Sistema Planeja CT:
tutorial de utilizacao

Tutorial de Utilizagdo do Sistema Planeja CT tem como objetivo orientar os usuarios na
correta utilizacdo da plataforma Planeja CT, assegurando que o registro de informacdes seja
realizado de forma padronizada e em conformidade com as diretrizes institucionais. O tutorial
funciona como guia pratico para docentes, técnicos e gestores, promovendo maior clareza no
processo de planejamento, além de garantir a rastreabilidade e a transparéncia das iniciativas
inseridas no sistema.

e PLANO1RO1 - Sistema Planeja CT - Cadastro de Novo Projeto
¢ PLANO2RO0O0 - Sistema Planeja CT - Acompanhamento do Pacote de Trabalho



https://planeja.ct.ufpb.br/

PLANO1RO1 - Sistema Planeja CT -
Cadastro de Novo Projeto

|. Objetivo

Auxiliar os gestores do CT na utilizacdo do sistema planeja CT para o cadastro de projetos
institucionais conforme planejamento estratégico do CT e do Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFPB. Os projetos alimentam um quadro de acompanhamento que podem
ser acessados pelos gestores por meio do link.

[l. PUblico-Alvo

Gestores do CT, notadamente Direcdo e Vice Direcdo do CT, Chefes de Departamento,
Coordenadores de Curso de Graduacdo, Coordenadores de Programas de PdOs-graduacéo,
Coordenadores de Laboratoério, além de Gestores de Setores Administrativos diversos.

lll. Legislacéao

(inserir)

IV. Documentacéo

Planejamento do CT
Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPB (2024 -2028)

V. Descricdo do Processo

1. Acessar o Sistema Planeja CT por meio do link https://planeja.ct.ufpb.br/

2. Acessar o sistema conforme login e senha fornecidos pelo setor de informatica do CT


https://sites.google.com/academico.ufpb.br/avancactufpb/in%C3%ADcio
https://drive.ufpb.br/s/7HHRqJa5RoaNo7N
https://planeja.ct.ufpb.br/

Fazer login

Mome de usuario ™ marcel.gois@academico.ufpb.br

Senha * e e — -

[ ] Permanecer conectado

[ Esqueceu a senha?

3. Na pagina inicial do Planeja CT, clicar no Botédo Verde + e, para criar um novo projeto,
clicar em + Projeto

Selecionar um projeto v -+ 1

B8 Planeja CT T Projeto

& Convidar usudrio

BEM-VINDOS AQ PACOTES DE TRABALHO

) TAREFA i L )
Este sistema apresel tas das Acoes da Direcao e demais

setores do Centro d MARCO

4. Na pagina inicial do projeto dar um nome para o projeto e clicar em configuracées
avancadas


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/uAGJgymJTofXvcx2-planeja-01.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/s9CjHe33ftR2fTjq-planeja-02.png

Selecionar um projeto + T

Novo projeto

Usar modelo

"\]___I -

Nome*®

Criacao do Forum de Administracdo do CT]| —

Subprojeto de

v CONFIGURACOES AVANCADAS -

Cancelar

5. Informar o propdésito e o status do projeto conforme demonstrado na imagem que segue

Selecionar um projeto + cT

Descricip = DESCREVER O PROPOSITO DO PROJETO

Paragrafo v B I S oR]@ 2 w By o0 e[

Projeto que visa realizac3o de reunides periodicas de carater administrativo entre a Direc3o do CT e as Chefias

dos Departamentos.

(] Publico s NAO SELECIONAR

Situacao

| a

O SOB CONTROLE

o FORA DE CONTROLE

. PRCUET O NOVOS

o FINALIZADO


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/WFDJkkrP8VENfy9k-planeja-03.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/yG9x9d64hAyg7g0D-planeja-04.png

6. Especificar Eixo, Linhas e Ac¢des estratégicas atendidas pelo projeto conforme o
planejamento do CT. Considerando que um projeto pode atingir mais de uma acao
estratégica foi dada a opcéo de cadastrar eixos, linhas e acdes principais e secundarias. A
divisdo entre principais e secundarias deve-se ao fato de que muitos projetos sado pensados
de modo a atender determinada politica mas interferem positivamente em outros aspectos da
gestéo.

6.1 Definindo o Eixo

Selecionar um projeto -+

Paragrafo v B I S of@ 2w @By o 0 lsd

Eixo Principal®
| i

Gestao Académica - [E1]

Gestio Administrativa - [E2] —ee———

Gestdo de Infraestrutura - [E3]

6.2 Definicdo da Linha de Agao

Selecionar um projeto~ + cT
Paragrafo v B I & < @ T T e By o 2 0 e [&

Eixo Principal®

Gestao Administrativa - [E2] -

Linha Principal®

e a

Estrutura Administrativa - [L21.E2] -ti——
Orcamento - [L22.E2]
Processos Administrativos - [L23.E2]

Qualidade de Vida dos Servidores - [L24.E2]

6.3 Definicdo da A¢ao Estratégica


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/wDzTu0siWZmp5U62-planeja-05.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/SOCIGef2cdqgXScA-planeja-06.png

Selecionar um projeto + T

Paragrafo « B I 5 < @ T2z ek By o o 0 e [&

Eixo Principal®

Gestao Administrativa - [E2] -

Linha Principal®
Estrutura Administrativa - [L21.E2] -

Acio Estratégica Principal®

121

Desenvaolvimento de parcerias com Empresas Juniores do CT para projetos especificos - [L21.E2]
Garantir a seguranca juridica de todos os ates administrativos praticados - [L21.E2]

Mapear cargos e formacao dos técnico-administrativos interessados em atividades de gest&o - [L21.E2]
Ofertar vagas de estagio para cursos do CT e da UFPB para a realizar projetos especificos - [L21.E2]

Propor uma estrutura administrativa do CT adequada a implantac3o da carta programa = [L21.E27] -ess—m—

7. Especificar Perspectiva e Objetivo do PDI seguindo a mesma mecéanica do Iltem 6, indicar
um link (site, redes sociais, link dos sistemas da UFPB etc.) para publicizar a acao, indicar o
ano de inicio do projeto e salvar o projeto.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/OMjBfH4WbJUPiqZP-planeja-07.png

Selecionar um projeto~ +

Eixo Secundario

/< -
Linha Secundaria
o
Acio Estratégica Secundaria
o ow
Perspectiva do PDI da UFPB*®
Gestio Administrativa - [P2] -
Objetivo Estratégico do PDI da UFPB”
Desenvalver e executar rotinas participativas de planejamento, avaliacdo e controle - [OE23.P2] hd
Link Relacionado ao Projeto
Ano de Inicio do Projeto™
| 2022 .

8. Cadastro das atividades do Projeto clicando na opc¢éo Pacotes de Trabalho, como
mostrado na imagem abaixo.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-10/MrN1uxHJQQr5mUuH-planeja-08.png

ub o Visdo geral

Pacotes de trabalho -

Quadros Pacotes de trabalho
L7

Backlogs

SCRICAO DO PROJETO

Descricdo: Clique em editar...

Maoticias

Tempo e custos

Reunites
Wiki
DETALHES DO PROIJETO
Membros
Configuracties do ... Eixo Principal Gestdo Académica - [E1]
Linha Principal Acompanhamento da vida discente - [L11.E1]
Acao Estratégica Princi... Desenvolvimento de lacos sociais entre os
membros da comunidade académica do CT -
[L11.E1]

9. Criar tarefas no pacote de trabalho. Isso pode ser feito de trés maneiras diferentes: (1)
editando diretamente na linha de cada tarefa, (2) solicitando a criacdo de uma nova tarefa e
editando diretamente na linha de cada tarefa ou (3) clicando no botao +Criar e selecionando a
opcao tarefa.

3
Todos abertos \

D | b ASSUNTO TIPO - DATADE INiCIO DATA DE CONCLUSAO PROGRESSO ('
1

1297 \ Tarefa 01 TAREFA - - 1

2
S

+ Criar novo pacote de trabalho

10.

VI. Expediente

Elaborado por: Marcel Gois
Data de Elaboracéo: 11/08/2025
Data da Reviséo:

Cddigo do procedimento: Agenda 001


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-12/qHrmZc4WHNRGJQZR-planeja-ct-pt-01.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2023-12/vr3h2a72kN0Fk5rz-planeja-ct-pt-02.png

NUmero darevisao:
Setor:

Responsavel:

Horéario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

0
Direcéo de Centro
Marcel Gois

8h30min as 17h30min

https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&
a=add

(83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

PLANO2RO0O - Sistema Planeja CT -
Acompanhamento do Pacote de Trabalho

|. Objetivo

Orientar os usuarios no processo de cadastro e acompanhamento das tarefas do plano de
trabalho, assegurando o registro padronizado das informacgdes necessarias para controle de
prazos, progresso e orcamento.

[l. PUblico-Alvo

Gestores do CT, notadamente Direcdo e Vice Direcdo do CT, Chefes de Departamento,
Coordenadores de Curso de Graduacado, Coordenadores de Programas de PoOs-graduacéo,
Coordenadores de Laboratdrio, além de Gestores de Setores Administrativos diversos.

lll. Legislacé&o

(inserir)

IV. Documentacéo

Planejamento do CT
Plano de Desenvolvimento Institucional da UFPB (2024 -2028)

V. Descricdo do Processo

1. Acesse o Sistema Planeja CT por meio do link https://planeja.ct.ufpb.br/

2. Informe seu login e senha cadastrados e finalize o acesso clicando em “Iniciar sessao”.


https://sites.google.com/academico.ufpb.br/avancactufpb/in%C3%ADcio
https://drive.ufpb.br/s/7HHRqJa5RoaNo7N
https://planeja.ct.ufpb.br/

o2 OpenProject

Fazer login

&

Nome de usuario

Senha *

[ ] Permanecer conectado

nn - =
- Esqueceu a senha?

3. Na pagina inicial do Planeja CT, clique em “Selecionar um projeto” e escolha o projeto que
deseja monitorar.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/n5QXkuyDsXvC6iwp-image.png

Selecionar um projeto » + G.D UpenPrUjECt

Projetos

| Q, Pesquisar projetos... |

PROJETOS
Biblioteca Setorial - Realizacao dos Manuais de Procedim... s das Projetos mais recentes visiveis nesta instdncia.
Estacionamentos do CT - Parte | (2022): Melhoria da cobe... > Biblioteca Setorial - Realizacdo dos Manuais de Procedimentos

para o Ajuda CT (z1/0e/2025)

Mapeamento Empréstimo de Livros na Biblioteca Setorial ... > Organizar Oficinas sobre DFT e SISDIP @z6/05/2025)

Organizar Oficinas sobre DFT e SISDIP > Realizacdo dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda CT da

Coordenacao do curso de Quimica Industrial (12/0s/2023)
Realizacio dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda C...

Realizacio dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda C...
Realizacio dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda C...
Realizacio dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda C...

Realizacio dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda C...

Lista de projetos + Projeto + Projeto

s
1l

Ver todos os projetos

4. O projeto selecionado aparecera na parte superior da tela. Em seguida, clique em “Pacotes
de Trabalho”.

Biblioteca Setorial - Realizagdo dos Manuais de Procedimentos para o Ajuda CT + + G‘n UpenPrUjECt

Visdo geral Visao geral

Pacaotes de trabalho -

Noticias

DESCRICAC DO PROJETO

Membros i o i .
Os manuais da Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia (CT/UFPB) foram

Configuragdes do ... elaborados com o objetivo de orientar a comunidade académica e demais usuarios

quanto aos servicos e processos oferecidos pela biblioteca.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/Wzlaj9mLmW7WtzBy-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/kfng21D8e9ll5AUS-image.png

5. Na tela seguinte, serdo exibidas todas as tarefas ja criadas para o projeto selecionado.

TOdOS abertOS Incluir projetos 1 Y Filtro 1 =Tabelza « [i]
(W . ASSUNTO TIPO DATA DE INICIO DATA DE CONCLUSAO PROGRESSO (%) DURACAO ORCAMENTO (R$) #
2360 pacote de trabalho TAREFA 21/08/2025 26/08/2025 25% 4 dias

<+ Criar novo pacote de trabalha

6. Cada tarefa € apresentada em uma estrutura detalhada, com os seguintes campos:

Todos abertos Incluir projetos 1 Y Filtro 1 STabela v @
(I} t ASSUNTO TIPO DATA DE INiCIO DATA DE CONCLUSAO PROGRESSO (%) DURAGAO ORCAMENTO (R$) *
2360 pacote de trabalho TAREFA 21/08/2025 26/08/2025 25% 4 dias

=+ Criar novo pacote de trabalho

6.1. ID: Numero unico de identificacdo da tarefa, gerado automaticamente pelo sistema.

6.2. Assunto: Nome ou titulo da tarefa, descrevendo de forma clara o trabalho a ser realizado.
Pode ser editado clicando no campo.

o1 %t ASSUNTO / TIPO DATA DE INICIO DATA DE CONCLUSAQ PROGRESSO (%) DURAGAO ORCAMENTO (R$) *

2360 pacote de trabalho | TAREFA 21/08/2025 24/08/2025 25% 4 dias

+ Criar novo pacote de trabalho

6.3. Tipo: Classificacdo da tarefa de acordo com a natureza da atividade. Pode ser alterado
entre Tarefa ou Marco.

D 1 t ASSUNTO TIPO / DATA DE INiCIO DATA DE CONCLUSAQ PROGRESSO (%) DURACAO ORCAMENTO (R$) *

2360 pacote de trabalho [Tarefa - 21/08/2025 26/08/2025 25% 4 dias

=+ Criar novo pacote de trabalho Tarefa

Marco


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/ofSLb50KOqovSxLD-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/aDiIUi6QyMHW9UFN-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/P8uzjIIer20Q3qFl-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/DaLAFfrkRpU5dTEj-image.png

6.4. Data de Inicio: Data planejada para o inicio da execucao da tarefa. Pode ser ajustada
clicando no campo da data.

o1 t ASSUNTO TIPO DATA DE INiCIO DE CONCLUSAO PROGRESSO (%) DURAGAO ORCAMENTO (R$)

2360 pacote de trabalho Tarefa - 2025-08-21 26/08/2025 25% 4 dias

Criar novo pacote de trabalho
+ P Planejamento manual @ Apenas dias uteis (j

Data de inicio Data de conclusao Duracio
2025-08-21 X I I 2025-08-26 ] [ 4 dias
Haoje Hoje
< Agosto 2025 Setembro 2025 >
Seg Ter Qua Qui Sex S3b Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom
1 2 3 1 2 3 4 5 -] 7
4 5 -] 7 8 g 10 8 ¢ 10 11 12 13 14
1 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
18 1% 20 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
25 Wil 27 28 29 30 31 29 30

Cancelar Salvar

6.5. Data de Concluséo (Previséo): Data planejada para o término da tarefa. Pode ser
ajustada clicando no campo da data.

[ 4 ASSUNTO TIPO DATA DE INICIO DATA DE CONCLUSAO PR 0 (%) DURAGAO ORCAMENTO (R$)

2360 pacote de trabalho Tarefa - 21/08/2025 2025-08-26 25% 4 dias

Criar novo pacote de trabalho
+ Ly Planejamento manual @ Apenas dias uteis (j

Data de inicio Data de conclusdo Duracao
2025-08-21 l I 2025-08-26 X l [ 4 dias
Hoje Hoje
< Agosto 2025 Setembro 2025 >
Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dom
1 2 3 1 2 3 4 5 6 7
4 5 [} 7 8 ¢ 10 8 9 10 11 12 13 14
11 12 13 14 15 16 17 15 16 17 18 19 20 21
18 19 20 Qesl 22 23 24 22 23 24 25 26 27 28
25 gl 27 28 29 30 31 29 30

Cancelar Salvar

6.6. Progresso (%): Percentual de avanco da tarefa, atualizado manualmente conforme a
execucao. Basta clicar no campo e selecionar o valor desejado (ex.: 0%, 25%, 50%, 100%).

o1 t ASSUNTO TIPO DATA DE INiCIO DATA DE CONCLUSAO PROGRESSO (%) DURAGA ORCAMENTO (R$) *

i 2360 pacote de trabalho TAREFA 21/08/2025 26/08/2025 25 2| 4dias - Q -

-

+ Criar novo pacote de trabalho


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/xjvOodHqJ3rz4bYf-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/jYYdnrm6W1xdzzxx-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/dBzrE8msjy9B5KTI-image.png

6.7. Duracao: Tempo previsto de execucgao da tarefa, calculado automaticamente em dias
Uteis com base nas datas de inicio e de conclusé&o cadastradas.

6.8. Orcamento (R$) — quando aplicavel: Valor estimado para execugéo da tarefa, que pode
ser atualizado clicando no campo correspondente.

o 1 t ASSUNTO TIPO DATA DE INICIO DATA DE CONCLUSAO PROGRESSO (%) DURACAO ORCAMENTO (R$) *

2360 pacote de trabalho TAREFA 21/08/2025 26/08/2025 y I:l

~+ Criar novo pacote de trabalho

7. Caso seja necessario cadastrar um novo pacote de trabalho, cligue em “ + Criar novo
pacote de trabalho” e preencha as informagdes seguindo os campos descritos no item 6.

Todos abertos Incluir projetos 1 Y Filtro 1 =Tabela v ©
o1 &t ASSUNTO TIPO DATA DE INiCIO DATA DE CONCLUSAQ PROGRESSO (%) DURACAO ORCAMENTO (R$) *
2360 pacote de trabalho TAREFA 21/08/2025 26/08/2025 25% 4 dias

<+ Criar novo pacote de trabalho

8. Fim

VI. Expediente

Elaborado por: Marcel Gois
Data de Elaboracao: 11/08/2025

Data da Revisao:

Cadigo do procedimento: Agenda 001
Numero da revisao: 0

Setor: Direcéo de Centro
Responsavel: Marcel Gois

Horario de funcionamento: 8h30min as 17h30min


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/ejobq0ZSqxnaLNCT-image.png
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-08/Xt00xQjV4h0jdmLe-image.png

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52
&a=add

Telefone: (83) 3216-7378


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

