Baixo
- E oferecide o minmo de seguranga e avisos
- A maior parte do conteddo € baixada e executads sem

confirmag3o
Todw:mmdoaﬁwpoﬁwemwtado
para sites nos guais vook confia plenamente
DHﬂHh’hhdquh:idu[lmru:didnﬁzo;ﬁudu
Internet Explorer)
Hivel personalizado... | | Mivel padrdo

Restaurar o nivel padrdo de todas as ronas

oK Cancelar Aplicar

Passo-4:
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Verifique se o enderego https://mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy20 esta correto,

desmarque a opcdo “Exigir verificagdo do servidor (https:) para todos os sites desta
zona”, entdo clique em “Adicionar” e depois em “Fechar”. Editar campos “URL” com a
URL da empresa

Sites confisveis Ea

Voo pode adidonar e remover sites desta zona. Todos oS sites
E desta zona usario as respectivas configuracBes de seguranca.

Adidonar este site & zona:
https://mlproepm.sharepoint.com/sites/Easy20
Sites:
L Remave

L
@Wwﬁﬁmﬁo&mﬁwﬁm:}mamﬂmmnmdﬁmm

Passo-5:
E preciso baixar o nivel de seguranca, apenas para os sites confidveis.

Cliqgue em “Nivel padrao”, baixe no seletor para o nivel “Baixa” e clique em “Ok”.

Opgdes da Internet ?
Conexdes 1 Programas ) Avancadas
Geral Seguranca Privacidade |  Contetido

Seledone uma zona para exbir ou alterar as configuragdes de seguranga.

@ «& v 0O

Internet Intranet local Sites restritos v
< >
Sites confiaveis
Esta zona contém sites que vocé
acredita que ndo danificardo o

computador ou seus arquivos.
H4 sites nesta zona,

Nivel de sequranca desta zona

Niveis permitidos para esta zona: Todos
Baixo
- E oferecido o minimo de seguranca e avisos
- A maior parte do conteddo € baixada e executada sem
confrmagdo
-~ Todo o conteddo ativo pode ser executado
- Apropriado para sites nos quais vocé confia plenamente

0 Habiitar Modo Protegido (requer a reinicializag3o do
Internet Explorer)

Nivel personaizado... Nivel padrdo

Restaurar o nivel padrdo de todas as zonas

o] e (o
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Apds executar as configuracdes descritas, o PWA estard pronto para ser utilizado via
Internet.

Caso ocorra algum problema para acessar o PWA, verifique se todos os procedimentos
foram seguidos conforme descritos no manual. Se mesmo assim o problema persistir,
entre em contato com o Suporte Técnico.
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