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SOBRE ESTE TUTORIAL

A GOVTIC preparou este tutorial para auxiliar na utilizagao da ferramenta Microsoft Planner com o objetivo
de facilitar a gestdo de tarefas ou projetos de sua equipe.

Este Tutorial traz os principais recursos disponiveis no Microsoft Planner no ambito administrativo, na
gestdo de projetos e como um poderoso recurso de organizacdo, acompanhamento de tarefas, prazos e
materiais a serem entregues.

Para fins didaticos, inserimos a tematica “nosso churrasco” como um exemplo cotidiano para facilitar a
compreensao do funcionamento da ferramenta.

A partir desse exemplo, o leitor conseguira visualizar outras opcdes de utilidades que demandem varias
tarefas e prazos, comunicagdo transparente entre as equipes, compartilhamento de arquivos, bem como a
criagdo de graficos gerenciais para utilizagdo pelo gestor facilitando acompanhamento, a gestdo e o reporte
das tarefas desempenhadas pela equipe.

Os nomes dos membros, bem como suas imagens, foram anonimizados por questdes de privacidade.
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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 progressosfeitos nas tarefas atribuidas,
também é possivel compartilhar arquivos e trabalhar neles em coautoria.

A interface do usudrio é grafica e intuitiva, as notificacGes chegardo por e-mail aos membros da equipe em
situacOes como quando uma tarefa for atribuida ou concluida ou estiver em atraso. As tarefas podem ser
identificadas com um cddigo de cores (rétulos) com possibilidade de se adicionar comentarios e prazos e
também incluir imagens ou anexos para fornecer informagdes complementares.

Como o Planner é integrante dos recursos do Office 365, que é um servico multiplataforma, é possivel
trabalhar a partir de um computador, um tablet ou um celular, utilizando diferentes navegadores e sistemas
operacionais sendo possivel inclusive a integracdo com Microsoft Teams.

O Planner possibilita o registro e acompanhamento do planejamento. Caso haja alguma intercorréncia
durante a execuc¢do das tarefas isso pode ser registrado, visualizado, compartilhado, avaliado e até
retificado, caso seja necessario.
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COMO ACESSAR O PLANNER

1.2 Passo:

Acesse o enderego www.office.com no seu navegador. Clique em “Entrar”.

<« O B htips//www.office.com

s = @ @
B Microsoft | Office  produtos Recursos Mcdeios  Supote  Minhaconta | Comprar agora | Toda 3 Microseft

g

Ola, bem-vindo
novamente.

Entrar como alexandre leite@ufpr.br

Conectar-se a uma conta diferente

Néo € voce? Esquecer esta conta

2.2Passo:

Digite seu e-mail institucional @ufpr.br (Figura 1) e, em seguida, digite sua senha (Figura 2) (a mesma para
acessar a intranet).

B Microsoft

Entrar
[mail, telefone ou Skype

N30 tem uma conta? Cri

N30 consegue acessar sua conta?

o

@\ Opgoes e entrada

Termos deuso  Privacidade e cockies  «++

Figura 1

AGTIC s
hyéincin de Techolagin da Informugo e Comunicogio


http://www.office.com/

o™ @rerc
© — (1

Insira a senha

Figura 2
3.2 Passo: &

Acesse o “Inicializador de Aplicativos”: ”E" localizado no canto superior esquerdo da tela inicial e

selecione Planner. Caso ndo apareca, cligue em "Todos os aplicativos" e localize a opcdo "Planner”.

Figura 3




COMO CRIAR UM NOVO PLANO

1.2 Passo:

ApOs acessar a ferramenta Planner, clique em "Novo plano" no menu lateral esquerdo.

Novo Plano

I;me do plano

Adicionar 3 um Grupo Microsoft 365 existente

Privacidade

() rublico - qualquer pessoa na minha organizac3o pode ver o contetdo do plano

(®) Particular - somente membros que eu adicionar podem ver o conteido do plano

Opedes v

2.2 Passo:

Dé um nome ao “Novo Plano” e em seguida selecione quem podera ver o seu conteudo e participar. A
descrigdo do grupo é opcional.

Novo Plano X

Nosso churrasco

Adicionar a um Grupo Microsoft 365 existente

Privacidade
O Publico - qualquer pessoa na minha organizacdo pode ver o contetido do plano

@ Particular - somente membros que eu adicionar podem ver o contetudo do plano

Opcoes A

Descricdo do grupo

Descrigdo do grupo opcional para novos membros

7z

3.2 Passo:

Clique em "Criar Plano".
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ADICIONAR OU REMOVER MEMBROS A UM PLANO

Para adicionar um membro, acesse o plano criado e clique em "Membros" no menu superior. Na caixa de
didlogo, digite o nome do membro que pretende adicionar e o Planner exibird as pessoas da instituicdo.
Clique no nome e o membro sera adicionado.

6 . Membros

Membros

Inserir nome para adicionar membro

¢ - I

E importante lembrar que os nomes exibidos serdo aqueles que pertencem 3 instituicdo que vocé
efetuou o login. Por exemplo, se vocé entrou com seu e-mail institucional @ufpr.br, os nomes
exibidos também pertencerao a este mesmo dominio.

Para remover um membro do plano, acesse o plano criado, clique em "Membros" no menu superior.
Selecione o membro desejado, clique nos trés pontinhos “...” ao lado direito do nome e, em seguida, clique
em "Remover".

6 , Membros

Membros

Inserir nome para adicionar membro

® - IS
3 Remover
Marcelo
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ORGANIZANDO AS TAREFAS EM “BUCKETS”

Antes de adicionar e configurar as tarefas do plano, devemos iniciar organizando os Buckets, que s3ao colunas
que facilitam a visualizacao das tarefas, agrupando-as e organizando-as em etapas, tipos de trabalho ou o
que for mais util para o contexto do projeto. Os Buckets podem ter o objetivo de evidenciar o status das
tarefas, agrupando-as em: “Nao iniciadas”, “Em andamento” ou “Concluidas”, ou pelos departamentos
responsaveis por sua execucdo (Departamento A, Departamento B, ...) ou qualquer outra forma de
agrupamento que o gestor julgue ser util para facilitar o acompanhamento do projeto/plano.

Para adicionar um Bucket no plano, também chamado de quadro, selecionamos “Adicionar novo Bucket” e
damos um nome. Podemos adicionar quantos Buckets forem necessarios para organizar o projeto/plano
(nesse nosso exemplo “Nosso churrasco”).

1.2 Passo:

Acesse o plano desejado e clique na opgao "Adicionar novo bucket" no menu superior.

NC Nosso churrasco <7 Quadro  Graficos  Agenda = Membros ' Filtra(0) ~  Agrupar por Bucket v

ray
]
L

pN

Tarefas pendentes Adicionar novo bucket

+  adicionar tarefa

2.2 Passo:

Digite o nome do novo Bucket e pressione ENTER.

'\lome do bucket

O Bucket estara pronto!
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Apds criado, o mesmo podera ser editado, removido ou trocado de posi¢do. Clique nos trés pontos “...” ao
lado direito do nome e selecione a op¢do desejada, caso necessdrio. Os Buckets também podem ser trocados
de posicao por meio do recurso de clicar e arrastar com o mouse.

Regional Y //\( Adicionar novo bucket
+ Fenomear

Adicionar

Excluir

Maovwver para a esquerda

Nesse nosso exemplo iremos categorizar cada Bucket como sendo o agrupamento das tarefas que cada
Diretoria (Regional) deverd executar para a organizacdo do projeto “Nosso churrasco” e um Bucket adicional
para agrupar as tarefas que ainda ndo iniciaram (Tarefas Pendentes), conforme abaixo.

Nosso Churrasco 7 Quadro  Graficos  Agenda
O
[ Tarefas Pendentes ] [ Regional X [ Regional Y ]
-+  Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa

Agora, basta criar/adicionar cada tarefa abaixo do respectivo Bucket, que no nosso exemplo serd a Diretoria
Regional responsavel pela execucdo da tarefa, para comecar a organizar o plano.
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COMO CRIAR UMA TAREFA OU CARTAO

A ideia é pensar em todas as tarefas, também denominadas de cartdes, que teremos que executar para
contemplar a realizacdo do plano/projeto. Como o nosso plano exemplo se trata de um churrasco da equipe,
temos que pensar em todas as acdes que deverdo ser feitas antes, durante e até depois da realizacdo do
churrasco.

1.2 Passo:

Acesse o plano criado, em seguida clique em "Adicionar tarefa" localizado na parte superior do plano e dé
um nome a tarefa.

m) Nosso Churrasco 5 Quadro  Grificos  Agenda

Tarefas Pendentes Regional X Regional Y

[+ Adicionar tarefa ] —+  Adicionar tarefa + Adicionar tarefa

[ hnsira um nome para a tarefa ]

Definir data de conclusdo

Sp Atribuir

Adicionar tarefa

Figural
Nosso Churrasco = Quadro  Grificos  Agenda
Tarefas Pendentes Regional X Regional Y
~+  Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa
(O Definir local para evento
(O Definir lista de convidados
(O Providenciar insumas
@ 0/4
(O Providenciar o churrasqueire
2.2 Passo: Figura 2

Edite a tarefa e defina quais serdo os atributos necessarios que facilitardo o acompanhamento e a conclusdo
da tarefa.

AGTIC 1
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COMO EDITAR TAREFAS/CARTOES

E possivel detalhar melhor a tarefa criada. Para editar uma tarefa ou cartdo, basta clicar sobre o mesmo para
conhecer e interagir com as op¢des que o Planner disponibiliza.

Ao clicar no cartdo, podemos informar o Bucket da tarefa, a quem sera atribuida a responsabilidade pela
execuc¢do, quando serd iniciada e concluida a tarefa, sua prioridade (urgente, importante, média ou baixa),
seu progresso (ndo iniciado, em andamento ou concluido), entre outras. Essas informacBes servem para
auxiliar na organizacao da acdo. Ndo é necessario preencher todas as informacgdes, pois cabe a quem esta
realizando a gestdo do plano avaliar qual informacao sera relevante para controle e qual ndo sera.

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

Confira, na Figura 3, a seguir , um exemplo de como o cartdo/tarefa “Providenciar insumos” pode ser
preenchido de acordo com as necessidades do gestor.
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Mosso Churrasco

(O Providenciar insumos

Ultima alteragio em agora hé pg

eita por vocé

o
@

¢’ EQUIPE DA MANHA

Bucket Progresso
Regional X R
Data de inicie

17/08/2022 22/08/2022

Anotagdes

hniciada a cotagdo de trés fornecedores

Atribui a tarefa a um ou mais
participantes que receberdao
uma notificagdo por e-mail apds
a atribuicdo.

Atribui rétulos em cores com
textos editaveis que permitem
explorar outras formas de
visualizagdo e agrupamentos.

@ Em andamento

Data de conclusdo

Prioridade

S ¥ Importante

D Maostrar no cartdo

£

Lista de verificagdo 0/ 4
() Carvio Possibilidade de inclusdo
de lista de verificagdo para
O Copos o
auxiliar no controle da
() Talheres tarefa.

() Guardanapos

() Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Possibilidade de inclusdo de
anexos que podem ser
colaborados com a equipe

Comentarios

Digite sua mensagem agui

Figura 3

NWAGTIC
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COMO CRIAR UMA LISTA DE VERIFICAGCAO

Listas de Verificacdo nada mais sdo que itens ou atividades “menores” que precisam ser cumpridas para
garantia da conclusao da tarefa.

1.2 passo:

Para criar itens na Lista de Verificagcdao da tarefa, clique sobre o cartdo ou tarefa para edita-la, em seguida
cligue “Adicionar um item” e o informe.

Nosso Churrasco

(O Providenciar insumos

Ultima alteragio em agora ha pouco feita por vocé

% @ e (D

{7 EQUIPE DA MANHA

Bucket Progresso Prioridade

Regional X ~ @ Em andamento v ¥ Importante o
Data de inicio Data de conclusido

17/08/2022 22/08/2022
Anotagdes (7] Mostrar no cartio

Iniciada a cotacgdo de trés fornecedores

Lista de verificacdo
O Iﬂ\dicionar um item

Anexos

Adicionar anexo

Comentarios

Digite sua mensagem aqui

Enviar

Figura 4

2.2 passo:

XN

Marque a opgao “Mostrar no cartao”, caso deseje que a lista fique visivel na forma resumida do cartdo

Lista de verificagdo 0/ 4 [] Mostrar no cartso
) Carvio

() Copos

() Talheres

(O Guardanapos

() Adicionar um item

Figura 5
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Repare, na (Figura 6) a seguir, que o cartdao “Providenciar os insumos”, abaixo do Bucket “Regional X”,

possui visivel os itens de sua lista de verificacdo. Para que isso fosse possivel, bastou marcar a opgao

“mostrar no cartdo” (Figura 5), no momento do preenchimento da lista de verificacdo. Poderiamos também

ter deixado visivel outros itens da tarefa como o campo Anotacdes, bastando clicar em “Mostrar no cartao”,

porém, é possivel deixar visivel apenas uma das opc¢des, ou o texto preenchido nas anotacges, ou a lista de

verificacOes.

Repare também que nesse cartdo (Providenciar os insumos) que estd em formato resumido, é possivel

verificar informacGes como a equipe atuante, o prazo final, a prioridade (“! importante”) a quantidade de
itens colocados em lista de verificacdo, entre outras.

Nosso Churrasco <2
O

Tarefas Pendentes

-+ Adicionar tarefa

N
[

Definir local pra o evento

() Definir lista de convidades

o - - .
L rovidenciar o churrasqueiro

Prioridade

Quadro Graficos  Agenda
Regional X Regional Y
+ Adicionar tarefa + Adicionar tarefa

EQUIPE DA MANHA

Providenciar insumos
Lista
Carvio

de verificagdo

Copos

Talheres

Gua»ca-a:-os/

CyoyC 0y ()

Quantidade de itens da lista
de verificagdo

!' @ Qo

.\

Data de conclusdo

—

Progresso

( ANGTIC
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COMO ATRIBUIR UMA TAREFA A MEMBROS DO PLANO

A atribuicdo das tarefas a membros poderd ser realizada por qualquer membro da equipe ou pelo
proprietario criador do plano.

A gualquer momento serd possivel excluir um membro de uma determinada tarefa clicando no “X” ao lado
do seu respectivo nome. Da mesma forma podemos inserir, se for necessario, mais de um membro para
colaborar no cumprimento da tarefa.

1. 2 Passo:

Cligue em “Atribuir” na parte frontal (Figura 7), no momento em que estiver criando a tarefa/cartdo, informe
0 nome ou o e-mail do membro do plano. Quando o membro desejado ficar visivel na lista, clique sobre o
mesmo para atribuir.

Nosso Churrasco 57 Quadro  Gréaficos  Agenda
Tarefas Pendentes Regional X Regional ¥
~+  Adicionar tarefa ~+  Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa

hnsira um nome para a tarefa

Definir data de conclusio

[89 Atribuir ]

Adicionar tarefa

Figura 7
ou

Clique sobre uma tarefa ja criada, por exemplo a tarefa “Providenciar o churrasqueiro” (Figura 8), para
edita-la, em seguida clique em “Atribuir”, digite o nome ou o e-mail do participante e, quando ficar visivel
na lista, clique sobre o mesmo para atribuir (Figura 9).
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Nosso Churrasco 57 Quadro  Graficos  Agenda

Tarefas Pendentes Regional X Regional Y

‘|— Adicionar tarefa ‘|— Adicionar tarefa ‘|— Adicionar tarefa

P
(]
Ly

Definir local pra o evento

(O Definir lista de convidades

() Providenciar insumas

2 0/4

(O Providenciar o churrasqueiro <:|

Figura 8

Mosso Churrasco

(O Providenciar o churrasqueiro

Uttima alteragdo em 17/08/2022 feita por vocé

S Atribuir <:|

bigite um nome ou um email

Sugestoes 0 Prioridade

O -commmmm - N
conclusao

@ - E— _
r a qualquer momen..[=

N

Digite uma descrigdo ou adicione anotagbes aqui

Anotagdes

Figura 9
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ATRIBUINDO ROTULOS AS TAREFAS

Os rétulos sdo um recurso que permite configurar elementos comuns as tarefas do plano. Por exemplo, se
no decorrer do projeto houver a necessidade de revisar as tarefas para verificar como estd seu
desenvolvimento e fazer alguma observagdo, podemos estabelecer rétulos e cores para essas tarefas como

»n u

“N3o revisada”, ”, “Revisada”.
1. 2 Passo:

Clique sobre o cartdo para editad-lo. Em seguida clique na op¢ao “Adicionar rétulo”, clique na cor desejada
para inseri-lo no cartao

Nosso Churrasco

(O Definir local pra o evento

Ultima alteragic em agora ha pouco feita por vocé

Se  Atribuir

() Adicionar rétulo <:

Bucket Progresso Prioridade

Tarefas Pendentes ~ (O Nio iniciada e * Meédia v
Figura 10

2. 2 Passo:

Clique novamente no rétulo inserido para alterar o seu texto.

Mosso Churrasco

(O Definir local pra o evento

Ultima alteragde em agora ha pouco feita por vocé

So  Atribuir

<J OSETORA = |Pesqu'\sarrc’>tu|o

Bucket Proy Roza

Tarefas Pendentes ~ d Vermelho

Data de inicio Dat
Amarelo

Comegar a qualquer mome... & Ca
Verde
Anotagdes Azul

Digite uma descrigdo ou adicione anotag P

Bronze

Lista de verificagdo SOIUIFEE (2223 IR

S T T

i

(O Adicionar um item

Figura 11

E possivel adicionar mais de um rétulo por cartdo, isso ird depender do que o gestor deseja visualizar para
facilitar a sua gestdao. Podemos ter rétulos para, por exemplo, agrupar os setores da organizagao, para algo
que seja comum as tarefas, comum as equipes, etc.
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= hyéincin de Techolagin da Informugo e Comunicogio



COMO INSERIR ANEXOS AS TAREFAS

Podemos inserir anexos as nossas tarefas para que possamos evidenciar as tratativas no decorrer das
atividades realizadas durante o projeto. Os anexos podem ser inseridos a partir do computador local, de
arquivos ja existentes da equipe ou links especificos por meio de “arquivos”, “link para URL” ou pelo
“SharePoint”. O usudrio podera inserir quantos arquivos desejar. A opcao “link para URL” permite que sejam
inseridos arquivos do OneDrive, de sites, videos do youtube, do Microsoft Stream, Sway, Forms, entre outros.
Os anexos podem ser abertos para visualizagdo e alteragao pela equipe.

1.2Passo:

Clique no cartdo para edita-lo.

EQUIPE DA MANHA

(O Providenciar insumos
O Carvdo

O Copos

O Talheres

O

Guardanapos

!' @ ©@ons

31/08 .

2.2 Passo:

Na secdo "Anexos", clique em "Adicionar anexo".

Anotacdes

Digite uma descrigdo ou adicione anotagGes aqui

Lista de verificagdo

(O Adicionar um item

Anexos

Adicionar anexo <:

Do computador
De arquivos da equipe

Um link para uma URL

3.2 Passo:

Selecione o arquivo que pretende anexar.

@ abrir X
¢ 5> v & Este Computader > Downloads » v o O Pesquisar em Downloads
Organizar v Nova pasta O~ ™ @

~ Aula23-NACKH - Ontem (1)
> @ OneDrive - Perso |

~ [ Este Computado

[

> @M Area de Trabalh

LDAP_Marcelo
> [& Documentos ~ Anteriormente neste més (14)
> -k Downloads —
> A Imagens |
- PDF ‘
> [ Videos 1-Modelagem  1-Processose 2 - Capacitagio 2- 3 - Evidéncia - 4- Evidéncias
de Processos - Modelos.7z AGATHA. 7z Capacitagbes.7z | Capacitagio Planejzmentos LGPD.7z
» o5y BIZAGI Office 365
—
Mome: |3 - Evidéncia Capacitago Office 365 | Todes os arquives ~

AGTIC 8
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Caso deseje, é possivel escolher qual anexo deixar visivel no cartdo. E permitido deixar visivel apenas um dos

anexos na parte frontal do cartdo.
4.2 Passo:

Clique em “Mostrar no cartao”.

Nosso Churrasco

(O Definir local pra o evento

Ultima alteragéo em agora ha pouco feita por vocé

[s]

Digite uma descrigdo ou adicione anotagdes aqui

Lista de verificagdo

(O Adicionar um item
Anexos

| 3 - Plangjamentos.pdf
| https/ufprbrO.sharepoint.com/ @

° Como usar o Microsoft Plar
https://www.youtube.com/watcl

Adicionar anexo

Figura 12

—
(]

(O Definir local pra o evento

@ Como usar o Microsoft Planner

7 2

Figura 13

Para remover o anexo, basta clica nos trés pontos (...) ao lado do anexo e selecionar “Remover”.

Anexos

| 3 - Planejamentos.pdf
I httpsi//ufprbrl.sharepoint.com/

n Como usar o Microsoft Plar

https:/fwww.youtube.com/watcl

& Editar

Adicionar anexo
[i] Remover

Figura 14

AGTIC
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<o Atribuir
Bucket Progresso
Tarefas Pendentes ~ O Nao iniciada
Data de inicio Data de conclusdo
Comegar a qualquer mome...[& Concluir a qualquer momen..=
Anotagbes

[ Mostrar no cartio

: [ Mostrar no cartio

(] Mostrar no cartdo

Mostrar no cartdo
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COMO ATUALIZAR O PROGRESSO DAS TAREFAS

Os membros da equipe deverdo atualizar manualmente o progresso das tarefas, dentro de cada cartdo, de
acordo com as opc¢des “nao iniciada”, “em andamento” ou “concluida”. Para isso é importante que o(s)
membro(s) da equipe ao(s) qual(is) as tarefas foram atribuidas, ou ao membro que possua o papel de gerente
de projetos, ou gestor, busque(em) as informagdes necessarias para realizar as atualizagdes para controle
das tarefas e, consequentemente, do projeto. Essas atualizagGes sdo necessarias para que o Planner reporte

as informacgdes da forma correta nos graficos de acompanhamento.
1. 2 Passo:

Clique no item de “Progresso”, visivel na parte frontal do cartdo e selecione a opgao desejada (Figura 15).

EQUIPE DA MANHA

() Providenciar insumos

P
() Talhere

dpos

' & @
() N3o iniciada .
G Em andamento
@ Concluida
ou Figura 15

Edite o cartdo para acessar os detalhes da tarefa, clique em “Progresso” (Figura 16) e selecione a opcdo
desejada.

2. 2 Passo:

Na lista de verificagao, clique a esquerda do nome do item para conclui-lo (Figura 16).

Nosso Churrasco

O Providenciar insumos

Ultima alteragio em agora ha pouco feita por vocé

o @ - S

<7 EQUIPE DA MANHA x

Bucket Progresso c Prioridade

Regional X ~ @ Em andamento ~ ¥ Importante v

Data de inicio (O N3io iniciada

17/08/2022

@ Em andamento '

AnctagGes @ Condluida [ Mostrar no cartdo

Iniciada a cotagdo de trés fornecedores

Lista de verificagio 2 /4  ee——— Mostrar no cartio
@ carvio

@ copos

O Talheres

O Guardanapos

O Adicionar um item

Figura 16

AGTIC 2
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REALIZANDO COMENTARIOS NAS TAREFAS

Os membros poderdo realizar comentarios nas tarefas que ficardo armazenados e visiveis para a equipe. Os
comentdrios aparecerdo ordenados em ordem cronoldgica decrescente e com indicacdo de quem os
realizou.

1.2 Passo:

Escrever a mensagem desejada no campo “Comentarios” e clicar em enviar

Comentarios

Digite sua mensagem aqui

Enviar

‘ I'\-"larcelcu_ 17 de agosto de 2022 as 09:15

MNovo Tarefa "Definir local para evento” criado

Uma vez inserido, o comentario ndo podera ser removido. Caso seja necessario remové-lo, a tarefa devera
ser excluida por completo.

Anexos

3 - Plangjamentos.pdf

. . Mastrar no cartdo
=| https:/fufprbrl.sharepoint.com, D

o Como usar o Microsoft Plar

Iy . Mostrar no cartdo
https:/fwww.youtube.com/watcl

Adicionar anexo

Comentarios

Digite sua mensagem aqui

Enviar

‘ I‘\-"larcelcu_ 24 de agosto de 2022 35 11:54

Inseri um arquivo POF de Planejamento <:|

‘ I'\-"larceI:n_ 17 de agosto de 2022 as 09115

Movo Tarefa "Definir local para: evento® criado

AGTIC ’
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TRABALHANDO COM GRAFICOS

1.2 Passo:

Clique na aba "Graficos", no menu superior do seu plano (Figura 17).

Nosso Churrasco 57 Quadro  Graficos  Agenda

Mosso Churrasco
Tarefas Pendentes

‘l— Adicionar tarefa

() Providenciar o churrasqueira

]
:
Prazo

() Definir local pra o evento
! @ 2:

Prazo

Regional X Regional Y

‘|— Adicionar tarefa

EQUIPE DA MANHA

() Providenciar insumos Py

‘ () Carvio
) Copos
| Talheres

) Guardanapos

' @ ©@aove

31/08 .

Tarefas concluidas 1

. Concluida por Marcelo_

Figura 17

‘|— Adicionar tarefa

() Definir lista de convidades

“ Membros v Filtro (0) '  Agrupar por Bucket

Caso deseje, clique em “Filtro” e selecione uma das opg¢éGes de filtro (Figura 18). Os filtros escolhidos irdo
refletir nos graficos. O Planner disponibiliza de forma automatica e em tempo real 4 tipos de graficos. (Figura

19).

AGTIC
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Filtro Limpar

Filtrar por palavra-chave

Prazo (0) ~
Atrasadas

Hoje

Amanh3i

Esta semana

Proxima semana

Futuras

Sem data

Prioridade (0) ~ I
Progresso (0) ~
Rotule (0) ~
Bucket (0) o
Atribuigdo (0) ~

MNao atribuidas i

(o]
=
‘ JDéq_

Figura 18
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TIPOS DE GRAFICOS

Status

® [0 iricisds 2

/.

4

Tarefas restantes

Quantidade de Tarefas por Status (Progresso)

Bucket Prioridade

2 3

2
‘ |
1
Media

o o
Tarmfes Pendenes Pegionsi X Reegianal ¥ Urgents —zzramm

Quantidade de tarefas/cartées por Buckets Quantidade de tarefas/cartdes por Prioridades

Membros

vareeo (D

i

Quantidade de tarefas/cartdes por Membros da equipe Figura 19
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ALTERANDO A PERSPECTIVA DE VISUALIZACAO DO PLANO

O Planner permite que seu Quadro (plano) possa ser visualizado e acompanhado de diferentes perspectivas.
Por padrdo o plano é criado na perspectiva de agrupamento por Buckets.

1.2 Passo:

Clique em “Agrupar por Bucket”, no menu superior (Figura 20) e escolha uma das opc¢des disponiveis para
agrupamento para mudar a perspectiva.

Nosso Churrasco Quadro  Graficos  Agenda “ Membros v Filro () v Agrupar por Bucket
Nasso Churrasco %
Tarefas Pendentes Regional X Regional Y
~+ Adicionar tarefa ~+ Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa
() Providenciar o churrasqueiro EQUIPE DA MANHA () Definir lista de convidades
] (O Providenciar insumos @

() Carvio

Prazo ‘ . = 22/08 ‘ .
EEX]
() Talheres

() Definir lecal pra o evento

() Guardanapos

!' @ @osa
' ® -z

31/08 .
Frazo .

Tarefas concluidas 1 ~

. Concluida por Marcelo _

Figura 20
2.2 Passo: &

Clique na op¢do desejada (Figura 21) e veja o resultado na (Figura 22).
Membros W Filtro (0) Agrupar por Bucket

~ Bucket

Atribuida a
Progresso

ﬂ Data de conclusdo
Rotulos

Prioridade

. Figura 21
AGTIC 2
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[ Nao iniciada

Em andamento

Concluida ]

Repare que o plano agora pode ser visualizado e trabalhado pela perspectiva do progresso (N@o Iniciada,

-+ Adicionar tarefa

() Providenciar o churrasqueiro
Tarefas Pendentes

]
:
Prazo

—

() Definir local pra o evento

Tarefas Pendentes
! ® 2:

Prazo

+ Adicionar tarefa

() Definir lista de convidades
Regional ¥

=

EQUIPE DA MANHA

(:) Providenciar insumos
Regional X

Canvdo

Copos

Talheres

Guardanapos
!' @ @oss

31/08 '

Figura 22

Em andamento, Concluida) de suas tarefas

AGTIC
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-+ Adicionar tarefa

° = L=

Regional X

. Concluida por Marcelo _
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EXPLORANDO A AGENDA

A opgao “Agenda”, localizada no menu superior do Planner, permite que as tarefas possam ser visualizadas

e trabalhadas diretamente em um calenddrio. As tarefas se apresentam distribuidas no calendario de acordo
com as suas datas de inicio e conclusao.

1.2 Passo:

Clique na op¢do “Agenda” (Figura 23).

Nosso Churrasco 5 Quadro  Gréficos  Agenda =+
Nosso Churrasca %

Néo iniciada Em andamento

Concluida

+ Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa +  Adicionar tarefa
(O) Providenciar o churrasqueiro () Definir lista de convidades [-]

Tarefas Pendentes Regional Y Regional X

! @

6 Concluida per Marcelo Massarelli...
31/08 . 02/09 ’ 0

SETOR A EQUIPE DA MANHA

(©) Definirlocal pra o evento () Providenciar insumos
Tarefas Pendentes Regional X
' @ 2 ‘:' Carvio
() Copos
02/09 0 ) Talheres
) Guardanapos
! @ @ose
31/08 0

Figura 23
2.2 Passo:

Visualize e interaja com as tarefas diretamente no calendario (Figura 24).

Nosso Churrasco & Quadro  Grificos  Agenda -+ 6, Membros
Nosso Churrasco

< > agosto de 2022 -

Semana Més

dominge segunda-feira terga-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sébado o
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 1 12 13

14 15 16

2 22 23 24

25 26 27

@ Realizar orgamento

@ Providendiar insumas Definir local pra o evento
Providenciar o churrasqueiro ‘@ Definir lista de convidades

Figura 24
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hyéincin de Techolagin da Informugo e Comunicogio



COMO INTEGRAR O PLANNER COM TEAMS

Vocé tem a opgdo de trabalhar no seu plano de forma integrada com a ferramenta TEAMS. Apds realizada a

criacao do plano por meio do TEAMS, tudo que for feito no seu plano por meio do TEAMS ira refletir no
Planner WEB e vice-versa, em tempo real.

Na ferramenta TEAMS, vocé pode escolher criar um novo plano em uma equipe existente ou criar uma nova
equipe e depois criar um novo plano nessa nova equipe. No nosso exemplo iremos criar um novo plano em
uma equipe ja existente no TEAMS. Somente é possivel incluir o Planner em um canal “NAO” privado.

1.2 Passo:

Na ferramenta TEAMS, acesse uma equipe existente, clique na aba “Geral” dessa equipe, em seguida clique
em “+” “Adicionar uma nova guia”, no menu superior.

< Todas as equipes n Geral Postagens Arquives Bloco de Anotagdes d...  Reflect

N

Auditoria Interna

Geral
Mapeamento dos Processos

Status Report

2.2 Passo:

Localize e clique em “Task by Planner To Do”. Caso nao esteja visivel na lista, localize por meio da opc¢ao
“Pesquisar”.

Adicionar uma guia X

Transforme seus aplicativos e arquivos favoritos em guias na parte Pesquisar Q

superior do canal Mais aplicativos

Stream Whiteboard Site PDF

18

Power Bl PowerPoint

Recentes

Guias para sua equipe

Planner e T...

Biblioteca de  Excel
Documentos

Piginas do SharePoint Trello Visio Word YouTube

= AG T I C SharePaint
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3.2 Passo:

Selecione “Criar um novo plano”, informe o nome da guia e clique em “Salvar”.

Tasks by Planner e To Do Sobre X

O Tasks facilita a organizagdo de todas as tarefas do Planner e do To Do. Crie,
E’ atribua e acompanhe tarefas individualmente ou em colaboragdo com sua

equipe e veja tudo reunido em um =6 lugar.

Saiba mais

(@) Criar um novo plano <:

Nome da guia

Tarefas <:
O

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

Planos existentes

Marcando essa opg¢do todos na
equipe serdo notificados.
[ “Postar no canal sobre esta guia

4.2 Passo:

Pronto! O plano esta criado e preparado para receber as tarefas. Acesse e trabalhe nele clicando na guia

“Tarefas”, conforme figura a seguir. O modo de operacdo e as funcionalidades sdo as mesmas disponiveis
no Planner Web.

n Geral Postagens Arquives Bloco de AnotagBes d...  Reflect Tarefas ~ + (5 [ Reunir | v

% Agrupar por Bucket ~  Filtrar ~ Listar Quadro  Gréficos Agenda

Tarefas pendentes Adicionar novo bucket

~+ Adicionar tarefa

AGTIC N
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SOBRE O PLANNER

Para saber mais sobre o Microsoft Planner:

1 — Inicio rapido do Planner (Videos)

https://support.microsoft.com/pt-br/office/entrar-no-microsoft-planner-fe43c972-5a95-4071-86d4-423a64a3b21e

2 - Ajuda e aprendizado do Planner

https://support.microsoft.com/pt-br/planner

3 — Usar o Planner no Microsoft Teams

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

AGTIC 2
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/entrar-no-microsoft-planner-fe43c972-5a95-4071-86d4-423a64a3b21e
https://support.microsoft.com/pt-br/planner
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
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