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1. Meu Pefrfil, tutoriais y ajuda contextual

Meu Perfil

Ao registrar-se no ITM Platform, vocé recebera um e-mail com o endereco URL e os dados de acesso €.

Usuario [TM,

Faca parte de Projetos em Equipe com sua nova conta de usuario:

-

Dados da conta

Acceso Web: hitp://demod.i

Home do usuarios usuarioTI@itmplatferm.com

Senha: itm

em equipe o

Comece a utilizar a Guia Rapida do ITM Platform: hitp://goo.gl/bCNop

Né&o hesite em entrar em contato com nossa equipe de suporte soporte@itmplatform.com caso tenha dividas.

Acesse seu entorno do ITM Platform e introduza o nome de usuério e a senha de acesso @.

LV ITM Platform | Global Teamwork Solutions

Area de login

e S T —— S

+ Login

O nome de usuario sera seu endereco de e-mail, onde vocé recebera as notificacdées do sistema. Podera modificar os
dados do seu perfil, assim como a senha €):

ITM Platform

Projects & Teamwers

Botm »)

MIRHA AREA DE TRABALHO.

L

S8 MWeus Projeios

[ Mirhas= Tarefas

O Meuquacode hordnos
ATALHOS

DR Griarum nov progs

L Registrarum nown usidng
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Tutoriais

Consulte os tutoriais em video acessando a opcao Tutoriais @) no botio de ajuda contextual.
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http://www.youtube.com/user/itmplatform

Ajuda contextual

Acesse a ajuda contextual no menu selecionando a opcao Ajuda €.

£ ITM Platform g comsarma: imt s
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- Orcamenta top down
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E—
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% Tela de Ajuda

E Ajuda e tutoriais .

Sera util para identificar os diferentes elementos e areas de cada janela ativa @. Clique na tecla [Esc] para sair no

momento que vocé desejar.

g VOCE PODE CLCAT. NO *TALROXS
A QUALRUETZ MOMENTD § CONVEZGAIZ COPRE O
ONDE EXTA LOCALIZADO ATWALMENTE.

> UGA-L0 ACDRA, POREXEMPLO, SERA WHA

L. No enTANTY, <& voc
ENRUANTD VOCE ECTA DENTIZO DE WMA TAZEFA
CA, VOCE ESTARA CORVERGANDO <aM A
ERPE PARA ARugtA MECMA TAZEFA O

0 PORTFOLO € 0 CONGUNTO DE o
COMPONENTES [PRROGETTL =
SERVICOL), RUE FORAM SIIADOL BM
M PiavArorm

EovA LctA ArweceNTA eM COoLMMAS

LR

Artigos relacionados

Tutoriais
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2. Criar projetos

Clique no acesso direto Criar novo projeto € ou no menu GERENCIAMENTO, opcio Projetos @) e adicione um
novo projeto 9:

B ITM Platform ﬁ partihier wra atuakzac Sy B Simon David ?
Srolects & Taarwerk
Frojacis & Taamwark T P
GERENCIAMENTO i s spiicads
BS Cartelra de Prajetas Heme UniZsde srganizec anal | | Tude -| Alingio | Tudo -
ﬂ e Aspmuacka: | Tuda - Sighue | T - | Fricridnss | Tudo % + Aplicar * Reselar
L Rewmrsos 1
=2, Organizagio Tran View “ Lista do Projeto
[iZ] Renorizgem EE e Adiclonar nove Projets  Exportar para Excel
ATALHOS
Inienrated Conlrel Systam Projects B Apridado & Agrovadga 2Tz ZRI0BE Casaralo 3 # Marmal
Eg Criar um novo projels o J s A i o
L Registrarum navo ueu dno Inigarated Financial Systam Gampaigns and Gustomar Gare 4 En ajecusion # forovado 12032 TH0RE.. Desarmlio ap..  # Al Palasic da Hierro
Hew Product Development Proguction & Aprobado # Aorovado 06032, 13032.. @) Realizsoidnd.. # Mormal
Client instaiation: Velmari Froouction £ En ejecucitn ® AOVEED ooz EVIDEIZ 8| Reallzacidn o F Mormal WErIon
Second Market lnvestioation campalgne and Customar Care < En ejeeucifn Pendients OTORE  OU0EE * Prayecto gen < Harmal
Commercial campalan Sales X En ajgcucidn Pandients 0102, 0veaz = Proyaciogen F Mormal

Na secdo Geral @, o unico dado obrigatério que vocé deve proporcionar & o Nome do projeto €. Tambéem
podera introduzir mais detalhes, que lhe ajudarao a classificar e enriquecer a ficha de projeto.

L ITM Platform )1 = sionpmad - (0
P

s & Teamwork =l o fo)

m o Projeto: Integrated Contral System

GERENCIAMENTO [ home do Progato  REETEIN  Eipe Orcaments | Agenis Acompanhamanin | Documentos Painil i Comtroks

B Carisira de Projetos

D

& Ramurzns

Gearal

22, Organizagta Tiee View 100 Frojetn: PR-134-13030002 Chnign e Projem g empresa:
I'_‘] Reporagen e “ Homa do Projele. Sistama de Controla ImMagrado

— Uridade da aneeugdo:  Projetos de Sistemas da Informagso |- %
ATALHOS
R o © Stas da aprovagin:  ADYS00 ¥ ! Sths do Projets: - Apnieads v
[y SFIEr UM Rove grajete
_ e v * Tipn de Projess  Dagarroio spksacionss i~y
& Reqistar um nava LzuEdo

Desarighn: I O @= ==

O preente trabalho tem por objelro caractenzar oz sigtemas de gesifio com base na gestie
sstratdgica das amanizagias

Define um conjunta da alementes da andlise qua justicasse a necassidade da sa concanrar|
em siglemas de controle de funclo Estructurade estratégiz e organizacSo, & daras

do sistema de i ¢80 andlise itativa e qualitativa, o5 elsmentos
financairos @ ndofinanceiros, resumiu todos os fatoras do chamada controle farmal

Significa. fambém. 3 importdncia da existéncia de um sistema de faedback e se alimentam
|de informagdn efitiente & sficaz para o sistema de tomada de decisSo gerada contiolo de
gestan sistémica 8 estratégica. por man da dashboards

Entrada de folha de tempa

* Datw inicial do Projete: 27022013 E * Dats final do Projets. 28052013

]

Uma vez guardada a ficha geral, vocé tera acesso ao restante das secdes, onde podera efetuar acées como atribuir
equipe, criar tarefas ou especificar e realizar acompanhamentos do orcamento.

Artigos relacionados

Criar usudrios e atribuir usuarios a projetos e tarefas
Criar orcamentos
Acompanhamento de um projeto

Colaboracéao social empresarial
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3. Criar usudrios e atribuir usuarios a projetos e tarefas

Criar usuarios

Clique no acesso direto Criar novo usuario @ ou no menu ORGANIZACAO @), opcao Usuarios e acrescente um
NOVo usuario 9:

@ ITM Platform . L] e D

Froects & Tearmwirk F:
mechs & Teawirk " e P

Mﬁﬂﬂm | # Buscar

BAPERTIATSTED B Ui tares gz 1opn. || Postiey Dapanmens | Teth

e Dhspay rarce Cetzgory [Tk B Agle Tih - * Apply ® Aesslar

Cetrigho papdis
< Gerenciar usuarios

Horas $& frabalho
EERS e AICHONBE MO0 RBUONG.  EXPOT ID Excel

Miichs it 1 . anionio.saTitmpkstionm. com ¥ Enginger antanie cal £32 Frotucton Toammember  Team Wambar
ATALKGS 2 ! com 2 Daridl Prat ormatan syztame

BB Crarum nowo proisio A

a0 lidh o i 1 ¥ Progecifianager Sirnon David Proguchan Administrader  Full Uaer

& REgiatrarim now usudna o
CE | ® i MWarager Full Uzer
& ‘ " Techinician Begoiia Ankin Fivastiucture Teammemper  Team Uamber
L] E Technician Faglo Almunia Manufschiing and assemoiags Teammemoer  Team Mamoer

e

7 R n X Technicien NatRoma Diesign Team memner  Team Uamoer
i [ controlerampkttonm com ® o Technicen Tonirolier Finandals Amirisirion Cortrotar FullLiger

Na secao Pessoal @, os tnicos dados obrigatérios que vocé deve proporcionar sdo o Nome de usuario (e-mail) e a
Senha e Cada usudrio tera uma funcao que determinara suas autorizacdes de acesso.

@ ITM Platform 4 e | T
Projects & Teamwonk - . — =

"7 Nome: Daniel Piret
ORGANIZAGAD e
]

Informagan do Usuario

Filicagha

Cefrigie paphis

* o 0o e HOUSA9G0 03 & %31 2 GLpITSASIIEHSform e e - -
Horss 36 tranaing
" Prinaen eme | Daniel " ssnona | Fret
gt p ? com = Mosnan noma: | Danial Firot
Alieharmosie NEGOCKD
Hra ge wahaihe padre Estieda = “Wsuidiana: | Engin -
Hividate racante
EXpOrnoa OSSNl i cuo e om gesti Ecpoalalate | it smants g
% & aquipe de editoies d2 Frojetos
i cooranagdn do projkn
BB criarum novognijeto
& Fsierih bt Caractures restsclas 2000 Carscheras restanies 2080
outres
Facabeak: WA J3DS000K COMVEFBBCREENEU Lreacie: | o AN KEINCOMURIYE DR ENEQUID
tebmiln: | WA TS IS ENBUIND B Contiruer: | Selacoonar BN | o 52 ha sekOCKNETN NINGN STH
e st e At vt
Improne mart Fingram
e groia e T—
dmémica

CAAECIEE raSEIRGs: A0

Vocé poderd introduzir mais detalhes que lhe ajudardo a classificar e enriquecer a ficha de usuario. O perfil
profissional determinara os custos dos projetos em que o usuario participe, caso utilize o sistema de custos padrao
(veja Orcamento geral, Estimativa de custo e Orcamento de Compras e atribuicao de faturas).

Uma vez criado, o usuario receberd um e-mail com suas chaves de acesso.

Artigos relacionados

Licencas e fungbes
Perfis profissionais e custos padrao
Atribuir usuarios a projetos

Atribuir usuarios a tarefas
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Atribuir usudrios a projetos

Depois de criar os usudrios vocé podera designa-los aos projetos e as tarefas.

Clique em Projetos o e selecione um projeto onde deseje designar a Equipe Q Para adicionar usudrios clique na
opc¢ao adicionar pessoas 9

@ ITM Platform " e @

3 Teo

;i BT Frajutos ! Peajoty Mova Linha do Pro-dul
m : m Projeto: Nova Linha de Praduto
CERENCIMENTO  mwemTeTR S i AEATAMARGHD

B Fomiio de Projetos

IQ o Designar

Dosamen o P de Controbe

& Recursos ey - - Loy ~
2 Ariore Organizadianal \? a I m . e -t
[E£] Rataterios R atarefa ) 5 \-1.[-. A antaa Ama da Canainn h -k- s Wénica Pare Raraal Aguia
4 F 4 4 2
ATALHOS {Tarafaz
B8 Criarum now proseto Etapa inicial de projecio
o Criarum neva usuEio Diesscrichio daidéia do produo i 1 1 i
Reunir a Infarmas sérta pars 4 L X
Etapa de mvestigagio preimnar
AfTiUT rcUrsos 3 Invest a praim L F 5 iy
Deservolver o plans de investigacdo p. 2 L -
p 8 i L
4 P § 4

A continuacao defina a funcdo de cada usuario no projeto mediante um dos papéis disponiveis Q: gerente de
projeto, para criar tarefas, designar outros usuarios membros destas e administrar as diferentes variaveis do projeto;

membro da equipe do projeto, participar nele de forma ativa, ou como parte interessada, para acessar a
informacdo do projeto em modo leitura.

L ITM Platform ' & Fultser- 00

Projects & Teammwark Prajilos { Fvoiatn: Moul Liima 68 Frodion
m c Projeto: Nova Linha de Produto
e L faupe iscos Y acompannamento | nocumentos T Pamelae Controie ]

B Portidlio de Projetos

C! Designar
& Recursos

A AMfre Organzacional

¢ A B B

e 2 2 2 T

|i5] meimiinas € lngdonz etz )

ATALHOS (tarafan’

T ——— & 08 Projecto
BB cnarum nove projsty Etapa inicial da projacio

& Membro da equipe
1 produla

b
[
b=

Reunir 2 informacio necesagng para

b=
=

Etapa de imvestigag io preliminar

uir recursos & meshgado predim...

S W
kb

(U

Artigos relacionados

Licencas e funcoes
Perfis profissionais e custos padrao
Criar projetos

Parametros organizacionais: grupos, unidades organizacionais e processos
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Atribuir usuarios a tarefas

Depois de designar as func¢des de cada usudrio no projeto, vocé também podera designar as fun¢des dos mesmos
em cada tarefa.

Cligue em Projetos 0 e selecione um projeto. Na aba Equipe Q designe a cada usuario uma das fungodes
disponiveis: Gerente de tarefa 9 para realizar acompanhamentos e anexar documentacdo, ou como Membro da
tarefa.

It & TEETWOTK s Pt P, v L s Pri - p
m n Projeto: Nova Linha de Produto

GERENGIAMENTC: [ Fouipe Agemds | Tamfas | Compras | Ristes | Acompanhamento | Documentos | Painalde Confrole

Q@ IT™ Platform = ' E cunuser - (9

B Porrilio de Projetos
Q o Designar
4 Roccoc .oy g " LaY > -
|.-:|-| Arvura Organizacional § a - .
[iZ] melatanios 4 un refa ) LT Ranlos A7 e Caneg I.I.?--. Sika Hdnica Pereirz Fiafzsl 4guiar
— 4 4 P 4 £y
ATALHDS Trotas
D‘E Ciar um novo Etapa Iniclal ée projecao -
&  Criarum navn 3518 do produto 9 Wemaro da tareta v i 1 L
Feunir a infarmag sdnapara | ala Ger tarafa = &
Elapa ¢ investigagao preliminar A Memuro datarets
AINbuir 165Urses 3 Inyest m i ;3
4 4 <
1 4 4
4 4 &

Pode ver as horas estimadas designadas a cada tarefa clicando no link esforco estimado @.

g ITM Platform i = = Full User T

nots & Tammwork Busca o

m o nﬂ Pr:.J-je.m: Il\-lo\.ra Linilta-;je Produto

CRECWIENTO TSP GO e

Poritlla de Projetos

Acompanhamento 1 Documentos | Pamel de Controle

l_;:' Designar

& Reccos

oL pe .
,_.:;‘.| Arvorg Organizacional ﬁ
[i2 Relztinios e { eaforg estimade Paiti Anfines Anaré o

Ana 4= Canainn Mériea Peraira Ratael Aguiar
4 4 4 &
tarefas)|
Etapa inicial da projegio
Diaaercdo da idéla do profut Lo:on 12:00 S0:00 153:00
Raunir 3 informagdo neceszdna pera £:00 8:00 3:00
Etapa de mvestigagdo preliminar
B0 8:00 2:00
B0 ] 3:00
19-40
&:0 & .00

Artigos relacionados

Licencas e fungdes
Perfis profissionais e custos padrao

Criar projetos
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4, Criar e controlar tarefas

ITM Platform utiliza dois formatos para a criacdo e o manuseio das tarefas: o diagrama de Gantt e a lista de tarefas.

Uso do Gantt

O diagrama Gantt permite representar graficamente as tarefas ao longo de uma escala de tempo. Pode ser utilizado
para apresentar uma programacao ou fazer um acompanhamento.

Selecione o projeto @) onde deseja criar a tarefa. Na secio Agenda @) acrescente ou elimine tarefas €):

£ ITM Platform ﬂ. - o ] SimonDand- (0

Profacts & Teamwerk

m o Projeto: Integrated Financial System

GERENCIAMENTO Home do Frojeto Geral Equipe Orcamenio Agenda Compras Riscos Acompanhomesio Pamel de Controle

e I

a Carleira de Frojelos

& & Agenda do Projeto

& Recirsos
Darta imicial do Projeto: 12032012 Data fimal do Projeta: 1 4/0202014 Progressocalculada: 19%  [#] Adicanar umn follow-up automaticamente Progressa sequnds it mo followeup: 1 5%

5 Organzacia Tree View

(==
[if] Reponagem R
e W3 Addnew tash || =+ Indent & Gollapseall |[ [T Hohichtentcalchain = Updste tack by deperderdes || Gorim Wids L
ATALHOS | () Deledte Taskfz) || o= Ouicent % Expand el | (5 Sorol o l=st tasi JB zoom m e

BB cortar um nove projetn Tasks | || Schedule »

Mon 18 M 2015 Mori 01 Ape 2013

Mion 11 Mar 2013

* Registrar um novo usLEns I Mame ‘mm Start Firesh Complete
MTWTEF M TWTEF MTWTEF
T118-13120001 4 [NETEATION Sdays  OHIIA0LI 073013 P ™= T
S 118-12120002 Diefi roblem statmment - whet s 40558 0342013 03/i5/2013 00 s s vl et ik
o E1s-12120003 Create Project Charter 1days 03/15/2013 03172013 10 i
1-113-12130005 4 Establish praject parametars 8703r8 03242013 07232013 3 =
T-118-12120007 Maor detverables & migstones 9 davs 05272013 a0
L1184 2120006 Projact teom Riles & Respast 54275 03/24f2013 =0 [ |  Froprt team Reloo faq
T-118-1 2170008 Proponer timlre 4deys  OS27A013 077232013 ]
T-118-12120009 Project reparfing me theel 4dayz 053072013 06042013 ]
o E118-12120004 Obtener aprobsgcndel e 7798F5 03/23/2013 077013 1o
S 11812120010 fndlos dferencaly indaral 9d3ys 03/19/2013  03/30/2043 & —— s
T-118-13130011 DISCOVERY: Issue #1 MAdays  0IAIEDIT 02142014 L]
S T118-12120013 Defire vards inputs o open gaie  19d3ys 03122013 (]
T-118-17120013 Aecopr ntrads de datos Edays  0y:f01 T T
T118-12120018 ool dumsy exteer concimenes 10973 07012013 1 - v
€ + 3 I8 3 3

¥ Sahar X Cancelar

Nesta interface vocé pode modificar datas e duracdo de tarefas, assim como realizar a gestao basica das mesmas
acrescentando, eliminando ou movendo-as de posicdo no diagrama com a funcao de arrastar e soltar.

Vocé também pode estabelecer relacbes de dependéncia entre tarefas, arrastando e soltando com o mouse no
diagrama Gantt.

Clicando no icone de maximizar, vocé obtera uma vista de tela completa para que possa trabalhar mais
confortavelmente. Uma vez realizadas as mudancas, digite o botao "Guardar" para que suas modificagdes fiquem
gravadas.

Se precisar de maior detalhe por cada tarefa, clique em seu identificador e vocé tera acesso a ficha completa.

Artigos relacionados
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Uso da lista de tarefas

Os projetos incluem uma vista das tarefas, onde vocé pode acrescentar, atualizar e mover datas de uma maneira agil
e simples.

Cliqgue no menu GERENCIAMENTO, Projetos e selecione o projeto 0 onde vocé deseja criar a tarefa.

Na secao Tarefas Q vocé podera criar trés tipos basicos e: ponto chave, tarefa resumo ou tarefa normal.

@ ITM Platform i " el
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0D o £ Bascar
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Tipe (TrssanTemr 3 S Aphcar fitra - % Resetar
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e Aicionas iown » Exporiarpara Excel

A R TN usud o
. 3
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O B 9 IneA2120000 Projecirspoin..  Pendiente  General  Harmal OOOON - BNOSEE  QADES012 0% =
| 10 LABAIZ00ND  Andilels faren . Fandlsnls  Generl Normal  1ESO0N 1M0GEME 003013 230013 5% = MoCriic  DamislFiral ®
4 412 %M Temenhodapiginatp & Pigina?da 2 flams 1010418
Fer favar sekecion [y Muaizeo Status Apegar Tarstn Blover dalan
Na ficha Geral, indique o Nome da tarefa @) como Unico dado obrigatério:
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ATALHOS
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Vocé pode acrescentar informacdo adicional que Ihe ajudara a completar a gestao da tarefa como, por exemplo, a
atribuicao de datas, equipe, esforcos requeridos, além de anexar documentos ou realizar acompanhamentos.

Além de criar tarefas, também pode exporta-las, ou mover varias tarefas no calendario num uUnico passo.
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5. Colaboracao social empresarial

Colaboracao social empresarial

ITM Platform oferece um meio de colaboracdo social empresarial semelhante as redes sociais atuais, onde os
usudrios podem manter uma comunica¢do interna e atualizada dentro da organizacéo.

Cada membro de equipe pode editar mensagens no quadro de dialogo o, visivel em qualquer tela da ITM
Platform, relacionadas com a opcao e o elemento aberto em cada momento. Quer dizer, se trabalha numa tarefa, a
mensagem sé podera ser vista pelos membros da equipe que participem nessa tarefa.

Vocé pode ver a notificacdo das mensagens recebidas em seu painel pessoal de comunicacao O, onde, por sua
vez, pode filtrar e participar de conversacoes.

@ IT™ Platform i oo cou- SIS
FHEOLS B TOAMWEH Reduza o terapa de revibis porn alesder us prazia de projein o e P
)
el
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1 . < -
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(v om0 A
O Wouquadm de horros LA18-12120005
TA181 120008
ATALHTE TA1BAHZ0011
BB Criar um nova projets < i -
o Aapistar um novd usuanG
Minha prancheta 9 Orgementa top down
Todas mensagens Mensagens diretas 3 Ieuiplai b ~
Mestrar: Todas menssgens - Crpontoda per Data dos comentinios - 4 Clerrs dol Brogacts .
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Intagrated Fnancal.- .
Second Market nveet.

2
4
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¥ 3
4
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Integrated Control 5_
Comentana - Agagar
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P = T quiria-feira, 30 de [ansiro de 2014 &30
Eriac Mansagom Dirsta 5t e
quarta-eira, 20 g jansin de 2014 500
tergefiins, 2B oe janeiio 9e 2014 200
PRAE Hats peonrcy s4mans, 23 D& marg 08 2013 200
Apana o
Yeia main...

Mz atual [
Radizs o leenpo d6 ravisio para Alendar o5 prazos do projeto Ma= anteriee LBl

Cada usudrio pode fazer comentarios:

— Gerais para todo o sistema

— Particulares de um projeto (sao vistos apenas pelos membros da equipe do projeto)

— Particulares de um elemento concreto do projeto, como, por exemplo, “Riscos” ou “Orcamento”

— Particulares de uma tarefa (sao vistos apenas pelos intervenientes na tarefa e pelo chefe de projeto)
— Comentérios de pessoa a pessoa, como qualquer sistema de servico de mensagens.

ITM Platform dispde também de outro tipo de comunicacdes, através de mensagens de aviso, para a atribuicao de
tarefas e projetos a usudrios ou o registro de novos usudrios, entre outros.

Artigos relacionados
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Documentacao

Cada projeto e tarefa podem ter documentos associados, a disposicdo dos membros da equipe.

Selecione o projeto o ao qual vocé deseja anexar arquivos e, na secdo Documentos @ acrescente os arquivos de
sua pasta local.

Também pode vincular um endereco URL externo, caso vocé ja disponha de seu préprio sistema documental ou
queira fazer referéncia a uma pagina ja existente.

(ITM Platform  a L] amiis @

PIofocts TEAMNOK o oo umgind Pt p
m nn Projeto: Integrated Financial System

RN Home doProjeln | Gerd | bquipe | Owgamenio | Agenda | Tarefs | Comipras

T Acomfsnhansenty Dacumenios Pained de Controle

B Carleira de Projaine
4 Rocnsos Arquivos anexados
=

= OranizegiaTroae View

e Adicioaar docameants
e ST — 042013 %
ATALHOS B fiststeosdis 15042013 %
BR Criar um novo projeto 36 Riesnos en Wikipedia AT x

Vocé também pode anexar documentos & tarefa de um projeto selecionando a tarefa e, na secio Documentos €),
acrescentar arquivos da mesma maneira que para um projeto.

0 " 3l s
(@ ITM Platform . st @
Projacts & Taarmwork ebon F Bzt Sonnevceial caras b 1O Drodent Ciatte Busoa Ful
m Projeto: Commercial campaign
AN Tarstes
B Cansira o Frojetos ' Geal Equipe Esfora  Acompanbaments  Documerios
0 ' e
B Fomes Argquives anexados
B oiganbaaBs e ey
i Tres e Adicionar documento
'_L] Repartagem . [T — Dencrigan
w Guia de sequimients del piloto.docs Detale del s2gumiento del plots =
ATALHOS ¥ -] Esgusma general de & siracturapdf Esguema general de st ctura x
corsn ala seccitn an lawen A I diasf
Y @ & n roea0 8l diafio wal x

& Reolstar um neve usudrio

Artigos relacionados

Criar projetos

Criar e controlar tarefas

Consulte a Ajuda ou acesse os Tutorias do ITM Platform através do botao de Ajuda contextual 13



6. Parametros organizacionais: grupos, unidades organizacionais e processos

Grupos

Os grupos de trabalho permitem vincular usuarios entre si de forma diferente a estrutura organizacional. Por
exemplo, um grupo poderia ser "Equipe de melhora" ou "Comissao de avaliacao".

No menu CONFIGURACAO, va a secio Grupos de Trabalho e acrescente o grupo €):

] siman Dvid ?

( ITM Platform '
Projacts & Tearmwork - — P
mmm(,‘i&) # Buscar
i + fpiicarfiley | % Resetar

ConNguragdes-gerals de E

Unidates Organizacionais

Gerenciar Grupo de Trabalhe

COMUNICAGAD
o Adicionar novo Grupe
PARAMETROS
2 Operation Techniclans Gonz Em3Ens ®
ATALHOE 3 Improsament Frogram G003 PAOIENF x
OB

G CTarum nove projsts

O Nome do grupo de trabalho @) é o tinico dado obrigatério que vocé deve proporcionar. Pode acrescentar depois
os usuarios que formarao parte, e informacdo adicional que Ihe ajude a administrar melhor o grupo.

g ITM Platform a = Simon David ?

Projects & Teamwork

CONFIGURAGAQ

Busca Pel

Informagéo do Grupe de Trabalho

ORGANIZACAO

ConfiguracBes gerais de E
e * Neme de Grupe de Trabalhe: Operation Technicians

Unidades Organizacionais
Cédige de Grupe: G002
Endereco de &-mail

COMUNICACAO Pesericd®: 14cnicos de operacin

PARAMETROS

‘Outra configuragio

Caracteres restantes: 878

ATALHOS Lista de usuarios: | Controller Financials
BR Criarum novo projeto

‘ Registrar um novo usudrio

Lista de usuérios

Daniel Piret

Simon David

Antonio del Saz
Begoiia Antén
Pablo Almunia

o o e w o o
® KK KKK

Marc Roma

Os usuarios podem formar parte de varios grupos de trabalho, mas sé pertencer a uma unidade da estrutura
organizacional.

Artigos relacionados
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Unidades organizacionais

As unidades organizacionais representam a estrutura interna de uma organizacao, e ajudarao a definir as equipes de

trabalho para seus

projetos.

No menu CONFIGURACAO, clique em ORGANIZACAO e na secio Unidades organizacionais @), e crie uma nova

unidade @:

Q ITM Platform

cis & Teamwork

G330

CONFIGURACAD
Configuragies gerais de B
Grpos 08 Trataha

COMUNICAGAD

PARAMETROS

Dutra connguragia

ATALHOS.
B0 Criarumnove prajeto

& Registar um nove usuane

Siman David

a

WAL ANITACS sdies CnpamiizAcicnsi Auzma

£ Buscar

# Aplicar fittro % Resetar

Hame ca unidad=

Gerenciar unidade

e Adicionar nova unidade

H® Nome g unkdade Codgo da unidado. Uridada par Dats onada

1 Production 100 081212013 x
z  Sales 200 03122013 ®
3 Marksting 300 08422013 x
4 Administraton 400 08MZEN13 =
I Infgrmation sysiems 500 0322013 ®
5 Marketressarch 310 arksting 0anzE13 x
7 Manufsciaring and 3esem bEge 210 Production 02122113 x
i Desian 320 Froguction oan2zoT3 x
7 InfrEsiricturg G20 Infarmation syslams 03122013 x
10 Projects 530 Infarmation svstems 031242013 =

Tamanho ga pigina | - Pégina 1 de 2 tems= 1 a0 oe 15

i e+ 2 el ol

Introduza o Nome da unidade organizacional €) como tnico dado obrigatério que vocé deve proporcionar.

> .

@ ITM Platform s = " o
Projects & Tearminork ORGAMIZAGEDF Uiioms Cryonancuogs usca P
EE0
OB h A Informacio da unidade
ORGAMIZACAD
Confguraches gergis oe E 9 * Homs da unidede  Informaion systems
Codige da unidade: < 500
Descriple:
Grupos de Trabalhg
PARAMETROS £
Caracieres restankss 1000
Herme dda nidade g Por favar selecione "
ATALHOS Enderego de e-mail:
3){'; Criar um navo projeto
A  Regietrar um novo waudna User List
Associe depois os usuarios que formarao parte da unidade.
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Processos

ITM Platform permite refletir os processos da organizacdo com o esquema “Cadeia de valor”, “Atividade”, “Processo”.
Este esquema nao é necessario, a menos que a organizacao se estruture desta maneira.

Pode definir mais de uma “Cadeia de Valor” que contenha uma ou varias “Atividades” e, por sua vez, para cada
atividade, os Processos concretos em que se estrutura a organizagao.

Com esta estrutura, vocé pode atribuir projetos aos diferentes processos, e analisar como a atividade de um
departamento afeta outros processos da organizacao.

No menu ORGANIZACAO, na secio Processos @), acrescente a cadeia de valor @ e, por sua vez, as atividades e
processos correspondentes.

@ ITM Platform i " oo 2

Projects & Teamwork

S Cadeia de Valor

Busca el

Gerenciamento de Usuarios
9 Adicionar nova cadeia de valor

COSTING
Nome da Cadeia de Valor
Alinhamenio NEGOCIO 1 Megocio principal ®
Objetivos de negdcio
o Atividade
Categoria objetivo de neg Adicionar nova Atividade
e —
1 Comercial Negocio principal Actividades primarias ®
ATALHOS 2 Produccidn Negocio principal Actividades primarias x
Administracién y finanzas
gg Criar um novo projeto 3 Administracion y finanzas Negocio principal Actividades de soporte ®
& Registrar um novo usuério
Processo

Adicionar novo Processo

1 Planificacion comercial Comercial Negaocio principal ®
2 Visitas comerciales Comercial Negocio principal Planificacidn comercial ®x
3 Tarificacién Comercial Negacio principal Planificacién comercial ®
4 Disefio Produccian Negocio principal ®
5 Impresion Produccin Negaocio principal x
& Presupuestacion Administracidn y finanzas Negaocio principal ®
7 Contabilizacién Administracidn y finanzas Negaocio principal ®x
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7. Atribuir esforcos a tarefas

Um esforco é a quantidade de horas estimadas para realizar uma tarefa. Cada tarefa pode ter uma duracao

determinada de dias, mas uma estimativa de esforco de varias horas.

No menu GERENCIAMENTO, selecione o projeto e, a sequir, a tarefa a qual deseja atribuir o esforco €.

Atribua os esforcos (quer dizer, o tempo dedicado a essa tarefa, especificado em horas e minutos):

e A um determinado perfil profissional @), quando, por exemplo, precise de 120 horas para um perfil de
engenheiro, mas ainda desconheca a pessoa que realizara essa tarefa.

e A um membro da equipe 9 diretamente.

@ ITM Platform i 5

Projects & Teamwork Andlisis diferencial y funcional

m , ﬂﬂ Projeto: Integrated Financial System
GERENCIAMENTO

B9 Carteira de Projetos

ID Resumo de: "Anélisis diferencial y funcional” o
& Recursos Inicio da Tarefa: 18/03/2013 Data final 30/03/2013 Duragdo: 9 days
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E Reportagem
fe Designar por Categoria profissional e

ATALHOS

o
go Criar um novo projeto e — Esforgo designado {hh:mm)
& Registrar um nove ususrio ProjectManager 30:00
Engineer 0:00
Technician 9500
Geral (sem categoria) 0:00
125:00h

Designar por Membro de Equipe e

TNome Categoria profissional
Begofia Antén Technician

Daniel Piret Project Manager
Pable Almunia Technician

Marc Roma Technician
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simon David ?
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oo [w 30:00

doo [v] M 60:00 ®
oo [v] MR 95:00

HE L™ 0:00
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40l o0 [v] £ 43:00

300: o0 [v] [ 0:00

&0l oo [v] £ 0:00
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+ Salvar X Cancelar

ITM Platform analisa os recursos que estdo sobrecarregados de trabalho ao atribuir horas e, se isso acontecer, mostra

o quadro de edicdo em laranja e visualiza um icone de alarme.

Para conhecer o motivo da sobrecarga, clique no icone para acessar a janela de ocupacao de recursos, e avaliar sua

carga de trabalho e a de outros membros da equipe.

=l ™ Technician(Internal) 17:36h 17:36h
=l & Begofia Antén T2 h T:22h

Campafia comercial

=l Sisterna financiero T:22h T:22h
integrado
Define varicus inputs Ti22h T:22h
to open issue
= & Pablo Almunia 512 h 5:12h
=l Sisterna financiero 312h 312h
integrade
Define varicus inputs 512 h 5:12h

to open issue
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8. Perfis profissionais e custos padrao

ITM Platform calcula os custos das tarefas e dos projetos com base nos perfis profissionais e em custos e tarifas
padréo.

Perfis profissionais

ITM Platform utiliza uma classificacao de perfis profissionais. Para atribuir um usuario a uma tarefa ou atividade, ele
deve ter atribuida pelo menos uma posicao dentro da organizacdo que, por sua vez, o vinculara a um perfil.

No menu ORGANIZACAO, selecione Perfis e Tarifas @) e acrescente um novo perfil:

: ) 5
@ ITM Platform i = smoncova - (§
Projects & Teamwork COSTING  Categorls E Taxas . o
mm Categoria Custo padrio global Custo Padrio das Categorias
ORGANIZAGAD

[ — Gerenciar Categoria

COSTING

Adicionar nova Categoria

o #  Home da Categoria

1 Default ®
Multicurrency 2 Project Manager x
Clientes externos 3 Engineer %

4 Technician x
Atividade recente

O Unico dado obrigatério que vocé deve proporcionar &€ o Nome do perfil profissional €.
- Siman Davict 7

Y ITM Platform

gjects & Teammcrc

m - T Y Custo panrio giobal | Cusin Padrie das Calegoras

ORGAKIZAGAD

Gerenciamento te suanas | Gerenciar Categoria
COSTRG =

e * Home da Cetegona:  Fro 201 Hanager
Multicirrancy
Clishtes edlamios X Sakar g X Caucshic,
Desta maneira, a ITM Platform pode calcular as estimativas de custos e os custos reais a partir do perfil profissional a
que pertence.

E recomendavel utilizar perfis conhecidos pela organizacdo ou, em sua falta, perfis aceitos na profissao. Por exemplo,
no caso da informatica, poderia ser engenheiro, analista, técnico de marketing, etc.

Artigos relacionados
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Custos padrao

ITM Platform permite diferenciar os custos segundo estes tipos: custo padrdo global e custos por perfis.

Va4 ao menu ORGANIZACAO, opciao CUSTOS, e selecione Perfis e Tarifas. Em Custo padrao global @ indicam-se
os tipos de custos quando nao esta definida a equipe de trabalho e também néo foi identificado qual sera seu perfil
profissional.

@ ITM Platform L wiscinis (@
Projects & Taamisork A Pisca. 2
EER- custapai it
GREANIZAGAD o

T | o e

1 Emupe 36005

utticurrsncy

Na secao Custos padrao de perfis Q sdo criados os custos padrao para o pessoal interno.

g ITM Platform :! - Simon David ?
Friacls & Teamwork = - Buacs o
EERE a2 Castopadraosas Catgonas
DRGANIZACAD 6

Gerenciar Categorias de custo padrio
COSTING = & Wome i3 Calgora Enirada padr3o do cusio de cmprogade

7. etani: IE00%
2 Enginser 40008
Mutbcumency 1 Praject Manager St
& Tachaician 29008

No seguinte esquema pode-se ver como sao definidos e utilizados os custos na ITM Platform.

ITM PLATFORM Custos Padrao global e por perfis

‘ )
[ oo v
| I P!
i PERFIL 1 | $/hora (perfil 1) L
i | | |
3 TOS P, P - : :
| Os CUSTOS PADRAO por Perfis CUSTOS PADRAO PERFIL N | $/hora (periil n) i
! permitem definir custos/hora para PERFIS : | i
! varios perfis profissionais, l iy Utiliza-se para o calculo do custo I
| I &7 REAL de horas realizadas | l
| | Utiliza-se para o clculo de custo | l
i | ESTIMADO das horas planificadas | I
i S — . X
I 1 1 !
3 0s CUSTOS PADRAO GLOBAL . -
I ! S/hora I I

i permitem definir custos/hora CUSTOS PADRAO | 3 I $/hora =
i genéricos, quando se desconhece os GLOBAL | l | l I
; perfis profissionais que irdo intervir. ) Utiliza-se para facilitar o I o Utiliza-se para facilitar o (.
| | calculo do ORCAMENTO | | calculo do ORCAMENTO | |
i | por horas | | por horas | |
i ! i P!
i I ! P
i i GERAL | i INTERNO I |
i { gt j !
3 — — j
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9. Criar orcamentos

Orcamento geral

Uma vez criado um projeto, vocé pode definir os valores do orcamento estimando o consumo de horas e as compras.

Clique em Projetos 0 na secdo GERENCIAMENTO e, a seguir, selecione o projeto. Na secdao Orcamento Q
especifique as horas estimadas no campo Equipe interna 9, mesmo que ainda ndo esteja atribuida a equipe de
trabalho. Utilize a calculadora para o calculo do custo de horas em funcao do seu custo padrao.

@ ITM Platform i

Projacts & Teamwonk

m e m Projeto: Integrated Control System

GERENCIAMENTO
B Cataira 48 Projatos

o e

& Recorzos

Hame do Projelo

Orgamento

B Drganizacho Tree View

El Reparfagern

e Equipe

~ Ofgamento de Comprag

ATALHODE

BB Criacum novo projelo

&  Registar um novo nsuina

Diferenga pars arquio Tap-0own:

argamento total por Serigo:

Agenda

Tarefas

150 n B

658000 % USH)

224000 5 (USD

Cenfro de custo Ineme da empresa; | CECO 2045

Haraa Cumo
30001 1350006 |UZD)

3.000,00§ [USD)

4,350,005 (1 50y

Acompanhamento

Siman David 2

Dacumentos Painel da Controke

Haras. Cumto

00:00 0 0:00 5 (LSO
1.500,00 § [LISD)
1.500,00 3 (U5

Em Compras vocé também pode atribuir um orcamento estimado e, calculando a soma de horas e compras, obter

um orcamento geral do projeto.

Neste grafico, vocé pode ver a estrutura interna de gera¢ao de orcamentos em Projects & Teamwork:

O painel de controle mostra indicadares que
recolhem dados agregados, cruzando dados
reais com diferentes critérios de andlises.

0 ORCAMENTO do pertfélic recelhe 3 sema
dos orgamentos dos componentes,
comparando-a com s dados reais de custo

0 ORCAMENTO estabelece os valores designades
ac inicio da projeto, A medida que designa-se
esforgos, calcula-se automaticamente a
ESTIMAGAO do projeto

Os dados REAIS mastram os valores do trabalho
realizado e as compras no momenta atual. Os
dades REAIS NO FECHAMENTO DO FERIGDO
mastram ditas gastas consolidados ac fachamento
do dltime fechamanta (tipicamente mansal)

Por cada tarefa pode-se prever ESTIMACOES
DE ESFORGOS, tanto para perfis profissianals
como também para usudrics especificos que
intervenham nela. Posteriormente, cada
membre da equige poderd fazer seu
apantamente de horas.

Pode confeccionar um crgamento de compras
detalhade por cada compenente, que se
somard 4 ESTIMAGAD DE CUSTO de mesmo
Posteriormente poderdo adicionar faturas,
incrementands o custo REAL em ditos
conceitos

Cada usudrio podera fazer seu apontamente de
heoras de suas tarefas designadas. Existemn duas
modalidades: apontamente semanal ou
apentamento por tarefas por intervalos de datas

~

ITM PLATFORM Geracio de Orcamentos P&T

=
PAINEL DE CONTROLE
= ORGAMENTO
PORTFOLIO COMPONENTES
(Soma componentes portfalia)
-
L PROIETOS ORCAMENTO
™ SERVICOS Por componente

[ TAREFAS

= COMPRAS

L usuirios

Os CUSTOS REAIS atualizam-se automaticamente com o valores finais dos projetos,
servigos, programas e portfélio em base as entradas (horas e faturas)

ESTIMAGAO
(Horas e compras] ¥ |

\
I
|
I
|
I
|
|
~
ESTIMAGRO de - !
ESFORCOS !
[Horas e seus custos) |
|
I
1
|
I
I
|
4

CUSTOS REAIS
(Apontamento h. e Faturas)

HORAS REAIS

FATURAS

APONTAMENTO

L S S S ISR

Artigos relacionados
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Estimativa de custo

A estimativa das horas e do custo das mesmas & um ciélculo realizado por ITM Platform em funcéo dos esforcos
definidos nas tarefas pelo chefe do projeto. De igual maneira, a estimativa de custos de compras sera dada pela soma
das contas orcamentais destinadas ao projeto.

V4 a Projetos €D na secao GERENCIAMENTO e, a seguir, selecione o projeto onde vocé deseja calcular a estimativa
de custo.

Na secao Orcamento, a medida em que sejam atribuidos os esforcos as tarefas, é calculada a estimativa de custos a
partir das horas atribuidas na Estimativa de custo @).

Desta maneira, vocé pode ver a Diferenca com orcamento €), onde aparece o desvio econémico em relacio ao
orcamento geral.

...} Simon David i

@ ITM Platform '

FProgacts & Tegmwork N ——
m m Projeto: Integrated Control System

GRENCAMENTO | g g orsomerio Punel e Conirie

B Carteirs de Frojetos
Orgamento
4
= & Viw To-town - bottors v Custy toal estinaso 9 Valores reais
[ Horas Custa Harss Custo Horas Custo
Equipe: 150 0 2 00k 35 C 100 b 005 (USE
ATALHOS

on * Creamento de Compras: 1.240.00 | susey - 8D 1.500,00 8 (USC)
[f Criar am novo prajsto

Crgamento total por Serago: 6.500,00 5 (UL 4.350,00 § (Us 1.500,0H 5 (U5
* FRgISIrar um nova USuEna

Difersnéa para 219uNG Tap-cown: 9 23240,00 5 (USE

Cenfra de cuato intema da empresa; | CECO 2045

¥ Salvar X Cancelar

Portanto, primeiro sdo introduzidos os dados do orcamento antes de detalhar o projeto, na estimativa de custo sdo
calculados os custos uma vez estimados os esforcos e orcamentos de compras, e os valores reais vao sendo
atualizados com os relatérios de horas da equipe do projeto.

Artigos relacionados

Criar projetos

Criar e controlar tarefas
Atribuir usuarios a projetos
Atribuir usudarios a tarefa

Atribuir esforcos a tarefas
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Orcamento de Compras e atribuicao de faturas

Em qualquer projeto, vocé pode realizar compras cujo orcamento pode atribuir ao projeto. Inicialmente pode definir
uma estimativa e, posteriormente, atribuir as faturas das compras, para assim calcular o valor real no orcamento.

@ ITM Platform B ?

Simon David
Projects & Teamwork

m ﬂﬂ Projeto: Integrated Control System

Busca el

ﬁ Carteira de Projetos

@ Orgamento por Compras
& Recursos

Adicionar conta orgamentaria
[=] =
o] Organizagio Tree View

Nome da conta orgamentaria Soma Utilizado até a data
Reportagem 1 Material base 3.000,005 oo ®
Orgamento total: 3.000,00 §
ATALHOS
BB Criar um novo projsto Gerenciar fatura de Compras

& Registrar um novo usudrio Adicionar nova fatura
Arraste um cabegalho da coluna e solte-o aqui para agrupar por essa coluna
Data da fatura T da fatura

Descrigio Tipo Conta orgamentiria
17i06/2013 TXATNZ3

Soma
Waterial base 1500008 ¥

V4 a Projetos @ na secido GERENCIAMENTO, selecione o projeto e clique na secio Compras Q Acrescente uma
nova conta de orcamento e introduza a conta orcamental e o orcamento da mesma.

@ ITM Platform i - =

Siman David ?

ojants A Tesmaiork

EI : Projeto: Integrated Contral System

R m Egupe T Orgamente T Agenda T Tarefas Compras Riscos

B Careira os Frostos

Busca £

Acompanhameonio Documwnios T Painel de Controle

D o Orgamento por Gompras
& Remuspe

* Vome da ot orgamentdra; [ aterlal base
,:,'.. Organizacio Tree View

Desorigio:
F Heporiagsm
P Carsclores restantes: 265
Bl * Soma: 100000 [5(UsD) =
B Criar um nove projete T

+ Salvar ¥ Cancelar
& Registrarum nove usuano

Uma vez recebida a fatura da compra, vocé pode acrescenta-la a partir da secao Compras, clicando em Acrescentar
nova fatura e introduzindo os dados nesta ficha:

@ ITM Platform i L] ssnis- (@
Progects & Tesrmmwvork e R etk B = = 5
IE) IR Proicto: integrated Control System
GERENCIAMENTO

Home do Projety Crgamenio | Tarefas

T Acompanhamenio Documentas T Pained de Controke

B8 Carleira do Prostos

]

Gerenciar fatura de Compras

& Reouisos
':"_- Organzacio Tree View " Cont ergamentdria  eteral base vl Orgamento @l 3.000,00 §
|iz| Reponagem T Por favor selecions |

Swgamants dispoivel 1.500,00 8

) Forneasdor Desarigio:
ATALHOS

Eg CHar um novn andletn NEdafawras THTME2E

Caracteras restantas. 500
&  Regismarumnoy

paca datonera: TG0 13

il

soma: 150000 | (s st -

* Data de vencimenss: 1702013

o

« Salvar M Cancelar
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10. Licencas e fungoes

Licencas

Quando adquire uma solucao da ITM Platform, vocé obtém uma série de licencas que configuram o acesso as
diferentes funcionalidades durante o periodo de tempo que tiver contratado.

Unicamente o usuario administrador de seu entorno pode consultar as licencas em uso, na secdo Tratamento da
sua conta @, em CONFIGURACAO.

g ITM Platform \F = Daniel Piret ?

Projects & Teamwaork

(-] e
mﬂ Agenda

Busca pel

CONFIGURAGAD

T11512120045 Cierre del Proyecto (3 2.5.1)-Mew Product Deve  06/06)
- 111812120001 INITIATION 07/03,

Configurages gerais de E
111812120005 Establish projeci parameters 12/03

Gerenciar Conta o

Unidades Organizacionais

Grupos de Trabalho

COMUNICACAO

T1-118-12120006
T1-118-12120010
T1-118-12120012
T-118.12120014

<

Project team Roles & Responsibilities-integ.

12/03

07/0. |

Andiisis d cial y fuici Fi
Define various inputs to open issue-Integrated

Analizar datos y extraer conclusiones-Integraty

12/03
01/07)

>

PARAMETROS

A seguir, acessara 0 menu Administracio de Conta para ver o Consumo de licencas @ e as licencas disponiveis.

— Consumo de licenga
Conta da Empresa

# Home # Nome da licenga Total da Licenga Consumo da ficenga Licenga restandie Orgamento fotal
1 Team Member 100 4 96 4

Eg Gerenciar Produto
2 Full User 20 3 a7 3
3

B8 Resumo do Pagamento Project Manager
E\ Pedidos e Cobrangas

QO Histdrico do Praduta

Artigos relacionados

Funcgodes
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Funcoes

ITM Platform dispde de um mecanismo flexivel de configuracdo de autorizacdes baseadas em funcdes de usudrios.
As licencas determinam o acesso a determinadas funcionalidades, e as funcdes se baseiam nas licencas para
configurar uma série de autorizagdes especificas de usuarios.

Projects & Teamwork dispoe das funcées Full Access e Team Member de forma predeterminada, mas vocé pode
criar outras, adaptadas a sua organizacéo.

Clique em Definicao papéis @, no menu ORGANIZACAO, e acrescente uma nova funcao @:

@ ITM Platiorm b L oz 2

Projects & Teamwork P el

Ges Busca...
(]
E3 £

ORGANIZAGAO Gerencias Papéis

Gerenciamento de Usuarios

Usudrios e “ Home do Papel: Department Manager Gerente do Projeto: |/

o Deserigie do Papel:

Horas de trabalho *Licenga  FullUser v

Padrdo para novos usudrios:
COSTING u
Alinhamento NEGOCIO
_ # Nome do meni W Insert W Update W Deiate W view

Atividade recente 1 MINHA AREA DE TRABALHO
2 Resumo
ATALHOS 3 leus Projetos
BR Griar um novo projeto 4 Aminha tarefa e Afividades
& Registrar um novo usugrio 5 leu quadro de hordrios
8 GERENCIAMENTO
7 Carteira de Projetos O ]
8 Detalhe Partfolio O ]
g Orgamenta Portfolio ] O O O
10 Horarie Partfolio O O
1 Dar seguimento Porffalio O O
12 Projetos O O ] ]
13 ProjectHome m} O O O
14 Detalhes do projeto | ] ] ]
15 Equipe do Projeto m} O O O
16 Orgamenta do projeta O O O |
17 Cronograma do Projets O O ] ]
18 Tarefa do Projeto m} O O O
19 Detalhes da Tarefa m} O ] ]
20 Equipa de Trabalho ] O ] ]
21 Tempo Tarefa m} O O O
22 Dar seguimento tarefa ] O ] ]
23 Tarefa Docs O O O O

Vocé pode atribuir e retirar autorizacées para cada funcao, e definir quantas funcdes vocé deseje. Um usudrio pode
ter mais de uma funcao atribuida e, nesse caso, as autorizagdes de cada funcdo se somam. Veja Criar usudrios para
saber como se atribuem fungoes.

ITM Platform  \a - | & S
Projects & Teamwonk s = e o 5
DRGANIZACAD Gerencias Papéis

Gerenciamento de Usudrios ©

Usudriag

Adicionar novo Fapel

Haras de ratalh

Contraller

Alinliamento MEGOCIO 5 Dirsctor

®
®
®
®
®
®

|

Artigos relacionados

Criar usudrios

Licencas
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11. Folha de tempo

Cada membro de uma equipe pode preencher o tempo dedicado a suas tarefas atribuidas de dois modos:

semanalmente ou numa faixa de datas.

Cliqgue em Meu quadro de horarios o, em MINHA AREA DE TRABALHO, e atribua o tempo dedicado no quadro

correspondente a cada dia da semana @:

a

L ITM Platform

Mimha folha ds tempo Meu relatino de tempo

B Resuma

QB Meus Projetos « Minha falha de tempo e

Semana 1. [ TECIRE] =

& Minhaz Tarefss

o] ; - 2] =
Y TR
ATALHDS = Il inieprated Financial Sytem R )
om - - Dberar aprobition de dlierss M DZOD 0130 0200 0I30 0400 000
B Snar um novo prajate
Propener timeline &% D100 0z00 ©z00 0300 0130 0300
& Registrarum nevausudra
Recapilar sniraca d danos 900 DEO0 0300 0400 0300 0430 0000
i i e ek AW 0100 0200 0200 D130 0300 0000
= [l Seeand Market Investigation &R 1H 0 230 40 M0 0
Hecnsida du datos G0 D130 0200 0230 0400 0300 0000
w ﬂ o ial n 00 il 1} ik 1] ik i} 020 020 00
Lanfimasin necesars de acluzlzacion 30 DEO0 OO0 0RO0 OLOD 00O 0000

Sinom David

+ Sahar X Cancelar

Ou atribua horas a tarefas habituais diarias numa faixa de datas, na secao Minhas tarefas 6 Clique no icone da

planilha de horas @, selecione as datas e inclua as horas dedicadas  tarefa.

T

L ITM Platform

Projects & Tesmmwork

"lméﬂ@f“ﬂm £ Buscar

B Resumo

Home aa Projsio:

Tipa: |Tuda St | Tumn

BB mMeus Frojetos

Commercial campaign - Time Entry

Siemon Dawd -

Busca...

.

+ Aplicar * Resetar

C ©
O Mt qiistr de hordrios Minhas Tarefas designadas ‘ I —
e = Task Hame.  Confirmacion neces ana g sclualizacidn Expartar para Excel
fisali: | Fask SortOale  2AMEZ013
SR Criar um now proste 1 Tank Dum e 0504 2074
e 3 Anslizer datos y exdraer conclusiones [ I Dass Work niated.  ppngengy T i Al Entles for Selected [ PR-134-12120004 iy
3 Cieme dal Provecto (3.2.51) I new Date Vioek Ended | 43052043 ] FR-134-12120001
A comolets guslin planning (322921 [ tew st [0 T skt neimorees 55 B PR-134-12120001
e eamwe | 10" [u] Erawnes 30 [u] ST AL
raar I3 Planificac I . Elnaw i PR-134- 12120001
Cafculate | Tobs! Hours 10
Dibtener aprobacion def clients Emﬁ = 1 FPR-134-12120004 g
2 Proponsr timeling [ it « Saue | X Cancel PR-134-12120004 0y
} Recogqida de datos & sec 3az PR-134-12120003° {4y
2 Recogilar antrada de datos [ ntey PR-134-12120004 (g
Artigos relacionados
Atribuir usuarios a tarefa
Atribuir esforcos a tarefas
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12. Acompanhamentos

ITM Platform permite realizar acompanhamentos dos projetos e tarefas para a consecucao de objetivos e execucao
das atividades planejadas.

Acompanhamento de uma tarefa

Durante o progresso de uma tarefa, vocé pode realizar acompanhamentos para indicar a porcentagem de avanco da
mesma, e registrar acontecimentos que péem em risco a finalizacdo da tarefa (mudancas na funcionalidade, etc.).

Vocé pode efetuar acompanhamentos da tarefa manualmente, ou atualizar o avan¢o da mesma na Agenda e criar
um acompanhamento do projeto automaticamente.

g ITM Platform ﬂ wot g = Siman B 1

Projacts & Teamwork L P B ey P
m Projeto: Integrated Financial System

ST I AT AT s M T

BB Cartnira da Projatos

Arampanhamentn Dacmaning Paima da Confroie

ﬂ Agenda de Projefo 414

4 Recurzoe
Deata miciel cho Projeto: 12052013 Data fimal do Propste: 14022004 Progresso caculids: 15% [+ Adicionar um follow-up sutormatcaments Progresso segunda wtime follow-up: 16%

Wit
Zoom o f
I% Schedube

== Organzigin Tres Wisw

[52) aparizam [ G | e ]
ol Mdremtak (s indet & Colepsead (| [T Hghig L Loriste ek by 3
ATALHOB. i Defete Taskfz] || 4= Outdert W Experd ! || B Sorol o et tack

| Tashs

BR cnarumnova prosts

Piort 23 Mar 2043
& Regisirar um nove usudro

TA1E-1NHHL o gTIATION LiEdays 05203013 e
5 I-118-12120002 Difie rabien staterent - mhat & 5 0aye U312/a33 58033 0l [ Dbia atic
o TE1LE-12120003 Create Froject Charter ldays 035213 03asAs i et Prives
T116-121 30005 4 Establsh project parameters 0745 033413 I [ —
T-11 812120007 Major doluarablas & miastaras 4 0345 1527/2013 an
T116-121 20006 Propect tesm Roles & Repors: 5 dovs 0325703 X 0 | —— oy 1
T-11B-121 30008 Froparer tmekne &1 dwys [il-F e e S - Pl P B o
T-115-221 20400 Froject reperling metod Sdays 05303 1SA4Ea3 o
5 I118-12120004 Obterer arobadtn el dente Whder  03@YHI3 03/19/023 i)
T T-LLB-12120010 Andigs dfer=rcs v funconal $davs 031813 030/ a5 ——— F e
T-118-12120041 DCISCOVERY: Iesur 81 Fatdays  [3ARAIA OZIHEM [ I
S EIS1M2MNE mefecusccrpuanoeen e 19008 0312E13 0 I
TLLEI2IIMII  Reconier entrads ce datos Wider 035023 0
TUBAMIMAS soskordatos y exrosr conciusiones. Edms D701 1= -
< > _{ >
+ Zalvar M Concelar

Véa a Minhas tarefas, da secio MINHA AREA DE TRABALHO, ou selecione o projeto @ onde estiver a tarefa no
menu GERENCIAMIENTO. Clique na secio Acompanhamento @ da tarefa, e acrescente os dados do novo
acompanhamento.

@ IT™ Platform " e @
Prajacis & Taanmwork Frojuses) Projlo! iR0epEed Fnuno Secam | M Oel b L miscknes Busca p
E o ﬂ Projeta: Integrated Financial System
GERENCIANENTO Vome 80 Projeto Eape CCTTRN compeas | Rmcos | Acompankamento Pamal e Controk
B Corleira e Projeios | 5 - Genl Equpe Esiome.  Acompriaveds | Decementos '
i o “ Acompanhamento: Major deliverables & milestones 9
o& - Rewrsoa Adicioanr follvw-op e Tarefa
2 Organiacia Tras Viow "
. ¥ Mome da Turcha Homentegem  Avahagic Unka da foliow-wg
[¥E] Repurtagem I MaordaivEratios & mil . liow-ug B0% 2053 smon Davg x

ATALHOS

Preencha os dados, entre eles a porcentagem completada para indicar o avanco da tarefa, e a data de criacédo do
acompanhamento.

Artigos relacionados
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Acompanhamento de um projeto

Durante o avanco de um projeto, vocé pode realizar acompanhamentos para avaliar seu estado, com dois objetivos:

Informar sobre a evolucéo e o avanco do projeto

Registrar eventos importantes e manter um histérico do desenvolvimento completo do projeto

Va4 a Meus projetos, desde MINHA AREA DE TRABALHO, ou selecione o projeto @ no menu GERENCIAMENTO.
Clique na seciao Acompanhamento 9 e acrescente um novo.

@ ITM Platform = e
Projacts & Taammwerk sk ¥ Pk Snfagssied Firisnion . - 2
m 3 Projeto: Integrated Financial System

GERENCIAMENTO

Home do Prajete 7 T Orgamentn | Tarefaz T Compras 7

s

BB Carleira do Frojeios

2]
o Acompanhamento: Integrated Financial System
Adicionar foltew-up de Prosele | Exportar par Excel
A Tres Visw ~ e Ty g [ — [
1 Avanza seqin lo previsin 18% & puana 23022013 Siman David
ATALHOS
BB ciar um novo prajeto

& Registrarum nova usedns

Preencha os dados obrigatérios marcados com asterisco para o0 novo acompanhamento, entre eles a porcentagem
completada do projeto.

ITM Platform  am L S
Froiects & Teanmnoek e e i 5
m : Projeto: Sistema Financeiro Integrado
GERENGIAMENTO

b do rowin ¥ o ¥ Engo ¥ Orcameno Y huemin

Acpmpanhamenia

Dacumentos Paived de Confroke
B Carleira de Projeiss

l:' Fellow-up do Prajeta
& Recursos
- “Avalingin: Blena e
e Cirganizagdo Tree View
Brove deseriede: | Fle 55 racupsrou tempe de Biraso usande o pano de contingéncia
[z8] meportager

Oescrigds aetaihada:

[ £ amo-0c-O-8z UEIEES

ATALHDS

| 12 = 2= =|Namal [ Adial 3 LAt
BB Criar um nove prajele

0 atraso dz quase racupsrada. Hormalments 8 parir dasta nofs entragar @m tampo raal.
& Fegistar um nave usuars

Hoje recebamos & CPLU e tudo esta no datacentsr. Gasta ligar e entragar. Mormalmenta,
asta noite oy amanhd antes do meio dia i@ recupsrar a srase e entagar em tempo resl

His entregamos em tempo resl.

* Porgantagem comgpletada. 18

* Data do fotlow-up: | ZR0FE13 b=

+ Sahar X Cancelar

Vocé pode realizar acompanhamentos no projeto através da secdo Calendario, e criar automaticamente
acompanhamentos ao atualizar a porcentagem completada de tarefas. Veja Acompanhamento de uma tarefa.

Artigos relacionados
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Acompanhamento no portfélio

O acompanhamento do portfélio oferece uma visdo do avanco de componentes e eventos significativos, quer dizer,
dos projetos e das tarefas incluidos no portfélio.

Nesta secao podem-se ver duas areas diferenciadas, a primeira, Acompanhamento de componentes, mostra os
acompanhamentos de elementos do portfélio, e em Acompanhamento de eventos significativos, mostram-se
tarefas que particularmente tenham sido marcadas como de especial interesse, mostrando assim o seu grau de
avanco no portfélio.
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ITM Platform permite identificar e administrar riscos nos projetos, quer dizer, os possiveis acontecimentos que
afetariam negativamente o projeto, se se produzissem.

A gestéo de riscos divide-se em identificacao e classificacao inicial, elaboracdo de planos de mitigacdo (ou reducao
da probabilidade) e planos de contingéncia (ou reducao de impacto). Por sua vez, pode ser atribuido um responsavel
que administre cada um dos riscos identificados.
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V4 ao menu CONFIGURACAO e clique em Ajustes de riscos, dentro da secio PARAMETROS.

Configure os parametros dos riscos, como o Nivel de risco @, para ajustar os niveis aos valores adequados as

necessidades de sua organizacdo, ao estado e ao tipo de risco. Nao obstante, ITM Platform oferece valores
predeterminados, que vocé pode modificar.
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14. Campos personalizaveis

Se vocé deseja mostrar informacao de seus projetos e tarefas que ndo aparece de forma standard no entorno ITM
Platform, pode criar campos personalizaveis, quer dizer, contentores de informacédo de projetos e tarefas.

Desde o menu OUTROS AJUSTES, acesse Campos personalizaveis @) e selecione o entorno @ da plataforma
onde vocé deseja acrescentar os campos, caso sejam campos para tarefas ou projetos.

@ ITM Platform 4l , r S

G BT o configuragio | Campa Permoafizsdar B, P

o ™ -
01 o% | i et
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COMUNICACAD
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Qutra configuracio i -
1 Opciones List ®
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3 Fecha personshrada Date ®
ATALHOS 4 1 it %

RR Criar um novo rojetn

Indique o Nome de campo e Tipo, assim como outros campos obrigatérios marcados. Complemente os outros
valores, por exemplo, se sera mostrado na ficha do projeto ou sera um tipo de campo de uso obrigatério.
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15. Parametros avancados

Vocé pode personalizar ITM Platform segundo sua terminologia e estrutura de informacdo, configurando uma série
de parametros e valores que pode utilizar posteriormente em projetos, tarefas, riscos, etc.
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ITM Platform permite modificar, entre outros, os Parametros de projetos 0, de maneira que o ajudem a classificar

e determinar seu comportamento. No caso de projetos, pode acrescentar, modificar ou eliminar as prioridades,
estados, tipos e aprovacao dos mesmos.
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Vocé também pode modificar os Parametros de tarefas @ para estabelecer suas prioridades, estados e tipos.
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16. Configuracao de comunicacoes

Vocé pode configurar as preferéncias que herdardo os novos usudrios relativas as comunica¢des automaticas.
Posteriormente, cada usuario podera mudar estas preferéncias no menu Meu Perfil.

No menu CONFIGURACAO, na secdo Opcdes Q, configure as Preferéncias para novos usuarios Q para as
comunicacgoes.

L IT™M Platform )1 e = smontiavid~ (08

Projects & Tearmwork . Biiaca e

EB0O g ===

CONFIGURAGAD

= Xo Preferéncias padroes de comunicacio para novos usuérios
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el s o s s bt 1
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i
PARAMETROS
Rocebor o.mall 50bre mensagens dinaments de sistema.  [¥]

Quira contijuracio

Em Ajustes de e-mail €), defina as notificacdes que serdo enviadas por e-mail aos usuarios como, por exemplo,
informar o Chefe de Projeto sobre o avanco de tarefas, envio de credenciais a novos usudrios, ou comunicar aos
membros de equipe a atribuicdo de tarefas, entre outras opgoes.
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Vocé pode personalizar, em Quadros de Pessoal @, o contetido das mensagens de ITM Platform, assim como dos
e-mails, selecionando o idioma no quadro de pessoal e modificando o contetido do mesmo.
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17. Tratamento da sua conta

Apenas os usuarios registrados como administradores principais do entorno ITM Platform podem ver a configuracao
de sua conta no menu CONFIGURACAO, secido ORGANIZACAO e Tratamento da sua conta 0:

g ITM Platform \f =] Daniel Piret ?

Projects & Teamwork - o

E&E0 ..

CONFIGURAGAO
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TEETSEC S EE o T-118-12120006 Project team Roles & Responsibiiities-integq, 12/034
f
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COMUNICACAQ
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Nas opcoes de Administracao de Conta @), vocé pode consultar os dados de faturamento, o consumo de licencas,
a gestao de produtos e os pagamentos realizados por licencas em uso.

Pode retornar ao entorno de trabalho de ITM Platform através da op¢do Home do menu.

— Consumo de licenga
Conta da Empresa

# Home # [ Total da Licenga Consumo da licenga [ Orgamento fotal
1 Team Member 100 4 95 4

Eg Gerenciar Produto
2 Full User 30 3 27 3

B0 Resumo do Pagamento 3 Project Manager 7 0 7 0

[+ Pedidos e Cobrancas

QO Histdrico do Produta
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