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1. Para entrar no Sistema de Planejamento, acesse dgp.ifsc.edu.br

2. Faca login utilizando usuario e senha da intranet.

INSTITUTO FEDERAL

Entre com seu login e senha:

LOGIN

SENHA

Entrar

3. Selecione o Sistema PAT

Fscolha o subsistiema desejado:

“ %m@é@%

Compeas Documenins Oficiaks Patwimdinin Presanas Planejamenin

201372014

4. Cadastro de um coordenador de projeto — Em Administracao selecione “coordenadores de
projetos”.
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http://dgp.ifsc.edu.br/

Em seguida, clique em “inserir novo” e uma tela de cadastro se abrira. Selecione o nome do
coordenador na lista e clique em gravar.

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo |

S X
Servidor | Selecione -

5. Cadastro da Manutencao da Unidade Gestora — Clique em projetos “manutencéo da unidade
gestora” e cadastre todos os custos de acordo com o elemento de despesa correspondente.

INETITLTO FEDERAL
SANTH CATARIA

ADMINISTRACAD w v LATORIOS w  AJUDA
e .
& lpesquisar nomgl cal Gs —- |Z| | Pesquisar

|
b GERENCIAR PROJETOS
ESCOPO < ADMINI FO T
—

Coordenadores Projetos

Apos selecionar “manutencao da unidade gestora”, clique em inserir novo e uma tela de cadastro
abrira.

MANUTEN{;ﬁD UNIDADE GESTORA < PROJETOS < F'-J.Tl_
Gerenciar Projetos

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Eacapg * |~ Selecione — |

Unidade Gestora * |— Selecione o campo Escopo —|Z|

Elemento de Despesa * |_ Salecione - |z|
Valor *

Informe o valor desconsiderando os | |
centavos. Ex 3500 (trés mil e quinhentos
reais)

Importante: Entende-se como custos estimados para manutencdo da UGR, os custos vinculados
ao funcionamento da UGR, como por exemplo: contratos de terceirizados; contratos diversos
(energia elétrica, agua, telefonia fixa e movel, manutencdo de ar-condicionado, manutencdo de
elevadores, locagcédo de imdvel, correios, e outros); material de consumo/insumos para aulas de
cursos ou unidades curriculares ja implantados; material de expediente; gestdo da frota (seguro
DPVAT, combustivel, seguro e manutengdo); diarias e passagens nao vinculados aos projetos;
auxilio-moradia, quando existir; suprimento de fundo, entre outros.



6. Cadastro de um novo projeto — Clique em projetos e depois selecione “gerenciar projetos”.

ADMINISTRA[;JED w PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

UORGs —- E”F'esquisar

4 GERENCIARPRDJ@UJ-.-H.. /

Manutencio Unidade Gestora

Actes: [ istar Il Inserir novo 1

Em seguida clique em inserir novo e uma tela de cadastro se abrira.

GERENCIAR PROJETOS < PROJETOS < PAT |2
Manutenc 3o Unidade Gestora

Acoes: [ Listar ][ Inserir novo |

Escopo 018 *

Unidade Gestora "AQ} - Prs Reforia de Adminisiragio v
Thisivg | P1 - Estruturar a oferta de cursos com base na estratégia v
Estratégico

Iniciativa [P0101 - Aprimorar sisteméticas de elaborag3o de projetos (PPC, pesquisa, extens3o, inovag o).

Documento

Gerador \ Planejamento Estratégico (cap. 3 PDI) v |
Item do
Documento
Gerador
Preenchimento
conforme
orientagdo
especifica.
Objetivo de
Desenvolvimento |~ Selecione - M
Sustentavel
Titulo * ‘
Cadigo D1ADM-PO101/18
Gerar codigo automaticamente..
Coordenador * ‘ — Selecione - |

Ap0s preencher todos os campos, clique em gravar.

Unidade Gestora: Selecionar o cddigo da Unidade Gestora correspondente.

Objetivo Estratégico: Selecionar o objetivo estratégico ao qual o projeto atendera. Objetivos
estratégicos sdo um grupo de atividades relacionadas as perspectivas de valor e imprescindiveis
para o cumprimento da missao e alcance da visao da Instituicéo.

Iniciativa: Deve-se selecionar a iniciativa estratégica atendida pelo projeto. S&o as estratégias
para atingir os objetivos e as metas definidas, ou seja, definem as prioridades nas quais as agcdes
devem se pautar.

Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel: Escolher qual objetivo de desenvolvimento
sustentavel o projeto atendera. Esses objetivos foram adotados pelo Brasil em decorréncia da
Cupula das Nacbdes Unidas para o Desenvolvimento Sustentavel. Os ODS vao orientar as
politicas nacionais e as atividades de cooperacgao internacional nos proximos quinze anos.
Documento Gerador: Citar o documento que originou o projeto.

Item do Documento Gerador: Descreva o tem especifico do documento gerador que mais se
relaciona ao projeto.

Exemplo 01 Documento Gerador: Relatério Autovaliagéo Institucional CPA



Item do documento gerador: Ponto urgente 01, pagina NNN
Exemplo 02 Documento Gerador: Relatério Auditoria Interna
Item do documento gerador. Relatério da auditoria interna XX/2016
Exemplo 03 Outros: Descrever o documento que gerou o projeto.
Caodigo: Clique em gerar codigo automaticamente.
Titulo do projeto: Deve dar uma ideia clara e concisa do(s) objetivo(s) do projeto. Texto livre.
Coordenador: Nome do responsavel pelo projeto. Todos os servidores da UGR podem ser
coordenadores de projeto.
Inicio: Data de inicio do projeto. De 01/07/2017 a 31/12/2019
Fim: Data de término do projeto. Até 31/12/2019
Observacoes: Devem ser registradas informag¢des adicionais que ndo constem nos demais
campos de preenchimento.

Priorizagcao do Projeto
Gravidade: Representa o impacto da melhoria trazida pelo projeto ou do problema gerado pela
falta do projeto. Inserir um valor de 1 a 10.
Urgéncia: Representa o prazo, o tempo disponivel ou necessario para alcancar os objetivos do
projeto. Inserir um valor de 1 a 10.
Tendéncia: E a avaliacdo da tendéncia de crescimento, redugdo ou desaparecimento da situacdo
que justifica o projeto, caso ele nao seja executado. Inserir um valor de 1 a 10.

7. Objetivos especificos do projeto — Apds preencher os campos descritos acima aparecera
uma mensagem perguntando se deseja cadastrar os objetivos especificos.

Deseja cadastrar os Objetivos Especificos deste projeto?

DK ‘ | Cancelar

Clicar em “ok” e em seguida em “Inserir novo” quando a tela de cadastro se abrira.

Agdes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Codigo *

Descrigao *

Indicador{es) desempenho *

Meta(s) local(is) *

Gravar || Cancelar



Cadigo: Inserir uma numeragdo sequencial para os objetivos especificos do projeto. Ex:
01,02,03.

Objetivo especifico do projeto: Declaragdo de carater bem definido sobre o que se pretende
realizar para atender a iniciativa estratégica. A realizacdo de cada Objetivo Especifico deve
contribuir parcialmente para atender a iniciativa estratégica.

Meta: S&o pontos ou objetivos a serem atingidos em determinada medida e prazo. Metas
quantificam e definem um prazo.

Indicadores: Definicdo de medida de desempenho estabelecida para obter uma maneira de
avaliar em que medida uma atividade esta ocorrendo ou produzindo os resultados esperados.
Possuem sempre unidades de medidas associadas, a exemplo de quantidade, percentual, dias,
entre outras.

Caso deseje cadastrar os objetivos especificos posteriormente, va em “listar projetos” e clique em
“objetivos especificos”, a tela de cadastro se abrira.
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...INnrruluKED(ML
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RDMINISTRA(;&O w PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

Qbesquisar nome, cargo, cof, matricula, sitl] — Todas as UORGs — ||| Pesquisar

4 GERENCIAR PROJETOS = PROJETOS < F‘ATr
Manutencdo Unidade Gestora

Agdes: [ Listar ][ Inserir novo ]

| — Com Selecionados |Z| OK|

Pagina | 1 E| de35 b Bl 2 Total de Registros: 694 2 Selecionar- Todos Nenhum |nversa Exibir: |:| registros/pagina
Escopo OBJETIVO . UG TITULO DO PROJETO » ~ GUT COORDENADOR VALIDADO? .
ESTRATEGICO . CODIGO a + ’ ACOES
- = w - - S F
- SEL~] | [=] | | [-si=] | LI || |
1 [ 2018 C4 01GPB-C0414/16 GPB Financiamento de 80  FERMNANDA N&o
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do Campus Garopaba PACHECD

8. Apds cadastrar o objetivo especifico aparecera uma mensagem perguntando se deseja
cadastrar as ag¢des do projeto.

Deseja cadastrar as AcBes do Projeto para este Objetivo Especifico de Projeto?

OK | [ Cancelar




Ao clicar em “Ok” uma tela de cadastro se abrira.

ACOES DO PROJETO < OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO < GERENCIAR PROJETOS < PROJETOS < PAT [

DETALHES DO OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO:
Cadigo: 01

Descrigao: teste

Indicador desempenho: teste

Agdes: [ Listar ][ Inserir novo |

Descrigao *

. -
Coordenador | Selecione —

Compde o PDTI? *

Nao v
Compde o PAC? * Nio =
Impacta o Calendario de Eventos? * N3o v
Data inicio * |:| HOJE
Data fim * |:| HOJE

Descricao: Deve ser registrada a agao.

Coordenador: Deve ser inserido o nome do servidor responsavel pela agao.

Compoe o PDTI: Marcar a opg¢ao “sim” caso o projeto compreenda as diretrizes do Plano Diretor
de Tecnologia de Informacgéo.

Compoe o PAC: Marcar a opgao “sim” caso o projeto atenda ao Plano Anual de Capacitagéo
(elaborado e organizado pela DGP).

Impacta o Calendario de Eventos: Com o objetivo de ndo sobrepor datas, marque a opgéo “sim”
caso a execugao do projeto necessite realizar algum evento.

Data de inicio: Data que inicia a acdo. De 01/01/2017 a 31/12/2017

Data de término: Data de término da acao. Até 31/12/2017

Caso deseje cadastrar as agbes posteriormente clique em gerenciar projetos — objetivos
especificos -“acdes do projeto”, que a tela de preenchimento se abrira.

OBJETVO ESPECIICO DO PROJETO « PROJCTO < PAT 2015

DETALHES DO PROJETO:

ChdigoiTitulo: 010IM-P1101/15-nfraastnitura do Mova Bloco de Salas de Aula
Unidade Gestora: DIN-Pra-Reitoria de Desemohkimeanto Instiucional
Coordenador: CRISTIELE APARECIDA PETRI

istar Projatos
Agies: [ Listar [[ Insarir novo |
— Com Selecionadas — [=] Ok

Pagina |1|=|de1 | Total de Registros: 1 E. Salecionar: Todos Menhum Imserso Exibir registros/pagina m
INDICADOR|ES) DE
DESCRICAD & ~ DESEMPEHHO - — META[5) LOCAL AGOES
I I | |
1 | Garantir que o nove bleco tenha a infraestrutura necessdna dentro Percentual de infraesttura Infraestnitura implantada sis [ Acles do
do prazo pravisto para sua uhlizagao implantada 2011272015 Projeto
£

Pagna | 1 Zl de1 |2 Tolal de Registos 1 Ff, Seleconar. [odas Menhum lrserso Esikur reqislas EEging I'JK|




9. Apés cadastrar as agdes aparecera uma mensagem perguntando se deseja cadastrar as
estimativas de custo.

Deseja cadastrar as Estimativas de Custos para esta Acdo de Projeto?

Ok ] | Cancelar

Ao clicar em “ok” uma tela de cadastro se abrira.

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Periodo * | Orgamento 2018 - 01/01/2018 a 31/12/2018 v | Adicicnar
Item * teste

Bloco (Matriz CONIF)

Impacta no PL5? * VED) v

Agédo Orgamentaria

Elemento de Despesa * [ Selecione o campo AgZo Orgamentdria - ¥

Fonte do recurso * Extra-orcamentdria ' Orcamentaria '®

Quantidade * | |

Valor unitario *
Informe o valor no formato 3500 ou

3500,00 (trés mil e quinhentos reais). I:l

Atencdo: os centavos serdo
desconsiderados!

Periodo: Ano de execugao do orcamento. Para o PAT 2018 o periodo corresponde a 01/01/2018
a 31/12/2018.

Item: Deve-se inserir o item de despesa correspondente. Ex: Livros didaticos, passagens aéreas,
diarias.

Bloco (Matriz CONIF): Para os campus, deve-se marcar a opgao “Geral”.

Impacta no PLS: Deve-se assinalar “sim” caso as agdes do projeto estiverem alinhada com o
Plano de Gestao de Logistica Sustentavel.

Elemento de despesa: Deve-se inserir o elemento de despesa ao qual o item esta relacionado.
Fonte de recurso: Deve-se selecionar se o0 recurso para a execugao da agao é de origem
orcamentaria (matriz Conif) ou se advém de recursos extraorgamentarios.

Quantidade: Deve-se inserir a quantidade do item a ser adquirido.

Valor unitario: Deve-se inserir o valor do item a ser adquirido. O valor total sera calculado pelo
Sistema.

Observacao: Os itens devem ser cadastrados individualmente.

Caso deseje cadastrar as estimativas de custos posteriormente, va em gerenciar projetos,
selecione objetivos especificos — agdes e “estima custo”, uma tela de preenchimento sera aberta.



ACOES DO PROJETO < OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO < PROJETO < PAT 2015 []

DETALHES DO OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO:

Cadigo: 01

Descrigao: Infraestrutura implantada até 20/12/2015

Indicador desempenho: Percentual de infraestrutura implantada

Acgoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

| - Com Selecionados - EI OK|

Pagina de1 2 Total de Registros: 3 {2 Selecionar: Todos Nenhum |nverso Exibir: I:| registros/pagina
DESCRIGAQ &~ COORDENADOR a - DATA INiCIO &~ DATA FIM o AGOES
| /| /| I |
1 [ Realizar a especificacdo dos itens necessdrios parao  CRISTIELE APARECIDA 2015-02-01 2015-03-27
processo licitatdrio PETRI
2 [l Elaborar e realizar o edital de licitac3o (o praprio CRISTIELE APARECIDA  2015-03-30 2015-07-11 [ Estima.Custo ]
cdmpus ou outro/reitoria) PETRI VA 4
3 [ Providenciar a instalacdo do mobilidrio, equipamentos e CRISTIELE APARECIDA 2015-08-03 2015-12-18 [ Estima.Custo ]
infraestrutura. PETRI PAE " 4
Pagina de1 2 Total de Registros: 3 i Selecionar: Todos Nenhum Inverso Exibir: |:| registros/pagina

10. Clonagem de projetos — Caso deseje copiar um projeto do escopo anterior (2016) para o
escopo atual (2017), selecione o projeto e clique no botao copiar.

[ ObLEsp. Projeto ]
o u; i ;

x

Aparecera a seguinte
mensagem: Deseja realmente copiar o referido projeto para o escopo atual?

Ok ] [ Cancelar

Ao clicar em “ok” aparecera a seguinte mensagem:

A 52 INFO: O projeto foi copiada, juntamente com seus respectivos objetivos, agfies e estimativas, com o codigo *COPIA*-04DIN-PD905/16.
Vocé serd redirecionado automaticamente para o referido projeto em 3 segundos. Por favor, atualize as informacgées de Objetivo Estratégico, Iniciativa e Prazos,
ja que mudam entre os escopos.

Vocé sera direcionado para a tela de cadastro do projeto, onde deverao ser atualizados o objetivo
estratégico, a iniciativa, o cédigo, o coordenador e 0s prazos.

11. Editar — Caso a Unidade Gestora julgue pertinente alterar alguma informacéao inserida no
escopo do projeto, basta clicar no icone “lapis” e, em seguida, abrird uma tela com todos os
campos preenchidos do projeto. Feitas as alteragdes, clique em gravar.

7



12. Excluir — Caso a Unidade Gestora julgue necessario excluir alguma informagéo do projeto
basta clicar no icone “X”. Para excluir um projeto, deve-se primeiramente excluir os objetivos
especificos, as acdes e as estimativas de custo a ele vinculados.

s

13. Visualizar — Esta opcao permite visualizar o projeto no formato de um relatério. Para isso
clique no icone “lupa”.

5,
—n

14. Validagcao — Para validar um projeto o sistema oferece dua opcgdes: Validar os projetos
individualmente ou validar todos os projetos de uma sé vez.

Para fazer a validagao clique em “gerenciar projetos”, aparecera a lista de todos os projetos que
nao foram validados.

ADMINISTRACAO w PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA
 nome, cai MANUTENCAQ UNIDADE GESTORA UORGs — =)[Pesquisar]

GERENCIAR PROJETOS = ~iioo o os = rmn
Manutencéo Unidade Gestora

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo |

[~ Com Selecionados - [+ ] OK]

Pagina | 1 EI de 1 2 Total de Registros: 4 &l Selecionar: Todos Nenhum Jnverso Exibir: I:l registros/pagina
OBJETIVO 5
ESCOPO ErRATEGICO €ODIGO o~ Y TiTULO DO PROJETO o~  ©GUT COORDENADOR VALIDADO? AGOES
s W N w da W o W F
2017 [+] | [=] [ |[-d=1 | 11 | |
1 O 2017 C3 01TJ-PO1011T 1T PALESTRAS DE 120 PATRICIA Néo [ Obj.Esp.Projeta ]
AUTODESENVOLVIMENTO OLIVEIRA P
REBELO LEITE oD/
X
2 O 2017 P9 01DIN- ]I Politica de Gestdo de 64 DEIZI PAULA Nio [ Obj.Esp Projeta ]
PO905M7 Processos GIUSTI : DR
CONSONI o b/
X
3 [ 2017 Pg *COPIA* ]I Politica de Gestéo de 64 DEIZI PAULA Mo [ Obj.Esp Projeta ]
04DIM- Processos GIUSTI NP
P0905/16 CONSOMI o b/
X

Para validar individualmente clique na opg¢ao “validar”.
)
Para “desvalidar” clique na opgao desvalidar.

3

Para fazer a validagdo de todos os projetos de uma sé vez, va no canto superior esquerdo na
opgao “‘com selecionados”.

Agoes: [ Listar ][ Inserir nova |

— Com Selecionados — Ok

Excluir
Validar VO
Desvalidar EGIC




Selecione todos os projetos que deseja validar e clique em “ok”. Para desvalidar faga 0 mesmo
procedimento.

Importante: Uma vez validado o projeto, ele ndo podera sofrer alteracdbes a menos que seja
desvalidado.

15. Relatérios Gerais - Sao relatérios que possuem informacgdes de todas as unidades gestoras.

RELATORIOS w  AJUDA
RELATORIOS GERAIS b

Flm |

|

RELATORIOS POR UNIDADE GESTORA |

| 2- HELAQE&D DE PROJETOS POR

~ EXTRACAD DA BASE INICLATIVA

3- RELA@,&D OE PROJETOS POR

PRIORIDADE
4 - PROJETOS REMORLA POR
_ PRIORIDADE o
2] Selecionar: Todos Menht tibi
3 - PROJETOS POR PRIORIDADES - —_—
DETALHADO
UG a WA
- Lol-DiLiEriefnn & - PLANILHA DRI}AMENTAR[A Y

16. Relatérios por Unidade Gestora — Sao relatdérios especificos para cada unidade gestora.

RELATORIOS w»  AJUDA

RELATORIOS GERAIS [

F  1-PROJETOS POR UNIDADE GESTORA

EXTH.-':\I:;E\D 04 BASE 12- ESTIMATIVA OE CUSTOS (PROJETO X
ACAD ORCAMENTARLA)

3 - ESTIMATINA DE CUSTOS (PROJETO X
ELEMENTO DE DESPESA)

4 - ESTIMATNAS DE r.1ANUTENt;ka Oty
7] Selecionar: Todos Menhy UNIDADE GESTORA ¢il

5- RELAGE&U DE PROJETOS POR
UG

. TiITULO DO PROJETQ FRIORIDADES
- 8 - PLANILHA DR@AMENTﬁRlﬁx DA UG

:I IEH | 7 - DEMANDAS POTI

b =

—l




17. Extragao da base — Oferece algumas opgdes de relatério no formado csv.

CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

wa st - Tod: RELATORIOS GERAIS 3
RELATORIOS POR UNIDADE GESTORA
apr[r]
| 2017 B
|-- Selecione - :I

- Selecione -

Demandas PDTI

Planilha Geral de Projetos
Extragdo Completa
Projetos/Prioridade Reitoria
Planilha Orgamentaria

18. Menu consulta — é possivel visualizar todos os projetos cadastrados na Unidade Gestora. E
para ver o projeto na integra basta clicar no icone da “lupa”.

[ Obl.Esp.Projeto |
[ Estima.Custo |

—%

19. Menu ajuda — Possui alguns conceitos que podem auxiliar na elaboragao dos projetos.

Por fim, salientamos que esta ferramenta estda em fase de implantagdo e algumas
dificuldades de utilizagdo, bem como sugestdes de melhoria se evidenciardo somente com a sua
participacéao.

Neste sentido disponibilizamos o e-mail dgc@ifsc.edu.br para esclarecimentos e envio de
sugestdes.

Cordialmente,

Andrei Zwetsch Cavalheiro
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional

Cedenir Buzanelo Spillere
Diretor de Gestiao do Conhecimento



