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TUTORIAL: SISTEMA DE PLANEJAMENTO DO IFSC
- PERFIL ARTICULADOR -

Este tutorial orienta os articuladores de Planejamento do IFSC no uso do Sistema de

Pl
pr

anejamento, reunindo as principais instrugdes para cadastrar, gerenciar e priorizar os
ojetos institucionais.
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INSTRUGOES

1. Para entrar no Sistema de Planejamento

Acesse:
« Sistema: dgp.ifsc.edu.br.

2. Para fazer Login

Faca LOGIN utilizando usuario e SENHA do IFSC.

INSTITUTO
FEDERAL

Santa Catarina

Entre com seu login e senha;

LOGIN | |

SENHA | |

Importante: Para acessar o sistema DGP fora da rede do IFSC, & necessario utilizar a
conexao via VPN. Caso vocé ainda ndao saiba como realizar a conexao, consulte o
servigco “Acessar a rede do IFSC via VPN”.

3. Selecionando o Sistema
Selecione o icone do Sistema PAT

Escolha o subsistema desejado:

.-.‘:g-. }L',_:j. /"-—/47
) S [
Administragao Geral Compras Documentos Oficials Patrimdnio Pessoas PAT Planejamento 2013/2014


https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/w/acessar-a-internet-da-reitoria-com-vpn
http://dgp.ifsc.edu.br/

4. Cadastro de um Coordenador de Projeto

Em Administragéo selecione “COORDENADORES DE PROJETOS”.

ADMIHISTRM;:ED w PROJETOS w CC
k [ L

T ESCOPO
|

L]
o)

=
=

" TABELAS GERAIS b

Logo a seguir, clique em “Inserir novo” e uma tela de cadastro se abrira. Selecione o
nome do coordenador na lista e clique em gravar.

Acgoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

3 = >
Servidor |— Selecione —

Gravar || Cancelar

5. Cadastro da Manutengao da Unidade Gestora

Antes de tudo, sera necessario fazer somente um registro na manutengéo para que o
sistema possa calcular a linha de corte futuramente. Para isso, navegue até o menu
‘MANUTENCAO DA UNIDADE GESTORA” e, em seguida, clique em “Inserir novo”

i

ADMIHISTRA@:ED' PROJETOS w» CONSULTA w RELA

m =
@ [pesquisar nome, carg COORDENADORES PROJETOS
|

ds
=

P GERENCIAR PROJETC GeReNciAR PROJETOS

Manrdanadarae Praictae ManmitancSn Tlnidada Ractara

Na tela de edig¢ao, preencha os campos e clique em “Gravar”

MANUTENGAQ UNIDADE GESTORA < PROJETOS < PAT

Coordenadores Projetos Gerenciar Projetos

Acoes: [ Listar ][ Inserir novo |

Escopo* (2026 v|

Unidade Gestora * [DIN - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Elemento de Despesa ” [20RL: 3.3.90.14 - Diarias - Pessoal Civil

(Gravar||Cancelar




Depois, clique em “ltens Elemento de Despesa” e, em seguida, “Inserir novo”

UNIDADE GESTORA o + Eoliindlnes ELEMENTO DESPESA a VALOR o~ ACﬁES
|- Selecione - v| |- Selecion v| | - Selecione - v | |
1 [ PRO-REITORIADE DESENVOLVIMENTO 2027 20RL: Diarias - Pessoal Civil R30 [ ltens Elemento
INSTITUCIONAL de Despesa |
P 4

Na tela seguinte preencha os campos necessarios e clique em “Gravar”

MANUTENGAOQ - ITEM ELEMENTOS DE DESPESA < MANUTENCAO UNIDADE GEST(

Acgdes: [ Listar ][ Inserir novo |

Item do Elemento de Despesa:© 33901400 - Diarias - Pessoal Civil v|

Valor: * |CI |

(Gravar| [Cancelar

IMPORTANTE: atribuir o valor igual a 0 (zero) no registro. Os valores reais deverao ser
langados no projeto da Manutengao da Unidade Gestora, visto a seguir.

5.1 Cadastro de um projeto de Manutengao da Unidade Gestora no Sistema de
Planejamento

No menu “PROJETOS” > “GERENCIAR PROJETOS”, tomamos como exemplo um
projeto cadastrado pela Reitoria:

OBJETIVO
ESTRATEGICO

| I I | rei I I I I |

1 [ 2026 P1 01REI-P101/26 REI Manutencéo da Unidade Gestora 1000 DIEGO GOLTARA Nao | Obj.Esp.Proj
GOMES :

ESCOPO CcODIGO uG TITULO DO PROJETO GUT COORDENADOR VALIDADO? ACOES

4
&
xR



Como fica na tela de edigao:

GERENCIAR PROJETOS = PROJETOS = PAT

Coordenadores Projetos Manutencdo Unidade Gestora

Acdes: [ Listar ][ Inserir noveo ]

Escopo

Unidade Gestora | REI - Reitoria

Tipo Projeto ™

Objetivo

Estratégico | 3.4 - Macroprocesso - Gestdo de Bens e Servigos

Iniciativa [3.4.1 - P. N Adquirir bens e contratacdo de servicos v |

Dot to
Gerador * [_ Outros

v]

ltem do Projeto para manutencdo minima da unidade gestora da reitora

Documento
Gerador *
Preenchimento
conforme
orientacdo
especifica.

Objetivo de

Desenvolvimento | Objetivo No Informado.

Sustentavel *

Titulo * [Manutencéo da Unidade Gestora

Codigo [01REI-P101/26 |
Gerar codigo automaticamente ..

Coordenador* | DIEGO GOLTARA GOMES

Inicio * 01/01/2026 HOJE
* 1/12/2026 HOJE

Fim

Observagoes

Gravidade *
Insira um valor de [10 |
1a10
Urgéncia *
Insira um valor de [10 |
1a10
Tendéncia
Insira um valor de [10 |
1a10

Resultado GUT |.1 000 |

IMPORTANTE: atengao ao Objetivo Estratégico e Iniciativa, bem como atribuir a matriz
GUT o valor 1000, pois se trata de prioridade maxima (funcionamento da UG)

Na proxima etapa, temos o Detalhamento do projeto:

DESCRIGAD &~ :l:gcanon(Es; S META(S) LOCAL o+ ACOES
| I I

1 [ Acompanhar e executar os contratos continuades pactuados para manutencio da Percentual executado dos contratos Atingir em dezembro 100% do escopo [Acdes do
unidade da reitoria executado Projeto |

SR



Como fica na tela de edigao:

DETALHES DO PROJETO:
CodigoTitulo:

Unidade Gestora:
Coordenador:

Listar Projetos

Agdes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Cadigo = i

Descrigao * Acompanhar e executar os contratos continuados pactuados para manutencdo da unidade da reitoria

Indicador(es) desempenho * Percentual executado dos contraios

Meta(s) local(is) * Atingir em dezembro 100% do escopo executado

Depois sao as acgdes do projeto, nelas serdo cadastrados todos os contratos da UG:

AGOES DO PROJETO < GERENCIAR PROJETOS < PROJETOS < PAT

DETALHES DO OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO:
Cadige: 1

Descrigao: Atingir em dezembro 100% do escopo executado
Indicador desempenho: Percentual executado dos contratos

Acgoes: [ Listar ][ Inserir novo |

-- Com Selecionados -- v [0K]

Pagina de2 k bl 2 Total de Registros: 33 {#l Selecionar. Todos Nenhum Inverso Exibir :| registros/pagina @
COORDENADOR 4 + DESCRICAO 4 « DATAINICIO = paTAFIM ov  PDTI o~ EVENTO 4+ ACOES
|- Selecione — | J I I I
1 [0 THIEGO RIPPEL PINHEIRO Contratacdo de empresa para realizar o servico de 2026-01-01 2026-12-31 Nao Sim [ Estima Custo |
Almoxarifade Virtual Ve <
2 [ LOIRACIRIBEIRO CARVALHO Contratacdo de empresa para executar o Servico de 2026-01-01 2026-12-31 Nzo Nao [ Estima.Custo |
Auxiliar de Almoxarifado /B X
3 [0 LUCIANO WAGNER BEHR Contratacdo do servico de Fomecimento de Agua e servico  2026-01-01 2026-12-31 Nao M3o [ Estima.Custo |
de esgoto P 4
4 [ MARCOS HELENO ANTON Contratacéo do servco de tencdo de ar dicionade  2026-01-01 2026-12-31 Néo Sim [ Estima.Custo |
P
5 [ LUCIANO WAGNER BEHR Contratacdo de empresa para o posto de Oficial de 2026-01-01 2026-12-31 Nao Sim [ Estima Custo |
Manutencao Predial /B X

Pegaremos o exemplo acima, pintado em amarelo. Em seguida, na tela de “Estima
custo”, deverdo ser lancados os itens e valores de cada contrato, conforme modelo
“Padronizacao do item PAT — PCA” para aquisi¢goes e servigos:



https://www.ifsc.edu.br/en/web/portal-do-servidor/pat

DETALHES DA ACAQ DO PROJETO:

Descrigao: Contratacdo de empresa para o posto de Oficial de Manutencao Predial
Inicio: 2026-01-01

Fim: 2026-12-31

Acgdes: [ Listar ][ Inserir novo ]

-- Com Selecionados — v [OK

Pégina de1 2 Total de Registros: 1 {& Selecionar: Todos Nenhum Inverso Exibir:[ | registros/pagina Ok
R ELEMENTO
" ACAO NATUREZA VALOR VALOR
PERIODO ~ GRCAMENTARIA o DESPESA 4 Decppsy . [TEMa~ FONTEa~ -5 QT0-% yNTARIO . TOTAL.  ACOES
- b - - v
[~ Selecicv| [~ Selecione —  ~| [ Selecicv| [ Selecicv| | I [ I I i |
1 [] Orgamento 20RL Custeio 3.3.9040-  Servico DEMO - OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL Orgamentaria Nao 1 R$ 75.240 R$ VS
2026 Outros 75240 oo
Servicos de
Terceiros -
Pessoa
Juridica
Como fica na tela de edigao:
DETALHES DA ACAQ DO PROJETO:
Descrigao:
Inicio:
Fim:
Acgoes: [ Listar ][ Inserir novo ]
Periodo * [ Orcamento 2026 - 01/01/2026 a 31/12/2026 v| Adicionar
ltem * Servico DEMO - OFICIAL DE MANUTENCAO PREDIAL
Bloco (Matriz CONIF) *
Impacta no PL§?* Nio -
Acao Orgamentaria | 20RL Vl
Elemento de Despesa * [ Custeio - 3.3.90.40 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica v

Fonte do recurso Extra-orcamentaria () Orcamentéria @

Quantidade * |1 |

Valor unitario *

Informe o valor no formato 3500 ou 3500,00 (trés _
mil & quinhentos reais). Atencdo: os centavos 7524000

serdo desconsiderados!

Gravaﬂ Can«:elaﬂ

Assim, o0 mesmo processo se aplica aos demais contratos da Manutengédo da Unidade
Gestora, lembrando que cada contrato sera uma acéo dentro do projeto que os abriga
(Projeto para manutencao da unidade gestora).

Importante: Entende-se como custos estimados para manutencdo da Unidade Gestora
Responsavel (UGR), os custos vinculados ao funcionamento da unidade, como por
exemplo: contratos de terceirizados; contratos diversos (energia elétrica, agua,
telefonia fixa e médvel, manutencdo de ar-condicionado, manutencdo de elevadores,
locagdo de imovel, 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 manutencdo); diarias e passagens nao
vinculados aos projetos; auxilio-moradia, quando existir; suprimento de fundo, entre
outros.



6. Cadastro de um Novo Projeto
Clique no menu projetos e depois selecione “GERENCIAR PROJETOS”.

ADMINISTRACAO w PROJETOS w CONSULTA w  RELATORIOS w  AJUDA
S [besquisar nome, cai MANUTENCAD UNIDADE GESTORA  UORGS — |~ | Pesquisar

b GERENCIAR PROJETOS ~ il i i

Manutencdo Unidade Gestora

Arcdes: [ | istar T Ingerir novo 1

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

s

Unidade Gestora [N - PRQ-REITORIA DE DESENVOLVIMENTQ INSTITUCIONAL v

Tipo Projeto

Ebieﬁ‘fo. | P38 - Consclidar a governanca institucional v
stratégico

Iniciativa | P804 - Aprimorar a governanca de TI. ~

Documento - —

Gerador * | Planejamento Estratégico (cap. 6 PDI) V|

ltem do Estruturar a apresentacio dos indicadores com objetive de difundir conhecimento que oriente a tomada de deciséo.

Documento

Gerador *

Preenchimento

conforme

orientacdo

especifica.

Objetivo de

Desenvolvimento | Objetivo 04. Assegurar a educacgo inclusiva e equitativa de qualidade, e promover oportunidades de aprendizagem ao longo da vida para todos

Sustentavel *

Titulo * [Painel de InformacBes Estratégicas |

Cédigo [p9DIN-PB0O4/0B |

Gerar cédige automaticamente. ..
Coordenador* | 0IZES VIEIRA MENDES |

Apods preencher todos os campos, clique em Gravar.

6.1 Informagdes sobre os campos da op¢ao Inserir novo

« Unidade Gestora: Selecionar o codigo da Unidade Gestora correspondente.
« Tipologia de Projetos: Selecionar um dos trés tipos de projetos.

- Tipo Estratégico: promovem a realizagdo dos objetivos estratégicos
institucionais e contribuem diretamente para o alcance de suas metas e
devem ser vinculados a uma das iniciativas estratégicas do PDI 2025-
2029.

- Tipo Rotineiro: promovem atividades de carater recorrente, sem associagcao
com as iniciativas estratégicas e impacto direto nas metas estratégicas
institucionais e devem ser vinculados a um dos processos de negécio da
cadeia de valor do IFSC.



o Tipo Infraestrutura: promovem a execugao e manuteng¢ado de bens imoveis,
aquisicado de softwares, equipamentos e demais materiais permanentes,
conforme orientado pelo plano quinquenal de infraestrutura.

Objetivo Estratégico:

o Projeto Tipo Estratégico: selecionar o objetivo estratégico ao qual o
projeto atendera.

> Projeto Tipo Rotineiro: selecionar o macroprocesso da cadeia de valor ao
qual o projeto sera vinculado.

o Projeto Tipo Infraestrutura: selecionar o plano quinquenal de
infraestrutura.

Iniciativa:

o Projeto Tipo Estratégico: selecionar a iniciativa estratégica atendida
pelo projeto.

o Projeto Tipo Rotineiro: selecionar o processo de negécio vinculado ao
macroprocesso selecionado.

o Projeto Tipo Infraestrutura: selecionar a opgao N.A. (ndo se aplica).

Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel (ODS): Escolher qual objetivo
de desenvolvimento sustentavel o projeto atendera. Esses objetivos foram
adotados pelo Brasil em decorréncia da Cupula das Nagdes Unidas para o
Desenvolvimento Sustentavel. Os ODS vao orientar as politicas nacionais e as
atividades de cooperacao internacional nos proximos quinze anos.

Documento Gerador: Citar o documento que originou o projeto.

Item do Documento Gerador: Descreva o item especifico do documento
gerador que mais se relaciona ao projeto (vide exemplos abaixo).
a) Exemplo 01: Documento Gerador - Relatério Autoavaliagéo Institucional
CPA, item do documento gerador: Ponto urgente 01, pagina NNN.
b) Exemplo 02: Documento Gerador - Relatorio Auditoria Interna, item do
documento gerador: Relatorio da auditoria interna XX/201N.
c) E xemplo 03: Outros - Descrever o documento que gerou o projeto.

Codigo: Clique em gerar cédigo 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 01/01/202x a 31/12/202x. (Dentro do ano de
exercicio do PAT)

Fim: Data de término do projeto - até 31/12/202x.

Observacoes: Devem ser registradas informagdes adicionais que n&o constem
nos demais campos de preenchimento.



6.2 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 alcangar
os objetivos do projeto. Inserir um valor de 1 a 10.

Tendéncia: E a avaliagdo da tendéncia de crescimento, reducdo 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

Apos preencher os campos descritos acima aparecera uma mensagem perguntando se
deseja cadastrar os objetivos especificos.

Deseja cadastrar os Objetivos Especificos deste projeta?

DK | | Cancelar |

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

Agdes: [ Listar ][ Inserir novo |

Codigo *

Descrigao *

Indicador{es) desempenho *

Meta(s) localfis) *

|Gravar| [Cancelar

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

Descricao: Trata-se do objetivo especifico do projeto, ou seja, a declaragdo de
carater bem definido sobre o que se pretende realizar para atender a
iniciativa estratégica. A realizagdo de cada Objetivo Especifico deve
contribuir parcialmente para atender a iniciativa estratégica.

Meta(s) Local(is): Sdo pontos ou objetivos a serem atingidos em determinada
medida e prazo. Metas quantificam e definem um prazo.

Indicador(es) de desempenho: 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.

ADMINISTRA(;;&O = PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

X [pesquisar nome, cargo, cpf, matricula, it} - Todas as UORGs — [=||Pesquisar

b GERENCIAR PROJETOS = PROJETOS = F‘F\Tl_

Manutencdo Unidade Gestora
Agdes: [ Listar ][ Inserir novo |

| - Com Selecionados EI OK|

Pagina | 1 E' de35 b bl |2 Total de Registros: 694 fdl Selecionar: Todos Nenhum Inverso Exibir: I:l registros/pagina
OBJETIVO :
A o ? =
ESCOPO ESTRATEGICO » CODIGO 4 ~ UG o TITULO DO PROJETO .~ GUT COORDENADOR VALIDADO? ACOES
F o = - N N F
—sel] | B] =5 | [ [ |
1 [0 2016 C4 01GPB-C0414/16 GPB Financiamento de 80  FERNANDA Néo [ ObpEsp Projeto |
capacitacio dos senidores PIMENTEL

I
do Campus Garopaba PACHECD oSSR

8. Cadastrar o Objetivo Especifico

Apds cadastrar o objetivo especifico aparecera uma mensagem perguntando se
deseja Cadastrar as Agdes do Projeto.

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

OK ‘ [ Cancelar

Ao clicar em OK uma tela de cadastro se abrira.

ﬁ(;f)ES DO PROJETO < GERENCIAR PROJETOS < PROJETOS < PAT [

DETALHES DO OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO:
Caodigo:

Descrigao:

Indicador desempenho:

Acgoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Descrigao *

Coordenador *

-- Selecione --

Compée o PDTI? * | Nio

F] [F]

Impacta o Calendario de Eventos? * | Maa

Data inicio Y

Data fim E— T
Cancelaa




« Descrigcao: Deve ser registrada a agao.
« Coordenador: Deve ser inserido o nome do servidor responsavel pela agéo.

« Compoe o PDTI: Marcar a opgao “sim” caso o projeto compreenda as diretrizes
do Plano Diretor de Tecnologia de Informagéo.

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

« Data de inicio: Data que inicia a agao - de 01/01/202x a 31/12/202x. (Dentro do
ano de exercicio do PAT)

« Data de término: Data de término da agao - até 31/12/202x.

Caso deseje cadastrar as agdes posteriormente clique em Gerenciar projetos - Objetivos
Especificos - Acdes do Projeto, que a tela de preenchimento se abrira.

OBJETWD ESPECIFICO DO PROJETO < PROJTTO < PAT 2015

DETALHES DO PROJCTO:

CodigodTitulo: 010IM-P110111 5-Infraestratura da Mowvo Sloco de Sales de Aula
Unidade Gestora: DIN-Fra-Reiaria de Desemohimaento Instiucional
Coordenador: CRISTIELE APARECIDA PETRI

istar Projatos

Agies: [ Listar [[ Inssrir novs |
—~ Com Selecionados — u Ok |

Pagina|1|=|de1 & Total de Registos: 1 £ Selecionar Todos Nenhum Imerso Exibir- | | registros/pagina oK
INDICADOR|E 5} DE
DESCRIGAD o~ DESEMPENHD & = META(5) LOCAL o~ ACOES
L I I |
1 Garantir que o nove bloco tenhe a infraestruture necessdria dentro  Percentusl de infreestratura Infraestoitura implantada até | Awbies do
do prazo pravisto para sua ubilizagan implantada 201252015 Projeto
Pl
P:."l:_a.'l:l 1 EI ded1 |2 Tabal de Registas 1 2 Selecsanar Todas Nenhum lmersa Eaibuir | regsl s pging [}Ki

9. Cadastrar as Acgoes

ApoOs cadastrar as agdes aparecera uma mensagem perguntando se deseja
cadastrar as Estimativas de Custo.

Deseja cadastrar as Estimativas de Custos para esta Ac3o de Projeto?

Ok ‘ | Cancelar

Ao clicar em OK uma tela de cadastro se abrira.



Acdes: [ Listar ][ Inserir novo |

Periodo * [Orcamento 2018 - 01/01/2018 a 31/12/2018 v | Adicionar
Item * teste

Bloco (Matriz CONIF)

Impacta no PLS? * N3o -

Acgio Orgamentaria

Elemento de Despesa * [ Selecione o campo Ago Orgamentdria — v

Fonte do recurso * Extra-orgcamentaria ) Orgamentaria ®

Quantidade * |

Valor unitario *
Informe o valor no formato 3500 ou

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

Atenc3e: os centavos serdo
desconsiderados!

» Periodo: Ano de execugao do orgcamento.

« 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.

+ Acao orcamentaria: Deve-se selecionar a rubrica referente a estimativa de
custo do projeto.

+ Elemento de despesa: Deve-se inserir o elemento de despesa ao qual o item
esta relacionado seguindo as seguintes regras:
o Para Projetos do Tipo Estratégico: selecionar Custeio, Capacitagdo ou
Investimento;

° Para Projetos do Tipo Rotineiro: selecionar somente Custeio ou
Capacitagao;
o Para Projetos do Tipo de Infraestrutura: selecionar somente Custeio ou

Investimento.

 Fonte de recurso: Deve-se selecionar se 0 recurso para a execugao da
acdo é de origem orgcamentaria (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 - acbes e Estima Custo, uma tela de
preenchimento sera aberta.

AGOES 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

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo |

[~ Com Selecionados - [=] OK]

Pagina de1 2 Total de Registros: 3 & Selecionar: Todas Nenhum Inverso Exibir: |:| registros/pagina
DESCRICAQ &+ COORDENADOR a + DATA INICIO & ~ DATA FIM o+ AGOES
| /| I /| |
1 [ Realizar a especificacdo dos itens necessérios parao  CRISTIELE APARECIDA  2015-02-01 2015-03-27 [ Estima.Custo ] )
processo licitatdrio PETRI s X
2 [l Elaborar e realizar o edital de licitac8o (o préprio CRISTIELE APARECIDA  2015-03-30 2015-07-1 [ Estima.Custo ]
cdmpus ou outrofreitoria) PETRI VS ¢
3 [ Providenciar a instalagdo do mobilidrio, equipamentos e CRISTIELE APARECIDA  2015-08-03 2015-12-18 [ Estima.Custo ]
infraestrutura. FPETRI VEES 4
Pagina ﬂ de 1 |2 Total de Registros: 3 & Selecionar: Todos Nenhum Inverso Exibir: I:l registros/pagina

10. Clonagem de Projetos

Caso deseje copiar um projeto do escopo anterior, por exemplo (2025) para o escopo
(2026), selecione o projeto e clique no botdo copiar.

[ ObjEsp Projeto ]

g | Bl
b 4

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 copiado, juntamente com seus respectivos objetivos, acdies e estimativas, com o cddigo *COPIA* 04DIN-P0905/16.
Vocé serd redirecionado automaticamente para o referido projeto em 3 segundos. Por favor, atualize as informacdes de Objetivo Estratégico, Iniciativa e Prazos,
j& que mudam entre os escopos.

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

Importante: A copia de projetos, podera ser feita apenas pelo Articulador



11. Editar Informagoes

Caso a Unidade Gestora julgue pertinente alterar alguma informagdo inserida no
escopo do projeto, basta clicar no icone “lapis” e, em seguida, abrira 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 informagdo do projeto
basta clicar no icone “X”. Para excluir um projeto, deve-se primeiramente excluir os
objetivos especificos, as agdes e as estimativas de custo a ele vinculados.

X

13. Visualizar

Esta opgdo permite visualizar o projeto no formato de um relatério. Para isso clique
no icone “lupa”.

14. Validagao e Desvalidagao

Para validar um projeto o sistema oferece dua opg¢des: Validar os projetos
individualmente ou validar todos os projetos de uma sé vez.

Para fazer a validacéo clique em GERENCIAR PROJETOS, aparecera a lista de todos
os projetos que néo foram validados.

ADMINISTRAGCAO » PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA
ome. cal MANUTENGAO UNIDADE GESTORA UORGS — E”F'esquisar

GERENCIAR PROJETOS = m oo oo s = rai

Manutencdo Unidade Gestora

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo |

[~ Com Selscionados - [ =] OK]

Pagina de1 2 Total de Registros: 4 i@ Selecionar Todos Menhum |nversa Exibir: |:| registros/pagina
OBJETIVO
4 . 5 ? -
ESCOPO EgRaTEGICO  CODIGO o~ Y€ * TiTULO DO PROJETO o~  ©CUT COORDENADOR VALIDADO? ACOES
EY N b e W e W . W
2017 [+] | [=] | |[-€=] | |11 | |
1 [ 2017 C3 01ITJ-PO101M17 1T PALESTRAS DE 120 PATRICIA EL [ Obj.Esp.Projeto ]
AUTODESENVOLVIMENTO OLIVEIRA = 9
REBELO LEITE oS h /s
X
2 [ 2017 P3 01DIN- DIN Politica de Gestdo de 64  DEIZI PAULA Néo [ ObjEsp Projeto ]
P0305/17 Processos GIUSTI S S
CONSONI oS bh /s
x
3 [ 2017 P9 *COPIA*- DIN Politica de Gestdo de 64  DEIZI PAULA Wéo [ Obj.Esp.Projeto ]
04DIN- Processos GIUSTI =5 S o
P0905/16 CONSONI o N

X



Para validar individualmente clique na opgao validar.
)
Para “desvalidar” clique na opgao desvalidar.

Para fazer a validacdo de todos os projetos de uma sé vez, va no canto superior
esquerdo na opcado Com Selecionados.

Agoes: [ Listar ][ nserir novo ]

— Com Selecionados — Ok

-- Com Selecionados --
Excluir

Validar

Desvalidar

.
Selecione todos os projetos que deseja validar e clique em OK. Para desvalidar faca

0 mesmo procedimento.

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

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

RELATORIOS w  AJUDA
RELATORIOS GERAIS b

RELATORIOS POR UNIDADE GESTORS |

- = | 2- RELM,ZE&D DE PROJETOS POR
EXTRACAD D4 BASE INICLATTVA,

Bl |

B

3- RELA@an DE PROJETOS POR
PRIORIDADE

4 - PROJETOS REMORLA POR
PRIORIDADE

7| Selecionar: Todos Nenhu tibi
5 - PROJETOS POR PRIORIDADES - _
DETALHADC
UG o VA
- R & - PLANILHA DRI;AMENT#R[A .

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

RELATORIOS w  AJUDA

RELATORIOS GERAIS [ 2

B | 1-FROJETOS POR UNIDADE GESTORA

EXTRAQfxD D& BASE | 2-ESTIMATIVA DE CUSTOS (PROJETO X [
ACAD ORCAMENTARLA)

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

4 - ESTIMATIVAS DE MAN UTENQE\D DA
i@l Selecionar: Todos Menhy UNIDADE GESTORA dt

5- RELAQE\D DE PROJETOS POR

TiTULO DO PROJETQ PRIORIDADES
6 - PLANILHA OHQAMENT#HIA DA UG

:l Eﬂ | 7 - DEMANDAS POTI |:

L&

UG o
-




17. Extragao da Base

Oferece algumas opg¢des de relatério no formado CSV.

CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

ula, 5:;| — Tod: RELATORIOS GERAIS b

RELATORIOS POR UNIDADE GESTORS
(]

| 2017 =
-- Selecione - :l

-- Selecione -

Demandas POTI

Planilha Geral de Projetos
Extracdo Completa
Projetos/Prioridade Reitoria
Planilha Orgcamentaria

18. Menu Consulta

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

[ ObLEsp Projeta ]
[ Estima Custa ]

—%

Este tutorial foi elaborado pela Coordenadoria de Planejamento e Avaliagao Institucional
(CPLAN).

Em caso de duvidas ou necessidade de informagbes adicionais, entre em contato pelo
chat institucional do IFSC (grupo dos articuladores) ou pelo e-mail:
planejamento@ifsc.edu.br
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