Tutorialis do Planeja CT

Tutorial de Utilizag&o 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 PLANOQO - Apresentacéo

e PLANO1ROO - Sistema Planeja CT - Primeiro Acesso, Minha Pagina e Notificacdes

e PLANO2RO0? - Sistema Planeja CT - Cadastro de Novo Projeto

¢ PLANO3RO0O - Sistema Planeja CT - Classificacdo do Projeto na Carta Avancar CT e no PDI

e PLANO4ROQO - Sistema Planeja CT - Inclusédo de Setores e Pessoas no Projeto
e PLANO5RO0L1 - Sistema Planeja CT - Cadastro e Acompanhamento das Atividades
e PLANOG6ROO - Sistema Planeja CT - Acompanhamento do Cronograma no Grafico de Gantt

e PLANO7RO0O - Sistema Planeja CT - Registro de Reunides e Noticias do Projeto
¢ PLANOS8ROO - Sistema Planeja CT - Atualizacédo do Status do Projeto

e PLANO9ROO - Sistema Planeja CT - Consulta e Filtro de Projetos

e PLAN10OROO - Sistema Planeja CT - Encerramento de Projeto



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

PLANOO - Apresentacao

I. O que é o Planeja CT

O Planeja CT (planeja.ct.ufpb.br) € o sistema em que a Direcdo, as assessorias, 0S
departamentos, as coordenacdes e o0s setores do Centro de Tecnologia registram e
acompanham os seus projetos. Cada projeto é ligado a uma acdo da Carta-programa
Avancar CT (Plano de Gestdo 2025-2028) e a um objetivo do PDI UFPB 2024-2028, e ¢é
dividido em atividades com datas, responsaveis e percentual de conclusdo. Com esses
dados, o CT acompanha a execucéo do seu planejamento e presta contas a comunidade.

O sistema usa o OpenProject 17. Este livro relne os tutoriais de uso, com telas da versao
atual.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de pos-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

[1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informética do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informatica

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e Carta-programa Avancar CT — Plano de Gestédo 2025-2028 (PDF)
e PDI UFPB 2024-2028 (pagina da PROPLAN)

V. Indice do livro

A tabela segue a ordem em que os tutoriais costumam ser usados ao longo da vida de um
projeto.

Ordem Tutorial Quando usar Quem usa

1 PLANO1 — Primeiro Primeira vez no sistema; Todos
ajustar avisos e
acompanhar as proprias

Acesso, Minha Pagina e

Notificacdes atividades.
2 PLANO? — Cadastro de Comecgar um projeto novo = Gestor do projeto

. do setor.
Novo Projeto


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://drive.google.com/file/d/1cpNmns9Es_uNrrPVPEMGXyP3OFx6PuBQ/view
https://www.proplan.ufpb.br/pdi-ufpb-2024-2028/
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan01r00-sistema-planeja-ct-primeiro-acesso-minha-pagina-e-notificacoes
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan01r00-sistema-planeja-ct-primeiro-acesso-minha-pagina-e-notificacoes
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan01r00-sistema-planeja-ct-primeiro-acesso-minha-pagina-e-notificacoes
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
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PLANO3 — Classificacado
do Projeto na Carta

Avancar CT e no PDI

PLANO4 — Inclusdo de
Setores e Pessoas no

Projeto

PLANO5 — Cadastro e
Acompanhamento das
Atividades

PLANOG6 —
Acompanhamento do

Cronograma no Gréfico
de Gantt

PLANOQ7 — Registro de
Reunides e Noticias do

Projeto

PLANOS8 — Atualizacdo do
Status do Projeto

PLANQ9 — Consulta e
Filtro de Projetos

PLAN10 — Encerramento
de Projeto

VI. Regras de cadastro

Para que os projetos de todos os setores possam ser comparados e

CT, o cadastro segue os padrdes abaixo.

Iltem

Nome do projeto

Descricao

Classificagcdo

Equipe

Escolher eixo, linha, acédo
e objetivo do PDI do
projeto.

Dar acesso a equipe e
indicar responsaveis.

Criar as atividades, definir
datas, encadear
dependéncias e atualizar
0 progresso.

Ver o cronograma, 0s
atrasos e 0s marcos.

Registrar reunides de
acompanhamento e
divulgar marcos.

Informar se o projeto esta
sob controle, em risco ou
fora de controle.

Encontrar projetos do
setor, de um eixo ou de
um ano; exportar listas.

Finalizar o projeto e pedir
0 arquivamento.

Padréo do Planeja CT Tutorial
Objeto e finalidade, com 0 ano no PLANO2
final quando o projeto for anual (ex.:

... 2026").

Um paragrafo com Contexto, PLANO2
Obijetivo, 0 que o projeto Inclui e as

Entregas.

Uma acao da Carta Avancar CT PLANO3

(eixo » linha > agéo, com o mesmo
c6digo) e um objetivo do PDI com a

sua perspectiva.

Grupo do setor como Membro; PLANO4
gestor como Admin do Projeto.

Gestor do projeto

Gestor do projeto

Equipe do projeto

Equipe do projeto

Equipe do projeto

Gestor do projeto

Todos

Gestor do projeto

reunidos no painel do


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan03r00-sistema-planeja-ct-classificacao-do-projeto-na-carta-avancar-ct-e-no-pdi
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan03r00-sistema-planeja-ct-classificacao-do-projeto-na-carta-avancar-ct-e-no-pdi
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan03r00-sistema-planeja-ct-classificacao-do-projeto-na-carta-avancar-ct-e-no-pdi
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan04r00-sistema-planeja-ct-inclusao-de-setores-e-pessoas-no-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan04r00-sistema-planeja-ct-inclusao-de-setores-e-pessoas-no-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan04r00-sistema-planeja-ct-inclusao-de-setores-e-pessoas-no-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan06r00-sistema-planeja-ct-acompanhamento-do-cronograma-no-grafico-de-gantt
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan06r00-sistema-planeja-ct-acompanhamento-do-cronograma-no-grafico-de-gantt
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan06r00-sistema-planeja-ct-acompanhamento-do-cronograma-no-grafico-de-gantt
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan06r00-sistema-planeja-ct-acompanhamento-do-cronograma-no-grafico-de-gantt
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan07r00-sistema-planeja-ct-registro-de-reunioes-e-noticias-do-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan07r00-sistema-planeja-ct-registro-de-reunioes-e-noticias-do-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan07r00-sistema-planeja-ct-registro-de-reunioes-e-noticias-do-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan08r00-sistema-planeja-ct-atualizacao-do-status-do-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan08r00-sistema-planeja-ct-atualizacao-do-status-do-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan09r00-sistema-planeja-ct-consulta-e-filtro-de-projetos
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan09r00-sistema-planeja-ct-consulta-e-filtro-de-projetos
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan10r00-sistema-planeja-ct-encerramento-de-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan10r00-sistema-planeja-ct-encerramento-de-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan03r00-sistema-planeja-ct-classificacao-do-projeto-na-carta-avancar-ct-e-no-pdi
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan04r00-sistema-planeja-ct-inclusao-de-setores-e-pessoas-no-projeto

Atividades

Status x % das atividades

Status do projeto

Encerramento

De 3 a 8 por projeto, com verbo e
objeto no assunto, datas de inicio e
conclusao e responsavel;
dependéncias registradas em
Relacgoes.

Novo 0%; Em planejamento 1-9%;
Em execucéo 10-79%; Fase de
conclusdo 80-99%; Concluido
100%.

Atualizado sempre que houver
avango ou atraso, com uma frase
de explicacéo.

Status Finalizado, resultado
registrado e pedido de
arquivamento a Direcao do CT.

VII. Ciclo de um projeto no Planeja CT

PLANOS

PLANOS

PLANO8

PLAN10


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan08r00-sistema-planeja-ct-atualizacao-do-status-do-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan10r00-sistema-planeja-ct-encerramento-de-projeto

LEGENDAS:

Tarefa do Tarefa do Informagbes

n_._‘INICID:_I == setor requisitante Adicionais

[ INicio |

Primeiro acesso e navegacao
{PLANO1)

Antes, buscar se o projeto ja

Cadasirar o projeto (PLANO2) -« «cceenrnn- e

A J

Classificar na Carta Avancar  no
PDI (PLAND3)

h 4

Incluir setores e pessoas
(PLAND4)

A J

Cadastrar e encadear as
atividades (PLANOS)

l

Acompanhar o cronograma e
—» registrar reunides (PLANOG
PLANDT)

l

Atualizar o status do projeto
(PLANDS)

Mao
L —

Enfregas ]
concluidas? | Sim

Encerrar o projeto (PLAN10)

|




VIIl. Nota de Rodapé

e Os tutoriais de cadastro de projeto e de atividades foram revisados em 31/10/2026 para a nova versao
do sistema; os demais foram criados na mesma data e numerados na ordem de uso.

e Dulvidas sobre acesso e senha: Informatica do CT, pelo Atendimento CT. Dlvidas sobre classificacéo,
arquivamento e regras de cadastro: Direcdo do CT, pelo Atendimento CT.

IX. Expediente

Elaborado por: Direcdo do Centro de Tecnologia/lUFPB
Data de Elaboracé&o: 31/10/2026

Data da Reviséo: —

Cdédigo do procedimento: PLANOO

Numero da reviséo: 00

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horéario de funcionamento: 8h30min as 17h30min

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

PLANO1ROO - Sistema Planeja CT -
Primeiro Acesso, Minha Pagina e
Notificacoes

l. Objetivo

Orientar o primeiro acesso ao Planeja CT e a navegacao basica no sistema: pagina inicial,
menu lateral, busca, Minha pagina e notificacdes.

[l. PUblico-Alvo

Direcao e Vice-Direcdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de poés-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

I1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha séo fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

¢ PLANO2R02 - Cadastro de Novo Projeto
e PLANO5RO01 - Cadastro e Acompanhamento das Atividades

V. O que ter em méos

1. O login e a senha fornecidos pelo Setor de Informética do CT.

VI. Passo a passo

1. Acesse planeja.ct.ufpb.br e entre com o seu login e a sua senha. A pagina Inicio mostra os
projetos atualizados mais recentemente e o botdo Ver todos os projetos. O menu lateral da
acesso a Minha pagina, Projetos, Pacotes de trabalho, Graficos de Gantt, Quadros, Reunides
e Noticias.



https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://planeja.ct.ufpb.br/

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos w [0 Plal‘leja CcT

I @ Inicio y . "
Bem-vindos aos Projetos do CT! Projetos
A Minha pagina . " g "
Este sistema apresenta a evolugdo na execucao das propostas das Projetos mais recentes visiveis nesta instancia.
@ Meu controle de tempo Acdes da Diregdo e demais setores do Centro de Tecnologia.
> Exemplo de projeto (tutorial) (31/10/2026)
B Portfolios @ » Migracao dos sites dos Programas de Pos-Graduacdo do CT
para a plataforma WordPress (31/10/2026)
[ Projetos i > Padronizar a identidade visual e a nomenclatura do Ajuda CT |
Il 2026 (31/10/2026)
Bl Pacotesde trabalhe >
B Grificos de Gantt % + Projeto Ver todos s projetos
0 Quadros
W) Reunides > -
Novos recursos Usudrios
H  Noticias ) _ " ) ) e
Leia sobre novos recursos e alualizages do produto. Usudrios mais recenles registracos nesta instancia.
lul  Tempo e custos = A versdo traz diversos novos i e e e

2. Use a barra Buscar em Planeja CT, no topo, para encontrar projetos e atividades pelo
nome ou pelo numero. A lista mostra o tipo, 0 nimero, o status e o projeto de cada resultado;
tecle Enter para ver todos os resultados.

Q, telhados
telhados Fm todos os prajetos o
Todos os projetos v [ Planeja CT
TAREFA #2905 @ Nowo - Realizacdo de limpeza de telhados e calhas do CT | 2026
Realizar divulgacdo do trabalho para a comunidade
I M Inicio 5
Bem-vinde papera #2004 ) Fmenecucio  Realizacio de limpeza de telhados e calhas do ..
A Minha pagina 4 Proposicdo de medidas de corregdo ou manutencdo adicional, se - s
Este sistema P antes visiveis nesta instancia.
- ~ necessério.
9 Meu controle de tempo Agdes da Dir
rojeto (tutorial) (31/10/2026)
TAREFA #2903 - Realizacio de limpeza de telhados e calhas do CT | 2026 -
B Portfdlios 6 2 . fﬂovo - I, < '_'p : i A l 5 sites dos Programas de Pas-Graduagéo do CT
Registro fotogréfico e relatério por unidade atendida. 3 WordPress (31/10/2026)
[ Projetos > identidade visual e a nomenclatura do Ajuda CT |
1 TAREFA #2902 Em execugio - Realizacdo de limpeza de telhados e calhas do ...
Bl Pacotes de trabalho e Identificacio de danos estruturais nas calhas e telhados (quando
houver). %
B Gréficos de Gantt > Ver todos as projetos
TAREFA #2901 Em execugdo - Realizacdo de limpeza de telhados e calhas do ...
™ Quadros = 2 = : ;
Execugdo da limpeza com remogdo de folhas, sedimentos e objetos
G Reuhioes 5 obstrutivos.
Novos rect
H  Noticias , . 7o . . .
Leia sobre novos recursos e alualizagbes do produto. Usudrios mais recentes registracos nesta instancia.
lull  Tempo e custos = A versdo traz diversos novos b e

3. No menu lateral, clique em Minha pagina. Ela reune os projetos de que vocé participa e as
respectivas atividades, com o percentual de conclusdo de cada uma. Clique no nimero de
uma atividade para abri-la.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/LqEyQuE5uWPdChBG-plan03-01-inicio.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/HUn2Xr2VemNpU7jZ-plan03-06-busca.jpg

o CENTRO DE ( e )
H ETTE:: % | Q Buscar em Planeja CT

Todos os projetos i} Minha pagina
@ Inicio
I A Minha pagina it PROJETOS E SEUS pacotes de trabalho
@ Meu controle de tempo D E ASSUNTO % DE CONCLUSAOQ
Portfali
B Portidlios @ B Acolhimento e marcos do calendério académico | 2026 (7)
Projetos >
1 3156 Publicar boas-vindas na continuagio do periodo 2025.2 100%

Bl Pacotesde trabalhe >

3157 Publicar o convite da mascote Marie para a colagdo de grau 100%
B Graficos de Gantt >

3158  Convidar os ingressantes para a recepgao dos feras 100%
@ Quadros

3159  Anunciar a solenidade de colagio de grau 100%
U Reuniges >

3160  Publicar boas-vindas ao novo semestre 100%
H  Noticias

3161  Publicar a cobertura da colagdo de grau k 100%
lul  Tempo e custos =

4. Cligue na sua foto ou nas suas iniciais, no canto superior direito, para abrir o menu da
conta: Minha pagina, Minha atividade (histérico do que vocé fez), Configuracdes de conta e
Desconectar. A opcdo Administracdo aparece apenas para os administradores do sistema.

| Q Buscar em Planeja CT ) @ Marcel de Gois Pinto %
Todos os projetos v [ Minha pa’g;na
A Minha pagina
9 Minha atividade
@ Inicio
%2 Configuragoes de conta
l A Minha pagina PROJETOS E SEUS pacotes de trabalho d
E Administragdo
@ Meu controle de tampo D [ ASSUNTO [® Desconectar
Portfoli
8 Porfélios @ B Acolhimento e marcos do calendério académico | 2026 (7)
[ Projetos >
I 3156  Publicar boas-vindas na continuagdo do periodo 2025.2
Bl Pacotes de trabalho >
3157  Publicar o convite da mascote Marie para a colacdo de grau
B Graficos de Gantt >
3158  Convidar os ingressantes para a recepcao dos feras
0 Quadros
3159  Anunciar a solenidade de colagdo de grau
B Reunides o
3160  Publicar boas-vindas ao novo semestre
H  Noticias
3161  Publicar a cobertura da colagio de grau
ull  Tempo e custos =3

5. O icone de caixa, ao lado do botdo verde, abre a Caixa de entrada de notificacdes, com o
namero de avisos nao lidos. As notificacdes podem ser filtradas pelo motivo (mencionado,
responsavel, observador) ou pelo projeto. Cligue em um aviso para abrir a atividade, ou em
Marcar tudo como lido.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/2zIXX5121Fpz0WDu-plan03-02-minha-pagina.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/PPalJ6qdWYtnduC0-plan03-03-menu-conta.jpg

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos w 2] Motificagdes / Caixa de entrada

Caixa de entrada 83 Configuragées
I 2 Caixa de entrada @

E! Niolide & Todos 8 Marcar tudo como lido

Mativo ~

@ Mencicnado
_ #2973 - Corregoes e melhorias no Website do CT apos a migragao para o Wordpress - Observador e <=
A" Cessionario TAREFA Atualizar os links de departamento e coorck'\agéo

A" Responsavel ha 7 meses por Klebber de Araujo Pedrosa

@ Observador (53] _ #2968 - Correcdes e melhorias no Website do CT apés a migragdo para o Wordpress - Observador [ Wi
g Alertade data @ TAREFA Ajustar links externos: Sistemas UFPB abrindo em nova aba

ha 7 meses por Klebber de Araujo Pedrosa
© Reminder
_ #2966 - Correcdes e melhorias no Website do CT apés a migracio para o Wordpress - Observador =
<@ Compartihado €@ % z e s e e
TAREFA Remover: Académico — Componentes Curriculares

ik lides v it R ha 7 meses por Klebber de Araujo Pedrosa

6. Em Configuragcdes de conta » Configuracdes de notificacéo, escolha em que situacdes
quer ser avisado (quando for mencionado, quando for o responsavel ou observador de uma
atividade). Em Lembretes por e-mail, defina se quer receber um resumo das notificacdes por
e-mail. Em Idioma e regido e Alterar senha ficam os demais ajustes pessoais.

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetas ¥ [0 Configuracées de conta / Configuragées de notificagdo

Configuragées de notificacéo

Conta
Idioma e regido PARTICIPANDO

¢ Notificagdes para todas as atividades nos pacotes de trabalho que vocé esta envolvido (cessionério, responsavel ou observador).
Interface

Alterar senha Mencionado

Autenticacdo de dois fator... Observador

I 0 cessionario
Tokens de acesso

2% 0 4 & »

3 i [} Responsavel
Gerenciamento de sessdo

Compartilhado
Configuragdes de notificag...

B D

Lembretes par e-mail
ALERTAS DE DATA

&

Imagem do perfil Motificagdes automaticas quando datas importantes estiverem se aproximando para pacotes de trabalho abertos que vocé esteja envolvido
(cessionario, responsével ou observador).

VIIl. Fluxograma
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LEGENDAS:

[ INicIO |

Informagbes
Adicionais

VIIl. Nota de Rodapé

Informatica: criar o acesso ao
Flaneja CT

SE Tarefa do Tarefa do
setor reguisitante
[ INicio |
Acessar planeja.ct.ufpb.br com |
login e senha N
Mao -
Tem

acesso? Sim

Conhecer a pagina Inicio e o
menu lateral

h 4

Acompanhar as afividades em
Minha pagina

A J

Ler as notificacbes na caixa de
entrada

h 4

Ajustar as configuractes de
notificacdo

T

Abrir chamado para a
Informatica no Atendimento CT

e Em caso de senha esquecida ou acesso bloqueado, abra um chamado para a Informatica no

Atendimento CT.

e Para chamar a atencédo de alguém em uma atividade, escreva @ seguido do nome da pessoa no
comentério; ela recebe uma notificagao.




IX. Expediente

Elaborado por: Direcdo do Centro de Tecnologia/UFPB
Data de Elaboracao: 31/10/2026

Data da Reviséo: —

Cddigo do procedimento: PLANO1

Numero dareviséo: 00

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

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

PLANO2RO02 - Sistema Planeja CT -
Cadastro de Novo Projeto

|. Objetivo

Orientar os gestores do CT no cadastro de projetos no Planeja CT, ja classificados na Carta-
programa Avancar CT (Plano de Gestdo 2025-2028) e no Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFPB (PDI 2024-2028). Os projetos cadastrados alimentam o painel de
acompanhamento das acdes do CT.

[l. PUblico-Alvo

Direcao e Vice-Diregcdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de pos-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

[1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha séo fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e Carta-programa Avancar CT — Plano de Gestdo 2025-2028 (PDF): trés eixos (Gestdo Académica,
Gestao Administrativa e Gestéo de Infraestrutura), doze linhas estratégicas e as acdes estratégicas
gue aparecem nos campos Eixo, Linha e Ag&o Estratégica do Planeja CT.

e PDI UFPB 2024-2028 (pagina da PROPLAN): quatro perspectivas e dezessete objetivos estratégicos,
que aparecem nos campos Perspectiva e Objetivo Estratégico do PDI da UFPB.

V. O que ter em méos

1. O nome do projeto e um paragrafo de descricdo (contexto, objetivo, o que inclui e as entregas).
2. A acao da Carta Avancar CT e o objetivo do PDI a que o projeto contribui.

3. O ano de inicio do projeto e um link de divulgacéo, se houver.

4. Os setores e as pessoas que vao participar.

VI. Passo a passo

1. Entre no Planeja CT. Antes de criar um projeto, procure na barra Buscar em Planeja CT, ou
no menu Projetos, se ja existe um projeto com o mesmo tema. Se existir, atualize-o em vez
de criar outro.


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://drive.google.com/file/d/1cpNmns9Es_uNrrPVPEMGXyP3OFx6PuBQ/view
https://www.proplan.ufpb.br/pdi-ufpb-2024-2028/

| Q, Buscar em Planeja CT

Adicionar...
Todos os projetos = G0 P[aneja CT
I M Inicio p “ "
Bem-vindos aos Projetos do CT! Projetos
A Minha pagina ) B .
Este sistema apresenta a evolugdo na execucdo das propostas das Projetas mais recentes visiveis nesta instancia.
¥ Meu controle de tempo Agdes da Direcdo e demais setores do Centro de Tecnologia.
> Exemplo de projeto (tutorial) (31/10/2026)
B Portfolios @ > Migracao dos sites dos Programas de Pas-Graduacao do CT
para a plataforma WordPress (31/10/2026})
[ Projetos x N > Padronizar a identidade visual e a nomenclatura do Ajuda CT |
2026 (31/10/2026)
Bl Pacotes de trabalhe i
B Graficos de Gantt > Ver todos os projetos
P Quadros
) Reuniges >

MNovos recursos Usudrios

2. Cligue no botao verde + no topo da tela e escolha Projeto. O botdo + Projeto do quadro
Projetos, na péagina inicial, faz o mesmo.

asa MTRO DE [ L
133 ET%EE’N o | Q, Buscar em Planeja CT
. + Projeto ]
Todos os projetos ¥ [ P[ane_la CT
A" Convidar usudrio
I M Inicio P n 5 Pacotes de trabalho
Bem-vindos aos Projetos do CT! Projetos
A Minha pagina . ) TAREFA
Este sistema apresenta a evolugdo na execucdo das propostas das Projetos mais recente
@ Meu controle de tempo Agdes da Direcdo e demais setores do Centro de Tecnologia. MARCO
3 Exemplo de projee. o i
B Portfdlios 9 > Migragao dos sites dos Programas de Pos-Graduacao do CT
para a plataforma WordPress (31/10/2026)
[ Projetos > | > Padronizar a identidade visual e a nomenclatura do Ajuda CT|
2026 (31/10/2026)
Bl Pacotes de trabalho 3
B Graficos de Gantt > Ver todos os projetos
0 Quadros
) Reunides >

Novos recursos Usuarios

3. Na etapa 1 do assistente, deixe marcado Projeto em branco e cligue em Continuar.

: CENTRO DE [ - 1
TTE':NCnL.‘C-I& | Q, Buscar em Planeja CT

Novo projeto X

Selecione um modelo de projeto para trabalhar com os métodos de gerenciamento de projetos mais comuns ou crie um praojeto do zero.

(o] Projeto em branco

Comece do zero. Adicione manualmente os atributos, membros e médulos do projeto



https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/42oPF6AU2rmnS8m9-plan01-01-inicio.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/Vg1DOS0Fm8JzITZM-plan01-02-menu-projeto.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/SyPw7fNlCuiQXB88-plan01-03-modelo.jpg

4. Na etapa 2, preencha:

e Nome: o objeto e a finalidade do projeto, com o ano no final quando o projeto for anual (ex.:
"Realizacao de limpeza de telhados e calhas do CT | 2026").

e Descrigcdo: um paragrafo com Contexto, Objetivo, 0 que o projeto Inclui e as Entregas.

e Subprojeto de: preencha s6 se o projeto for uma etapa de outro projeto maior.

| Q, Buscar em Planeja CT

Novo projeto X
Nome *
Realizagdo de limpeza de telhados e calhas do CT | 2026

Descricao
Paragraph vB I & ¢ & -l oz k| @A

Contexto: ... Objetivo: ... Inclui: ... Entregas: ...

DOWERED BY €0 CKEdItOT |

Subprojeto de

Atencéo: ao clicar em Continuar na etapa 2, o projeto ja € gravado. Confira 0 nome
antes de avancar.

5. O projeto abre na Visédo geral. Os campos de classificacdo ficam na coluna Project
attributes, a direita. Para editar um campo, clique sobre ele; abre uma janela com o botéo
Salvar. Comece pelo Ano de Inicio do Projeto, que vem preenchido com 2025 e deve ser
corrigido.

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplode projeto (t.. ¥ [l  Exemplo de projeto (tutorial) w

Visso geral =] Painel
I @ Projeto inicial

B Pacotes de trabalho > Descricio Sl Project attributes
B Graficos de Gantt 35 Ano de Inicio do Projeto *
raticos de Gan! = _ =
_ t_! Nao definido ~ 2025
H  Noticias
Link Relacionado ao Projeto
Ay Membros £
Il
#1 Configuraggesdopr.. = Eixo Estratégico
Subitens 5
Linha Estratégica
[E(] Acdo Estratégica
Subitens

Este widget esta vazio no momento. Perspectiva do PDI da UFPB


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/p4nz0wiVWeTMmIoc-plan01-04-nome-descricao.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/lqVbagfmK5n5Sjja-plan01-05-visao-geral.jpg

6. Classifique o projeto na Carta Avancar CT, nesta ordem: Eixo Estratégico, Linha
Estratégica e Acao Estratégica. Em cada campo, abra a lista, escolha a opcéo e clique em

Salvar.

:rcsmno DE
HH TECN A

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto {t...

I @ Projeto inicial
[E Pacotes de trabalho
B Graficos de Gantt
‘F Noticias

Ay Membros

1 Configuragges do pr...

Exi Project attributes

Eixo Estratégico

Escreva para pesquisar
Gestao Académica - [E1]
- Gestao Administrativa - [E2]

Gestao de Infraestrutura - [E3]

A

Subitens

Este widget esta vazio no momento.

Cancelar Salvar

Project attributes

Ano de Inicio do Projeto *

2025

Link Relacionado ao Projeto

Eixo Estratégico

Linha Estratégica

Acao Estratégica

Perspectiva do PDI da UFPB

As listas de Linha e de Acdo mostram as opc¢des de todos os eixos. O codigo no final de cada
opcéo indica a que eixo ela pertence: [L23.E2] € a linha 23 do eixo 2 (Gestdo Administrativa).
Digite uma palavra no campo para filtrar a lista.

| Q Buscar em Planeja CT

Exemplo deprojeto (t.. ~ [ Exi Project attributes S w

l @ Projeto inicial
Bl Pacotes de trabalho
B Graficos de Gantt
H  Noticias

A Membros

8  Configurages do pr...

Lo ]

Linha Estratégica

processos

Otimizagao de processos administrativos - [L23.E2]

wn

Subitens

Este widget esta vazio no momento.

Cancelar

Project attributes

Ano de Inicio do Projeto *

2025

Link Relacionado ao Projeto
Eixo Estratégico

Gestao Administrativa - [E2]
Linha Estratégica

Acéo Estratégica

Perspectiva do PDI da UFPB

7. Classifique o projeto no PDI. Escolha primeiro o Objetivo Estratégico do PDI da UFPB
gue o projeto ajuda a cumprir e, depois, a Perspectiva do PDI da UFPB a qual esse objetivo
pertence no PDI.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/sQWJZ57p8CWtWJJm-plan01-06-eixo.jpg
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X =

Project attributes
Exemplo de projeto (t.. = [ Acdo Estratégica

Objetivo Estratégico do PDI da UFPB ) :
Melhoria continua de procedimentos

I @ projetsinicial Escreva para pesquisar - administrativos - [L23.E2]
A
Consolidar e ampliar as acoes de internacionalizacao - [OE1.P1] Perspectiva do PDI da UFPB
B Pacotes de trabalho =5
B Gréficosd 5 Consolidar e ampliar as politicas de assisténcia estudantil e inclusao social - [OE2.P1]
raficos de Gantt
. 2 — Objetivo Estratégico do PDI da UFPB
B o Fortalecer a extensao universitaria e promover a arte € a cultura - [OE3.P1]
oticias -
5 ek S Fortalecer o desempenha académico - [OE4.P1]
3 embros
Incentivar a pesquisa e a inovagao cientifica e tecnologica - [OE5.P1]
@3 Configuracées do pr.. = ?
Ampliar a captagdo de recursos externos - [OE1.P2]
v
Cancelar m

Este widget esta vazio no momento. Este widget esta vazio no momento

8. Informe o Link Relacionado ao Projeto (site, rede social, pagina no Ajuda CT ou em
sistema da UFPB). Ao final, confira se todos os campos ficaram preenchidos; se algum
continuar com "-", repita a escolha.

: CENTRO DE [ i
832 TTE'-:N':ILLIJ:. A | Q, Buscar em Planeja CT

Link Relacionado ao Projeto

. o d . i um projeto na Planeja CT. Inclui: classificagao Telas do tutorial capturadas; falta publicar no
-
Kemplatle projetot: estratégica, status e atividades, Entregas: Ajuda CT. https://ajuda.ctufpb.br/books/tutorials-
tutoriais PLANOT e PLANOZ atualizados. do-planeja-ct

| @ Projeto inicial Eixo Estratégico

E] Pacotes de trabalho 5 Gestao Administrativa - [E2]

B Graficos de Gantt > Subitens e Liha Extrategicd

Otimizagéo de processos
H  Noticias administrativos - [L23.E2]
AL Membros > | CEG Acéo Estratégica
: ) Subitens Melheria continua de procedimentos
B Cobabordop. = administrativos - [L23.E2]

Este widget esta vazio no momento.
Perspectiva do PDI da UFPB

+ Subprojeto Processos Internos - [P3]
Objetivo Estratégico do PDI da UFPB

Aprimarar praticas administrativas

9. No quadro Status, escolha a situacdo do projeto e escreva logo abaixo uma frase
explicando o momento atual. Use N&o iniciado para projeto ainda ndo comecado, Sob
controle para projeto em andamento no prazo, Em risco ou Fora de controle quando houver
atraso ou impedimento, e Finalizado ao concluir.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/K0E1QtOEGyFkbx0K-plan01-08-objetivo-pdi.jpg
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| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. ~ []] Exemplo de projeto (tutorial) w

Visao geral E] Painel
I @ Projeto inicial

Bl Pacotes de trabalho > Bissciicsa S Project attributes

Ano de Inicio do Projeto *

B Graficos de Gantt >
Contexto: exemplo usado nos tutoriais do © Sob trole f {7 Nao definido 26

F  Noticias Ajuda CT, Objetivo: mostrar como cadastrar

I um projeto no Planeja CT. Inclui: classificagdo Telas do tutorial capturas o Sob centrole k Relacionado ao Projeto
A Membros b estratégica, status e atividades. Entregas: Ajuda CT. A Em risco tps://ajuda.ctufpb.br/books/tutoriais-
@ Configuracaes do pr BN tutoriais PLANO1 e PLANOZ atualizados. @ B - i-planeja-ct
» ora de controle
QO Nao iniciado o Estratégico
:stdo Administrativa - [E2]
@ Finalizado
Subitens © Descontinuado pr tratigien

10. No menu lateral Membros, clique em + Membro, digite o nome do grupo do seu setor
(ex.: "Dire¢édo do CT", "Informética do CT", um departamento ou uma assessoria) ou de cada
pessoa, escolha o papel e clique em Adicionar. Use o papel Membro para quem executa as
atividades e Admin do Projeto para o gestor responsavel. S6 membros do projeto podem ser
indicados como responsaveis pelas atividades.

i ET%EEIJNTCF-‘LC-}‘PIE | Q, Buscar em Planeja CT
Exemplo de projeto (t.. + [ Exemplo de projeto (tutorial) / Membros | Todos
Todos
& Membros
l Todos = Filtro
Bloqueado
Convidado - X
@ DireciodoCT Atribuir papéis aos novos membros

[ i :
Compartilhamentos do pacote de trab Direcdo * X . Membro b

Todos os compartilhamentos

Ver NOME 1 E-MAIL PAPEIS GRUPOS COMPARTILHADO STATUS
Comentario Atualmente, ndo ha membros deste projeto.
Erlitar

11. Cadastre as atividades do projeto conforme o tutorial PLANOSR0O1 - Cadastro e

Acompanhamento das Atividades.

VIl. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/z4UIIXY3NoGRFEsV-plan01-10-status.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/a1fVrk4aCSjPmWXY-plan01-11-membros.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades

SE Tarefa do Tarefa do Informacdes :
setor requisitante Adicionais
[ Nicio |
Acessar o Planeja CT P Informatica: criar o acesso ao
(planeja.ct_uipb.br) N Planeja CT
3o N Abrir chamado para a
"| Informética no Atendimento CT
Tem

acesso? Sim

Buscar se ja existe projeto com o
mesmo tema

Atualizar o projeto existente
(PLANOS)

Sim

Projeto .
ja existe? | Mao

Criar projeto em branco com
nome e descricio

l

Preencher ano, link e
classificacdo (Carta Avancar e
FDI)

l

Definir o status e incluir os
membros

A J

Cadastrar as atividades
(PLANDS)

» FIM

O projeto & gravado ao clicar em
Continuar na etapa 2




VIIl. Nota de Rodapé

e Cada campo de classificacdo aceita um Unico valor. Se o projeto contribuir para mais de uma acao,
escolha a principal.

e Os campos marcados "[2021-2024]" pertencem ao ciclo anterior (Carta Inovar CT e PDI 2019-2023) e
aparecem apenas para os administradores do sistema. Os projetos novos usam somente 0s campos
sem essa marcacao.

e A exclusédo e o arquivamento de projetos séo feitos pela Direcdo do CT. Se um projeto foi criado por
engano, abra um chamado no Atendimento CT.

IX. Expediente

Elaborado por: Marcel Gois

Data de Elaboracéo: 11/08/2025

Data da Revisdo: 31/10/2026

Cdédigo do procedimento: PLANO2

NUmero da reviséo: 02

Setor: Direcdo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

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

Telefone: (83) 3216-7378
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PLANO3ROO - Sistema Planeja CT -
Classificacao do Projeto na Carta
Avancar CT e no PDI

l. Objetivo

Orientar a classificacao estratégica dos projetos no Planeja CT, ligando cada projeto a uma
acao da Carta-programa Avancar CT (Plano de Gestdo 2025-2028) e a um objetivo do PDI
UFPB 2024-2028. E essa classificacdo que permite ao CT mostrar como cada projeto
contribui para os planos.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de poés-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

I1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informéatica

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e Carta-programa Avancar CT — Plano de Gestao 2025-2028 (PDF)
e PDI UFPB 2024-2028 (pagina da PROPLAN)
e PLANO2RO02 - Cadastro de Novo Projeto (onde ficam os campos).

V. O que ter em maos

1. A descricéo do projeto, com objetivo e entregas.
2. As tabelas desta pagina.

VI. Passo a passo

1. Leia a descricao e as entregas do projeto e pergunte: para qual acao da Carta Avancar CT
este projeto contribui? Procure a resposta na tabela abaixo, que retne as opcdes disponiveis
no Planeja CT. Se o projeto servir a mais de uma acao, escolha a principal.

Eixo Linha estratégica Acdes estratégicas disponiveis
no Planeja CT


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://drive.google.com/file/d/1cpNmns9Es_uNrrPVPEMGXyP3OFx6PuBQ/view
https://www.proplan.ufpb.br/pdi-ufpb-2024-2028/
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto

Gestdo Académica [E1]

Gestdo Académica [E1]

Gestéo Académica [E1]

Gestéo Académica [E1]

Gestdo Administrativa [E2]

Gestdo Administrativa [E2]

Gestdo Administrativa [E2]

Acompanhamento da qualidade de
vida discente do CT [L11.E1]

Desempenho dos cursos de
graduacéo do CT [L12.E1]

Estimulo e Valorizacdo da Extensao
do CT [L13.E1]

Pés-graduacao, Pesquisa e
Transferéncia Tecnoldgica [L14.E1]

Estrutura administrativa do CT
[L21.E2]

Melhoria da qualidade de vida no
trabalho e valorizacéo profissional
[L22.E2]

Otimizacao de processos
administrativos [L23.E2]

Assisténcia estudantil de
permanéncia e inclusdo
Consolidar a divulgagao para
ampliagdo do interesse pelos
cursos de graduagéo do CT
Promover a qualidade de vida
estudantil

Analisar continuamente
resultados de avaliagbes dos
cursos de graduagéo com
vistas & melhoria de conceito
Continuar incentivando
espacos de dialogo, reflexao e
proposicéo de acdes de
melhoria dos cursos
Fomentar evolugao nos
processos de ensino-
aprendizagem

Analisar continuamente
resultados alcancados pelos
cursos na creditagdo da
extenséo

Continuar incentivando
espacos de dialogo, reflexao e
proposicao de acdes para
melhoria das acdes
extensionistas

Analisar continuamente
resultados de avaliagbes dos
programas de pés-graduacgao
com vistas a melhoria de
conceito

Continuar fomentando
espacos de didlogo com
atores internos e externos ao
CT

Estimular o desenvolvimento
do espirito cientifico, iniciacdo
a pesquisa e a transferéncia
tecnologica

Estruturagdo Administrativa de
Laboratorios

Estruturac@o de Assessorias
do CT

Regimento e normas de
funcionamento

Estrutura de apoio a
permanéncia da comunidade
nas dependéncias do CT
Melhoria continua do
ambiente institucional

Melhoria continua de
procedimentos administrativos
Memodria e gestdo documental
Planejamento e transparéncia
de acbes



Gestdo Administrativa [E2] Planejamento e execucao do Ampliar a captacéo de
or¢camento com a participagdo da recursos para o CT
comunidade do CT [L24.E2] Apropriagdo das praticas de

planejamento orgamentario e

transparéncia no uso dos

recursos pelos diversos
setores do CT

Procedimentos de

planejamento e execugao

orgamentaria

Gestao de Infraestrutura [E3] Gestdo Ambiental [L31.E3] Gestéo de Residuos e

reducéo de desperdicios

e Gestao do uso da agua e
eficiéncia energética

e Gestao sustentavel de areas
verdes e controle da
populacéo de gatos

Gestao de Infraestrutura [E3] Gestéo da ocupacgdo dos espacos Adequacdo ambientes do CT
do CT [L32,E3] a sua necessidade, higiene,

saude, seguranca do trabalho

e acessibilidade

Alocagao adequada das

atividades do CT

Elaboragao interna do CT de

projetos para adequacao dos

espagos

Gestao de Infraestrutura [E3] Infraestrutura de Tecnologia da Ampliag&o e renovago da
|nformagéo [L33,E3] rede de tecnologia da

informagao do CT

Parque de informatica do CT

Sistemas informatizados para

atividades administrativas e

académicas do CT

Gestéo de Infraestrutura [E3] Manutencao e obras da « Finalizar obras inacabadas do
infraestrutura fisica do CT [L34.E3] CcT

e Planejamento e
acompanhamento da
manutencao predial do CT

e Preparar o CT para a
manutencao predial
preventiva a partir da
identificagéo de problemas na
origem

2. Na Visao geral do projeto, preencha Eixo Estratégico, Linha Estratégica e Acdao
Estratégica na mesma cadeia da tabela. Para achar as op¢des mais rapido, digite o codigo
da linha no campo (por exemplo, L23): a lista mostra s6 as a¢cGes daquela linha. Os trés
campos devem ter o mesmo codigo de linha e de eixo.



| Q Buscar em Planeja CT
<Jjs[spa s

do-planeja-ct

: t
Exemplo de projeto tt.. > [l " Project attributes x
Eixo Estratégico
Agao Estrategica - T e
I@ Prajeto inicial s e Gestao Administrativa - [E2]
L23 X a

Linha Estratégica

A

B Pacotes de trabalho >

Melhoria continua de procedimentos administrativos - [L23.E2] Otimizagdo de processos
E Gréficos de Gantt > administrativos - [L23.E2]
Memaria e gestao documental - [L23,E2]
F  Noticias Acéo Estratégica

Planejamento e transparéncia de acdes - [L23.E2] IR ot ettt

Ay Membros = administrativos - [L23.E2]

#1  Configuracdes do pr.. 3 Perspectiva do PDI da UFPB
Processos Internos - [P3]
Objetivo Estratégico do PDI da UFPB
- Aprimorar praticas administrativas
Cancelar Salvar baseadas nos principios da boa
oo governanga e gestdo publica - [OE2.P3)
Membros Noticias

3. Escolha o Objetivo Estratégico do PDI da UFPB cujos resultados o projeto ajuda a
melhorar e, em seguida, a Perspectiva do PDI da UFPB a qual esse objetivo pertence.

Cdédigo no Planeja CT Objetivo estratégico do PDI Perspectiva indicada no codigo

OE1.P1 Consolidar e ampliar as acdes de Aprendizado e Crescimento
internacionalizacao

OE2.P1 Consolidar e ampliar as politicas de  Aprendizado e Crescimento
assisténcia estudantil e incluséo
social

OE3.P1 Fortalecer a extensao universitaria Aprendizado e Crescimento

€ promover a arte e a cultura

OE4.P1 Fortalecer o desempenho Aprendizado e Crescimento
académico
OE5.P1 Incentivar a pesquisa e a inovacao Aprendizado e Crescimento

cientifica e tecnolégica

OE1.P2 Ampliar a captacao de recursos Eficiéncia Orcamentaria
externos
OE2.P2 Assegurar uma gestao Eficiéncia Orcamentaria

or¢camentaria e financeira eficiente,
buscando o alinhamento entre
orcamento, estratégia e gestéo

OE3.P2 Promover capacitacao e Eficiéncia Orgcamentaria
qualificacdo dos servidores com
destaque para as areas
estratégicas

OE1.P3 Ampliar as a¢cfes de comunicacao Processos Internos
institucional
OE2.P3 Aprimorar praticas administrativas Processos Internos

baseadas nos principios da boa
governanga e gestao publica


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/j5zxlg06pVXKLp4F-plan04-01-filtro-codigo.jpg

OE3.P3 Assegurar a prestacdo de servigos Processos Internos
de Tl de qualidade

OE4.P3 Dimensionar, estruturar e otimizar o~ Processos Internos
quadro de servidores

OE5.P3 Modernizar e adequar a Processos Internos
infraestrutura fisica

OE®6.P3 Promover a qualidade de vida, Processos Internos
saude e seguranca do trabalho

OE7.P3 Promover eficiéncia energética, uso = Processos Internos
sustentavel dos recursos e
tratamento adequado dos residuos

OES8.P3 Prover a seguranca das pessoas e Processos Internos
do patrimdnio

OE1.P4 Fortalecer o desempenho UFPB e Sociedade
institucional e ampliar seu impacto
na sociedade

Em confirmacdo com a Direcao do CT: a perspectiva indicada no codigo de cada
objetivo (P1 a P4) segue o cadastro do Planeja CT e pode nao coincidir com o mapa
estratégico do PDI. Em caso de divergéncia, vale a perspectiva do objetivo no
documento do PDI.

4. Confira a coeréncia: a acdo da Carta e o objetivo do PDI devem apontar para 0 mesmo tipo
de resultado. A tabela abaixo mostra classificacdes ja usadas em projetos do Planeja CT e
serve de referéncia.

Tipo de projeto Classificagao usada em projetos do Planeja CT
Manuais e procedimentos no Ajuda CT, melhoria de Gestdo Administrativa > Otimizagéo de processos
rotinas administrativos > Melhoria continua de procedimentos

administrativos | Processos Internos > Aprimorar
praticas administrativas... [OE2.P3]

Reformas, layouts e uso de salas Gestao de Infraestrutura > Gestdo da ocupacéo dos
espacos do CT > Elaboracao interna do CT de projetos
para adequacao dos espacos (ou Alocacdo adequada
das atividades do CT) | Modernizar e adequar a
infraestrutura fisica [OE5.P3]

Manutencao predial (telhados, calhas, fachadas) Gestéo de Infraestrutura > Manutengdo e obras da
infraestrutura fisica do CT > Planejamento e
acompanhamento da manutencéo predial do CT |
Modernizar e adequar a infraestrutura fisica [OE5.P3]

Sistemas, sites e computadores Gestéo de Infraestrutura > Infraestrutura de Tecnologia
da Informacéo > Sistemas informatizados... (ou Parque
de informatica do CT) | Assegurar a prestacdo de
servicos de Tl de qualidade [OE3.P3]



Comunicacéo e redes sociais Gestédo Administrativa > Otimizag&o de processos
administrativos > Planejamento e transparéncia de
acOes | Ampliar as a¢6es de comunicacéo institucional
[OE1.P3]

Compras, IRP e orgamento Gestdo Administrativa > Planejamento e execuc¢éo do
orcamento... > Procedimentos de planejamento e
execucdo orcamentaria | Assegurar uma gestao
or¢camentaria e financeira eficiente... [OE2.P2]

Pesquisa e pés-graduacao Gestdo Académica > Pés-graduacao, Pesquisa e
Transferéncia Tecnoldgica > Estimular o
desenvolvimento do espirito cientifico... | Incentivar a
pesquisa e a inovacao cientifica e tecnoldgica [OE5.P1]

Eventos para estudantes, divulgacéo dos cursos, Gestdo Académica > Acompanhamento da qualidade de

colagéo de grau vida discente do CT > Promover a qualidade de vida
estudantil (ou Consolidar a divulgacéo...) | Fortalecer o
desempenho académico [OE4.P1]

VII. Fluxograma



SE

Tarefa do
reguisitante

Informagbes
Adicionais

VIIl. Nota de Rodapé

e Cada campo aceita um unico valor.

[ INicio |

Ler a descricdo e as entregas do
projeto

l

Escolher a acdo da Carta
Avancar a gue o projeto mais
contribui

l

Preencher Eixo, Linha e Acdo na
mesma cadeia (codigo [LoEy])

l

-~

Escolher o objetivo do PDI
afetado pelo projeto

A J

Preencher a perspectiva do PDI
desse objetivo

Acdo e objetivo
coerentes? Sim

v

Rever a escolha da acdo ou do
objetivo

e Projetos iniciados até 2024 usam os campos "[2021-2024]", do ciclo anterior (Carta Inovar CT e PDI
2019-2023); esses campos aparecem apenas para 0os administradores.




e As ac¢Oes da Carta Avancar "Estimular o desenvolvimento da extensdo no CT" e "Seguranca no
ambiente de trabalho" ainda ndo estéo disponiveis como op¢éo no Planeja CT. [em confirmagdo com

a Direcdo do CT: incluséo dessas opgoes]

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboracéo:
Data da Revisdo:

Cdédigo do procedimento:
NUmero da reviséo:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcéo do Centro de Tecnologia/lUFPB
31/10/2026

PLANO3

00

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

PLANO4ROO - Sistema Planeja CT -
nclusao de Setores e Pessoas no
Projeto

l. Objetivo

Orientar a inclusdo dos setores e das pessoas que participam de um projeto no Planeja CT,
com o papel adequado, para que possam ser indicados como responsaveis pelas atividades e
acompanhar o projeto.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcado do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de poés-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

I1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

¢ PLANO2RO02 - Cadastro de Novo Projeto
e PLANO5RO01 - Cadastro e Acompanhamento das Atividades

V. O que ter em méos

1. Os setores e as pessoas que participam do projeto e o papel de cada um.

VI. Passo a passo

1. Abra o projeto e cligue em Membros, no menu lateral. Em seguida, clique em + Membro.

2. No campo de busca, digite 0 nome do grupo do setor ou da pessoa e escolha na lista. Os
grupos disponiveis correspondem aos setores do CT: Direcdo do CT, Secretaria do CT, as
assessorias (Administrativa, de Comunicagcdo, de Extensdo, de Graduacéo, de Integragéo
Institucional, de Padronizacdo e Melhoria de Processos Administrativos, de Planejamento
Urbanistico e Infraestrutura, de Pdés-Graduacdo e Pesquisa), 0s setores administrativos
(Almoxarifado, Aquisicbes e Contratos, Gestdo de Pessoas, Informética do CT, Logistica e
Transportes, Patriménio), os departamentos (DAU, DECA, DEA, DEMAT, DEP, DEM, DEQ),


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades

PPGEQ e Externos ao CT. Ao incluir um grupo, todas as pessoas desse grupo passam a
fazer parte do projeto.

s LT

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. ¥ [

& Membros
l Todos
Blogueado

Cenvidado

Compartilhamentos do pacote de traball
Todos os compartilhamentos

Wer

Comentério

Editar

@ Assessonia de Pos-Graduacdo e Pesquisa
Exe

0 Assessoria de Planejamento Urbanistico e Infrae...

To

@ Assessoria de Padronizagdo e Melhoria de Proce...

= 0 Assessoria de Integracdo Institucional
@ Assessoria de Graduacio

@ Assessoria de Extensdo

» Atribuir papéis aos novos membros

NOME 1 E-MAIL PAPEIS

Atualmente, ndo ha membros deste projeto.

GRUPOS COMPARTILHADO STATUS

3. Em Atribuir papéis aos novos membros, escolha o papel conforme a tabela e clique em

Adicionar.

Papel

Membro

Admin do Projeto

Leitor

Diretor de Centro

Para quem

Quem executa e atualiza as atividades do projeto. E o
papel padréo para os grupos dos setores.

O gestor responsavel pelo projeto, que também altera
configuracdes e membros.

Quem sb precisa acompanhar o projeto, sem editar.

Papel reservado a Direcéo do CT.

4. A lista de membros mostra 0 nome, 0s papéis e o grupo de origem de cada participante.
Pessoas incluidas por meio de um grupo aparecem com 0 nome do grupo na coluna Grupos.
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| Q, Buscar em Planeja CT

Padronizar aidentida... ~ []] Padronizar a identidade visual ... / Membros / Todes
Todos
¢«  Membros
Blogueado
Convidado NOME T E-MAIL PAPEIS GRUPOS COMPARTILHAD
= . ’ Membro :
FuncBes do projeta ~ @ Ana Claudia F. Medeiros Braga Diregdo do CT

Il (Todos os papéis devidos ao status de admin...

Admin do Projeto
@ Direciodo CT Membro
Membro
Membro, Admin do Projeto
(Todos os papéis devidos ao status de admin.

@ Marcel de Gois Pinto Diregao do CT

Compartilhamentos do pacote de trab

Todos os compartilhamentos -
(1-3/3) Por pagina: 700 150 200 500

Ver k

5. Com os membros incluidos, abra cada atividade e escolha a pessoa ou 0 grupo no campo
Responsavel. S6 aparecem no campo 0os membros do projeto.

| Q, Buscar em Planeja CT
Padronizar aidentida... « []] Definir pai +
TAREFA Elaborar os prompts de capa das estantes e livros na <0 & gl =
& Pacotes de trabalho paIEta do CT
Q Pesquisar por name
- #3198: Criado por Marcel de Gois Pinto. Ultima atualizacdo em 31/10/2026 00:16,
Padrao ~
I Todos abertos Prompts para o Nano Banana (Gemini), um por estante e livro, em azul-petroleo para procedimentos e terroso para sistemas.
Ultima atividade 1
Criado recentemente PESSOAS
Atrasado Responsavel Escreva paraﬁesquisar -
Sumario @ Ana Claudia F. Medeiros Braga
. ESTIMATIVAS E PROGI o
Criado por mim @ Marcel de Gois Pinto
Atribuido a mim Data @ Direcio do CT
v
4 >

VII. Fluxograma
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LEGENDAS:

Tarefa do Tarefa do Informagbes

n_._.INICID..__I SE setor requisitante Adicionais

[ INicio |

Abrir o projeto e 0 menu
Membros
Clicar em + Membro e buscaro | Informatica: cadastrar a pessoa
grupo do setor ou a pessoa | ou 0 grupo
Hao o Abrir chamado para a
"| Informatica no Atendimento CT
Esta

cadastrado? | Sim

Escolher o papel e clicar em
Adicionar

A J

Indicar o responsavel de cada
atividade (PLANOS)

VIIl. Nota de Rodapé

e Prefira incluir o grupo do setor em vez de pessoas isoladas: quando a equipe do setor mudar, basta
atualizar o grupo.

e Se a pessoa ou o setor ndo aparecer na busca, abra um chamado para a Informética no Atendimento
CT, pedindo o cadastro.

e Ao incluir um membro, o sistema pode enviar notificacdo por e-mail aos participantes.

IX. Expediente




Elaborado por:

Data de Elaboragéao:
Data da Reviséo:

Cdédigo do procedimento:
NUmero da reviséo:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB
31/10/2026

PLANO4

00

Direc&o de Centro

Marcel Gois

8h30min as 17h30min

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

a=add

(83) 3216-7378
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PLANO5RO1 - Sistema Planeja CT -
Cadastro e Acompanhamento das
Atividades

l. Objetivo

Orientar 0 cadastro e a atualizacado das atividades (pacotes de trabalho) de um projeto no
Planeja CT, com prazos, progresso, orcamento e dependéncias entre atividades registrados
de forma padronizada.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcado do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de poés-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

I1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e Carta-programa Avancar CT — Plano de Gestdo 2025-2028 (PDF): trés eixos (Gestdo Académica,
Gestao Administrativa e Gestdo de Infraestrutura), doze linhas estratégicas e as acdes estratégicas
gue aparecem nos campos Eixo, Linha e Ag&o Estratégica do Planeja CT.

e PDI UFPB 2024-2028 (pagina da PROPLAN): quatro perspectivas e dezessete objetivos estratégicos,
gue aparecem nos campos Perspectiva e Objetivo Estratégico do PDI da UFPB.

O cadastro do projeto, que antecede este tutorial, esta em PLANO2R02 - Cadastro de Novo
Projeto.

V. O que ter em maos

1. Alista de atividades do projeto, cada uma com verbo e objeto (ex.: "Levantar...", "Elaborar...",
"Implantar...").

2. O responsavel, as datas de inicio e de conclusdo e o orcamento de cada atividade, quando houver.

3. A ordem em que as atividades dependem umas das outras.

VI. Passo a passo


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://drive.google.com/file/d/1cpNmns9Es_uNrrPVPEMGXyP3OFx6PuBQ/view
https://www.proplan.ufpb.br/pdi-ufpb-2024-2028/
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan02r02-sistema-planeja-ct-cadastro-de-novo-projeto

1. Abra o projeto pelo seletor no topo do menu lateral (cliqgue no nome do projeto e digite parte
do nome para buscar) ou pelo menu Projetos.

Projetos Todos ~ Favoritos

Q Pesqu \55...

Elaboracio de protocolo para a organizagéo de eventos institucionais para o CT
Estacionamentos do CT - Parte I (2025): Melhoria da pavimentacio e drenagem

Exemplo de projeto (tutorial)

Feira de profissdes do Colégio Lourdinas | 2026

Gestao de Compras e Acompanhamento de IRPs do Setor de Informatica do CT | 2026

Gestdo de materiais: definigao de responsabilidades na aquisicdo de bens e servigos no CT | 2025

Identificagao, otimizagao e planejamento de uso dos espagos fisicos dos Departamentos e Programas de Pds-Graduagdo do CT/UFPB | Etapa 1 - Levantamento de necessidades | 2025

2. No menu lateral, clique em Pacotes de trabalho. Para criar uma atividade, clique em +
Criar e escolha Tarefa. Use Marco para uma entrega pontual, como um evento ou uma data-
limite. Também é possivel clicar em + Criar novo pacote de trabalho, no fim da lista, e
preencher direto na linha.

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [ Exemplo de projeto (tutorial) / Pacotes de trabalho / Padrdo: Todos abertos
Todos abertos m Incluir projetos 1 - 1@ Linha base T Filtro 1 ~ a i
¢  Pacotes de trabalho TAREEA
Q Pesquisar por nome D 1 t ASSUNTO TIPOQ Marco  INICIO DATA DE CONCLUSAQ % DE CONCLUSAQ DURAGAO OR!

(D Nao ha pacotes de trabalho para exibir. Nenhum pacote criado ou todos os pacotes de trabalho foram filtrados.
Padrio ~

l Tadoeabartas + Criar novo pacote de trabalho
Ultima atividade

Criado recentemente

Atrasado

Sumario

Criado por mim

3. No formulario Novo TAREFA, escreva o assunto (verbo e objeto) e uma descricao de
uma ou duas frases. Mais abaixo, indique o Responséavel e o Orgcamento (R$), quando
houver.
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| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [ Exemplo de projeto (tutorial) / Pacotes de trabalho / Padrdo: Todos abertos

Todos abertos ncliicproietos @ | |10 linkabaser~ | | ¥ Fivo @ - | @] | 22

¢  Pacotes de trabalho

Q. Pesquisar por nome D 1 & ASSUNTO TIPO DATADEIN  njovo TAREFA

(D Nao ha pacotes de trabalho para exibir. Nenhum pacote criad
Padrio ~ Levantar as telas novas do Planeja CT

I Tadoeabartas + Criar novo pacote de trabalho

Ultima atividade Paragraph viB I & < @ = 3= D
Criado recentemente Capturar as telas de cada passo para os tutoriais PLANO1 e PLANOZI
Atrasado k

Sumario

: X Cancelar
Criado por mim

4. Cligue no campo Data para abrir o calendario. Escolha a Data de inicio, cligue em Data de
conclusédo e escolha o dia final; a Duragcédo € calculada sozinha, em dias Uteis. Clique em
Salvar no calendario e, depois, em Salvar no formulario.

Datas  Predecessores 0 Sucessores 0 Filhes o

Modo de agendamento

57 Manual H Automatico Apenas dias tteis

Data de inicio Data de conclusdo Duragao

[2025-11—03 D] 2026-11-05 o 3
Haje Hoje

< Novembro 2026 Dezembro 2026

1 2 3 4
8 g 10 N
15 16 17 18

Seg Ter Qua Qui Sex ab  Dom Ter Qua Qui Sex
1
8

2 4 m 6
9 0m 11 12 13
16 17 18 19 20 22 23 24 25
23 24 25 26 27 29 30 AN

5. As atividades aparecem na lista com ID, assunto, tipo, datas, % de concluséo, duragéo e
orcamento. Para alterar um valor, cliqgue na célula. Para abrir uma atividade, clique no seu ID.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/T2gJ4QIqhZdmSeLx-plan02-03-nova-tarefa.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/QBZZbrvUIsPEzL2h-plan02-04-datas.jpg

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [ Exemplo de projeto (tutorial) / Pacotes de trabalho / Padrdo: Todos abertos
Todos abertos Incluir projetos 1 = @ Linha base = T Filtro 1 ~ 0 H
¢  Pacotes de trabalho
Q p : D 1 't ASSUNTO TIPO DATA DE INiCIO DATA DE CONCLUSAO % DE CONCLUSAO D
esquisar por nome
3213 Levantar as telas novas do Plan... TAREFA 03/11/2026 05/11/2026 50% 3
Padrio ~

3214 Redigir os tutoriais com as telas  TAREFA 08/11/2026 12/11/2026 - 4

Todos abertos
I 3215 Publicar e conferir no Ajuda CT ~ TAREFA 13/11/2026 16/11/2026 2

Ultima atividade
P + Criar novo pacote de trabalho
Atrasado
Sumério

(1-3/3)
Criado por mim

6. Atualize a situacao de cada atividade no botdo de status, no topo da atividade, e o campo
% de concluséo, em Detalhes, seguindo a regra abaixo.

: CENTRO DE [ :
TTE'.:N.C-L.:: A | Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. v [] Definir pai +

+
o
1

&
(<]
©
6]

TAREFA Levantar as telas novas do Planeja CT

& Pacotes de trabalho

Q Pesquisar por name Em exe(*;éa - #3213 Criado por Marcel de Gais Pinto. Uttima atualizagao em 31/10/2026 10:07,

@ Novo
Padric ~ = o
@ Em planejamento 3 passo para os tutoriais PLANO1 e PLAND2.
| Todos abertos (! Em execucio

Ultima atividade Fase de conclusio

@ Conduido

Criado recentemente
Congelado
Atrasado ® Dependéncia
Sumério Fechado 550
: @ Rejeitado

Criado por mim Setigs -4/11/2026 - 05/11/2026
Status % de concluséo
Novo 0%
Em planejamento 1% a 9%
Em execucao 10% a 79%
Fase de conclusao 80% a 99%
Concluido 100%

7. Na parte de baixo da atividade ficam as abas Atividade (comentarios e histérico; digite @
para avisar uma pessoa), Arquivos, Relacdes, Reunides e Observadores.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/r2QilqyAZrD4MpYy-plan02-05-lista.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/YRdJp3lXri7BwBBx-plan02-06-status-tarefa.jpg

CENTROQ DE [ e
H I TTE::NC- 1A | Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [

DETALHES
& Pacotes de trabalho Vepshi : Orcamento (R$)
Q Pesquisar por nome % de canclusso 50%

Padrao ~

ATIVIDADE ARQUIVOS RELAGOES REUNIOES OBSERVADORES (1)
l Todos abertos —

Ultima atividade Exibir tudo = Mais recentes embaixo ~
Criado recentemente *
= @ Marcel de Gois Pinto criou em 31/10/2026 10:07
Atrasado
Sumério

Adicione um comentario. Digite @ para notificar as pessoas B

Criado por mim

V1.1 Encadear atividades (dependéncias)

Quando uma atividade s6 pode comecar depois que outra terminar, registre a dependéncia.
Assim o cronograma se ajusta sozinho quando a atividade anterior atrasa ou adianta.

8. Abra a atividade que vem antes, v a aba Relacdes e clique em + Relacdo. Escolha
Sucessor (depois) para indicar a atividade que vem em seguida, ou Anterior (antes), se
estiver na atividade que vem depois.

: CENTRO DE [ e
HH TTE::NC- 1A | Q, Buscar em Planeja CT

Relacionado a

DETALHES o ) . .
Exemplo de projeto (... ] Cria um vinculo visivel entre os dois pacotes
% de trabalho, sem efeitos adicionais
Versao - Orgam
Anterior (antes)
&  Pacotes de trabalho % de conclusdo 50%

0 pacote de trabalho relacionado deve ser

: finalizado antes que este possa ser iniciado
Q Pesquisar por nome

ATIVIDADE ARQUIVOS RELAGOES REUNIOES OBSERVADORES (1 Sucessor (depois)

O pacote de trabalho relacionado deve

Padrao ~

comegar somente apos a conclusao deste

I Todos abertos Adicione relagdes com outros pacotes de trabalho para criar um vinculo entre eles. . + Relgcio ~
I Criar novo filho *

Ultima atividade Cria um pacote de trabalho relacionado como

subitem do pacote de trabalho atual {pai)
Criado recentemente y

> Filho

Torna o pacote de trabalha relacionado uma

Atrasado : f
Sem vinculos subtarefa do pacote de trabalhe atual (pai)
Sumario Este pacote de trabalho ainda nao esta rela pai
al

Criado por mim Torna o pacote de trabalho refacionado um pai

do pacote de trabalho atual (filho)

9. Digite parte do nome ou o numero da outra atividade e escolha-a na lista. Confira 0 nome
do projeto abaixo do assunto, porque a busca mostra atividades de todos os projetos. Se
precisar de folga entre as duas, informe o Atraso em dias Uteis. Cligue em Adicionar.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/VZnBWwGXbqdux0wC-plan02-07-detalhes-abas.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/C8q7aMnDPEVoCCZp-plan02-08-menu-relacao.jpg

Exemplo de projeto (t.. = [

¢  Pacotes de trabalho

Q, Pesquisar por nome

Padrio ~
l Todos abertos

Ultima atividade

Criado recentemente

Atrasado

Sumario

Criado por mim

Adicionar sucessor (depois)

DET
Ver: Pacote de trabalho *
igi X a
sl Redigir
TAREFA Redigir os tutoriais com as telas
3 Exemplo de projeto (tutorial) #3214 @ Novo

TAREFA Redigir e publicar os demais 88 procedimentos com fluxogramas
#3193 @ Concluido

Adi @

O ndmero minimo de dias Gteis a ser mantido entre os dois pacotes de trabalho. Também pode ser negativo,

Recriar no Ajuda CT os procedimentos de ge. . + Relacio ~

| outro.

10. A relacdo aparece na aba. A atividade sucessora passa a ter agendamento automatico:
ela comeca no dia Util seguinte ao término da anterior e mantém a sua duracdo. No exemplo,
"Redigir os tutoriais" foi movida para comecar logo apds "Levantar as telas".

Exemplo de projeto (t.. v []

& Pacotes de trabalho

Q Pesquisar por nome

Padrio ”~
I Todos abertos

Ultima atividade

Criado recentemente

Atrasado

Sumério

Criado por mim

| Q, Buscar em Planeja CT

Versao @ Atualizado com sucesso. X
% de conclusao 50%
ATIVIDADE ARQUIVOS RELACOES m REUMIOES OBSERVADORES (1)

Adicione relagées com outros pacotes de trabalho para criar um vinculo entre eles. + Relagio ~

Sucessores (depois) €]

Tarera #3211 (MDD

Redigir os tutoriais com as telas

53 06/11/2026 - 11/11/2026 *

11. No menu Graficos de Gantt, as dependéncias aparecem como setas entre as barras, € 0
icone de calendario antes da data indica agendamento automatico. Clicando com o botéo
direito sobre uma barra, também é possivel Adicionar antecessor ou Adicionar sucessor.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/U349FbPpg8fzgVcJ-plan02-09-escolher-sucessor.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/y1INhPlnGP59O4kU-plan02-10-sucessor-criado.jpg

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [ Exemplo de projeto (tutorial) / Graficos de Gantt / Padrédo: Todos abertos

E Todos abertos Incluir projetos 1 « 1® Linha base = Y Filtro 1~ [i] ] > S e

¢  Graficos de Gantt

ID TiPO

Q Pesquisar por nome

3213 TAREFA
Padrao ~

l Todos abertos 3214 TAREFA

_— I 3215 TAREFA

% ASSUNTO
Levantar as telas novas do Plan..
Redigir os tutoriais com as telas

Publicar e conferir no Ajuda CT

+ Criar novo pacote de trabalho

(1-3/3)

| Q, Buscar em Planeja CT

51

En

Ne¢

out 2026
a2

23 24 25 26 27 28 29 0 31 1 2 3

Exemplo de projeto (t.. = [ Exemplo de projeto (tutorial) / Graficos de Gantt / Padrédo: Todos abertos

E Todos abertos Incluir projetos 1«

¢  Graficos de Gantt

Q Pesquisar por nome

Padrao ~

l Todos abertos

ID TIPO t ASSUNTO s
3213 TAREFA Levantar as telas novas do Plan... En
3214 TAREFA Redigir os tutoriais com as telas M
1 3215 TAREFA Publicar e conferir no Ajuda CT N

Marcos

+ Criar novo pacote de trabalho

(1-3/3)

23 28 25 2

U= A AR |

e

45

03/11/2026 NN, 05/

S| és,r 1/2026

§112/11/2026

Abrir visualizacdo em tela cheia

nov 2026
a7 43

4 5 6 T B 9 101 1213 14151517 18 13 20 21 22 73 24 25 26 7 2

1/2026  levantar as telas novas do Planeja CT

11/11/2026  Redigir os tutoriats com

18/11/2026 Publicar e conferir

+ -+ £ 0 wm

Copiar link para area de transferéncia

Mever para outro projeto
Duplicar
Excluir
Hierarquia da indentacio
Adicionar antecessor
Adicionar sucessor
Exibir relagges
Criar novo filho

& 12;11}"2026

i I = E -

nov 2026
a7 .3
14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 2

vantqr as telas novas do Planeja CT

1/11/2026  Redigir os tutorigis com

.E 13/11/2026
I

12. Quando todas as atividades estiverem concluidas, mude o status do projeto para
Finalizado na Viséo geral (PLANOZ2, passo 9).

VII. Fluxograma
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requisitante
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[ Nicio |

Abrir o projeto & o menu Facotes
de trabalho

A J

Criar a atividade (+ Criar » Tarefa
ou Marco)

l

Depende de
outra?

Preencher assunto, descricio,
responsavel e datas

Sim

O SUCESSOr passa a ser
agendado automaticamente
apds o término do anterior

Mao

Continuar a execucdo das
atividades

Atualizar status e % de

Relacfes » + Relagdo » Anterior

ou Sucessor

> =
conclusao
Mao
Todas ]
concluidas? Sim

F

Mudar o status do projeto para
Finalizado

VIIl. Nota de Rodapé




Mantenha de 3 a 8 atividades por projeto e evite atividades-pai. O painel de acompanhamento calcula
o percentual do projeto pela média simples das atividades.

Uma data de conclusédo em sabado, domingo ou feriado é empurrada para o dia Gtil seguinte.

Para desfazer o encadeamento, abra a aba Relagdes, clique nos trés pontos da relacdo e remova-a,
para voltar a escolher as datas livremente, abra o calendario e marque Manual.

Atualize o status e 0 % de concluséo das atividades sempre que houver avanco, para que o painel do
CT mostre a situacao real.

IX. Expediente

Elaborado por: Marcel Gois

Data de Elaboracao: 11/08/2025

Data da Reviséo: 31/10/2026

Cdédigo do procedimento: PLANO5

Numero dareviséo: 01

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

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

PLANOG6ROO - Sistema Planeja CT -
Acompanhamento do Cronograma no

Grafico de Gantt

l. Objetivo

Orientar 0 acompanhamento do cronograma dos projetos no Grafico de Gantt do Planeja CT:
leitura das barras, das dependéncias e dos marcos, ajuste do zoom e visdo de todos os
projetos.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcado do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de poés-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

I1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e PLANO5RO01 - Cadastro e Acompanhamento das Atividades (criacdo de atividades e dependéncias).
e PLANO8SROO - Atualizacao do Status do Projeto

V. O que ter em méos

1. O projeto com as atividades e as datas ja cadastradas (PLANO5S).

VI. Passo a passo

1. Abra o projeto e clique em Gréaficos de Gantt, no menu lateral. A esquerda fica a lista de
atividades; a direita, o calendario com uma barra para cada tarefa e um losango verde para
cada marco. As setas ligam as atividades encadeadas, e a linha vermelha pontilhada marca
o dia de hoje.


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan08r00-sistema-planeja-ct-atualizacao-do-status-do-projeto

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [ Exemplo de projeto (tutorial) / Graficos de Gantt / Padrédo: Todos abertos
E Todos abertos Incluir projetos 1 = !® Linha base - Y Filtro 1 [i] il 6 = B | e
¢  Graficos de Gantt
out 2026 nov 2026
Q : 1D TIPO 't ASSUNTO oy - 5 47 o A7 e
Pesquisar por nome 2328352627 2829 031 1 2 3 4 5 6 T B 9 1010 12151415 16 17 15 19 20 21 22 23 24.25 26 77 2
3213 TAREFA Levantar as telas novas do Plan... En 03;11@24 I 05/11/2026 levantqr as telas novas do Plangja CT
Padrao A £
3214 TAREFA Redigir os tutoriais com as telas ~ Mc £ 66}’11;‘2026 2026 Redigir os tutoriais com
Todos abertos
hisieos 3215 TAREFA Publicar e conferir no Ajuda CT N §112/11/2026 18/11/2026 Publicar e conferir
[ H
3216 MARCO Tutoriais publicados no Ajuda CT N &1 16/11/2026  Tutoriais

+ Criar novo pacote de trabalho

(1-4/4) *

2. Use os botbes de lupa para aproximar ou afastar o calendario (dias, semanas, meses) € 0
botdo de ajuste para encaixar todo o projeto na tela. O icone de calendario antes de uma data
indica que a atividade tem agendamento automatico, porque depende de outra.

i ET%EE:JNTCF:IE}*PE | Q, Buscar em Planeja CT
Exemplo de projeto (t.. ¥ [ Exemplo de projeto (tutorial) / Graficos de Gantt / Padrdo: Todos abertos
E Todos abertos Incluir projetos 1+ 1® Linha base ~ Y Filtro 1~ {1 T e S B Tl
€ Graficos de Gantt
| ut 205_16 B i nav 20
Q pesquisar por nome v e e Vsl ised il b ks
3213 TAREFA Levantar as telas novas do Plan... En 08/11/2026 |, 05/11/2026 Levantar as telas novas do Planej

Padrao A

3214 TAREFA Redigir os tutoriais com as telas N %1 06/11/2026 11/11/2026  Red

I Todos abertos

3215 TAREFA Publicar e conferir no Ajuda CT ~ Nc¢ £312/11/2026 13/11/2

Marcos

3216 MARCO Tutoriais publicados no Ajuda CT N

+ Criar novo pacote de trabalho

(1 -4/4)

3. Para mudar as datas, arraste a barra (move a atividade inteira) ou as extremidades da
barra (muda o inicio ou o fim). Se a atividade tiver sucessoras, elas sao deslocadas junto.
Com o botdo direito sobre a barra, € possivel adicionar antecessor ou sucessor, abrir a
atividade e criar subtarefas.

4. O item Marcos, no menu lateral do Gantt, mostra s6 os marcos, Util para acompanhar as
entregas principais.

5. No menu Graficos de Gantt da pagina inicial (fora de um projeto), o Gantt relne as
atividades de todos os projetos, com a coluna Projeto. Datas de conclusdo vencidas
aparecem em vermelho. Use Incluir projetos e Filtro para ver s6 os projetos do seu setor.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/Rklmt537XSw4F48N-plan07-01-gantt-projeto.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/WaQ52mP1j4txhR8S-plan07-02-gantt-zoom.jpg

Todos os projetos w a]

& Graficos de Gantt

Q Pesquisar por nome

Padrao -~
I Todos abertos

Marcos

| Q, Buscar em Planeja CT

Graficos de Gantt / Padrio: Todos abertos

I Todos abertos

D

632

635

638

639

640

6541

2864

PROJETO

Projeto de Desenvolvimento de Website para...
Projeto de Desenvolvimento de Website para...
Projeto de Desenvolvimento de Website para...
Projeto de Desenvolvimento de Website para..
Projeto de Desenvolvimento de Website para...

Projeto de Desenvolvimento de Website para...

Projetos Paisagisticos para o CT | 2026

4 |5 .. Préximo > (1-150/712)

Incluir projetos !® Linha base - Y Filtro 1 & (I3 e el

2025
Q;

TIPC ™ al o 3 o2 a

121 23 456789 WN1Z1 2314354867

TARE Website do Setor de Informdtica
TAREs Contedidos para Website do Setor de Informatica

TAREformacdes dos Laboraidrios de Informadtica

TAREProjetos e Sistemas Desenvolvidos pelo Setor de Informatica

2026
22 a3

04 al o
8 % w2 ZA &5 6 74

TAREs Servicos Prestados d comunidade do CT pelo Setor de Inforfndtica

TAREos Servidores Intados no Setor de Informdtica

Tori I 25/02/2025 Projeto|Paisagistico por Grupos

Por pagina: 100 7150 200 500

6. Se houver atividades atrasadas, revise as datas, as dependéncias e o status (PLANO5) e,
depois, o status do projeto (PLANOS8).

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

[ INicio |

Abrir o projeto e

de Gantt

o menu Graficos

h

r

Ajustar o Zoom para ver o
periodo desejado

Ha atividade
afrasada?

Sim

h 4

Mo

Conferir encadeamento e
marcos

Rever datas, dependéncias e
status (PLANOS)

-~

A

r

Atualizar o status do projeto
(PLANDS)

¢ O recurso Linha base (comparar o cronograma com uma data passada) pertence ao plano pago do
OpenProject e ndo estéa disponivel no Planeja CT.
e O Gantt segue os dias Uteis: sabados, domingos e feriados aparecem sombreados e nao contam na

duracdo.

IX. Expediente

Elaborado por:

Direcdo do Centro de Tecnologia/UFPB




Data de Elaboracéao:
Data da Reviséo:

Cdédigo do procedimento:
NUmero da reviséo:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

31/10/2026
PLANO6

00

Direc&o 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

PLANO7ROO - Sistema Planeja CT -
Registro de Reunides e Noticias do
Projeto

l. Objetivo

Orientar o registro das reunides de acompanhamento dos projetos (pauta, atividades
discutidas e encaminhamentos) e a publicagdo de noticias sobre o andamento e os
resultados dos projetos no Planeja CT.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcado do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de poés-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

I1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e PLANO5RO01 - Cadastro e Acompanhamento das Atividades

e PLANO4ROO - Inclusdo de Setores e Pessoas no Projeto (os participantes da reunido precisam ser
membros do projeto).

V. O que ter em maos

1. Data, horario, local e participantes da reunido, e 0s assuntos da pauta.
2. Para noticias: titulo, um resumo de uma linha e o texto.

VI. Passo a passo

V1.1 Reunides

1. No menu lateral, cligue em Reunides. As listas Minhas reunifes, Reunibes recorrentes e
Todas as reunibes mostram as reunides futuras (Proximos) e passadas (Passado). Clique em
+ Reunifo e escolha Unica ou Recorrente (série de reunibes periodicas, como uma reuniéo
mensal de acompanhamento).


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan04r00-sistema-planeja-ct-inclusao-de-setores-e-pessoas-no-projeto

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos w a] Reunides | Minhas reuniées

Minhas reuniées

€  Reunides

lMinhas reunices Filtro 1 < Préximos 0 Passado

Reunides recorrentes

Unica

T Organize sus reunido como uma lista dindmica de
I:D itens da agenda, opcionalmente vinculando-os 2 um
Modelos € ] pacate de trabalho,
Nao ha reunides para exibir

Recorrente

Enégivirmiento % Vocé pOdE‘ criar uma nova reunido ou mudar o critéri  criar sére de reunides com modelo dindmico para
X cada evento.

Convites
Participou

Criado por mim

2. Preencha Projeto, Titulo, Local (sala ou link da videochamada), Data, Hora de inicio e
Duracéo, e clique em Criar reuniao.

ETCENTRO DE
38 TECNOLOGIA

Todos os projetos v ] Reunides [ Minh
Projeto *

Nova reunido Unica

Minhas reu Q_ Escreva para pesquisar -
€  Reunices

‘ ) Titulo *
Minhas reuniges Filtro 1
Titulo

Reunides recorrentes

Local *

Todas as reunides
Local

Modelos @ I

Data * Hora de inicio * Duragao * ir
Envolvimento ~ 01/11/2026 m] 10:00 [¢] 1h critério de filtro

03 em horas

Convites

Criado por mim

3. Se o0 projeto ndo aparecer na lista do campo Projeto, o0 médulo Reunides néo esta ativo
nele. O Admin do Projeto ativa o médulo em Configuracdes do projeto > Modulos,
marcando Reunifes e salvando.

4. Na péagina da reunido, inclua os participantes e monte a pauta com os itens a discultir.
Cada item pode ser vinculado a uma atividade (pacote de trabalho) do projeto; a reunido
passa a aparecer na aba Reunides da atividade.

5. Durante ou depois da reunido, registre em cada item as decisfes e 0s encaminhamentos, e
atualize as atividades discutidas (status, datas e responsavel).

V1.2 Noticias

6. Abra o projeto e clique em Noticias, no menu lateral, e depois em Adicionar noticia.
Preencha o Titulo, o Sumario (resumo de uma linha) e a Descri¢ao, e clique em Criar. A


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/TPtn9tEMaZEuc9kn-plan10-01-reunioes.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/CaalIoRVncbnEoHx-plan10-02-nova-reuniao.jpg

noticia aparece no quadro Noticias da Visado geral do projeto e na péagina inicial do Planeja
CT.

VIIl. Fluxograma

! LEGENDAS: :
A Tarefa do Tarefa do Informacdes
I'-._INICID__.-' == setor requisitante Adicionais
[ INiCIO |
Neicia .| Projeto . Noticias » Adicionar
" noticia
Reunifoou |
noticia? Reunido l
. |Reunifies > + Reunido » Unica ou Preencher titulo, sumario e
7 Recorrente descricdo e clicar em Criar

Pedir ao Admin do Projeto para | | Mio

ativar o modulo Reunifies ‘"‘

Projeto aparece .
na lista? Sim

Preencher projeto, titulo, local,
data, hora e duracdo

l

Montar a pauta e vincular as
atividades

A J

Registrar as decisdes e os
encaminhamentos

FIM

VIIl. Nota de Rodapé



e Use noticias para marcos relevantes do projeto (inicio, entregas, conclusédo); o andamento rotineiro

fica nas atividades e no status do projeto.

e Os modelos de reunido (Modelos) pertencem ao plano pago do OpenProject e nao estéo disponiveis

no Planeja CT.

e Os participantes da reunido e os leitores da noticia podem receber aviso por e-mail, conforme as suas

configurag@es de notificacdo (PLANOL).

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboragéao:
Data da Reviséo:

Cdédigo do procedimento:
NUmero da reviséo:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB
31/10/2026

PLANO7

00

Direc&o 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

PLANO8ROO - Sistema Planeja CT -
Atualizacao do Status do Projeto

|. Objetivo

Orientar a atualizagcédo do status do projeto e da explicacdo do status no Planeja CT, para que
o painel de acompanhamento do CT mostre a situagao real de cada projeto.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de pos-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

[1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informéatica

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e PLANO5RO01 - Cadastro e Acompanhamento das Atividades
¢ PLAN10OROO - Encerramento de Projeto

V. O que ter em maos
1. A situacéo atual das atividades do projeto (o que foi concluido, o que atrasou e por qué).
VI. Passo a passo

1. Antes de mudar o status, atualize o status e o percentual de conclusdo das atividades
(PLANOS5, passo 6).

2. Abra a Viséao geral do projeto e clique no botdo do quadro Status. Escolha a situacéao de
acordo com a tabela abaixo.


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan10r00-sistema-planeja-ct-encerramento-de-projeto

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t...

I @ Projeto inicial
Bl Pacotes de trabalho
B Graficos de Gantt
H  Noticias

Ay Membros

-

1  Configuragdes do pr...

Status

Nao iniciado

Sob controle

Em risco

Fora de controle

Finalizado

Descontinuado

Nao definido

Bl Visao geral

& Painel

Descricao

Contexto: exemplo usado nos tutoriais do
Ajuda CT. Objetivo: mostrar como cadastrar
um projeto no Planeja CT. Inclui: classificagao
estratégica, status e atividades. Entregas:

tutoriais PLANOT e PLANOZ atualizados.

Subitens

Subitens

%

Project attributes
Status
Ano de Inicio do Projeto *
© sob trole v 2026
{_} Nio definido Link Relacionado ao Projeto

ta publicar no
https.//ajuda.ctufpb.br/books/tutoriais-
do-planeja-ct

(®) sob controle

A\ Em risco

v ot Eixo Estratégico
Qra ge controle

o Gestdio Administrativa - [E2]
N3o iniciado

+ Linha Estratégica

@ Finalizado

Otimizagdo de processos
© Descontinuada administrativos - [L23.E2]

Acdo Estratégica

Melhoria continua de procedimentos
administrativos - [L23.E2]

Este widaet esta vazio no momento.

Quando usar

O projeto foi cadastrado, mas as atividades ainda nao
comecaram.

O projeto estd em andamento e as atividades seguem
0S prazos previstos.

Ha atraso ou dificuldade que pode comprometer um
prazo ou uma entrega, mas ainda ha como recuperar.

Um prazo ou uma entrega ja foi comprometido, ou o
projeto depende de algo que esta fora do alcance da
equipe.

Todas as atividades foram concluidas e as entregas
foram feitas (ver PLAN10).

O projeto foi interrompido por decisdo do setor ou da
Direcdo, sem concluir as entregas.

Situac&o inicial do projeto recém-criado; nao deve
permanecer assim.

3. Cligue no texto logo abaixo do botdo de status para editar a explicagcdo do status.
Escreva uma ou duas frases sobre o momento do projeto: o que foi feito, o que falta e, se
houver atraso, a causa e o que sera feito. Clique em Salvar.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/J5AuUJjgINWJDTxZ-plan05-01-menu-status.jpg

| Q, Buscar em Planeja CT

Exemplo de projeto (t.. = [

I @ Projeto inicial
Bl Pacotes de trabalho >
B Graficos de Gantt -
H  Noticias
AL Membros >
8 Configuragdesdopr.. = '

Bl Visao geral

& Painel

Descricao

Contexto: exemplo usado nos tutoriais do
Ajuda CT. Objetivo: mostrar como cadastrar
um projeto no Planeja CT. Inclui: classificagao
estratégica, status e atividades. Entregas:

tutoriais PLANOT e PLANOZ atualizados.

Status

© Sob controle ~

< [0 @

B I S

Telas do tutorial capturadas; falta publicar
no Ajuda CT.

Subitens

Cancela £ m

Project attributes

Ano de Inicio do Projeto *

2026

Link Relacionado ao Projeto
https.//ajuda.ctufpb.br/books/tutoriais-
do-planeja-ct

Eixo Estratégico

Gestdio Administrativa - [E2]

Linha Estratégica

Otimizagdo de processos
administrativos - [L23.E2]

Acdo Estratégica

Melhoria continua de procedimentos
administrativos - [L23.E2]

4. No menu Projetos, a lista mostra o status de cada projeto. Os atalhos do menu lateral (No
cronograma, Fora do cronograma, Em risco) filtram os projetos por situacdo e ajudam a
revisar, de uma vez, os projetos do seu setor.

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos v [

¢ Projetos
Q Pesquisar por name
l Projetos ativos
Meus projetos
Projetos favoritos

Projetos arquivados

Status A
No cronograma
Fora do cronograma

Em risco

Projetos [ Projetos ativos

Projetos ativos

Q Pesquisar por nome de projeto

ANO DE INiCIO DO PROJETO ~
2026
2026
2026
2026
2026

2026

Filtro 1

STATUS ~
© 508 cONTROLE
o SOB CONTROLE
o SOB CONTROLE
© s08 coNTROLE
o SOB CONTROLE

o SOB CONTROLE

* NOME ~

Acolhimento e marcos do calendério acadé...

Analisar a demanda de turmas e salas de aul...

Anélise da série histdrica de editais do CT: es...

Anélises de Dados (Pagina do Setor de Infor...

Atualizar a situagdo completa do Planeja CT |...

Atualizagdo do Sistema de Agenda do CT

EIXO ESTRATEGICO ~ LINHA
Gestdo Administrativa - [E2]  Melhori
Gestao de Infraestrutura - [E3] Gestdo
Gestdo Administrativa - [E2] Otimiza
Gestao de Infraestrutura - [E3]  Infraest
Gestao Administrativa - [E2] ~ Otimiza
Gestéo de Infraestrutura - [E3]  Infraest

5. Repita a revisdo periodicamente, sempre que houver avanco relevante ou mudancga de

prazo.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/cqIctsqpNp0Dq66w-plan05-02-explicacao.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/8f8PVrnp623BHRCB-plan05-03-lista-status.jpg

Informagbes
Adicionais

Marcar Em risco ou Fora de

oo Tarefa do Tarefa do
'-.__lNlClD__.-' 2= setor requisitante
[ INicio |
Rever as atividades e os prazos
do projeto (PLANDS)
Sim o

Ha afraso ou .
impedimento? | Mdo

Manter ou marcar Sob controle

l

Escrever a explicacdo do status:
feito, falta e causa de atraso

Todas as atividades ]
concluidas? | Sim

")

controle

Marcar Finalizado (FLAMN10)

VIIl. Nota de Rodapé

x

e O status do projeto é independente do status das atividades: mesmo com atividades concluidas, o
projeto s6 aparece como finalizado quando o status do projeto for alterado.
e Frase de exemplo para a explicacdo: "Levantamento concluido; elaboracao do relatério atrasada por

falta de dados da SINFRA, prevista para a proxima quinzena."




¢ A periodicidade de revisédo do status ainda sera definida pela Dire¢do do CT. [em confirma¢édo com a
Direcéo do CT: periodicidade de atualizacéo]

IX. Expediente

Elaborado por: Direcdo do Centro de Tecnologia/UFPB
Data de Elaboracao: 31/10/2026

Data da Revisao: —

Cddigo do procedimento: PLANO8

Numero dareviséo: 00

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horério de funcionamento: 8h30min as 17h30min

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

PLANO9ROO - Sistema Planeja CT -
Consulta e Filtro de Projetos

|. Objetivo

Orientar a consulta aos projetos cadastrados no Planeja CT, com as listas prontas, a busca
por nome e os filtros por classificacdo estratégica, ano e status, para que cada setor
acompanhe 0s seus projetos e conheca os demais projetos do CT.

[l. PUblico-Alvo

Direc&o e Vice-Diregdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de pos-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

[1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha séao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informética

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e PLANO3ROO - Classificacdo do Projeto na Carta Avancar CT e no PDI (significado dos eixos, linhas,
acoOes e objetivos).
e PLANO8ROO - Atualizacao do Status do Projeto

V. O que ter em méaos

1. O que vocé quer consultar (projetos do seu setor, de um eixo, de um ano, em risco etc.).

VI. Passo a passo

1. Clique em Projetos, no menu lateral. O menu da lista oferece listas prontas: Projetos ativos
, Meus projetos (aqueles de que vocé € membro), Projetos favoritos (marcados com a estrela
na Visao geral), Projetos arquivados e os atalhos de status (No cronograma, Fora do
cronograma, Em risco). A lista mostra ano, status, nome e a classificagéo estratégica de cada
projeto.


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan03r00-sistema-planeja-ct-classificacao-do-projeto-na-carta-avancar-ct-e-no-pdi
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan08r00-sistema-planeja-ct-atualizacao-do-status-do-projeto

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos w a] Projetos | Meus projetos

Meus projetos
& Projetos

Q. Pesquisar por nome Q Pesquisar por nome de projeto Filtro 1

Projetos ativos

l Pl Sraaice ANO DE INiCIO DO PROJETO ~ STATUS ~ * NOME = EIXO ESTRATEGICO ~ LINHA
Prajetos favoritos 2026 o SOB CONTROLE Analisar a demanda de turmas e salas de aul... Gestdo de Infraestrutura - [E3] Gestdo
[

Riojetos secuivacos 2026 Q) 5SOBCONTROLE  Atuslizar a situagao completa do Planeja CT |... Gestéo Administrativa-[E2]  Otimiza
Sl 0 2026 o SOB CONTROLE Corregdes e melhorias no Website do CT ap...  Gestdo de Infraestrutura - [E3] Infraest
Mo cronograma

2025 o SOB CONTROLE  Defiricio das stribuicBes das Assessorias do .. Gestdo Administrativa - [2]  Estrutul
Fora do cronograma

2026 o SOB CONTROLE  Diagnéstico do Instagram do CT e linha edit... Gestao Administrativa - [E2]  Estrutw
Em risco

2025 o SOB CONTROLE Elaboracdo de Mariual de Perguntas Frequen... Gestdo Administrativa - [E2]  Planejai

2. Para procurar um projeto pelo nome, digite parte do nome em Pesquisar por nome de
projeto. Clique no nome para abrir o projeto.

3. Para fazer um recorte, clique em Filtro e, em Adicionar filtro, escolha o campo: Eixo
Estratégico, Linha Estratégica, A¢do Estratégica, Perspectiva ou Objetivo Estratégico do PDI,
Ano de Inicio do Projeto, Status ou Sou membro. Escolha um ou mais valores; a lista se
atualiza sozinha.

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos ¥ 0] Projetos | Projetos

Projetos As modificagdes s6 podem ser salvas em uma nova lista Salvar como | ***

¢ Projetos

Q. Pesquisar por nomea Q Pesquisar por nome de projeto Filtro 2

l Projetos ativos

x
Meus projetos ___
= p

Ativo L Q X

Projetos favoritos
[ Eixo Estratéai . - * Gestdo de Infraestrutura - ... "

Projetos arquivados AR SEAngIen Hon o "
Status A

+ Adicionar filtro: Por favor selecione -
Mo cronograma k
Fora do cronograma
Em risco ANO DE INICIO DO PROJETO ~  STATUS ~ + NOME - EIXO ESTRATEGICO ~ LINHA

Anas P c~n mmrTRALE PO O R TP L (LT O SR O RITTR | P TR T SRS ST - - S

4. Feche o painel de filtros para ver o resultado. Clique no titulo de uma coluna para ordenar a
lista por ela.


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/EQvCJYKgngpsN44a-plan08-01-meus-projetos.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/ne7mI9qn6w3nAKsm-plan08-02-filtro-eixo.jpg

| Q, Buscar em Planeja CT

Todos os projetos w a] Projetos | Projetos

Projetos As modificagdes s6 podem ser salvas em uma nova lista Salvar como | ***

& Projetos

Q Pesquisar por nome Q Pesquisar por nome de projeto Filtro 2

l Projetos ativos

Kisis profetos ANO DE INiCIO DO PROJETO ~ STATUS ~ + NOME ~ EIXO ESTRATEGICO ~ LINHA
Prajetos favoritos 2026 o SOB CONTROLE Analisar a demanda de turmas e salas de aul... Gestdo de Infraestrutura - [E3] Gestdo
[

Rfvistos srquivacos 2026 o SOB CONTROLE  Analises de Dados (Pégina do Setar de Infor..  Gestao de Infraestrutura - [E3] Infraest
Sl 0 2026 o SOB CONTROLE Atualizagdo do Sistema de Agenda do CT Gestdo de Infraestrutura - [E3] Infraest
Mo cronograma

2026 o SOB CONTROLE Atualizagao do Sistema Empresta CT (Versdo ... Gestao de Infraestrutura - [E3] Infraest
Fora do cronograma

2026 o SOB CONTROLE Corregoes e melhorias no Website do CT ap...  Gestao de Infraestrutura - [E3] Infraest
Em risco

2025 o SOB CONTROLE Estacionamentos do CT - Parte |1 (2025): Mel... Gestdo de Infraestrutura - [E3] Gestdo

5. No botdo de trés pontos, no alto a direita, estdo as opc¢des Salvar como (guarda o recorte
como uma nova lista no menu lateral), Exportar (gera um arquivo com a lista), Abrir como
visualizacdo Gantt e Configurar exibi¢cao (escolhe as colunas).

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/N2JSd1G3dEKngsCf-plan08-03-resultado-filtro.jpg

! LEGENDAS:

AR Tarefa do Tarefa do Informacdes
n_._.INICID.;. @ SE setor requisitante Adicionais

[ INicio |

Abrir o menu Projetos

h 4

Escolher uma lista pronta (Meus
projetos, status)

l

Sim Adicionar filtros (eixo, agio, PDI,
ano, status)

Precisa de .
outro recorte? | Mo

Abrir os projetos ou exportara |
lista N

VIIl. Nota de Rodapé

e A busca por nome pode trazer também projetos arquivados, identificados como "(Arquivado)".

e Os campos marcados "[2021-2024]" servem para consultar os projetos do ciclo anterior.

e Os projetos com classificacdo vazia ndo aparecem nos filtros por eixo, linha ou a¢do. Se encontrar um
projeto do seu setor sem classificagdo, complete-a (PLANO3).

IX. Expediente

Elaborado por: Direc&o do Centro de Tecnologia/UFPB
Data de Elaboracéo: 31/10/2026
Data da Revisdo: —

Cdédigo do procedimento: PLANO9



NUmero darevisao:
Setor:

Responsavel:

Horéario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

00
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

PLAN1OROO - Sistema Planeja CT -
Encerramento de Projeto

|. Objetivo

Orientar o encerramento de um projeto no Planeja CT: concluséo das atividades, mudanca do
status para Finalizado, registro do resultado e pedido de arquivamento a Direcéo do CT.

[l. PUblico-Alvo

Direcéo e Vice-Direcdo do CT, Assessorias do CT, chefes de departamento, coordenadores
de cursos de graduacédo e de programas de pos-graduacdo, coordenadores de laboratério e
gestores dos setores administrativos do CT.

[1l. Acesso ao Sistema

O Planeja CT fica em https://planeja.ct.ufpb.br. O login e a senha sao fornecidos pelo Setor
de Informatica do CT. Quem ainda ndo tem acesso deve abrir um chamado para a Informéatica

no Atendimento CT — Informatica.

V. Referéncias

e PLANO5RO01 - Cadastro e Acompanhamento das Atividades
¢ PLANO8ROO - Atualizacdo do Status do Projeto

V. O que ter em maos

1. Alista das entregas do projeto e o link de onde elas estédo publicadas (site, pagina do Ajuda CT,
documento).

VI. Passo a passo

1. Abra Pacotes de trabalho e confira se todas as atividades terminaram. Para cada uma,
marque o status Concluido e 0 % de conclusdo em 100% (PLANO5, passo 6). Atividade que
nao sera mais feita deve ser ajustada ou removida do escopo, com a explicacado registrada
em comentario.

2. Na Visao geral do projeto, cligue no botdo de status e escolha Finalizado. Se o projeto foi
interrompido sem concluir as entregas, escolha Descontinuado.


https://planeja.ct.ufpb.br/
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=1&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan05r01-sistema-planeja-ct-cadastro-e-acompanhamento-das-atividades
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/tutoriais-do-planeja-ct/page/plan08r00-sistema-planeja-ct-atualizacao-do-status-do-projeto

Exemplo de projeto (t...

A

Projeto inicial
Pacotes de trabalho
Graficos de Gantt
Noticias

Membros

Configuragdes do pr...

-

| Q, Buscar em Planeja CT

Bl Visao geral

& Painel

Descricao Status

{_} Nio definido

Contexto: exemplo usado nos tutoriais do
Ajuda CT. Objetivo: mostrar como cadastrar
um projeto no Planeja CT. Inclui: classificagao
estratégica, status e atividades. Entregas:

tutoriais PLANOT e PLANOZ atualizados.

(® Sob controle
&\ Em risco

@ Fora de controle
O Nao iniciado
Subitens © Finalizado

© Descontinuado

%

Subitens

Este widaet esta vazio no momento.

ta publicar no

Project attributes

Ano de Inicio do Projeto *

2026

Link Relacionado ao Projeto
https.//ajuda.ctufpb.br/books/tutoriais-
do-planeja-ct

Eixo Estratégico

Gestdio Administrativa - [E2]

Linha Estratégica

Otimizagdo de processos
administrativos - [L23.E2]

Acdo Estratégica

Melhoria continua de procedimentos
administrativos - [L23.E2]

3. Na explicagéo do status, escreva em uma ou duas frases o resultado alcangado: o que foi
entregue, quando e para quem. Em Link Relacionado ao Projeto, registre onde estdo as
entregas.

Migragdo dos sites do...

A

Projeto inicial
Pacotes de trabalho
Gréficos de Gantt
Noticias

Membros

Configuragées do pr...

| Q, Buscar em Planeja CT

Sites dos sete programas migrados e

Os sites dos sete programas de pos-
graduagio do CT (PPGAU, PPGCTA, PPCEM,
PPGECAM, PPGEPS, PPGEM e PPGEQ)
precisavam ser atualizados para apresentar,
de forma completa e padronizada, as

oficializados em WordPress em junho de
2026, com as secretarias treinadas para
informagGes consideradas na avaliagdo da atualiza-los.
CAPES, e parte deles ainda funcionava na

plataforma Plene. O objetivo do projeto foi

migrar os sites dos programas para a

plataforma WordPress, em trabalhe conjunto

da Direcéo do CT, do Setor de Informatica, da

Assessoria de Comunicagio e dos proprios

programas. Inclui o levantamento do que os *

sites devem conter para uma boa avaliacéo

Project attributes

Migracdo dos sites dos Programas de Pés-Graduagdo do CT para a plataforma WordPress w
Visao geral & Painel
Descricao Status

Ano de Inicio do Projeto *

2026

Link Relacionado ao Projeto
https:/fwww.ct.ufpb.br/pos-graduacao/
Eixo Estratégico

Gestdo Académica - [E1]

Linha Estratégica

Pos-graduagao, Pesquisa e
Transferéncia Tecnologica - [L14.E1]

Aco Estratégica

Analisar continuamente resultados de

unmlizrAar dac neanramac da nAcs

4. Peca o arquivamento do projeto a Direcdo do CT, pelo Atendimento CT — Direcdo de

Centro, informando o nome do projeto. A Diregéo revisa o cadastro e arquiva o projeto.

VIIl. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/J5AuUJjgINWJDTxZ-plan05-01-menu-status.jpg
https://ajuda.ct.ufpb.br/uploads/images/gallery/2026-10/5E6ZBuVi0xDdovCZ-plan09-02-projeto-finalizado.jpg
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=52&a=add

! LEGENDAS: :
e Tarefa do Tarefa do InformacBes :
: \INIclo ) SE setor requisitante Adicionais :
[INicio |
Conferir se todas as entregas
foram feitas
Mo  |Concluir, ajustar ou descontinuar
" as atividades pendentes
Alividades

concluidas? | Sim

Marcar as atividades como
Concluido e 100% N

l

Mudar o status do projeto para
Finalizado e explicar o resuliado

l

Registrar o link das entregas no
projeto

v

Pedir o arguivamento & Direcio
do CT

v

Direcdo do CT: revisar e arquivar
0 projeto

VIIl. Nota de Rodapé



e O arquivamento e a excluséo de projetos sao feitos pela Direcdo do CT, depois da revisédo do
cadastro.

e Projeto arquivado sai da lista de projetos ativos e ndo aceita mais altera¢ges, mas continua disponivel
em Projetos > Projetos arquivados e no histérico do painel.

IX. Expediente

Elaborado por: Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB
Data de Elaboracéo: 31/10/2026

Data da Revisao: —

Cédigo do procedimento: PLAN10

NUmero da reviséo: 00

Setor: Direcéo de Centro

Responsavel: Marcel Gois

Horario de funcionamento: 8h30min as 17h30min

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

