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Apresentacao

Este manual tem por objetivo orientar 0s usuérios no uso do
Sistema de Gestdo de Projetos - um sistema desenvolvido pela
Embrapa Clima Temperado para armazenamento e recuperagéo
de informacdes cadastrais dos projetos trabalhados na unidade,
bem como, projetos componentes, planos de acao, atividades e
seus respectivos responsaveis e colaborares. Através do sistema
€ possivel também obter informa¢gBes como orcamento de
atividades e parcerias da unidade.

O sistema esta vinculado ao Sistema de Gestao de Clientes. Para
informacdes sobre o cadastro de pessoas e instituicbes ver
Manual do Usuéario do Sistema de Gestdo de Clientes.

O usuario deste manual é todo aquele responsavel pelo
cadastramento e atualizacdo de dados relacionados aos projetos,
bem como realizacdo de consultas no sistema.

Cabe ressaltar que o sistema pode ser utilizado pelas demais
unidades da Embrapa, uma vez que foi desenvolvido utilizando-se
a politica de software livre. As informacdes relativas a instalacéo
do sistema encontram-se no Manual do Administrador dos
Sistemas de Informacao.

Joao Carlos Costa Gomes
Chefe-Geral
Embrapa Clima Temperado
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Introducao

Operacionalizacao do Sistema

As funcionalidades do Sistema sdo apresentadas através de um
Menu composto por 4 opg¢des, conforme figural: Cadastrar,
Alterar, Excluir e Consultar. Cada opcédo do Menu apresenta
diferentes itens de acordo com as permissdes do usuario.

Importante: As pessoas devem estar cadastradas previamente no
sistema de Gestdo de Clientes.

Menu Cadastrar

Permite incluir uma informac&o que ainda néo foi inserida no
banco de dados.
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Hem-vinda &a Sishama da Gesthn de Prajebos

Figura 1. Opcdes do Menu.

Cadastrar Categoria Projeto

Categoria do Projeto - refere-se as categorias dos projetos
trabalhados na Embrapa.

O cadastro deve ser efetuado por empregados designados pela
Chefia de P&D da unidade. Para cadastrar uma Categoria do
Projeto as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu
Projetos - Cadastrar - Categoria Projeto - preencher o campo
solicitado e clicar sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as
informacdes no banco de dados. O botdo Cancelar permite ao
usuério sair da tela sem gravar as informacdes digitadas.

Importante: Para atribuir uma categoria de projeto a um projeto
deve-se utilizar ver cadastro ou alteracdo do mesmao.
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Cadastrar Orcamento

Orcamento - refere-se aos tipos de orcamento que podem ser
utilizados nos projetos trabalhados na Embrapa. Sdo exemplos de
tipos de orcamento: 1° Quadrimestre, 2° Quadrimestre,
Orcamento Total.

O cadastro deve ser efetuado por empregados designados pela
Chefia de P&D da unidade. Para cadastrar um tipo de Or¢camento
as seguintes etapas devem ser seguidas: Clicar no Menu Projetos
- Cadastrar - Orcamento - preencher o campo solicitado e clicar
sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela
sem gravar as informacdes digitadas.

Importante: Para atribuir um orcamento a um projeto ou
atividade ver cadastro ou alteracdo dos mesmos.

Cadastrar Projeto
Projeto - refere-se aos projetos trabalhados na unidade.

O cadastro de um projeto deve ser efetuado obedecendo a
seguinte ordem: Projeto, Projeto Componente, Plano de Acéo e
Atividade. Antes de comecar o cadastro de cada um destes itens
€ importante verificar se as pessoas, instituicdes, categorias de
projeto, tipos de orcamento a serem utilizados ja estao
cadastrados no sistema, caso contrario € necessario cadastra-los
primeiro.

Para cadastrar um projeto as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Cadastrar - Projeto -
preencher os campos solicitados, clicar sobre o botdo Continuar
gue permite gravar as informag¢des no banco de dados e passar
para a segunda parte do cadastro que permite anexar 0 arquivo
referente ao projeto na integra. O botdo Arquivo permite ao
usuario procurar o arquivo a ser anexado. O botdo Anexar grava
no banco de dados as operacdes efetuadas nesta tela. O botdo
Cancelar permite ao usuario encerrar o cadastro. As telas de
cadastro do Projeto podem ser visualizadas na figura 2.
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Figura 2. Telas de Cadastro do Projeto.

Cadastrar Projeto Componente

Projeto Componente — refere-se aos projetos componentes
pertencentes ao projetos trabalhados na unidade.

O cadastro de um projeto componente deve ser efetuado apds o
cadastro do projeto ao qual pertence. Antes de comecar este
cadastro é importante verificar se as pessoas, instituicées, a
serem utilizadas ja estdo cadastradas no sistema, caso contrario
€ necessario cadastra-las primeiro.

Para cadastrar um projeto componente as seguintes etapas
devem ser seguidas: Clicar no Menu Projetos - Cadastrar —
Projeto Componente - preencher os campos solicitados e clicar
sobre o botdo Cadastrar que permite gravar as informacdes no
banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuério sair do
cadastro sem gravar as informacoes.

Importante: Este cadastro deve ser efetuado mesmo que nédo
exista projeto componente no projeto. O item que permite fazer

7

a distincdo é “Projeto Componente Valido?”, conforme figura 3.
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Se 0 usuario marcar sim esta indicando que o projeto
componente existe, caso contrario, ele ndo existe. Para cadastrar
um projeto componente ndo valido basta o usuario repetir os
dados digitados para o projeto e indicar na caixa de selecéo
NUumero Projeto a qual projeto pertence o projeto componente. O
sistema estd programado para carregar automaticamente na
caixa de selecdo do Numero do Projeto todos os projetos que
iniciam com os primeiros algarismos do numero digitado na caixa
NUumero do projeto componente.

Cadastro de Projeto Componente

DeRcriCho
Humam *+

Linidnd i L

Lichar

| =
Mice-Lidar

Humem Projetg + Descrngan Pmjeto

Projebn Componenge WalidoT ~

™ &im T

Figura 3. Cadastro do Projeto Componente.
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Cadastrar Plano Acéo

Plano de Acédo - refere-se aos planos de a¢do pertencentes aos
projetos ou projetos componentes trabalhados na unidade.

O cadastro de um plano de acéo deve ser efetuado apés o
cadastro do projeto componente ao qual pertence. Antes de
comecar este cadastro € importante verificar se as pessoas,
instituicdes, a serem utilizadas ja estdo cadastradas no sistema.
Caso contrario é necessério cadastra-las primeiro.

Para cadastrar um plano de acdo as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Cadastrar — Plano Ac¢éo -
preencher os campos solicitados e clicar sobre o botdo Continuar
gue permite gravar as informagdes no banco de dados e passar
para a segunda parte do cadastro que permite anexar 0 arquivo
referente a sintese do plano de acdo. O botdo Browse permite ao
usuario procurar o arquivo a ser anexado. O botdo Anexar grava
no banco de dados as operacdes efetuadas nesta tela. O botdo
Cancelar permite ao usuario encerrar o cadastro.

Importante: O plano de agéo deve ser atribuido ao projeto
componente mesmo que 0 projeto componente ndo seja Vvalido,
esta atribuicdo é feita através da caixa de selecdo Numero
Projeto Componente. O arquivo referente a sintese do plano de
acao deve possuir a extensao txt. Exemplo: sintese.txt. O
sistema esta programado para carregar automaticamente na
caixa de sele¢do do Numero do Projeto Componente todos os
projetos componentes que iniciam com 0s primeiros algarismos
do numero digitado na caixa Numero do plano de acao.

Cadastrar Atividade

Atividade - refere-se as atividades pertencentes aos planos de
acao dos projetos ou projetos componentes trabalhados na
unidade.

O cadastro de uma atividade deve ser efetuado apds o cadastro
do plano de acdo ao qual pertence. Antes de comecar este
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cadastro é importante verificar se as pessoas a serem utilizadas
ja estdo cadastradas no sistema, caso contrario € necessario
cadastra-las primeiro.

Para cadastrar uma atividade as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Cadastrar - Atividade -
preencher os campos solicitados, clicar sobre o botdo Continuar
gue permite gravar as informacdes no banco de dados e passar
para a segunda parte do cadastro que permite anexar 0 arquivo
referente a sintese da atividade. O botdo Browse permite ao
usuario procurar o arquivo a ser anexado. O botdo Anexar grava
no banco de dados as operacdes efetuadas nesta tela. O botédo
Cancelar permite ao usudrio encerrar o cadastro. A proxima tela
permite incluir os orcamentos da atividade. O botdo Cadastrar
existente na tela do orgamento deve ser utilizado para gravar
cada orcamento inserido. O botdo Continuar permite passar para
a ultima tela onde devem ser atribuidos os colaboradores da
atividade. O botédo Adicionar grava no banco de dados os
colaboradores selecionados. O botdo Remover exclui do banco
de dados os colaboradores selecionados. O botdo Concluir
encerra o cadastro. O botdo Cancelar permite ao usuério sair da
tela sem gravar as informagdes, a figura 4 mostra as telas de
cadastro da atividade.

Importante: O arquivo referente a sintese da atividade deve
possuir a extensdo txt. Exemplo: sintese.txt. O sistema esta
programado para carregar automaticamente na caixa de selecdo
do Numero do Plano Acao todos os planos de acéo que iniciam
com os primeiros algarismos do nimero digitado na caixa
NUumero Completo. Orcamento da Atividade — sdo valores em R$
para cada quadrimestre do ano em determinada atividade de
projetos trabalhados na unidade. Colaboradores da atividade -
sao pessoas fisicas que fazem parte da equipe dos projetos
trabalhados na unidade.
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Figura 4. Telas de Cadastro Atividade.

Menu Alterar

Permite alterar uma informacéo inserida no banco de dados.

Alterar Categoria do Projeto

Categoria do Projeto - refere-se as categorias dos projetos
trabalhados na Embrapa.

Para alterar uma Categoria do Projeto as seguintes etapas
devem ser seguidas: Clicar no Menu Projetos - Alterar -
Categoria Projeto - selecionar, modificar e clicar sobre o botdo
Alterar que permite gravar as informagdes no banco de dados. O
botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem gravar as
informacfes digitadas.

Importante: Para atribuir uma categoria de projeto a um projeto
deve-se utilizar ver cadastro ou alteracdo do mesmo.

Alterar Orcamento

Orcamento - refere-se aos tipos de orcamento que podem ser
utilizados nos projetos trabalhados na Embrapa. Sdo exemplos
de tipos de orcamento: 1° Quadrimestre, 2° Quadrimestre,
Orgcamento Total.



Sistema de Gestédo de Projetos - Manual do Usuario

Para alterar um Orgamento as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Alterar — Orcamento —
selecionar, modificar e clicar sobre o botdo Alterar que permite
gravar as informacfes no banco de dados. O botdo Cancelar
permite ao usuario sair da tela sem gravar as informacoes
digitadas.

Importante: Para atribuir um orcamento a um projeto ou
atividade ver cadastro ou alteragdo dos mesmos.

Alterar Projeto

Projeto - refere-se aos projetos trabalhados na unidade.

Para alterar um projeto as seguintes etapas devem ser seguidas:

Clicar no Menu Projetos - Alterar - Projeto - alterar os dados
necessarios, clicar sobre o botdo Continuar que permite gravar
as informacdes no banco de dados e passar para a etapa de
anexo do projeto. Esta tela pode aparecer de duas maneiras de
acordo com as seguintes situacoes:

1) O projeto ja possui um arquivo anexado: Exibe o nome do
arquivo referente ao projeto. O botdo Novo permite substituir o
arquivo existente. O botdo Deletar permite excluir o arquivo que
esta atribuido a este projeto. O botdo Cancelar permite ao
usuario sair da tela sem gravar as informagdes digitadas.

2) O projeto ndo possui nenhum arquivo anexado: O botéo
Arquivo permite ao usuario localizar o arquivo a ser anexado ao
projeto. O botdo Anexar grava no banco de dados a operacgéo
efetuada. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da tela sem
gravar as informacdes digitadas.

Alterar Projeto Componente

Projeto Componente — refere-se aos projetos componentes
pertencentes ao projetos trabalhados na unidade.

Para alterar um projeto componente as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Projetos - Alterar — Projeto

17
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Componente - alterar os campos necessarios e clicar sobre o
botdo Alterar que permite gravar as informacfes no banco de
dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair do cadastro
sem gravar as informacoes.

Alterar Plano de Acao

Plano de Acéo — refere-se aos planos de acdo pertencentes aos
projetos ou projetos componentes trabalhados na unidade.

Para alterar um plano de acdo as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Alterar - Plano Acéo - alterar
0s campos solicitados e clicar sobre o botdo Alterar que permite
gravar as informacdes no banco de dados. O botdo Cancelar
permite ao usuario sair do cadastro sem gravar as informacdes.

Alterar Atividade

Atividade - refere-se as atividades pertencentes aos planos de
acado dos projetos ou projetos componentes trabalhados na
unidade.

Para alterar uma atividade as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Alterar - Atividade - alterar
0S campos necessarios, clicar sobre o botdo Continuar que
permite gravar as informacdes no banco de dados e passar para
as proximas telas para alteracdes, se necessario, nos
orcamentos da atividade, colaboradores e sintese. Se a atividade
nao possuir nenhum orcamento cadastrado, basta digitar as
informacBes nos campos solicitados e clicar o botdo Cadastrar
para grava-las. Se a atividade possuir orgamentos inseridos
pode-se incluir um or¢gamento através do botdo Novo
Orcamento. Para alterar um or¢gamento ja inserido deve-se
efetuar a alteracdo no orcamento desejado e pressionar o botdo
Alterar para gravar. O botdo Excluir permite excluir um
orcamento inserido. Na tela de colaboradores, o botdo Adicionar
grava no banco de dados os colaboradores selecionados. O
botdo Remover exclui do banco de dados os colaboradores
selecionados. O botdo Concluir encerra o cadastro. O botdo



Sistema de Gestédo de Projetos - Manual do Usuario | 19

Cancelar permite ao usuario sair da tela sem gravar as
informacoes.

Menu Excluir
Permite excluir do banco de dados uma informacéo inserida.

Excluir Categoria Projeto

Para excluir uma categoria do projeto as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Projetos - Excluir - Categoria
Projeto — selecionar e clicar sobre o botdo Excluir que permite
excluir as informacdes do banco de dados. O botdo Cancelar
permite ao usudrio sair da tela.

Importante: A exclusdo sé sera efetuada se a categoria
selecionada néo esta sendo utilizada em nenhum cadastro que a

referencia, caso contrario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estdo referenciando esta categoria.

Excluir Orgcamento

Para excluir um orcamento do projeto as seguintes etapas
devem ser seguidas: Clicar no Menu Projetos - Excluir —
Orcamento — selecionar e clicar sobre o botdo Excluir que
permite excluir as informacdes do banco de dados. O botéo
Cancelar permite ao usuario sair da tela.

Importante: A exclusdo s6 sera efetuada se o orcamento
selecionado ndo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o

referencia, caso contrario, é necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estédo referenciando este orcamento.

Excluir Projeto

Para excluir um projeto as seguintes etapas devem ser seguidas:
Clicar no Menu Projetos - Excluir - Projeto - selecionar o projeto

e clicar sobre o botdo Excluir que permite excluir as informacdes
do banco de dados. O botdo Cancelar permite ao usuario sair da
tela.

Importante: A exclusdo s6 serd efetuada se o projeto
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selecionado ndo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o
referencia, caso contrério, € necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estédo referenciando este projeto.

Excluir Projeto Componente

Para excluir um projeto componente as seguintes etapas devem
ser seguidas: Clicar no Menu Projetos - Excluir — Projeto
Componente — selecionar o projeto componente e clicar sobre o
botdo Excluir que permite excluir as informacg6es do banco de
dados. O botdo Cancelar permite ao usuério sair da tela.

Importante: A exclusdo s6 serd efetuada se o projeto
componente selecionado ndo esta sendo utilizado em nenhum
cadastro que o referencia, caso contrario, € necessario primeiro
excluir dos cadastros os registros que estdo referenciando este
projeto componente.

Excluir Plano de Acéao

Para excluir um plano de acdo as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Excluir — Plano de Ac¢éo —
selecionar o plano de acéo e clicar sobre o botdo Excluir que
permite excluir as informacdes do banco de dados. O bot&o
Cancelar permite ao usuério sair da tela.

Importante: A excluséo so sera efetuada se o plano de acao
selecionado ndo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que o
referencia, caso contrério, € necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estdo referenciando este plano de
acao.

Excluir Atividade

Para excluir uma atividade as seguintes etapas devem ser
seguidas: Clicar no Menu Projetos - Excluir — Atividade —
selecionar o plano de acéo e clicar sobre o botdo Excluir que
permite excluir as informacdes do banco de dados. O bot&o
Cancelar permite ao usuério sair da tela.

Importante: A exclusdo so seré efetuada se a atividade
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selecionada néo esta sendo utilizado em nenhum cadastro que a
referencia, caso contrério, € necessario primeiro excluir dos
cadastros os registros que estdo referenciando esta atividade.

Menu Consultar

Permite consultar as informacdes inseridas no banco de dados e
imprimir relatérios.

Consultar Atividade

Exibe informacgbes cadastrais da atividade selecionada. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Projetos - Consultar - Atividade - selecionar a atividade
através da caixa de selecao, clicar o botdo Consultar. O
resultado da consulta exibe ao lado de alguns itens um link
“Saiba Mais”, através deste link o usuério pode obter maiores
detalhes a respeito do item selecionado. O botdo Relatério exibe
um relatério que pode ser impresso através do Menu Arquivo —
Imprimir.

Consultar Parcerias

Exibe uma listagem das instituicbes parceiras da unidade. O
sistema realiza uma busca em todos 0s projetos e seus
componentes para verificar quais instituicdes estdo colaborando,
essa busca é realizada desde unidades lideres de projetos até
instituicbes que possuem colaboradores nos projetos. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Projetos - Consultar - Parcerias. O botao Relatdrio exibe
um relatério que pode ser impresso através do Menu Arquivo -
Imprimir.

Consultar Atuacdes por Pessoa

Exibe as atuacdes da pessoa selecionada nos projetos
trabalhados na unidade. Para realizar a consulta as seguintes
etapas devem ser efetuadas: Menu Projetos - Consultar -
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Atuacdes por Pessoa - selecionar a pessoa através da caixa de
selecdo. O botédo Relatério exibe um relatério que pode ser
impresso através do Menu Arquivo — Imprimir.

Consultar Plano Acao

Exibe informagfes cadastrais do plano de acéo selecionado. Para
realizar a consulta as seguintes etapas devem ser efetuadas:
Menu Projetos - Consultar — Plano Acé&o — selecionar o plano de
acao através da caixa de selecéo, clicar o botdo Consultar. O
resultado da consulta exibe ao lado de alguns itens um link
“Saiba Mais”, através deste link o usuério pode obter maiores
detalhes a respeito do item selecionado. “O botdo Relatério
exibe um relatério que pode ser impresso através do Menu
Arquivo - Imprimir.

Consultar Projeto

Exibe informacbes cadastrais do projeto selecionado, bem como,
seus projetos componentes, planos de acao, atividades e equipe.
Para realizar a consulta as seguintes etapas devem ser
efetuadas: Menu Projetos - Consultar - Projeto - selecionar o
projeto através da caixa de selec¢éo, clicar o botdo Consultar. O
resultado da consulta exibe ao lado de alguns itens um link
“Saiba Mais”, através deste link 0 usuario pode obter maiores
detalhes a respeito do item selecionado. “O botdo Relatorio
exibe um relatério que pode ser impresso através do Menu
Arquivo —Imprimir.

Consultar Projeto por Categoria

Exibe uma relacdo dos projetos trabalhados na unidade que
pertencem a categoria selecionada. Para realizar a consulta as
seguintes etapas devem ser efetuadas: Menu Projetos -
Consultar - Projeto por Categoria - selecionar a pessoa através
da caixa de selecdo. O resultado da consulta exibe ao lado de
alguns itens um link “Saiba Mais”, através deste link 0 usuério
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pode obter maiores detalhes a respeito do item selecionado. O
botdo Relatdério exibe um relatério que pode ser impresso através
do Menu Arquivo - Imprimir.

Consultar Projeto Componente

Exibe informacfes cadastrais do projeto componente
selecionado. Para realizar a consulta as seguintes etapas devem
ser efetuadas: Menu Projetos - Consultar - Projeto Componente -
selecionar o projeto componente através da caixa de selecao,
clicar o botdo Consultar. O resultado da consulta exibe ao lado
de alguns itens um link “Saiba Mais”, através deste link o
usuéario pode obter maiores detalhes a respeito do item
selecionado. O botdo Relatdrio exibe um relatério que pode ser
impresso através do Menu Arquivo - Imprimir.

Mddulos do Sistema de Gestéo de Projetos

Um modulo € um conjunto de opc¢Bes que podem incluir
cadastro, alteracao, exclusdo ou consultas de acordo com o
sistema.

A atribuicdo de médulos a determinado usuério € definida pelo
Administrador do sistema. Este manual descreve as
funcionalidades de todos os modulos, porém, nem todas estardo
disponiveis a todos 0s usuarios.

O Sistema de Gestédo de Projetos € composto por 2 modulos
descritos a seguir:

BD_Projeto_Atualizar - atribui ao usuério permisséo para
cadastrar, alterar e excluir itens relacionados aos projetos,
conforme Tabelal. O usuario cadastrado neste modulo tera
disponivel as seguintes opcoes:
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Tabela 1. Itens relacionados ao projeto - Modulo Atualizar.

~ Operacéo
Opcao .
Cadastrar | Alterar Excluir Consultar
Atividade
Categoria Projeto
Orcamento X X X
Plano Acéo X X X
Projeto X X X
Projeto X X X
Componente

BD_Projeto_Consultar — atribui ao usuario permissao para
consultar itens relacionados aos projetos, conforme Tabela2. O
usuario cadastrado neste médulo tera disponivel as seguintes

opcoes:

Tabela 2. Itens relacionados ao projeto - Médulo Consultar.

Opcéo

Operacao

Cadastrar Alterar Excluir

Consultar

Atividade

X

Parcerias

Atuacdes por Pessoa

Plano Acéo

Projeto

Projeto por Categoria

Projeto Componente

X | X | X | X | X | X
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