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

2. Faca login utilizando usuario e senha da intranet.

INSTITUTO FEDERAL

Entre com seu login e senha;

LOGIN

SENHA

3. Selecione o Sistema PAT

Escolha o subsistema desejado:

X/ Wi \?f m q @

Administracao Geral Compras Documenins Oficiais Patriminio Pessnas Planejamenio
201372014

4. Cadastro de um coordenador de projeto — Em Administracao selecione “coordenadores de
projetos”.

ADMINISTRACAD w  PROJETOS w  CC

T ESCOPO
I

| TABELAS GERAIS [

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

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo |

S X
Servidor | Selecione -

E—
Gravar || Cancelar



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

==.Iﬂnllr!n_r:|l£?(m

SANTH CATARIA

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

|
b GERENCIAR PROJETOS
ESCOPO < ADMINI FO T
—

Coordenadores Projetos

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

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

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Escopo’ — Slecione =[x
Unidade Gestora * |— Selecione o campo Escopo —|Z|

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

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

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

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

L [ 1]
Bl Tne

ADMINISTRAGAD w PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA
UORGs —- E”F'esquisar

4 GERENC|ARPRDJMW~W. /

Manutencdo Unidade Gestora

Aches: [ | istar Il Inserir nove 1



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

Unidade
Gestora
Objetivo
Estratégico

| DIM - Pra-Reitoria de Desenvolvimento Institucional |E|

| P1 - Estruturar a oferta de cursos com base na estratégia. El

Iniciativa | P0101 - Aprimorar sistemdticas de elaboracdo de projetos (PPC, pesquisa, extensdo, inovacdo)

Titulo * | |

Codigo | |
Gerar codigo automaticamente

Coordenador ‘__ Salecione — |

*

R —
i E—]

Observagoes

Gravidade *

Insira um valor [1 |
de 1a10
Urgéncia *
Insira um valor [1 |
de1a10

Tendéncia *
Insira um valor [1 |
de 1a10

Resultado

ApOos preencher todos os campos, clique em gravar.

Onde:

Unidade Gestora — Selecionar o cédigo da Unidade Gestora correspondente.

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

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

Codigo — Clique em gerar codigo automaticamente.

Titulo do projeto — Deve dar uma ideia clara e concisa do(s) objetivo(s) do projeto. Texto livre.



Coordenador — Nome do responsavel pelo projeto. Todos os servidores da UGR podem ser
coordenadores de projeto.

Inicio — Data de inicio do projeto. De 01/01/2017 a 31/12/2017
Fim — Data de término do projeto. Até 31/12/2017

Observagcoes — Devem ser registradas informagdes adicionais que nao constem nos demais
campos de preenchimento.

PRIORIZAGAO DO PROJETO

Gravidade — Representa o impacto da melhoria trazida pelo projeto ou do problema gerado pela
falta do projeto. Inserir um valor de 1 a 10.

Urgéncia — Representa o prazo, o tempo disponivel ou necessario para alcangar os objetivos do
projeto. Inserir um valor de 1 a 10.

Tendéncia — E a avaliacdo da tendéncia de crescimento, redugdo ou desaparecimento da
situagao que justifica o projeto, caso ele n&do seja executado. Inserir um valor de 1 a 10.

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

Deseja cadastrar os Objetivos Especificos deste projeto?

QK ] ’ Cancelar

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



Agoes: [ Listar ][ Inserir novo |

Cadigo *

Descrigao *

Indicador(es) desempenho *

Meta(s) local(is) *

Onde:

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

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

Meta — sdo pontos ou objetivos a serem atingidos em determinada medida e prazo. Metas
quantificam e definem um prazo.

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

Caso deseje cadastrar os objetivos especificos posteriormente, va em listar projetos e clique em
“objetivos especificos”, a tela de cadastro se abrira.



ADMIHISTRA(!‘.EO ¥ PROJETOS w CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

@ [pesquisar nome, cargo, cof. matricula, sit}| — Todas as UORGs — ||| Pesquisar|
4 GERENCIAR PROJETOS = PROJETOS = PAT
Manutencdo Unidade Gestora
Agodes: [ Listar ][ Inserir novo ]
|— Com Selecionados — |z| OK|
Pégina| 1 E| de35 b bl 2 Total de Registros: 694 Selecionar: Todos Nenhum Inversa Exibir: |:| registros/pagina
Escopo OBJETIVO . UG a TITULO DO PROJETO » ~ GUT COORDENADOR VALIDADO? .
ESTRATEGICO . CODIGO & + -~ “v : ACOES
- = w - - S F
- SEll~] | [=] | | [=si=] | LI /| |
1 [ 2018 C4 01GPB-C0414/16 GPB  Financiamento de 80  FERMNANDA Néo Obj.Esp.Projeto |
capacitacdo dos semvidores PIMENTEL
do Campus Garopaba PACHECD

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

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

OK ] ’ Cancelar

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

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Descrigao *

Coordenador * |_ Selecione —

Data inicio * l:l HOJE
Data fim * [ lHoE



Onde:

Descricao — Deve ser registrada a agao

Coordenador — Deve ser inserido 0 nome do servidor responsavel pela agao.
Data de inicio — Data que inicia a agdo. De 01/01/2017 a 31/12/2017

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

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

OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO < PROJETO < PAT 2015

DETALHES DO PROJETO:

CodigofTitulo: 01DIN-P1101/15-Infraestrutura do Novo Bloco de Salas de Aula
Unidade Gestora: DIN-Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
Coordenador: CRISTIELE APARECIDA PETRI

Listar Projetos

Agdes: [ Listar [ Inserir novo ]

| - Com Selecionados — EI OI(|

Péginade 1 2 Total de Registros: 1 Selecionar: Todos Nenhum Inverso Exibir: |:| registros/pagina
i INDICADOR(ES) DE “
DESCRIGAO a + DESEMPENHO 4 — META(S) LOCAL a AGOES
| I || |

1 Garantir que o novo bloco tenha a infraestrutura necessaria dentro Percentual de infraestrutura Infraestrutura implantada até [ Acdes do
do prazo previsto para sua utilizacdo. implantada 20122015 Projeto ]

"
Péginade 1 2 Total de Registros: 1 Selecionar: Todos Nenhum Inverso Exibir: |:| registros/pagina

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

Deseja cadastrar as Estimativas de Custos para esta Acio de Projeta?

Ok l ’ Cancelar




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

Agdes: [ Listar ][ Inserir novo ]

Periodo * - Selecione — |Z|Adici0nar

Item *

Relacionado ao PDTI? Mo

|—- Selecione — El

Extra-orgamentdria (' Orgamentaria ©

Elemento de Despesa *

Fonte do recurso *

Quantidade * | |

Valor unitario *
Informe o valor desconsiderando os I:|
centavos. Ex: 3500 (trés mil e quinhentos

reais)
Onde:

Periodo — ano de execugao do orgamento. Para o PAT 2017 o periodo corresponde a 01/01/2017
a 31/12/2017.

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

Relagcao com o PDTI — Deve-se assinalar “sim” caso a estimativa de custo esteja relacionada a
itens que séo atrelados ao PDTI.

Elemento de despesa — Deve-se inserir o elemento de despesa ao qual o item esta relacionado.

Fonte de recurso — Deve-se selecionar se 0 recurso para a execugao da acado € de origem
orcamentaria (matriz Conif) ou se advém de recursos extraorgamentarios.

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

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

Observacao: Os itens devem ser cadastrados individualmente.



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

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

DETALHES DO OBJETIVO ESPECIFICO DO PROJETO:

Cadigo: 01

Descrigao: Infraestrutura implantada até 20/12/2015

Indicador desempenho: Percentual de infraestrutura implantada

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

|— Com Selecionados - EI OK|

Pagina ﬂ de1 2 Total de Registros: 3 i Selecionar: Todos Nenhum |nverso Exibir: I:l registros!pégina
DESCRICAQ & + COORDENADOR & - DATA INICIO & ~ DATA FIM s - ACOES
| /| /| /1 |
1 [ Realizara especificacdo dos itens necessarios para o CRISTIELE APARECIDA 2015-02-01 2015-03-27
processo licitatdrio PETRI )
2 [C] Elaborar e realizar o edital de licitagdo (o praprio CRISTIELE APARECIDA 2015-03-30 2015-07-31 [ Estima.Custo ]
cdmpus ou outro/reitoria) PETRI Ve
3 [ Providenciar a instalacdo do mobilidrio, equipamentos & CRISTIELE APARECIDA 2015-08-03 2015-12-18 [ Estima.Custo ]
infraestrutura. PETRI /s B x
E B
Pégina de1 2 Total de Registros: 3 i Selecionar Todos Nenhum |nverso Exibir: I:| registros!pégina

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

[ Obj.Esp.Projeto ]

X

Aparecera a seguinte mensagem:

Deseja realmente copiar o referido projeto para o escopao atual?

OK ] ’ Cancelar

Ao clicar em “Ok” aparecera a seguinte mensagem:

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



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

7

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

s

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

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

Para fazer a validacao clique em gerenciar projetos, aparecera a lista de todos os projetos que

nao foram validados.

ADMINISTRACAO w PROJETOS w CONSULTA w  RELATORIOS w  AJUDA
pesguisar nome, cal MANUTENCAD UNIDADE GESTORA UORGs — || Pesquisar|

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

Agoes: [ Listar ][ Inserir novo ]

[~ Com Selecionados - [+] OK]

Pagina |TE| de 1 2| Total de Registros: 4 &l Selecionar: Todos [Nenhum |nverso Exibir: I:l registros/pagina
OBJETIVO
. . . ? .
ESCOPO EorRATEGICO €ODIGO o~ Y TiTULO DO PROJETO o~  ©UT COORDENADOR VALIDADO? AGOES
s W N w da W o W F
2017 [-] | [=] | | [=d=] | || | |
1 O 2017 C3 01TJ-PO1011T 1T PALESTRAS DE 120 PATRICIA Néo [ Obj.Esp.Projeta ]
AUTODESENVOLVIMENTO OLIVEIRA 3 &
REBELO LEITE o N h /s
X
2 [ 2017 P9 01DIN- ]I Politica de Gestdo de 64 DEIZI PAULA Nio [ Obj.Esp Projeta ]
P0305/M17 Processos GIUSTI ~
CONSOMI AR
b 4
3 [0 2017 P9 “COPIA* ]I Politica de Gestdo de 64 DEIZI PAULA Nio [ Obj.Esp Projeta ]
04DIM- Processos GIUSTI - -
P0305/16 COMNSOMI o N B/

X



Para validar individualmente clique na opgao “validar”.
5]

Para “desvalidar” clique na opg¢ao desvalidar.

w3

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

Agoes: [ Listar ][ [nserir novo ]

— Com Selecionados — Ok

-- Com Selecionados --
Excluir

Validar

Desvalidar

F

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

Importante: Uma vez validado o projeto, 0 mesmo nao podera sofrer alteragdes a menos que seja
desvalidado.

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

RELATORIOS w  AJUDA
RELATORIOS GERAIS b

Flrma |l

.

RELATORIOS POR UNIDADE GESTORA |

| 2- F‘.ELA@f\D OE PROJETOS POR

7 EXTRACAD DA BASE INICLATIVA

3- F\‘.ELA@ka DE PROJETOS POR
PRIORIDADE

4 - PROJETOS REMORLA POR

. PRIORIDADE
i7] Selecionar: Todos Menht

fibi

3 - PROJETOS POR PRIORIDADES -

DETALHADO
- iﬁ “ TiTULO DO PROJETO -

G - PLANILHA O RQ.AMENTER[A Y




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

RELATORIOS w»  AJUDA

RELATORIOS GERAIS [

F  1-PROJETOS POR UNIDADE GESTORA

EXTRAQE\D 04 BASE 12- ESTIMATIVA OE CUSTOS (PROJETO X B
ACAD ORCAMENTARLA)

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

4 - ESTIMATIVGS DE r.1ANUTENt;ka (Y
i Selecionar: Todos Nenhy UNIDADE GESTORA il
5 - RELAGAO DE PROJETOS POR N

TITULO DO PROJETQ FRIORIDADES
5 - PLANILHA DR[;AMENTFKR[A DA UG

'

]

UG
-

:I IEH | 7 - DEMANDAS POTI E

17. Extragao da base — Oferece algumas op¢des de relatdrio no formado csv.

CONSULTA w RELATORIOS w  AJUDA

ula. sitll - Tod: RELATORIOS GERAIS b
~ RELATORIOS POR UNIDADE GESTOR®
aat [}

| 2017 B
|-- Selecione - :I

Demandas POTI

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

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

[ Obp.Esp.Projeto ]
[ Estima.Custo ]

ey

19. Menu ajuda — Possui alguns conceitos que podem auxiliar na elaborag&o dos projetos.



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

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

Cordialmente,

Andrei Zwetsch Cavalheiro
Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional

Cedenir Buzanelo Spillere
Diretora de Gestao do Conhecimento

Cristiele Aparecida Petri
Coordenadora de Planejamento



