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App: Aplicativo
CITEM: Coordenadoria de Informacao, Evidéncia, Tecnologia e Matricula

EFAPE: Escola de Formacdo e Aperfeicoamento dos Profissionais da Educacdo do Estado de Sao Paulo “Paulo
Renato Costa Souza”

MS: Microsoft

SEDUC-SP: Secretaria da Educag¢ao do Estado de S3o Paulo
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Sobre este guia

A Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo, em parceria com a Microsoft, preparou este
guia para auxiliar toda a comunidade escolar nas ferramentas educacionais Microsoft.

Este guia traz os principais recursos disponiveis no Microsoft Planner para educag¢do e também no
ambito administrativo na gestdo de projetos e como um poderoso recurso de organizacgao,
acompanhamento de tarefas, prazos e materiais a serem entregues.

Para fins didaticos, inserimos a tematica “nosso churrasco” como um cenario comum, para que
todos possamos saber em que os outros estdo trabalhando e qual é o status atual de suas tarefas.

A partir desse exemplo, o leitor podera compreender melhor e conseguir transpor para outras
atividades corriqueiras que demandem varias acOes e prazos, principalmente no ambito
profissional na SEDUC-SP, na aplicacio de Metodologias Ativas e, principalmente, na
aprendizagem baseada por projetos.

Nesse tutorial, preservamos a identidade (foto e/ou nome) do servidor atribuido as tarefas. Nos
exemplos de teste, usuarios utilizados sao ficticios.

Esperamos que aproveite a leitura e que possa trazer novas possibilidades para a sua instituicao na
gestao de projetos.

Conte com o apoio do time SEDUC-SP!
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Introducao ao Microsoft Planner

O Microsoft Planner é uma ferramenta do Office 365 pensada e projetada para gerenciar
eficientemente o trabalho em equipe. Os membros de cada grupo poderao criar novos projetos,
organizar-se de forma facil e eficiente, atribuir tarefas e colaborar entre si. Além de ver os progressos
feitos nas tarefas atribuidas, também é possivel compartilhar arquivos e trabalhar neles em
coautoria.

A interface do usuario € grafica e intuitiva, as notificacbes chegardo por e-mail aos membros da
equipe em situacdes que veremos no decorrer desse guia. As tarefas podem ser identificadas com
um cddigo de cores (rotulos) e poderao atribuir um prazo, adicionar comentarios e incluir imagens
ou anexos para fornecer informagdes ou identifica-las.

Como o Planner é integrante dos recursos do Office 365, que € um servico multiplataforma,
podemos trabalhar a partir de um computador, um tablet ou um celular, usando diferentes
navegadores e sistemas operacionais sendo possivel inclusive ser integrado ao Microsoft Teams.

Qualquer atividade que demande prazos e tarefas a serem realizadas para que o objetivo final seja
alcancado trata-se de um projeto. Alguns exemplos: churrasco comemorativo, viagem, casamento
ou qualquer atividade organizacional seja no ambito escolar ou administrativo, o Planner
possibilita o registro do planejado, mas caso haja alguma intercorréncia durante a execucao das
tarefas isso pode ser registrado, visualizado, alinhado, avaliado e até retificado.
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6 Como gerenciar projetos utilizando o Microsoft Planner

Acessando o Planner pelo Office 365 -
Possibilidade 1

Os membros da equipe no Teams poderdo acessar o Planner por meio do aplicativo nativo do Office
365. Para isso ndo ha necessidade de sair do Teams. Basta clicar no simbolo de um “globo” no canto
superior direito como mostra na imagem.

Pesquise ou digite um comando _ :u
L
sl Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr... ~  + g . D-“
fQuadro [ Graficos @ Agenda Filtro (0) ~»  Agrupar por Prioridade
<> Junho 2020 ~ Semana  Més Tarefas néo agendadas
Domingo Segunda-felra Terca-felra Quarta-feira Quinta-felra Sexta-feira Sabado +  Adicionar tarefa
1 2 3 4 5 6
Urgente ~
Importante ~
7 8 9 10 " 12 13
Média ~
” . © . 1 - » O Definir a lista de convidados
Regional X
21 22 2 24 25 2 27 Baixa ~
Definir o local do evento
(O Providenciar o churrasqueire
Providenciar os insumos )
Regional Y
28 29 30

Apos clicar no “globo” aparecera a tela do Planner pelo Office 365, com um

diferente, mas desvinculado do Teams.

Planner

layout um pouco

+ Novo plano
-
i

") Hub do Planner

2 Minhas tarefas

Favoritos

CHURRASCO POS PA...
Churrasco SEDUC
P Copia de PLANO DE T...

) ESCOPQ/PLANO DET...

aRERREann

Obtenha o aplicativo Planner

S ESTRATEGICO -

Plano do nosso Churrasco 3¢ Quadro  Graficos

=+ 2 Geral

B

Tarefas pendentes Regional X

+ Adicionar tarefa 4+ Adicionar tarefa

O Definir o local do evento

pesquisar com as regionais

Agenda  ---

Membros ~~  Filtro (0) ~~  Agrupar por Bucket ~~/

Regicnal ¥ Adicionar no

+ Adicionar tarefa

Néo revisada

O Providenciar os insumos

LUR  ACOMPANHAMENTO . N maer O @on Carvao
Copos
L . Talt
AD I (O Definir a lista de convidados alheres
D Guardanapos .
CHURRASCO POS PA, o Wi O

E Helio Borges

O Providenciar o churrasqueiro
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Acessando o Planner pelo Office 365 -
Possibilidade 2

Outra possibilidade para acesso ao Planner é o acesso pelo Office 365, abrindo uma nova guia do
navegador web e digitando o endereco: portal.office.com. A tela abaixo sera exibida.

Digite o endere¢o de e-mail do login que Ihe foi enviado e em seguida clique no botdao Avancar. A
tela abaixo sera exibida:

B® Microsoft

professor.helio@professor.educacao.sp.gov.br

Insira a senha

ISe'wm

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

Digite a senha de acesso (a mesma utilizada para acesso ao outlook) e clique no botdo Entrar.

Podera ser perguntado se deseja permanecer autenticado no portal, como no exemplo da tela
abaixo. Caso o computador seja seu, recomenda-se clicar em Sim, caso contrario clique em Nao.
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Entrar em s conta x P

< O

login.microsoftonkine.com

B Microsoft

professor.helio@professor.educacao.sp.gov.br

Continuar conectado?

Facs 330 pars reduaw ¢

MAMO A ortiae

| l‘l'oa"s..'.u 330 NOovamente

Nao

WamerO de veles Que serd

A partir disso, aparecera a tela inicial do Office 365, onde sera possivel acessar todas as ferramentas
do Office (Word, Excel, Power point, Teams, Sway, etc.). Clique no icone do Planner. Caso nao
apareca nessa lista, clique em “pesquisar”. digite “Planner” e surgira a mesma tela do Office 365.

< X 8 https://www.office.com/?auth=2 % SE ,
Office 365 L Pesquisar Q e ? @
Boa tarde Instalar o Office
° <
+ ® e @ H $ @®;M D & e
JEL Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Eloss Sway
novo(a) Notebook
Forms Stream Planner To‘dos. %
aplicativos
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Planner
R Plano do nosso Churrasco 3¢ Quadro  Graficos Agenda --- Membros ~/  Filtro (0) Agrupar por Bucket v~
=45 ovo plano
Geral

(O Hub do Planner

- ' Tarefas pendentes Regional X Regional Y Adicionar no

2 Minhas tarefas <+ Adicionar tarefa =+ Adicionar tarefa =+ Adicionar tarefa

O Definir o local do evento Néo revisada
Favoritos N
pesquisar com as regionais O Providenciar os insumos
ACOMPANHAMENTO .. 8 [ 2307 e
pos
H ACOMPANHAMENTO ... O Definir a lista de convidados
D Gu

CHURRASCO POS PA... & o 18/09 2 0/4
E CHURRASCO POS PA... E Helio Borges
E Churrasco SEDUC (O Providenciar o churrasqueiro
Copia de PLANO DE T..

Bl £5COPO/PLANO DET..

= h
ESTRATEGICO -
Obtenha o aplicativo Planner

o " |

Experiéncia do Planner pelo Smartphone

Para que os participantes da equipe no Teams conhecam todo o potencial da ferramenta e amplie
a experiéncia de utilizagdo do Microsoft Planner, recomendamos, baixar o aplicativo em seu
smartphone seja da plataforma IOS ou Android o que permitira ainda mais flexibilidade, facilidade
para acessar todos os planos cadastrados (hub do Planner), no caso o plano do “nosso churrasco”
entre outras tarefas, de outros projetos, os quais foram atribuidos a vocé, receber notificagdes das
suas tarefas e configuracdes do aplicativo. Seguem os layouts do app Planner pelo smartphone.

Assim, vocé conseguira criar, acompanhar, evidenciar as suas tarefas do seu computador e do seu
smartphone e ter sucesso na realizacdo de todas as tarefas pertinentes a realizacdo do seu projeto.
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84% M 10:03

aQ +

® 4O - NRDL 4841002 [ N Ll
& microsoft planner Q 9 Hub do Planner
Favoritos
Microsoft Planner
Microsoft Corparstion ACOMPANHAMENTO DE ESCOL...
4,3% u Mais de Tmi 0/2 concluido
8 mil avaliagdes Classificagao Downloads
Livre ®
ACOMPANHAMENTO DE ESCOL...
N 0/0 concluido
e ’ s CHURRASCO PGS PANDEMIA
) ‘ Formagéo T3- 07/05 (Tarde)-Teams /
p e 14/05 (Tarde)-Planner / 21/05- (Manh&)-
= a3 ® Teams Pedagdgico > Escoola Botucatu

2/9 concluido

Este aplicativo requer uma assinatura comercial adequada

do Office 365.

Vocé também pode gostar de... .

Microsoft Microsoft Flow— Trello

SharePoint Business workflo.. 11 B

20 MB 15MB CP
Apps semelhantes 2>

—

2 r_—J (J —

b

0/0 concluido

Churrasco SEDUC

Formagdo T16- 11/05 (Manha)-Teams /
15/05 (Tarde)-Planner / 26/05 (Tarde)-
Teams Pedagogico > Tabodo da Serra

6/13 concluido

0/11 concluido

O

Hub do Planner

3

CHURRASCO POS PANDEMIA

Cépia de PLANO DE TRABALHO

23

Configuragdes

P

.
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,,7.__7
Ol - LA 1 LT RNIE: doxq - ~ 0 L] © .4 84% W 10:03

Configuragoes Minhas Tarefas

] Nao iniciada |
HB Helio Borges

proressor.nel|0@proressor.eaucacao.sp.gov.br [“l <
Plano Antigo

Definir Locar

Conta [0 Ligar para pousado do tio Helio
) [0 Sollicitar orgamento das pusadas

Sair
D Verificar a quantidade de pessoas que po...
2 21 0/3 [M31/07

Outras
HB DS +2

Comentarios

) ( Plano Antigo
Novidades no Planner TREINAMENTO

Classificar no Google Play Store

DS HB

Politica de Privacidade
Plano Antigo

Avisos de Terceiros BEBIDAS
Ajuda

DS HB
Juridico

Q O £23 R O 23
Minhas Tarefas Hub do Planner Configuragdes Minhas Tarefas Hub do Planner Configuragdes
. 2 w - . P o <
nY ~ r
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Insercao e acesso ao Planner integrado ao Teams

O Microsoft Teams é um hub de aplicativos o que significa que podemos inserir uma infinidade de
aplicativos como “guias” incluindo o Microsoft Planner para otimizar o acesso e gerenciamento das
atividades da equipe em um s¢ lugar.

Ao acessar a uma determinada equipe em qualquer canal as guias estao dispostas em um menu
horizontal (postagem, arquivos...) e o simbolo “+” como consta na imagem a seguir para que o
usuario insira um novo aplicativo que nesse nosso caso sera o “Planner”.

Microsoft Teams Pesquise ou digite um comando

< Todas as equipes —;‘_ Geral Postagens Arquivos Ementa Teams @ Equipe 13 Convidados

o
2

Formacao T14- 07/05 (Tarde... -

Percebe-se que na imagem anterior ndo consta o Microsoft Planner no menu superior. Ao clicarmos
no sinal “+” no menu superior do canal "geral" da equipe, surgira a tela a seguir constando varios
aplicativos que poderao ser inseridos no Teams.
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Biblioteca de  Excel

Documentos

Planner Polly
Vv
Visio Wiki
Mais guias
(D
BeeCastle Canal de

Adicionar uma guia

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte
superior do canal Mais aplicativos

EEE B

Forms

(b

Power BI

Word

o
— O
— O

Cloud Index

Pesquisar Q

Insights Kahoot! OneNote

PowerPoint SharePoint Site Stream
YouTube
Cocoom Confidoo EDEN BCT

Document

€3 Gerenciar aplicativos

A tela que abrira sera a lista de aplicativos disponiveis para adi¢ao, entdo basta digitar em “pesquisar”
o nome “Planner”, ou clicar sobre o icone dessa ferramenta para ter a ferramenta adicionada.

Adicionar uma guia

superior do canal Mais aplicativos

Planner

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte

planneri

X

Ao clicar no botdo “Planner” surgira uma nova tela em que sera possivel criar um novo plano ou
editar um plano ja existente em outra equipe. Em nosso caso, criaremos um novo plano e

nomearemos a guia a ser inserida do Teams. Trazemos aqui o nosso exemplo didatico: “Nosgom
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Churrasco”, em que teremos pelo menos 100 convidados para o evento, o que implica em uma série
de tarefas a serem organizadas e executadas, portanto um projeto.

Planner

@ Criar um novo plano

Nome da Guia

Plano do nosso Churrasco|

Sobre X

Com o Planner, a equipe pode se manter organizada, atribuir tarefas e
acompanhar o progresso com mais facilidade. Crie um novo plano para
comecar a trabalhar.
Saiba mais

O Usar um plano existente desta equipe

Planos existentes

Postar no canal sobre esta guia

Parece que esta equipe tem planos existentes. Selecione um plano existente para
adiciona-lo como uma guia.

Clicando em “salvar” surgira a tela a seguir e o usuario podera inserir a primeira tarefa do projeto

“Plano do Nosso Churrasco” como uma nova guia de uma equipe ja criada no Teams e esta pronto
para ser inserida a primeira tarefa do Projeto.

I Pesquise ou digite um comando _ :a

Geral Postagens Arquivos

B Quadro B Graficos & Agenda

Tarefas pendentes

-+ Adicionar tarefa

) 'nzna um nome para a tarefa

Plano do nosso Churr... ~ | +

Adicionar novo bucket

Definir data de conclusdo

& Atribuir

Adicionar Tarefa

.0 @ -

Filtro (0) ~  Agrupar por Bucket v~
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Organizacao das tarefas em “Buckets”

Antes de adicionar e configurar as tarefas, podemos organizar os Buckets — que sdao colunas para
nos ajudar a dividi-las em etapas, tipos de trabalho ou o que for mais Util para o nosso projeto. Para
adicionar Buckets com o objetivo de organizar as tarefas do nosso plano, no quadro, selecionamos
“Adicionar novo Bucket” e escrevemos um nome para ele e adicionamos quantos Buckets forem
necessarios para organizagdo do projeto (churrasco, nesse nosso caso). Os Buckets podem ser o
status das tarefas, departamentos responsaveis pelas tarefas etc.

l Sipdisesiade s _
Geral Postagens Arquivos  Plano do nosso Churr + @S0

& Quadro Grifico! Agenda filtro (0} s Agrupar por Bucket

Tarefas pendentes

E Helio Borges
~ bid

>cal do evente

Nesse caso, vamos supor que iremos categorizar cada Bucket como sendo as tarefas que cada
Diretoria (Regional) sera responsavel para a organizacao do projeto (o churrasco).

~
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r g

Bl
Pesquise ou digite um comando

Tarefas pendentes

() Definir o local do evento

N3 revisada

() Providenciar os insumos

E Helio Borges

() Definir a lista de convidados

() Providenciar o churrasqueiro

B Quadre B Grificos @ Agenda

, -
el Geral rostagens Arquivos Plano do nosso Churr...

Filtro (@) Agrupar por Bucket

Adicionar novo bucket

Agora basta inserir cada tarefa nos respectivos Buckets (nesse caso é a Diretoria Regional,

responsavel pela tarefa) ficando dessa forma ou como no exemplo:

r g

A/
Pesquise ou digite um comando

Tarefas pendentes

t+  Adicionar tarefa

L
B Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr. +
B Quadro I Graficos [ Agenda

Regional X

4+ Adicionar tarefa

~

~

O Definir a lista de convidados

(O Definir o local do evento

Regional Y Adicionar novo bucket

G Helio Borges

(O Providenciar o churrasqueiro

+ Adicionar tarefa

Nio revisada

~
O Providenciar os insumos

Copos

ﬁ

g .20 & -

Filtro (0) s  Agrupar por Bucket

Repare que na tarefa “providenciar os insumos” fica visivel nessa “tarefa/cartao” a lista de

verificacdo ou check list. Para que isso seja possivel basta clicar em “mostrar no cartao” como

mostra na imagem:
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Lista de verificacdao 0 / 4 Mastrar no cartao
O Carvao

O Copos

O Talheres

O Guardanapos

O Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Poderiamos ter deixado visivel outros itens da tarefa bastando clicar “mostrar no cartao”.

Outra possibilidade de indicagdo dos Buckets é classifica-los por divisdbes da acdo a serem
desenvolvidas, por exemplo:

e Indicacdo dos bimestres;
e Indicacdao de Componentes Curriculares e/ou area do conhecimento;
e Rotina de trabalho/ Escopo.

Insercao das tarefas

A ideia é pensarmos em todas as tarefas que teremos que executar para contemplarmos a realizagao
do projeto de forma exitosa com todos os detalhes pertinentes. Como estamos usando como
exemplo um churrasco da equipe, temos que pensar em todas as agdes que deverao ser feitas antes,
durante e até depois da execug¢do do churrasco.

Para inserir as tarefas devemos clicar no botao “Atribuir tarefas” e buscar o servidor que sera
designado para determinada acao. Repare que ao iniciar a digitagdo do nome ou e-mail do servidor,
o Office 365, por meio do Microsoft buscara automaticamente na equipe.

Vamos supor que a primeira tarefa para a realizacdo do churrasco seja “Definir a lista de
convidados”. Ao inserir essa tarefa devemos informar a quem sera atribuida essa responsabilidade,
quando sera o inicio dessa tarefa, a prioridade (urgente, importante, média ou baixa), o progresso
(ndo iniciado, em andamento ou concluido), data de inicio e data de término dessa tarefa. Essas
informagdes servem para auxiliar na organizagdo da acdo, mas nao é necessario preencher todas as
informacgdes, pois cabe a quem esta inserindo as informagdes avaliar qual informagdo é relevante
inserir.

~
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Tarefas pendentes

+ Adicionar tarefa

Geral Postagens  Arguives

B Quadro B Gréficos 6 Ageng

() Definira lista de convidados

Plano

o :l Agrupar por
O Definir a lista d.e an@ados %
o, — Atribuir @ um participante %
- B e s ey D2 7 G

Anotagses

Vista de v

O Adic

. ¢ |nserir itens para verificagao

rum it

Anexos

pdcionr e, SR | Ncarir AnAvVAC
comens: R o jistros/ Comentarios

do nosso Churr... ~  + 3

Ainda podemos inserir todas as anotacdes referentes ao andamento dessa tarefa, adicionar “listas
de verificacao” / check list, adicionar anexos ou links para que os envolvidos nessa equipe
visualizem, mas principalmente os envolvidos na tarefa possam acompanhar o que esta sendo
desenvolvido nessa atividade especifica.

Atribuicao e exclusao de tarefas a um membro da

Equipe

Ao clicarmos em “atribuir” abrird uma caixa de texto com os nomes dos usuarios do ambiente da
SEDUC-SP que fazem parte da equipe por ordem alfabética e é possivel digitar o nome do
colaborador que o Office 365 buscara da base de dados automaticamente. Ao atribuir essa tarefa o
Planner enviara automaticamente um e-mail avisando a quem foi atribuido que ha uma tarefa a ser

realizada.
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A
E Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr... + B e © J
M Quadro & Grificos @ Agen Agrupar por Bucket
“ 3K
Tarefas pendentes
(O Definir a lista de convidados
+ Adicionar tarefa Ultima alterao em H4 15 minutos feita por vocé
O Definir a lista de convidados & Auibuir :Ij
' P
n d * Méd j
Nio atribuidos | ‘shaan —
E Helio Borges =
i

A atribuicdo de tarefas podera ser realizada por qualquer membro da equipe ou o proprietario desta

equipe.

@ Quadro & Graficos [ Agenda
Tarefas pendentes

+ Adicionar tarefa

(O Providenciar os insumos

Helio Borges

—_:1 Geral Postagens Arquives Plano do nosso Churr... ~  +

Adicionar novo bucket

Atribuidos

m Helio Borges

X {— X para excluir g

bi_c}:\re um nome ou um endereco de er_ Para inserir participante

articipante

A qualquer momento o “gerente do projeto” podera excluir o participante de uma determinada

tarefa clicando no “x

a_ n

necessario, mais alguém para colaborar no cumprimento da tarefa.

ao lado do seu respectivo nome. Da mesma forma podemos inserir, se for
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(O Providenciar os insumos

Ultima alteragdo em agora ha pouco feita por vocé

< @ Helio Borges

Bucket Progresso Prioridade
Tarefas pendentes v O Nao iniciada v * Média v
Data de inicio Data de conclusdo

Comegar a qualquer mome.. Concluir a qualquer momen

Anotagdes

Digite uma descricao ou adicione anotacées aqt

]

Lista de verificacdo 0 / 4 Mostrar no cartao
O Carvao

O copos

O Talheres

O Guardanapos

O Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Comentarios

Progresso das tarefas

Os membros da equipe deverdao evidenciar manualmente o progresso das tarefas em “nao
iniciada”, “em andamento” ou “concluida”. Por isso que é importante o membro da equipe
atribuido as tarefas inserir, selecionar as informacdes para controle das tarefas e consequentemente
0 projeto.
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Como gerenciar projetos utilizando o Microsoft Planner

(O Compras os insumos

Ultima alteracdo em 15/05/2020 feita por Daniel Sinatura

< E Helio Borges

Bucket
Tarefas pendentes %

Data de inicio

15/05/2020

Anotagdes

Nao esquecer de comprar cerveja
o meio ambiente.

Lista de verificacdo 2 / 5

©c o
QO pratos

O talheres

@ guerdenepe

O guardanapos
O Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Progresso

@ Em andamento

O Nao iniciada

@ Em andamento

& Concluida

Prioridade

! Importante v

[:] Mostrar no cartao

et st tOS € COPOS para contribuir com

Mostrar no cartdao

o

Caso a sua tarefa tenha sido concluida vocé deverd informar esse progresso. Selecionando
“concluido” ou clicando no lado esquerdo do nome da tarefa, nesse caso “compra dos insumos”

para que o Planner identifique o status das tarefas do projeto.

AO
‘GOVERNO DO ESTADO

secrvrnds
| cducacio



22 Como gerenciar projetos utilizando o Microsoft Planner

%

X

() et At

Concluida em agora hd pouco por vocé

c
Helio Borges

Bucket Progresso Prioridade

Tarefas pendentes v @ Concluida e ! Importante ~
Data de inicio O Nio iniciada

15/05/2020 @

w Em andamento

AnotacBes E P
) @ Concluida ~ O mostrar no carta

Ndo esquecer de comprar cerveja {2 garr cada um deveria Jevar <eijc prios e copos para contribuir com

o meio ambiente.

Lista de verificagio 2 / 5 Mostrar no cartéo
e

Q) pratos

O talheres

@ suerdenepe

O guardanapos

O Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Comentarios

Atribuicao de rotulos a tarefa

Os rétulos sdao um recurso que pode nos ajudar a configurar elementos comuns as tarefas do plano. Por
exemplo, se tivermos determinado que, em algum momento do projeto, revisaremos cada tarefa para
verificar como ela estd sendo desenvolvida e fazer alguma observacao, se apropriado, podemos estabelecer
rotulos, como “Nao revisada”, “Observada”, “Revisada”. Para isso, clicamos nos icones coloridos a direita
da caixa de tarefas e escrevemos os rétulos, inserindo cada um na cor que queremos representa-lo.
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Como gerenciar projetos utilizan

r = Na isada
do revisada
X
) . . Vermelho +/
(O Providenciar os insumos :l
Ultima alteragdo em agora hé pouco feita por vocé Amarelo
Verde |
h o Helio Borges
Azul
Bucket Progresso Prioridade
- FRs Roxo |
Tarefas pendentes v O Nao iniciada v * Média v
Data de inicio Data de concluséo
Comegar a qualquer mome Concluir a qualquer momen |
| i

Por exemplo, editamos a cor rosa como sendo o rétulo “nao revisado” como mostra na imagem
a seguir.

J
I Pesquise ou digite um comando I

B Quadro B Graficos & Agenda

Tarefas pendentes

+ Adicionar tarefa

Nao revisada

() Providenciar os insumos
(T Carvao

Copos
( Talheres

) Guardanapos

2 0/4

Helio Borges

p A
2l Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr... v+

Adicionar novo bucket

Outras opgoes de utilizacdo dos rotulos, facilitando a visualizacado do card:

Identificar departamentos, centros dentro da diretoria;

Identificar setores da escola;
Identificar os bimestres escolares;

Segue uma tela com esse exemplo:
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24 Como gerenciar projetos utilizando o Microsoft Planner

~
Geral Postagens Arquivos Bloco de Anotacdes d...  Producdo Avaliacdo Ed. v g . O &

Filtro (0) ~  Agrupar por Rotulos v

+ Adicionar tarefa

B Quadro & Graficos

I () oepec

-+ Adicionar tarefa

Agenda

() ceros

+ Adicionar tarefa

CEFOG

O Conhecendo o Curso

Médulo de Apresentagdo
) Revisdo pagina Conhecendo o curso

) Revisdao WEB

@072

Adicao e remocao de anexos as tarefas

Podemos anexar arquivos as nossas tarefas para que possamos evidenciar as tratativas no decorrer
das atividades realizadas em prol da realizagdo projeto. Essa inser¢do podera ser por meio de
"arquivos”, “link” ou pelo “SharePoint” como mostra na imagem a seguir:

B
el Geral Postagens Arquivos Plano donoss Churr.. v =+ F] 2
B Quadre I Grificos & Agent R Mao revisada v Pud|
o] Helio Borges e
=

Tarefas pendentes

Bucket Progresso Priaridade

LII_H_IULIU

+ Adicionar tarefa
Tarefas pendentes Nao iniciada * Média
Data de inicio Data de conclucd
Insira um nome para a tarel omecar a qualguer mome... BT r a qualquer i n. [0
[ Definir data de conclusio Anatacdes
& Awibuir
Lista de verificagio 0 / 4 & o a
Nao revisada O Carvio
)
() Providenciar os insumos O Copos
O Talheres

O Guardanapos

O Adicignar um item

Adicionar anexo

E Helio Borges "

(O Definir o local do evento Link

O Providenciar o churrasqueire

Clicando em "arquivos” o usuario podera inserir varios arquivos que desejar para evidenciar a atividade do
projeto. Nesse caso foi inserido o arquivo “orcamento de insumos” para que seja aprovado pelos
participantes.
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Como gerenciar projetos utilizando o Microsoft Planner

! O q
Iénbm % o
+ > Este Compu.. > Area de Trabalho v O | PesquisarhreadeTabalho P bag-1707-0634ca0469fc/Geral threadld=19:dde1e32190964961a9.. & % * @ @
Organizar * Nova pasta = LI ]
uise ou digite um comando
sso Churr... v + g 0 @&

' Este Computador PLANNER SANTA MARIA 18961_MSEDU_B
B frea de Trabalhc ook INTERNAL V
2 Nio revisada v Fuim ~
% Documentos - X
& Downloads ﬁ‘ :I
. u
& Masicas :l

Objetos 3D i
B Objetos Design Design Orgamento Hello Borges
& videos Aprendizagem Aprendizagem Insumaes R i j

g -Colégio Santa -Marista MG e o
2.5 Local Disk (C -

Local Disk (C) Maria Minas of = [l mceds o Média :I

ata
Nome: | ~| Todos os arquives ~ | — . -
D q

(O Providenciar os insumos

E Helio Borges

(O Definir o local do evento
(O Providenciar o churrasqueiro

(O Definir a lista de convidadas

Digite .

lista de

QO carvio

O copos

O Talheres

O Guardanapos

O Adicionar um item

Adicionar anexo

Comentarios.

Clicando em "link”, o usuario podera inserir um ou varios links do OneDrive, sites, videos do
youtube, do Microsoft Stream, Sway, Forms, ou seja, algo nesse formato de link que seja relevante
para as evidéncias ao projeto e em especial a essa tarefa.

Pesquise ou d:lgute um comando ﬁ

Geral Postagens Arquives

Tarefas pendentes

Plano do nosso Churr... r

o Helio Borges

Adicionar um link

IJL_I'L

X
- Endereqo
https:// Jicic qu
. ps// i i
arca Texto para exibicdo
do link aqui
) Adicion
Helio Borges
B nto
s Comentarios
asqueirc
Nov f ar os in 1
Y ’
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Pesquise ou digite um comando

Como gerenciar projetos utilizando o Microsoft Planner
Clicando em “SharePoint” o usuario acessara a “biblioteca” criada no Teams onde ficam

armazenados todos os arquivos postados nesse aplicativo.

E Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr +

Providenciar os insumos

[ oo

Documentos

Nome

o

Y

E Helio Borges

® ® 8 8 B

Data de Modificagao

Cancelar

E possivel apagar link, arquivo do computador ou arquivo postado do SharePoint e para isso
basta clicar ao lado dos arquivos no “...” e clicar em “remover”. O arquivo sera removido da tarefa,

mas nao sera removido do “SharePoint”.

el
Pesquise ou digite um comando

E. A
Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr... ~ =+

M Quadro I Grificos & Agent o m Helio Borges

Tarefas pendentes

+ Adicicnar tarefa Tarefas pendentes

Data de Inicio

[ Definir data de conclusao

& Atribuir
Adicionar Tarefa ,

Lista de verificacio 0/ 4
O Ccarvia

Nao revisada
O Copos

(O Providenciar os insumos

) O Talheres

Copos O Guardanapos

lalheres QO Adicionar um item

Adicionar anexo

m Helio Borges

(O Definir o lacal do evento

Orgamenta Insumos.pf

(O Providenciar o churrasqueiro i
Comentarios

(O Definir a lista de convidados

Bucket Proy

O Nao iniciada

Friotidade

* Media

Mostrar no cartdo

Abra em uma nova janela

Editar

Remover

Niorevisada - Pucket

LJI_HJl_H_IU
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Caso o usuario queira “recuperar” arquivo deletado basta inserir arquivos no SharePoint e localizar
o arquivo que havia sido removido e clicar em “salvar”. Esse arquivo voltara a ser visivel por todos
os integrantes da equipe do Teams.

P4
Geral rPostagens Arquivos Plano do nosso Churr... ~

ey E Helic Borges

Tarefas pendentes

. o : Documentos
Nome Data de Modificagio
B puvidas 14 de Malo de 2020
B scoola Botucatu 7 de Maio de 2020
B General 6 de Malo de 2020
B gravacio 7 de Maio de 2020
B o 14 de Maio de 2020
B pesquisa de Satisfagio 7 de Maio de 2020
@ Helio Borges
@ A AVALUACAD NO ENSING SUPERIOR pdf 14 de Maio de 2020
B oramento Insumos pat 22 de Junha de 2020

Cancelar

Pesquise ou digite um comando _ I

g 2 0 &

I

Visualizacao das Tarefas

Para auxiliar na melhor compreensdao das etapas do projeto podemos alterar o formato do
agrupamento. Podemos visualizar nossas tarefas por meio de “Buckets”, “atribuida a”,
“progresso”, “data de conclusao”, por “rétulos” ou “prioridade”. Suponhamos que nesse nosso
caso agrupemos por “prioridade” e desejamos realizar as tarefas urgentes.

Pesquise ou digite um comando

o
Geral FPostagens Arquivos Plano do nosso Churr

o

M Quadro & Grificos € Agenda
Tarefas pendentes Regional X
-+ Adicionar tarefa

+ Adicionar tarefa

(O Definir o local do evento

(O Definir a lista de convidados

Filtro (O}
Regional Y
—+ Adicionar tarefa
Nao revisada
() Providencia s
(O Providenciar os insumos

Copos

5.0 & -
N Agrupar por Bucket \/
1 V' Bucket
Atribuida a
Progresso

Data de conclusdo

Rétulos

Prioridade

~
() Providenciar o churrasqueiro
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Repare que agora as tarefas nao estdo mais distribuidas por Diretoria (regional) conforme tinhamos
atribuido a cada Bucket, mas sim distribuidas conforme a prioridade. Sendo assim, devemos atuar
nas tarefas mais urgentes para nao correr o risco de comprometer o andamento do projeto e
cumprir os prazos pré-estabelecidos. E assim podemos voltar a agrupar por Buckets ou alterarmos
para "atribuida a", "progresso”, “data de conclusdo”, por “rétulos” ou mantermos por “prioridade”
se for melhor a visualizacao para o gerente do projeto ou aqueles em que as tarefas foram atribuidas.

@
Pesquise ou digite um comando

Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr 1 g S0 & -
B Quadro & Grificos © Agenda Filtro (0) v || Agrupar por Prioridade
G
+ Adicionar tarefa + Adicionar tarefa + Adicionar tarefa + Adicionar tarefa
7) Definir o local D ta de convidad Provi
Regio | nal Y
o

[

E Helio Borges

Esse formato de visualizacao seria por “quadro”, mas podemos alterar para o modo de “graficos”
ou “agenda”.

Pesquise ou digite um comando

Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr. t g .0 & -
@ Quadro i Graficos Agenda I Filtro (0) \/  Agrupar por Prioridade \/
Urgente Importante Média Baixa

t r taref

O Defini O Definir a list o asque

Regional X Regional X

E Helio Borges

Se alterarmos para o formato de “graficos” temos uma visualizacao geral do andamento do projeto
integrado ao Teams, o que permitira basear aos participantes por tomadas de decisao.
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Pesquise ou digite um comando ﬁ H
Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr... + & & -
[ Quadro B Grificos  Agenda Filtro (0) ~  Agrupar por Prioridade
Status Bucket Prioridade Tarefas
+ Adicionar tarefa
Urgente ~
3 3
4
() Definir o local do evento
Tarefas restantes
Regional X
2
2 -
® 8 @on
1 Nao revisada
(O Providenciar os insumos
P 4 0 . Regional ¥ u
& P \*
A ® QoA
. 0 & & P
P <
s A 0 [E rerosore
. 0
Importante ~
Membros
Média ~
(O Definir a lista de convidados
0 1 2 3 4
Regional X
Nao atribuidas
Baixa ~
4 o I—
o (O Providenciar o churrasqueiro
i

Ao selecionarmos o formato “agenda”, o Planner nos trara a visdo do andamento do projeto o que
propiciara ao gerente de projeto ou aos participantes que ha tarefas sendo realizadas
simultaneamente o que podera ser possivel alocar mais pessoas para colaborar, por exemplo.

Geral Postagens Arquivos Plano do nosso Churr... v+

A Quadro = Graficos @ Agenda

{ > Junho 2020 Semana Més

Domingo Sequnda-feira Terca-feira Quarta-felra Quinta-felra Sexta-feira Sabado
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 1 12 13

14 15 16 7 18 19 20

21 22 23 24 25 2 27

Definir o local do evento

Providenciar os insumos

28 29 30
Definir o local do evento

Providenciar os insumos

Definir o local do evento

Providenciar os insumos

Pesquise ou digite um comando _ ::

Filtro (0) ~  Agrupar por Prioridade v

Tarefas nio agendadas

t Adicionar tarefa

Urgente ~
Importante ~
Média ~

O Definir a lista de convidados

Regional X

Baixa ~

O Providenciar o churrasqueiro

Regional Y

Concluida ~
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Comunicacao entre os membros da Equipe

No chat do Teams podemos estabelecer uma conversa com toda a equipe, sendo isso possivel no
proprio Planner, principalmente se os participantes estdo trabalhando em determinada tarefa. Para
isso, clicamos no canto superior direito, como mostra a imagem, para abrir a caixa de texto de
comunicacao com a equipe de trabalho.

Pesquise ou digite um comando _ :!
E Geral Postagens Arquivos  Plano do nosso Churr... ~ + u" C @ .-
B Quadro B Graficos B Agenda Filtro (0) ~~  Agrupar por Prioridade ~~
< > Junho 2020 v Semana Més Tarefas ndo agendadas
Domingo Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado + Adicionar tarefa
1 2 3 4 5 6
Urgente ~
Importante ~
7 8 9 10 1 12 13
Média ~

Da mesma forma que o chat do Teams, os participantes podem anexar arquivo nesse chat, inserir
emoji, ter conversa de audio e video. Essas e outras opgdes constam no rodapé da imagem a seguir.

Pesquise ou digite um comando ﬁ ia

o .
Geral Postagens Arquives Plano do nosso Churr... ~  + H . 0 & -
fH Quadro = Graficos () Agenda Filtro (0) ~~  Agrupar per Prioridade v T —
Adicionada uma nova guia &
< > Junho 2020 v Semana Més Tarefas ndo agendadas parte superior deste canal. Aqui
i estd um link
Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado + Adicionar tarefa
P 2 3 . 5 s . Plano do nosso C...
Urgente
09:27
ola Pessoal. bom trabalho &
Importante
7 8 9 10 n 12 13
Média
7 . T . o o o (O Definir a lista de convida
Regional X
21 2 23 24 25 26 27 Baixa

Definir o local do evento

(O Providenciar o churrasqu
Providenciar os insumos )
Regional Y

28 29 30
Definir o local do eventa

Providenciar os insumos Concluida

Definir o local do evento

Providenciar os insumos

Responder
Ay 2 () [N [@ ke =

(@ Nio foi possfvel carregar os detalhes da tarefa especificada. A tarefa pode ter sida exclufda. x
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Observacao: O Microsoft Planner enviara um e-mail para os participantes da equipe nos seguintes
Casos:

1- Informa a quem foi atribuido a tarefa;

2- Envia o que esta descrito no “comentario”;

3- Informa que esta proximo de encerrar o prazo da tarefa (24 horas antes do prazo
estabelecido);

4- Informa que a tarefa esta com sua execucao atrasada.

E extremante importante que os que forem responsaveis pelas tarefas insiram todas as informacdes
em todos os campos do Planner, para que os participantes da equipe do Teams possam acompanhar
o status do projeto.
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Links que podem ser uteis

Para saber mais sobre o Microsoft Planner:
1- Inicio rapido do Planner (Videos)

Disponivel em : https://support.microsoft.com/pt-br/office/entrar-no-microsoft-planner-fe43c972-
5a95-4071-86d4-423a64a3b21le <Acesso em 22 Jun 2020>.

2- Usar o Planner no Microsoft Teams

Disponivel em : https://support.microsoft.com/pt-br/office/usar-o-planner-no-microsoft-teams-
62798a9f-e8f7-4722-a700-27dd28a06ee0?ui=pt-br&rs=pt-br&ad=br <Acesso em 22 Jun 2020>

3- Pagina do suporte do Planner

Disponivel em: https://support.microsoft.com/pt-br/plannerv <Acesso em 22 Jun 2020>

4- Microsoft Educator Center (Portal MIE)

Disponivel em: https://education.microsoft.com/pt-br <Acesso em 21 Jul 2020>

5- Portal de atendimento da SEDUC-SP

Disponivel em: https://atendimento.educacao.sp.gov.br <Acesso em 21 Jul 2020>

6- Site da EFAPE

Disponivel em: http://www.escoladeformacao.sp.gov.br <Acesso em 21 Jul 2020>

7- Site da SEDUC-SP

Disponivel em: http://www.educacao.sp.gov.br <Acesso em 21 Jul 2020>

8- Plataforma Secretaria Escolar Digital (SED)

Disponivel em: https://sed.educacao.sp.gov.br <Acesso em 21 Jul 2020>
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