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Resumo: As planilhas automatizadas sao uma tecnologia essencial para o gerenciamento
de informacdes, proporcionando a rapida realizacao de calculos e a eficiente organizagao
de dados (TAVARES, 2020). Devido a necessidade de controlar de maneira mais eficiente
as atividades desenvolvidas dentro do grupo PET, foram idealizadas planilhas
automatizadas para melhorar a gestdo de tarefas da equipe, visando o aumento da
produtividade e melhor organizacdo das demandas. Neste artigo, apresenta-se o
desenvolvimento e a implantagdo de uma planilha automatizada para controle das
atividades do grupo PETComp da UFMA. Também foi avaliado o resultado da aplicagdo
da planilha via questiondrio, no qual 12 de 13 petianos (92%) indicaram um impacto
positivo da planilha automatizada em suas atividades. Este estudo visa analisar os efeitos
gerados pela aplicagdo da planilha automatizada, podendo ser aplicado em outros grupos
PET.
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Creating an Automated Solution for Activity Control in PET Groups

Abstract: Automated spreadsheets are an essential technology for information
management, enabling rapid calculations and efficient data organization (TAVARES,
2020). Due to the need for more efficient control of activities within the PET group,
automated spreadsheets were designed to improve the group's task management, aiming to
increase productivity and better organize demands. This article presents the development
and implementation of an automated spreadsheet for controlling the activities of the
PETComp UFMA group. The results of the spreadsheet's application were also evaluated
through a questionnaire, in which 12 out of 13 PET members (92%) indicated a positive
impact of the automated spreadsheet on their activities. This study aims to analyze the
effects generated by the application of the automated spreadsheet, which could be applied
to other PET groups.

keywords: PET; spreadsheet; task management.

1. INTRODUCAO
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GAZZONI (2003, p.28) define controle de gestdio como uma ferramenta que
fornece aos gestores a realidade da empresa, permitindo a tomada de decisdo que conduza
aos objetivos tracados no planejamento. No ambito geral, um dos maiores desafios
enfrentados pelos grupos PET, semelhante a outras organizagdes, ¢ o controle das
atividades e horas trabalhadas por seus membros. A auséncia de um modelo eficiente leva
a registros inconsistentes, dificuldades na verificagdo das metas, desorganiza¢ao na gestao
dos membros e problemas na andlise de desempenho.

Nesse sentido, este artigo apresenta uma proposta de planilhas automatizadas de
simples implementagdo que foram desenvolvidas para o controle de atividades do grupo
PETComp da UFMA. Os modelos podem ser adaptados, auxiliando ndo apenas outros
grupos PET, mas também outras organizagdes a gerenciar suas atividades de forma mais
organizada e transparente.

2. TRABALHOS RELACIONADOS

Ao considerar ferramentas para controlar tarefas de forma eficiente, realizou-se um
estudo sobre as solugdes de gerenciamento comumente utilizadas em outras organizagdes.
No mercado, existem varios tipos de ferramentas de gestdo, como o Trello, SCROM,
Asana, Microsoft Azure, entre outros. Essas ferramentas podem dar apoio e influenciar na
eficiéncia do projeto de diferentes maneiras (Alomar et al.,2016).

O estudo realizado por Johnson HA (2017) apresenta a ferramenta Trello como uma
solucdo de gerenciamento, inspirado no método de administragdo de produc¢ao Kanban, que
propde a utilizacdo de cartdes para a sinalizacdo das tarefas a serem realizadas. Uma de
suas principais vantagens ¢ a rapida integragdo entre diferentes plataformas.

Outro estudo, feito para Journal of Information Systems & Operations Management
17.2 (2023) faz uma analise da ferramenta Asana, semelhante ao Trello em seu uso da
metodologia Kanban, a ferramenta oferece uma grande capacidade de customizacdo visual,
permitindo que haja a personalizacdo de sua interface de acordo com as necessidades do
usuario.

No entanto, ambos os softwares sdo freemium, ou seja, possuem funcionalidades
limitadas na versdo gratuita, como limitacdo de integrantes, tamanho de arquivos que
podem ser anexados, além de ndo oferecerem recursos de planejamento a longo prazo.

A analise do uso dessas ferramentas em trabalhos relacionados revelou que elas nao
atendem completamente as necessidades do PETComp da UFMA. A busca por uma
ferramenta de fécil utilizagdo, que permitisse customizacdo e atendesse as demandas da
equipe, com rapida visualiza¢ao dos dados, mostrou que as limitagdes das versdes gratuitas
de Trello e Asana sdo um obsticulo para alcangar a méaxima produtividade. Por essas
razdes, tornou-se necessario o desenvolvimento de uma ferramenta propria que
correspondesse a essas necessidades especificas.

3. PROPOSTA DE PLANILHA AUTOMATIZADA DE CONTROLE DE
ATIVIDADES

Para o controle e monitoramento das atividades realizadas e horas trabalhadas no



PETComp da UFMA, utilizou-se um sistema de planilhas composto por: uma planilha
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semanal individual e uma planilha controle de atividades. Cada membro do grupo preenche
sua planilha semanal individual, enquanto a planilha controle de atividade ¢ preenchida por
todos os participantes da atividade.

3.1 Planilha semanal individual

A planilha semanal individual ¢ utilizada para registrar as atividades e as horas
trabalhadas por cada membro da equipe ao longo da semana. Permitindo assim um controle
de produtividade semanal. A Tabela 1 apresenta um exemplo da planilha utilizada, que ¢

dividida em duas secdes, que serdo explicadas a seguir.

Tabela 1 - Exemplo do Modelo da Planilha Semanal Individual.
Atividade Macro Descricio da atividade Prova Data Hora Inicio Hora Fim Total Horas ATV 01 Descrig¢do 01 Prova 01

xx/yy/zzzz 08:00:00 12:00:00 04:00:00

ATV 02 Descrigéo 02 Prova 02 xx/yy/zzz 08:00:00 12:00:00 04:00:00
z

ATV 03 Descrigéo 03 Prova 03 xx/yylzzz 08:00:00 11:30:00 03:00:00
z

ATV 04 Descrigao 04 Prova 04 xx/yy/zzz 08:00:00 12:30:00 04:30:00
z

Total Minimo Semanal Meta Semanal Total Horas Faltantes Bonus 15:30:00

N Feriados Banco de

Horas

1 14:00:00 16:00:00 15:30:00 00:30:00 00:00:00 N/A Fonte: Acervo pessoal

A primeira se¢ao da planilha ¢ estruturada para registrar ¢ monitorar as atividades
dos membros de uma equipe de trabalho. Cada linha da planilha comeca com a "Atividade
Macro", que oferece uma descricao geral da atividade, como "Reunido" ou "Pesquisa". Em
seguida, ha a "Descricao da Atividade", que detalha especificamente a atividade realizada.
A coluna "Prova" exige uma evidéncia do trabalho realizado. A "Data" indica o dia em que
a atividade foi realizada, enquanto as colunas "Hora de Inicio" e "Hora de Fim" registram
os hordrios de inicio e término da atividade, respectivamente. O "Total de Horas" por
atividade ¢ calculado automaticamente como a diferenca entre a hora de inicio e a hora de
fim. O total de horas por semana ¢ calculado somando as horas gastas em cada atividade. O
calculo da meta semanal e minimo semanal considera o namero de feriados na semana. No
exemplo apresentado, a semana possui 1 feriado, portanto sdo descontadas 4 horas da meta
semanal.

3.2 Planilha de controle por atividade

A planilha de controle de atividades ¢ utilizada para monitorar e gerenciar diversas
micro atividades dentro de uma atividade macro. Ela permite definir varias micro



atividades e o que se pretende entregar com cada atividade, designar responsabilidades e
verificar o progresso do projeto, permitindo a rapida identificagao de quaisquer atrasos ¢ a
atuagdo para manter a eficiéncia do projeto. A figura 1 apresenta um modelo da planilha de
controle de atividades.
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Figura 1. Exemplo do Modelo da Planilha Controle por Atividade.
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Fonte: Acervo pessoal
A estrutura da planilha ¢ a seguinte:

A planilha ¢ estruturada para gerenciar atividades de forma detalhada e eficiente.
Cada atividade possui um Codigo de identificag@o unico, que pode ser escolhido conforme
a necessidade, como “AM 1 17, “AM 1 2”7, etc. A “Atividade” ¢ uma descrigdo geral do
trabalho a ser realizado, enquanto a “Entrega” detalha o que serd produzido ao final da
atividade, como um documento, um prototipo ou um relatorio. O “Nome do Responsavel”
indica a pessoa principal responsavel pela atividade, e o nome "Nome do(s) Executores"
lista os membros da equipe responsaveis pela atividade.

A “Data de Inicio” ¢ a data prevista para o comeco da atividade, a “Data de Fim” ¢
a data prevista para a conclusdo, ¢ a “Data de Entrega” indica quando a atividade foi
efetivamente concluida e entregue, além da “Caixa de Sele¢do de entrega”, que deve ser

marcada pelo executor ao finalizar a atividade.

Funcionamento Automdtico

A selecao de responsaveis e executores ¢ facilitada através de uma lista de selegao,
que permite a escolha rapida dos perfis desejados. Com base nessas selegdes, a planilha
exibe automaticamente o perfil macro e micro dos responsaveis e executores escolhidos, a
planilha também permite verificar a situacdo das atividades.

4. AVALIACAO DA PROPOSTA

Para avaliar os impactos do modelo de controle de atividades do grupo PETComp,
coletaram-se dados por meio do Google Forms, elaborando-se um questionario designado
aos membros da equipe. Mediante reunides e discussdes, foram propostas perguntas a
serem respondidas, divididas em trés secdes: coleta de dados pessoais, mensuracao da
satisfacdo por meio de questdes de multipla escolha e exploragdo das experiéncias



subjetivas dos petianos através de areas discursivas. Nessa ultima etapa, foram utilizadas as
seguintes selegdes: “Discordo Fortemente”, “Discordo Parcialmente”, “Concordo
Parcialmente”, “Concordo Fortemente”.
O formulario destinado aos discentes participantes apresentou as seguintes questoes
objetivas:
e PO1 - O uso das planilhas facilita 0 acompanhamento das tarefas e prazos?
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e PO2 - O uso das planilhas melhora a comunicagao entre os membros do grupo?
e PO3 - O uso das planilhas melhora a organizacdo das atividades do grupo? Além das
questdes objetivas, foram incluidas questdes subjetivas:
e PSO1 - Como voce avalia a eficiéncia atual do seu processo de acompanhamento e
relatorio de atividades da planilha semanal individual?
e PS02 - Quais aspectos poderiam ser automatizados, tanto na planilha semanal
individual quanto na planilha de controle por atividades?
e PS03 - Descreva quais sao os pontos positivos encontrados na utilizagao destas
planilhas para o controle das atividades.

5. RESULTADOS E DISCUSSAO

Os indicadores de desempenho devem ser analisados e mensurados para avaliar o
desempenho da empresa (Scatena 2012). Analisando primeiro os questionamentos de
multipla escolha dos petianos, observa-se no Grafico 01 resultados muito satisfatorios, pois

mostra a eficiéncia da planilha de forma positiva aos petianos.
Grafico 1 - Resultados do formulario de avaliacao.
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Fonte: Acervo pessoal

Em relagdo a pergunta subjetiva PS01, obtiveram-se respostas positivas, destacando
a contribuicdo para a melhor gestdo das prioridades. Além disso, a planilha auxiliou a ter
um controle melhor das atividades. Exemplos destes comentarios podem ser observados
nos extratos abaixo:
"Me ajuda a ter um melhor controle das minhas atividades, permitindo que eu me organize
de forma que cumpra minhas horas semanais e saiba exatamente o que fazer." Petiano 1



Quando questionados sobre “Quais aspectos poderiam ser automatizados, tanto na planilha
semanal individual quanto na planilha de controle por atividades?”, obtivemos respostas
como:
“Tirando os aspectos ja automatizados, seria util um mecanismo que ao colocar alguma
atividade na planilha de controle, ja a colocaria na planilha individual de quem a fez.” -
Petiano 2

No que se refere aos pontos positivos observou-se respostas como:
"Elas permitem acompanhar as horas trabalhadas diariamente e semanalmente,
oferecendo uma visdo clara do meu trabalho. O cdlculo automatico de horas, bonus e
descontos de feriados agiliza o preenchimento e evita perda de tempo. Além disso, saber
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quantas horas faltam para completar minha carga hordria semanal ajuda a planejar
melhor os meus dias." - Petiano 3

Dessa forma, conclui-se que a planilha utilizada foi bem recebida pelos petianos,
contribuindo significativamente para a organizagdo, planejamento e controle das
atividades, conforme demonstrado pelos resultados das avaliagdes e pelos comentarios dos
usuarios.

6. CONCLUSAO

Constata-se, portanto, que o presente estudo demonstrou a aceitagao das planilhas
automatizadas como ferramentas de gestdo de atividades no contexto do grupo PETComp
da Universidade Federal do Maranhao. A implementacdo dessas planilhas permitiu um
controle preciso das horas trabalhadas e uma maior eficiéncia na gestdo do tempo. Os
resultados das avaliagdes indicaram que os membros do grupo perceberam uma redugdo no
tempo dedicado a atividades administrativas, como o preenchimento manual de planilhas.
As respostas aos questiondrios mostraram que a automatizagdo facilitou o
acompanhamento das atividades didrias, ajudou na priorizagdo de tarefas urgentes e na
entrega pontual dos projetos.

Portanto, pode-se concluir que a adogdo de tecnologias de automatizagao, como as
planilhas deste estudo, ¢ crucial para aprimorar a gestdo de grupos de estudo e trabalho,
oferecendo uma solugdo pratica para os desafios didrios de organizacao e produtividade.
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