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Como acessar o Planner?

1.° Passo:
Acesse sua conta institucional do Office 365 pelo enderego https://www.office.com/,
clicando no botao "Entrar”.

B Microsoft | Office roduos «  Recumos - Modekn  Supore  Alinhaconts | Compiae @ Office 164

Bem-vindo ao Office

Seu local para criar, se comunicar, colaborar e realizar um excelente trabalho.

Dbt" ¢ m:e

2.° Passo:
Insira o seu e-mail institucional (@cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br, @fatec.sp.gov.br ou

@cpspos.sp.gov.br).
Clique no botao "Avancar".

B® Microsoft

Entrar G
Nenhuma conta? Crig uma G




3.° Passo:
Acesse o Inicializador de Aplicativos localizado no canto superior esquerdo do seu e-

mail. E, a seguir, selecione o Planner. Caso nao aparega, clique em "Todos os
aplicativos" e localize a opgao "Planner”.

#* Centro Paula Souza & Microsoft X

& C 8 outlookoffice.con

»s:  Qutlook

Inicializador de aplicativos

uvd lcli>ayeiil

Favoritos

W
W

{

Aplicativos

BEa

Office 365

E Cutlook ‘ OneDrive

a SharePaoint * Teams

Todos os aplicativos



Como criar um novo plano?

1.° Passo:
Apods acessar o Planner, clique em "Novo plano” no menu lateral esquerdo.

Movo plano

Cniar um nowo plano

Hub do Planmier

kinhas tarefas

2.° Passo:
Dé um nome ao Novo Plano e em seguida selecione quem podera ver o seu conteudo.

Observe que a descrigao do grupo é opcional.

Novo Plano

Plano de Trabalho Teletrabalho <=

Adicionar a um Grupo do Office 365 existente

Privacidade

|:'_-,- Publico - qualquer pessoa na minha organizagio pode ver o conteddo do plano 0

I |! Particular - somente membros que eu adicionar podem ver o conteudo do plano I

Opgoes

Descrigho do grupo

T ¢

5



3.° Passo:

Clique em "Criar Plano". Sl (

Assim que o plano for criado sera possivel Adicionar aos favoritos, Remover de
planos recentes, Copiar Plano ou Copiar o link para o plano. Basta clicar nos trés
pontos e selecionar o desejado de acordo com a necessidade.

Movo pL,tm,-J

Plano de Ativid... 37
PA .
LY i .I

Hub do Plan:
ib do Planner Tarefas pendentes

Minhas tarefas + Adicionar tarefa

Favoritos

I Definir data de conclusio

,ﬂ+ Atribuir

Planos recentes

Adicionar Tarefa

Plano de Atnidades Telet...

Plano de Atriidades Teletrabalho

Planos recentes Todos os planos

Plano de Atividades Teletrabalha

Plans de

" Adicionar aos favoritos {::

Femover de planos recentes

i b | |
4 . '::FI:'I'I'L'-I-I;'I!'-: -:ni:“‘:” plang

e ____I[
LR

= |

—

Copiar link para o plano



Como adiclonar e remover

membros de um plano?

Para adicionar um membro, acesse o plano criado e clique em "Membros" no menu
superior. Na caixa de dialogo, digite o nome do membro que pretende adicionar e o

Planner exibira as pessoas da instituicao. Clique no nome e o membro sera adicionado.

Membros

Edmﬂ : Inserir nome para adicionar membro
, Edsonl__ @ fen e

edsons  @cpssp.govbr

Membros

E importante lembrar que os nomes sempre serdo exibidos dentro da instituicdo
que vocé efetuou o login. Por exemplo, se vocé entrou com seu e-mail institucional

@etec.sp.gov.br, os nomes exibidos também terdo este mesmo dominio.

Para remover um membro, acesse o plano criado e cliqgue em "Membros" no menu
superior. Selecione o membro desejado e clique nas opcdes e, posteriormente, em

"Remover".

[embro:] <3

Insenr nome para adicionar membro

Edson E
r Remover ¢




Como adicionar uma tarefa a

um plano?

1.° Passo:
Acesse o plano criada, em seguida cliqgue em "Adicionar tarefa" localizado na parte
superior do plano e, depois, dé um nome a tarefa.

n Plano de Ativid_ 7r
S

Tarefas pendentes

-+  AduCiondr LAfals ¢

B = |
AchieDimae s 1areds |

Edrtar relatonod -i:‘:_::l

[E] Dwefinir data de conclusio

-n., Arribiaw

fdcsanar TanEla

2.° Passo:
Defina uma data de conclusdo e, em seguida, atribua um responsavel a tarefa.

I E Definir data de conclusdo I¢ o Insira um nome para a tarefa
A L Ll = Ll L =

Marco 2020 T™ o

Definir data de conclusio
I Dom Seg Ter Qua Qui Sex 54b .

= l<o

15 16 17 18 19 20 21 —. :
Digite um nome ou um 5"3@
s 0B - 1 Atribuidos O

Hoje @ Priscila Rodrigues da Siva X




3.° Passo:
Clique no botao verde “Adicionar tarefa” e a tarefa sera inserida no plano.

-+ Adicionar tarefa

Insira um nome para a tarefa

Definir data de conclusido

F';, Atribuir

Adicionar Tarefa

O Editar relatorios



Como utilizar as ferramentas

de monitoramento de tarefas?

E possivel detalhar melhor a tarefa criada, informando a que grupo (bucket) ela
pertence, qual andamento/processo da atividade, qual o nivel de prioridade, realizar
anotagdes, quais as atividades intermedidrias para cumprimento da tarefa, adicionar

anexos e fazendo comentarios que ficardo visiveis a todos que tenham acesso ao

plano.
1.° Passo:
s . ko
Para detalhar uma tarefa, clique sobre (O Editar relatérios
ela e siga os passos do préximo £ 08/04
capitulo.
Fagner
) Editar relatérios
Q_ Fagner

08,04,2020

Aneotaghes

Sera exibida a seguinte tela:

Adicionar anexo

Comentarios

Movoda) Tarefa Editar relatdeios criadofa)

10



2.° Passo:
Selecione qual o progresso da tarefa criada e qual a sua prioridade.

Progresso Prioridade
(O N3o iniciada £ * Média
(O N3o iniciada " &' Urgente
@ Em andamento I Importante
@ Concluida * Média
-+ Baixa

3.° Passo:
Edite as datas de inicio e fim da tarefa.

Anotagdes G 6 [[J Mostrar no cartio

Data de indo Data de conclusdo
10/04/2020 = 30/05/2020 @
Abril 2020 T Maio 2020 T

Dom Seg Ter Qua Qui Sex 5ib Dom Seg Tor Qus Qv Sex Séb

wn
o
i
o
s
i E
-
s
-
'
wh
]
4
m
o

12 13 1la 1% 16 17 18 - . - - . . .
0 11 12 13 1.4 15 1s
e e e e e -
S 17 18 19 20 1 2 23
B 27 8 ¥ 30
24 3% 26 27 2B 29 E



Como 1Inserir arquivos em

uma tareta?

1.° Passo: 2.° Passo:
Acesse as informacgbes adicionais da Na secao "Anexos”, clique em "Adicionar
tarefa, clicando sobre ela. anexo".

Anexos

p , o Adicionar anexo
() Editar relatérios

&9 08/04 Arquivo ¢

Fagner Link

SharePoint

3.2 Passo:

Selecione o arquivo que pretende anexar.

G Abor
@‘O-I | » EFD Rind w | 4 || Pesquisar EFD Reiny
N Anexos
Cugenizar = Howva pasta =
-
¢ Faveaitos L] Adicionar anexo
B Area de Trabathe [ Agenda CPS 260220
b Dowrloads | [ CARTILHAL - TELETRABALHO - TEAMS paf (1) | ===
Ml Locsis (3 Manisal Contrmstic BFD Reinf

"l Bibfiotecas CARTILHA 1 - TELETRAL
* Degumentos

e Imagens

o Misicas

- Videos

12



Apds adicionado, vocé podera “Editar” ou "Remover” o arquivo anexo. Clique em - e
selecione uma das opcodes.
Anexos

Adicionar anexo

O

CARTILHA 1 - TELETRAN E
Editar

Remover q.f_::

Se desejar, ainda é possivel enviar comentarios sobre os anexos ou qualquer outro

assunto relacionado a tarefa.

Anexos

Adicionar anexo

CARTILHA 1 - TELETRAL

Comentarios

Documento para anélise.| _Q::=
ﬁ Enviar

13



Como criar um bucket?

Basicamente, os buckets funcionam como categorias, grupos ou abas pelas quais fica-
se mais facil organizar as tarefas em um plano.

1.° Passo: 2.° Passo:
Acesse 0 plano desejado e clique na Digite o nome do novo bucket e
opcgao "Adicionar novo bucket" no menu pressione ENTER.
superior.
Adicionar novo bucket Nome do bucket

o gy

O bucket estara pronto!

Tarefas avaliadas -==:=

~+ Adicionar tarefa

Apds criado, 0 mesmo podera ser editado, removido ou movido. Clique nas opgdes e

selecione a opgao desejada, caso necessario.

Tarefas avaliadas

. Mais Opgd
+ Adicionar Renomear {:::

Excluir

Mover para a esquerda

14



Como mover uma tareta de

um bucket para outro?

1.° Passo:

Selecione a tarefa desejada.

O Acompanhar atividade ead -

2.° Passo:

Clique nas configuragdes e selecione “Mover tarefa”.

¥ Rétulo

~, Atribuir

=

Copiar tarefa

‘Iq} & Copiar link para tarefa
'-.’::' Acompanhar atividade ead | T |

= Mover tarefa 5=

i Exchur
(o] .
3.° Passo: Mover Tarefa X
Selecione para qual bucket pretende
3 . Mame do plano
mover a tarefa e, em seguida, clique em
Plano de Atnvidades Teletrabalho &

“Mover" e a tarefa serd inserida no novo
bucket.

Nome do bucket

Tarefas pendentes N

Tarefas pendentes

Tarefas finalizadas
Tarefas avaliadas {: G
Tarefas avaliadas Im Cancelar

15



Como visualizar graficos no

Microsoit Planner?

1.° Passo:
Selecione a aba "Graficos", ao lado do nome do seu p

procure pelo icone a seguir:

m) Plano de Ativid... 37

2.° Passo:
Utilize a barra de rolagem para visualizar os graficos

n Plano de Ativid... 7

Status

seu plano.

(EH

Tarefas
restantes

S andarmers

al

lano. Caso ndo aparega escrito,

i)

Mg

gerados a partir das tarefas do

M

16



Como exportar um plano para

o Microsoft Excel?

1.° Passo:
Acesse as configuragdes do seu plano:

Plano de Ativid... ¥t A B

2.° Passo:
Clique em "Exportar plano para o Excel".

Conversa

Membros

Arguivos

Bloco de Anotagdes

Sites

Adicionar aos favoritos

Copiar plano

Exportar plano para o Excel  =&ie—
Copiar link para o plano

Configuragdes do planc

Adicionar plano ao calendario do Outlook

17



3.° Passo:

Aguarde a conclusao da exportacao.

Plano de Athvidades Tel...

P

Y
(@7 Plano de At-'w::la::l....u'sx'qh’\

ke

4.° Passo:

T
@ },.' Plano dea Atlvldad....xlhc{::"\

Concluida a exportagao, abra o arquivo:

| g - ' W Plano de Athvidades Teletrabalha [Mode de Eabicko Protegede] « Micresolt Exgel
m PapINA IMICIAL MSERIR LAYOUT DA PG FORMLILAS DaDOS REVISAD EXIESCAD

Cuidado, pois arquics provenientes da Internet podem conter vinus. A menos gue wocg precise editi-los, & mais
I “ MODO DE BIBICAC PROTEGIDO seguee permanecer no hodo de Edbiclo Protegide.
|

Al - § 2 Nome do plang
. . A B C
Recuperagdo de docu... 1 [Nome do plano |Planc de Atividades Teletrabalho
O Excel refuperan oF Apquivgd & Seguir 2 |ID do plano KOETTrusbU 2 TCdCIYINZGOAEIT]
Sakve o4 srquivos que desegs manter. 3 |Data da Emﬂ:a-;ﬁa 01,04/ 2020
Arguiees Diponiuets 4
Q0 Firtrs Geral rersion st 5 | Identificacio da tarefa Nome da tarefa Nome do Bucket
Wersdo ciada na ditma ve... & bOeDiCqMjUGSOZIEESCPEWOABphk  Criar Cronograma Tarefas pendentes
0,082020 1712 7 wREXYSBCHEZHe-UtkzEfdmQACV3f  Acompanhar atividade ead  Tarefas avaliadas
& xZGiBrl20k6)I0ALsRPEpm ALY pi Promower reuniiio Tarefas pendentes
@) Fitre Genalatsx: [Original 9 gojHGePSIkCglk_(x30pC20ALNS Editar relatério Taref d
Viersko crtacts rs ditima ve. qojHGePSIkCgll ar relatorios arefas pendentes
30,/03/72000 152 10 TOOFqyXn02 2p0UHIUMWHNGOADIER  teste Tarefas pendentes

18



Como 1nstalar o Planner em

dispositivos Android?

Se vocé tem um aparelho cujo sistema operacional seja Android, vocé pode utilizar e
usufruir da mesma experiéncia do Microsoft Planner na palma das suas maos. Para
iSSO, siga 0s seguintes passos:

1.° Passo:

Abra a loja de aplicativos "Play Store" no seu aparelho, representado pelo icone:

2°, Passo:

Pesquise por "Microsoft Planner" na loja de aplicativos, clique na primeira opgao e, em
seguida, em "Instalar".

' Microsoft Planner

Microsoft Corporation

43% M
& mil avaliagdes 12 MB Classificaclo D
Livre @

Instalar

19



Se preferir, vocé pode ir diretamente para a pagina de instalagdao do Microsoft Teams
na Play Store pelo link http://abre.ai/planner-android ou apontando a camera do seu

aparelho para o QR Code abaixo:

3.° Passo:
Aguarde o download e a instalacdao do aplicativo. Quando estiver disponivel, clique em
"Abrir".

Microsoft Planner

Instalando...

) Verificado por Play Protect

Vocé também pode gostar de...

R « @[

Microsoft Qutlook Microsoft To Do; Microsoft

84 MB lista, tarefa & lem SharePoint 9.
11 MB 21 MB

43% o M

& mil avaliagtes 12 ME ] [Lati T s

Novidades N

Litima atualizacdo: 25 de mar, de 2020



4.° Passo:

Acesse o Planner,

institucional @cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br,
@fatec.sp.gov.br ou @cpspos.sp.gov.br.

Microsoft Planner
inserindo seu e-mail

Entrar com a sua conta corporativa ou de estudante do
Office 365

Insira a senha

.

Entrar

B Microsoft

Senha

Esqueci minha senha

Entrar com cutra conta

5.° Passo:

:I Digite sua senha e clique no botao "Avangar".
-

21



{ s N
\ )

6.° Passo: o

Leia as instrugcdes e deslize sobre a tela do

dispositivo para prosseguir.

C— \_ A

Planejar de praticamente qualquer lugar

Capture tarefas e ideias fundamentais enguanto

estiver em transito.

7.° Passo:
Leia as instrugdes e deslize sobre a tela do
dispositivo para prosseguir.

Anexar uma imagem

Tem uma imagem que diz tudo? Tire uma foto e

adicione-a 4 sua tarefa



8.° Passo:

Clique em "Introdugao” para prosseguir.

Manter o contato

Atualize 0 andamento e continue as conversas

para manter a equipe informada.

introducédo

23



Como utilizar o Planner em

dispositivos Android?

Essa é a pdgina inicial do Planner no Android. Na barra inferior é possivel selecionar os

icones que deseja utilizar: “Minhas tarefas”, “Hub do Planner” e “Configuragdes”.

Hub do Planner Q +

Recente

T PLAMEJAMENTO
Teletrabalho = Material para capacilagio

Ver todos os planos

o O =3

Minhas Tarefas Hub do Planner Configuracdes

24



PLANEJAMENTO
&

Te o > Mat

EM EXECUGAQ +

Adicionar uma tarefa...

Criar um resumo sobre aspectos de
teletrabalho

Apresentar aspectos pessoais e organizacionais
relacionados ao teletrabalho

Selecionando um dos seus planos, sera
possivel verificar o status de cada uma,
além de controlar as a¢des dos mesmo.
Vocé consegue acrescentar o link da
atividade que esta sendo desenvolvida, e
adicionar participantes dividindo com cada
um deles pedacgos das atividades

o &

Criar infogréfico do TEAMS

Q T

Criar infografico do PLANNER

9 1]

Também é possivel verificar as atividades

que ja foram concluidas

PLANEJAMENTO
&

Teletrabalho = Material...

FINALIZADO A

Adicionar uma tarefa...

Cartilhas para uso do Teams 2° fase
(Administrativo)

-
CARTILHA 2 - TEAMS ANDROID 105 - V1.0 (1).pdf
—

@ @

Cartilha para o servidor administrativo 4

' @ @3 B

25



Hub do Planner Q +

Recente proj eto.

PLANEJAMENTO

T

Encontrar o icone “+”

No “Hub do Planner” também é possivel

e adicionar um novo

Teletrabalho = Material para capacitagao

Minhas Tarefas

Nio iniciada
2 O &3
Minhas Tarefas Hub do Planner Configuragies
No icone “Minhas Tarefas”, vocé podera
gerenciar todas as tarefas atribuidas a
vocé, podendo gerencia-las. jo

Minhas Tarefas

Andamento
Plano
Data de conclusdo

Prioridade

O iy

Huhb do Planner Configuracies

26



Clicando no icone “Configuragdes”, vocé

Configuracoes

encontrara os dados da sua conta, além de

“Ajuda” e novidades sobre o Planner

Conta

Qutras

Comentarios

Movidades no Planner
Classificar no Google Play Store
Politica de Privacidade

Avisos de Terceiros

Ajuda

Juridico

2 O &3

Minhas Tarefas Hub do Planner Configuragbes

27



Como 1nstalar o Planner em

dispositivos 10S?

Se vocé tem um aparelho cujo sistema operacional seja i0S, vocé pode utilizar e
usufruir da mesma experiéncia do Microsoft Planner na palma das suas maos. Para
iSSO, siga 0s seguintes passos:

1.° Passo:

Abra a loja de aplicativos "App Store" no seu aparelho, representado pelo icone:

2°, Passo:

Pesquise por "Microsoft Planner" na loja de aplicativos, clique na primeira opgao e, em
seguida, em "Obter".

(1. Planner

Microsoft Planner

28



Se preferir, vocé pode ir diretamente para a pagina de instalagdao do Microsoft Teams
na App Store pelo link http://abre.ai/planner-ios ou apontando a camera do seu

aparelho para o QR Code abaixo:

3.° Passo:

Faca a autenticagcdo e aguarde o até que o

aplicativo seja baixado.

App Store

a MICROSOFT PLANNER L

Use o Touch ID para Instalar




4.° Passo:

Acesse o Planner, inserindo seu e-mail
institucional @cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br,
@fatec.sp.gov.br ou @cpspos.sp.gov.br.

Microsoft Planner

Entre usando sua conta corporativa ou
de estudante

Cancelar
Entrar

|2:'.‘.'1...,.

karen.teixeira@cps.sp.gov.br

& Microsoft

Senha

Esqueci minha senha

Entrar com outra conta

| | <

Digite sua senha e clique no botao "Avangar".

Termos de uso  Privacidade e cookies

30
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6.° Passo: o

Leia as instrugcdes e deslize sobre a tela do

dispositivo para prosseguir.

— \_ A

Planejar de praticamente qualquer lugar

Capture tarefas e ideias fundamentais enguanto

estiver em transito.

7.° Passo:
Leia as instrugdes e deslize sobre a tela do
dispositivo para prosseguir.

Anexar uma imagem

Tem uma imagem que diz tudo? Tire uma foto e

adicione-a 4 sua tarefa



8.° Passo:

Clique em "Introdugao” para prosseguir.

Manter o contato

Atualize 0 andamento e continue as conversas

para manter a equipe informada.

introducédo

32



Como utilizar o Planner em

dispositivos 10S?

Essa é a pdagina inicial do Planner no iOS. Na barra inferior é possivel selecionar os

icones que deseja utilizar: “Minhas tarefas”, “Hub do Planner” e “Configuragdes”.

G
Hub do Planner

Recentes

C Cartilhas

Ver todos os planos

L Q) 223

Minhas Tarefas Hub do Planner Configuracoes

33



EM EXECUCAQ +

Adicionar uma tarefa...

Criar um resumo sobre aspectos de
teletrabalho

Apresentar aspectos pessoais e organizacionais
relacionados ao teletrabalho

e @

Selecionando um dos seus planos, sera
possivel verificar o status de cada uma,
além de controlar as agdes dos mesmo.
Vocé consegue acrescentar o link da
atividade que esta sendo desenvolvida, e
adicionar participantes dividindo com cada
um deles pedacos das atividades

Criar infografico do TEAMS

O T

Criar infografico do PLANNER

Q e

R Q) &3

Minhas Tarefas Hub do Planner Configuragbes

Também é possivel verificar as atividades

que ja foram concluidas

té

Minhas Tarefas

Em andamento

Microsoft
Teams
emdispo

PLANEJAMENTO
Cartilhas para uso do Teams 2° fase
(Administrativo)

CARTILHA 2 - TEAMS ANDRQID 105 - V1.0 (1...

c ¢ EEID

PLANEJAMENTO
Cartilha para o servidor administrativo

4
L Q) 223

Minhas Tarefas Hub do Plannér Configuragdes

34



@ [EE No “Hub do Planner” também é possivel
Encontrar o icone “+" e adicionar um novo
Hub do Planner orojeto.
Recentes —
C Cartilhas
“ —0
Ver todos os planos Minhas Tarefas o
M3o iniciado
2 Q) 223
Minhas Tarefas Hub do Plannér Configuragoes
No icone “Minhas Tarefas”, vocé podera
gerenciar todas as tarefas atribuidas a
vocé, podendo gerencia-las. e
P g L Q 823
Minhas Tarefas Hub do Planneér Configuragdes

35



Clicando no icone “Configuragdes”, vocé

encontrara os dados da sua conta, além de

Configuragﬁes “Ajuda” e novidades sobre o Planner

Comentarios

Classificar na App Store
Politica de Privacidade
Avisos de Terceiros
Ajuda

Legal

Versdo 1.8.12
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Recomendamos que este material seja utilizado virtualmente, sem a necessidade de impressao.

Ficou com dividas? Nos chame no Teams!
fagner.lima@cps.sp.gov.br
karen.teixeira@cps.sp.gov.br
priscila.silva@cps.sp.gov.br
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