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SOBRE ESTE TUTORIAL 
 

A GOVTIC preparou este tutorial para auxiliar na utilização da ferramenta Microsoft Planner com o objetivo 

de facilitar a gestão de tarefas ou projetos de sua equipe. 

Este Tutorial traz os principais recursos disponíveis no Microsoft Planner no  âmbito administrativo, na 

gestão de projetos e como um poderoso recurso de organização, acompanhamento de tarefas, prazos e 

materiais a serem entregues. 

Para fins didáticos, inserimos a temática “nosso churrasco” como um exemplo cotidiano para facilitar a 

compreensão do funcionamento da ferramenta. 

A partir desse exemplo, o leitor conseguirá visualizar outras opções de utilidades que demandem várias 

tarefas e prazos, comunicação transparente entre as equipes, compartilhamento de arquivos, bem como a 

criação de gráficos gerenciais para utilização pelo gestor facilitando acompanhamento, a gestão e o reporte 

das tarefas desempenhadas pela equipe. 

Os nomes dos membros, bem como suas imagens, foram anonimizados por questões de privacidade. 

 

  



 
  

3 
 

INTRODUÇÃO 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 poderão criar novos projetos, organizar-se de forma fácil e 

eficiente, atribuir tarefas e colaborar entre si. Além de ver os progressos feitos nas tarefas atribuídas, 

também é possível compartilhar arquivos e trabalhar neles em coautoria. 

A interface do usuário é gráfica e intuitiva, as notificações chegarão por e-mail aos membros da equipe em 

situações como quando uma tarefa for atribuída ou concluída ou estiver em atraso. As tarefas podem ser 

identificadas com um código de cores (rótulos) com possibilidade de se adicionar comentários e prazos e 

também incluir imagens  ou anexos para fornecer informações complementares. 

Como o Planner é integrante dos recursos do Office 365, que é um serviço multiplataforma, é possível 

trabalhar a partir de um computador, um tablet ou um celular, utilizando diferentes  navegadores e sistemas 

operacionais sendo possível inclusive a integração com Microsoft Teams. 

O Planner  possibilita o registro  e acompanhamento do planejamento. Caso haja alguma intercorrência 

durante a execução das tarefas isso pode ser registrado, visualizado, compartilhado, avaliado e até 

retificado, caso seja necessário. 
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COMO ACESSAR O PLANNER  

1.º Passo: 

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

 

2.ºPasso: 

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

acessar a intranet). 

 

 

 

 

 

 

COMO ACESSAR O PLANNER 

 

Figura 1 

http://www.office.com/
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3.º Passo: 

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

selecione Planner. Caso não apareça, clique em "Todos os aplicativos" e localize a opção "Planner". 

 

  

Figura 3 

Figura 2 
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COMO CRIAR UM NOVO PLANO 

1.º Passo: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.º Passo: 

Dê um nome ao “Novo Plano” e em seguida selecione quem poderá ver o seu conteúdo e participar. A 

descrição do grupo é opcional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.º 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 

diálogo, digite o nome do membro que pretende adicionar e o Planner exibirá as pessoas da instituição. 

Clique no nome e o membro será adicionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para remover um membro do plano, acesse o plano criado, clique em "Membros" no menu superior. 

Selecione o membro desejado, clique nos três pontinhos “...” ao lado direito do nome e, em seguida, clique 

em "Remover". 

 

  

É importante lembrar que os nomes exibidos serão aqueles que pertencem à instituição que você 

efetuou o login. Por exemplo, se você entrou com seu e-mail institucional @ufpr.br, os nomes 

exibidos também pertencerão a este mesmo domínio. 
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ORGANIZANDO AS TAREFAS EM “BUCKETS” 

 

Antes de adicionar e configurar as tarefas do plano, devemos iniciar organizando os Buckets, que são colunas 

que facilitam a visualização das tarefas, agrupando-as e organizando-as em etapas, tipos de trabalho ou o 

que for mais útil para o contexto do projeto. Os Buckets podem ter o objetivo de evidenciar o status das 

tarefas, agrupando-as em: “Não iniciadas”, “Em andamento” ou “Concluídas”, ou pelos departamentos 

responsáveis por sua execução (Departamento A, Departamento B, ...) ou qualquer outra forma de 

agrupamento que  o gestor julgue ser útil 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 necessários para organizar o projeto/plano 

(nesse nosso exemplo “Nosso churrasco”). 

 

1.º Passo: 

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

 

2.º Passo: 

Digite o nome do novo Bucket e pressione ENTER. 

 

 

 

O Bucket estará pronto! 
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Após criado, o mesmo poderá ser editado, removido ou trocado de posição. Clique nos três pontos “...” ao 

lado direito do nome e selecione a opção desejada, caso necessário. Os Buckets também podem ser trocados 

de posição por meio do recurso de clicar e arrastar com o mouse. 

 

 

 

 

  

 

 

Nesse nosso exemplo iremos categorizar cada Bucket como sendo o agrupamento das tarefas que cada 

Diretoria (Regional) deverá executar para a organização do projeto “Nosso churrasco” e um Bucket adicional 

para agrupar as tarefas que ainda não iniciaram (Tarefas Pendentes),  conforme abaixo. 

 

 

Agora, basta criar/adicionar cada tarefa abaixo do respectivo Bucket, que no nosso exemplo será a Diretoria 

Regional  responsável pela execução da tarefa, para começar a organizar o plano. 
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COMO CRIAR UMA TAREFA OU CARTÃO  

A ideia é pensar em todas as tarefas, também denominadas de cartões, que teremos que executar para 

contemplar a realização do plano/projeto. Como o nosso plano exemplo se trata de um churrasco da equipe, 

temos que pensar em todas as ações que deverão ser feitas antes, durante e até depois da realização do 

churrasco. 

1.º Passo: 

Acesse o plano criado, em seguida clique em "Adicionar tarefa" localizado na parte superior do plano e dê 

um nome à tarefa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.º Passo: 

Edite a tarefa e defina quais serão os atributos necessários que facilitarão o acompanhamento e a conclusão 

da tarefa. 

Figura 1 

Figura 2 

 para 

convidados 
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COMO EDITAR TAREFAS/CARTÕES  

 

É possível detalhar melhor a tarefa criada. Para editar uma tarefa ou cartão, basta clicar sobre o mesmo para 

conhecer e interagir com as opções que o Planner disponibiliza.  

Ao clicar no cartão, podemos informar o Bucket da tarefa, a quem será atribuída a responsabilidade pela 

execução, quando será iniciada e concluída a tarefa, sua prioridade (urgente, importante, média ou baixa), 

seu progresso (não iniciado, em andamento ou concluído), entre outras. Essas informações servem para 

auxiliar na organização da ação. Não é necessário preencher todas as  informações, pois cabe a quem está 

realizando a gestão do plano avaliar qual informação será relevante para controle e qual não será. 

Ainda podemos inserir todas as anotações referentes ao andamento dessa tarefa, adicionar “listas de 

verificação”/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 está sendo desenvolvido nessa 

atividade específica.  

Confira, na Figura 3, a seguir , um exemplo de como o cartão/tarefa “Providenciar insumos” pode ser 

preenchido de acordo com as necessidades do gestor. 

 

  



 
  

12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Atribui a tarefa a um ou mais 

participantes que receberão 

uma notificação por e-mail após 

a atribuição. 

Atribui rótulos em cores com 

textos editáveis que permitem 

explorar outras formas de 

visualização e agrupamentos. 

Possibilidade de inclusão 

de lista de verificação para 

auxiliar no controle da 

tarefa. 

Possibilidade de inclusão de 

anexos que podem ser 

colaborados com a equipe 

Figura 3 
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COMO CRIAR UMA LISTA DE VERIFICAÇÃO  

 

Listas de Verificação nada mais são que itens ou atividades “menores” que precisam ser cumpridas para 

garantia da conclusão da tarefa. 

1.º passo: 

Para criar itens na Lista de Verificação da tarefa, clique sobre o cartão ou tarefa para editá-la, em seguida 

clique “Adicionar um item” e o informe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.º passo: 

Marque a opção “Mostrar no cartão”, caso deseje que a lista fique visível na forma resumida do cartão 

  

Figura 5 

Figura 4 
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Repare, na (Figura 6) a seguir, que o cartão “Providenciar os insumos”, abaixo do Bucket “Regional X”, 

possui visível os itens de sua lista de verificação. Para que isso fosse possível, bastou marcar a opção 

“mostrar no cartão” (Figura 5), no momento do preenchimento da lista de verificação. Poderíamos também 

ter deixado visível outros itens da tarefa como o campo Anotações, bastando clicar em “Mostrar no cartão”, 

porém, é possível deixar visível apenas uma das opções, ou o texto preenchido nas anotações, ou a lista de 

verificações.  

Repare também que nesse cartão (Providenciar os insumos) que está em formato resumido, é possível 

verificar informações como a equipe atuante, o prazo final, a prioridade (“! importante”) a quantidade de 

itens colocados em lista de verificação, entre outras. 

  

Figura 6 

Lista de verificação 

Data de conclusão 
Equipe 

Quantidade de itens da lista 

de verificação 

Prioridade 

Progresso 
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COMO ATRIBUIR UMA TAREFA A MEMBROS DO PLANO  

 

A atribuição das tarefas a membros poderá ser realizada por qualquer membro da equipe ou pelo 

proprietário criador do plano. 

A qualquer momento será possível excluir um membro de uma determinada tarefa clicando no “X” ao lado 

do seu respectivo nome. Da mesma forma podemos inserir, se for necessário, mais de um membro para 

colaborar no cumprimento da tarefa. 

1. º Passo: 

Clique em “Atribuir” na parte frontal (Figura 7), no momento em que estiver criando a tarefa/cartão, informe 

o nome ou o e-mail do membro do plano. Quando o membro desejado ficar visível na lista, clique sobre o 

mesmo para atribuir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OU   

Clique sobre uma tarefa já criada, por exemplo a tarefa “Providenciar o churrasqueiro” (Figura 8), para 

editá-la, em seguida clique em “Atribuir”, digite o nome ou o e-mail do participante e, quando ficar visível 

na lista, clique sobre o mesmo para atribuir (Figura 9). 

  

Figura 7 
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2.º Passo: 

 

  

Figura 8 

Figura 9 
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ATRIBUINDO RÓTULOS ÀS TAREFAS  

 

Os rótulos são um recurso que permite configurar elementos comuns às tarefas do plano. Por exemplo, se 

no decorrer do projeto houver a necessidade de revisar as tarefas para verificar como está seu 

desenvolvimento e fazer alguma observação, podemos estabelecer rótulos e cores para essas tarefas como 

“Não revisada”, “Observada”, “Revisada”.  

1. º Passo: 

Clique sobre o cartão para editá-lo. Em seguida clique na opção “Adicionar rótulo”, clique na cor desejada 

para inserí-lo no cartão  

 

 

 

 

 

 

2. º Passo: 

Clique novamente no rótulo inserido para alterar o seu texto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível adicionar mais de um rótulo por cartão, isso irá depender do que o gestor deseja visualizar para 

facilitar a sua gestão. Podemos ter rótulos para, por exemplo, agrupar os setores da organização, para algo 

que seja comum às tarefas, comum às equipes, etc.  

Figura 10  

Figur
Figura 11 
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COMO INSERIR ANEXOS ÀS TAREFAS  

Podemos inserir anexos às 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 já existentes da equipe ou links específicos por meio de “arquivos”, “link para URL” ou pelo 

“SharePoint”. O usuário poderá inserir quantos arquivos desejar. A opção “link para URL” permite que sejam 

inseridos arquivos do OneDrive, de sites, vídeos do youtube, do Microsoft Stream, Sway, Forms, entre outros. 

Os anexos podem ser abertos para visualização e alteração pela equipe. 

1.ºPasso: 

Clique no cartão para editá-lo. 

 

 

 

 

 

2.º Passo: 

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

 

 

 

 

 

3.º Passo: 

Selecione o arquivo que pretende anexar. 
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Figura 13 

Figura 12 

Caso deseje, é possível escolher qual anexo deixar visível no cartão. É permitido deixar visível apenas um dos 

anexos na parte frontal do cartão.  

4.º Passo: 

Clique em “Mostrar no cartão”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

  

Figura 14 
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COMO ATUALIZAR O PROGRESSO DAS TAREFAS  

Os membros da equipe deverão atualizar manualmente o progresso das tarefas, dentro de cada cartão, de 

acordo com as opções “não iniciada”, “em andamento” ou “concluída”. Para isso é importante que o(s) 

membro(s) da equipe ao(s) qual(is) as tarefas foram atribuídas, ou ao membro que possua o papel de gerente 

de projetos, ou gestor, busque(em) as informações necessárias para realizar as atualizações para controle 

das tarefas e, consequentemente, do projeto. Essas atualizações são necessárias para que o Planner reporte 

as informações da forma correta nos gráficos de acompanhamento. 

1. º Passo: 

Clique no item de “Progresso”, visível na parte frontal do cartão e selecione a opção desejada (Figura 15). 

 

 

 

 

 

 

OU 

Edite o cartão para acessar os detalhes da tarefa, clique em “Progresso” (Figura 16) e selecione a opção 

desejada. 

2. º Passo: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 15 

Figura 16 
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REALIZANDO COMENTÁRIOS NAS TAREFAS  

Os membros poderão realizar comentários nas tarefas que ficarão armazenados e visíveis para a equipe. Os 

comentários aparecerão ordenados em ordem cronológica decrescente e com indicação de quem os 

realizou. 

1.º Passo: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Uma vez inserido, o comentário não poderá ser removido. Caso seja necessário removê-lo, a tarefa deverá 

ser excluída por completo. 

 

 

  

 

 

para 

para 
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TRABALHANDO COM GRÁFICOS  

1.º Passo: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso deseje, clique em “Filtro” e selecione uma das opções de filtro (Figura 18). Os filtros escolhidos irão 

refletir nos gráficos. O Planner disponibiliza de forma automática e em tempo real 4 tipos de gráficos. (Figura 

19). 

 

  

Figura 17 

Figura 18 
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TIPOS DE GRÁFICOS    

Quantidade de tarefas/cartões por Buckets Quantidade de tarefas/cartões por Prioridades 

Quantidade de tarefas/cartões por Membros da equipe 

Quantidade de Tarefas por Status (Progresso) 

Figura 19 
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ALTERANDO A PERSPECTIVA DE VISUALIZAÇÃO DO PLANO  

 

O Planner permite que seu Quadro (plano) possa ser visualizado e acompanhado de diferentes perspectivas. 

Por padrão o plano é criado na perspectiva de agrupamento por Buckets. 

1.º Passo: 

Clique em “Agrupar por Bucket”, no menu superior (Figura 20) e escolha uma das opções disponíveis para 

agrupamento para mudar a perspectiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.º Passo: 

Clique na opção desejada (Figura 21) e veja o resultado na (Figura 22). 

  

Figura 21 

Figura 20 
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Figura 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Em andamento, Concluída) de suas tarefas 
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EXPLORANDO A AGENDA 

 

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

e trabalhadas diretamente em um calendário. As tarefas se apresentam distribuídas no calendário de acordo 

com as suas datas de início e conclusão. 

1.º Passo: 

Clique na opção “Agenda” (Figura 23). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.º Passo: 

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

Figura 23 

Figura 24 
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1 

COMO INTEGRAR O PLANNER COM TEAMS 

 

Você tem a opção de trabalhar no seu plano de forma integrada com a ferramenta TEAMS. Após realizada a 

criaçao do plano por meio do TEAMS, tudo que for feito no seu plano por meio do TEAMS irá refletir no 

Planner WEB e vice-versa,  em tempo real. 

Na ferramenta TEAMS, você 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 já existente no TEAMS. Somente é possível incluir o Planner em um canal “NÃO” privado. 

1.º 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. 

2.º Passo: 

Localize e clique em “Task by Planner To Do”. Caso não esteja visível na lista, localize por meio da opção 

“Pesquisar”.  

 

 

  

 

1  
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3.º Passo: 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.º Passo: 

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

“Tarefas”, conforme figura a seguir. O modo de operação e as funcionalidades são as mesmas disponíveis 

no Planner Web. 

 

 

 

 

  

Marcando essa opção todos na 
equipe serão notificados. 
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SOBRE O PLANNER 

 

Para saber mais sobre o Microsoft Planner: 

1 – Início rápido do Planner (Vídeos) 

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  

 

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