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1. O gerente de projeto 

No ITM Platform o gerente de projeto é quem tem todas as permissões necessárias para gerenciar um projeto em todo 

seu conjunto: distribuição de trabalho, gestão econômica, comunicação, documentação e etc.  

Ao criar um projeto, o mesmo pode ser designado a um gerente, quem será informado através de seu painel de 

comunicação e e-mail, se o tiver configurado dessa forma.  

Sempre que você observar o ícone  à esquerda do nome de um projeto ❶, significará que você é o gerente do 

mesmo, e ao clicar poderá ver todas as abas de gestão do mesmo. 

 

Tenha em conta que poderá ter mais de um gerente de projeto num mesmo projeto e que você mesmo, sendo, poderá 

designar a outros como tal sempre que tenha uma licença que o permita ser.  

A navegação da ficha do projeto é realizada mediante as abas que representam as seções descritas neste manual.  

 

 

Se precisar de informação complementaria, encontrará manuais e vídeos-tutoriais 

acessando à opção “Ajuda e tutoriais” no botão de ajuda, também através do canal 

no YouTube da ITM Platform http://www.youtube.com/user/itmplatform 

 

 

 

 

  

http://www.youtube.com/user/itmplatform
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2. Painel de início 

O painel de início é acessível por toda a equipe que faz parte do projeto, pois oferece informação geral, e seus 

conteúdos se adaptam dependendo das permissões de quem acesse. Se você é o gerente de projeto, verá o painel 

completo:  Seção de informação geral❶, o painel de comunicação com todas as mensagens e conversas relacionadas 

com o projeto em questão❷ e o painel “Hoje” ❸ onde, a diferença de “Hoje” da Home, mostra-se os elementos ativos 

e relevantes (de hoje) referente ao projeto em questão, não da pessoa que está conectada nesse momento.  
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3. Parâmetros gerais do projeto 

 

A seção “Geral” abriga os dados de classificação do projeto. Tenha em consideração que quanta mais informação você 

alimentar nesta seção, melhor poderá analisar posteriormente os aspectos relacionados com este projeto ou com o 

conjunto do portfólio.  

Todos parâmetros são customizáveis. Por 

exemplo, os relacionados com as 

aprovações, prioridade, estado ou tipo de 

projeto serão os aplicados de acordo à 

terminologia de sua organização.  

 

 

 

 

 

 

Na subseção “Geral” encontrará também:  

 Datas de começo e de fim do projeto (não são campos obrigatórios). 

 Alinhamento com os objetivos, onde poderá estabelecer o valor individual do projeto à organização.  

 Relacionamento, onde poderá vincular o projeto à Processo, Cliente e diferentes departamentos de sua 

organização.  

 

Se seu administrador configurou desta forma, ademais dos 

campos de informação predeterminados, poderá encontrar 

campos personalizados que se ajustarão às necessidades de 

informação de sua organização.  
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4. Designar usuários a projetos e tarefas 

Designar usuários a projetos 

Depois de criar os usuários poderá designá-los a projetos e a tarefas. Clique em “Projetos” ❶ e selecione um projeto 

onde deseje designar a equipe❷. Para adicionar usuários clique na opção “adicionar pessoas” ❸.  

 

Depois designe a cada usuário sua função no projeto mediante um dos papeis disponíveis❹: gerente de projeto, 

para criar tarefas, designar a outros usuários membro das mesmas e administrar as diferentes variáveis do projeto; 

membro da equipe do projeto, para participar nele de forma ativa, ou como convidado para acessar algumas 

informações do projeto, em modo leitura.  
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Designar usuários às tarefas   

Depois de designar as funções a cada usuário no projeto, poderá designar também as funções nas tarefas se as mesmas 

já foram criadas nas seções “Agenda (Gantt)” ou “Tarefas”.  

Clique em cada coincidência, entre tarefa e usuário ❶, para designá-lo como gerente da tarefa ou como membro 

da tarefa. 

 

Tenha em consideração que qualquer usuário com licença Team Member poderá ser designado como gerente de 

tarefa, e realizará as funções relacionadas com a gestão da mesma, como por exemplo fazer acompanhamentos, subir 

documentos e etc. 

Outras subseções da aba “Equipe”. 

Neste mesmo módulo, poderá trocar a visualização do quadro para acessar as diferentes informações relacionadas 

com o usuário e suas tarefas.  

  

A subseção “esforço estimado” (esforço planejado) 
❶permitirá realizar uma previsão da carga horária de 
trabalho❷ com o objetivo de dimensionar sua equipe, 
gerenciar capacidades e projetar custos em 
“Orçamentos”. 

Com outro clique, acessará à subseção “esforço aceito” 
❸onde poderá ver o planejado /apontado e trocar o 
valor aceito❹ para toda a tarefa.  
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5. Orçamento 

 

Orçamento de Custos 

Os elementos de custo administrados no projeto são os custos das horas e as aquisições (compras). De uma forma 

mais simples, consideramos que um projeto consome “n” horas a um custo “x” e que também consome recursos 

externos, como por exemplo materiais, por um valor de “z”. Dessa forma, o consumo do projeto será de n horas * x 

dólares + z custo de materiais.  

Existem três blocos principais na aba “Orçamento”:  

  

 Orçamento (Top-Down) ❶: É a quantidade de dinheiro destinada ao projeto, o que também chamamos top-

drown, vai desde a decisão sobre quanto dinheiro está à disposição do projeto até seu detalhamento. Poderá 

determinar a quantidade total para o projeto, estabelecer a quantidade para a equipe interna ou externa e 

etc. 

 Estimado ou bottom-up ❷: é a previsão de custos que o sistema realiza baseando-se no planejamento de 

horas e compras realizadas pelo gerente de projeto. Por exemplo, dizemos que o projeto consumirá “n1” horas 

nesta tarefa e “n2” naquela outra, que usará “z1” de materiais para fabricação e “z2” materiais para a área 

comercial. A soma de todos eles irá formando o custo estimado (custo planejado) a medida que o 

planejamento e atualizações do projeto vão avançando.  

 Valores utilizados ❸: Este é mais simples de compreender, também o mais interessante e o que faz com que 

o sistema seja completo. Trata-se das horas apontadas por cada membro da equipe de trabalho, calculadas 

em tempo real através dos custos padrão e taxas, alimentam o consumo realizado até o momento. Em 

paralelo, as faturas ingressadas e designadas ao projeto serão somadas às contas orçamentárias 

correspondentes (itens orçamentários). 

O cálculo de compras (aquisições) não tem maior complexidade, além de poder ser agrupado por contas 

orçamentárias (itens orçamentários) e ser designado a fornecedores.  

O cálculo de custo das horas merece ser visto com mais detalhe: 

O ITM Platform dispõe de um completo sistema de custos padrão que permite estabelecer os valores de cada perfil 

profissional, para pessoal interno ou externo.  O gerente do projeto não tem que se preocupar em estabelecer estas 

relações, pois o sistema as realiza de forma automática ao designar a equipe do projeto às tarefas e estimar seu esforço.  
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Esquema de orçamento e custos 
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Orçamento das Receitas 

De uma forma análoga aos custos, existe um orçamento de receitas, também estruturado em três blocos, para seu 

planejamento e controle. 

Pela diferença das receitas em relação aos custos, obtemos a margem de lucro, planejada e a real até a data. 

 

 Orçamento (Top-Down): ❶ Receita total prevista. 

 Estimado ❷: É a avaliação que o sistema calcula, baseando-se nas previsões de receitas especificadas na aba 

“Receitas” do projeto.  

 Valores utilizados ❸: Representa as receitas reais recebidas e especificadas na aba “Receitas” do projeto.  

Tanto o orçamento de custos como também o de Receitas podem ser editados através de ❶: 

 

Para ajudar nos cálculos de custos, você também poderá usar a calculadora ❷, que multiplicará as horas pelo custo 

padrão global, para os vários tipos de perfis profissionais (interno, externo ou sem definir). Mais adiante, na designação 

de equipe, poderá detalhar por recurso, perfil profissional ou taxas de fornecedores. 
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6. Agenda (Gantt) 

O módulo Gantt do ITM Platform lhe permitirá realizar a maior parte das funções relacionadas com as tarefas do 

projeto. Estas são as principais seções: 

 

❶ Informações sobre datas previstas e avanços  

❷ Barra de botões (criar tarefas, baseline, impressão, zoom e etc.) para a gestão completa do cronograma. 

❸ Importação do MS Project® 

❹ Tela cheia 

❺ Controle de colunas 

❻ Visualização gráfica 

No controle de colunas poderá selecionar aquelas que queira visualizar e clicando no botão direito do mouse, poderá 

realizar várias ações relacionadas às tarefas selecionadas. 

  

 

 

 

 

No painel direito (gráfico), poderá efetuar as mesmas ações sobre as tarefas que clicando com o botão direito no painel 

de colunas.  



Consulte as Ajudas o veja os Tutoriais da ITM Platform através do botão de ajuda em seu sistema.  12 

 

Faça dependências entre tarefas arrastando e soltando o mouse (principio ou fim) sobre as mesmas.   

 

Também, com o mouse, movimente a tarefa de lugar e datas, ou altere sua duração.  

  

 

Poderá encontrar os seguintes ícones, que afetam as ações que podem ser realizadas:  

 (Cadeado semifechado) Tarefa iniciada: não é possível mover a data de início da tarefa.   

  (Cadeado fechado) Tarefa concluídas: não poderá alterar nenhuma data.  
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7. Lista de tarefas 

A lista de tarefas é um relatório personalizável e dinâmico das tarefas que compõem um projeto. É ideal para localizar 

as tarefas que estão a vencer, as tarefas atrasadas, adiantadas ou onde uma pessoa determinada está trabalhando. 

Neste exemplo, queremos localizar as tarefas que estão em andamento e pendentes (não iniciadas) ❶ e queremos 

ver também determinados campos específicos de informação ❷ que serão mostrados por colunas.  

 

Como em todas as listas dinâmicas do ITM Platform, poderá exportar conteúdo ao MS Excel® ❸  

Mover tarefas em bloco através da lista de tarefas 

Através da mesma lista, selecione as tarefas que deseja mover e clique sobre “Mover datas”.  

Se nenhuma delas começou (ou seja, tenha acompanhamentos e 

horas apontadas), um quadro de diálogo lhe pedirá que especifique 

a data de início❸ para a primeira tarefa, respeitando as 

dependências e distâncias entre todas as demais datas do bloco. 
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8. Gerenciar tarefas 

Clique em GERENCIAMENTO, Projetos e selecione o projeto ❶ onde deseja criar a tarefa.  

Na seção de Tarefas ❷ poderá criar três tipos básicos de tarefas ❸: marco, tarefa resumo ou tarefa normal.  

 

 

A ficha da tarefa é similar à de um projeto, pois representa uma unidade menor de trabalho onde poderá fixar as 

informações gerais ❹ e de classificação da tarefa, designar a equipe ❺ que trabalhará nela, estimar o esforço ❻ que 

cada membro deverá investir, realizar acompanhamentos ❼ ou armazenar documentação ❽: 
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Estimativa de esforços (esforço planejado) 

Fazer a estimativa de esforços corretamente é fundamental para: 

 Estimativa global de recursos 

 Métricas de desempenho individual  

 Estimativas de custo (orçamento bottom-up) 

A maneira mais rápida é realizar esta estimativa por tarefa e usuário na subseção “Esforço estimado” ❶ da seção 

“Equipe”.   

 

O único que você tem a fazer é ir ao quadro de hora e preencher as horas estimadas ❷. Na subseção seguinte “Esforço 

aceito” poderá mais adiante ver o planejado, o apontado pelo usuário e alterá-lo, se for o caso.  

Também poderá fazer ditas estimativas através da subseção “Esforço” da tarefa, tanto por usuário ❸-❺ como 

também por perfil profissional ❹-❻ caso não saiba ainda, quais serão as pessoas que realizarão a tarefa.  
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Sobrecarga de recursos 

Cada usuário no ITM Platform pode ter uma jornada de trabalho determinada, designada por cada dia da semana, 

desta forma quando as estimativas de esforços excedam as horas disponíveis do usuário em questão, o sistema lhe 

dará um alerta que poderá gerenciar.  

Estes alertas você poderá controlar na lista de tarefas, selecionando a opção “Sobrecarga” ❶ da lista de campos a 

mostrar ❷. 

 

 

…. Ou também dentro da subseção “Esforço” da tarefa, distinguindo neste caso as sobrecargas por usuários ❸ e por 

perfil profissional ❹.  
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9. Compras e aquisições 

As compras e aquisições são os custos que não são medidos em horas de trabalho e inclusive salários, quando não 

trabalhamos com custos recursos/horas. 

Ditos gastos formam parte dos custos planejados através da definição de contas orçamentárias (itens orçamentários) 

❶ e seus custos reais (realizados) através das faturas.  

 

 

Como gerente de projeto, poderá designar ao projeto faturas e designar as mesmas a cada conta orçamentária (item 

orçamentário), também é possível que seja outra pessoa desde fora do projeto, através de uma seção específica de 

gerenciamento, quem realize estas designações.  

Como as listas no ITM Platform, você poderá selecionar as colunas que deseja visualizar e exportar a informação ao MS 

Excel®.  

O reflexo das compras (aquisições) na seção “Orçamentos” 

A quantidade de dinheiro disponível para as compras (aquisições) é determinada no bloco “Top-Down” ❶. As contas 

orçamentárias (itens orçamentários) planejados são refletidos no bloco “Estimado” ❷ e as faturas anexadas são 

refletidas no bloco “Valores utilizados” ❸ e também no bloco “Valores do último fechamento” (faturas pagas).  
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Planejamento e execução das aquisições  

Cada elemento das aquisições dispõem de três seções que lhe ajudarão a incorporá-las ao projeto 

 

❶ Especifique os detalhes da aquisição e o estado em que a mesma se encontra. De uma forma predefinida você 

encontrará algumas opções (planejado, pedido, recebido, pago e etc.) mas você poderá adaptar ditos valores à sua 

organização.  

Cada estado será guardado em um historial junto à sua ficha e por tanto, se associará à data registrada.  

❷ Defina a data planejada da aquisição ou vincule a mesma a uma tarefa ou um marco. Também nesta seção, poderá 

planejar a quantidade. 

❸ Especifique a quantidade real e a referência se a houvesse. 
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10. Receitas 

As receitas de um projeto podem ser planejadas a alto nível no orçamento (em total se ingressará uma determinada 

quantidade) podendo também detalhar, tanto seu planejamento como a sua execução real. 

 

A seção resumo ❶ lhe mostrará o orçamento inicial relativo às receitas, o planejado e os valores reais em relação às 

receitas recebidas. 

A lista dinâmica ❷ lhe permitirá gerenciar, organizar e exportar as receitas do projeto.  

Receitas: planejadas e reais  

Em ❶ especifique os detalhes da receita assim como 

também o estado no qual se encontra. Encontrará 

algumas opções predefinidas (planejadas, faturadas, 

cobradas, pagas...) mas vocês também pode adaptar 

ditos valores a sua organização.  

Cada estado será guardado em um historial junto à 

data, associando o estado (por exemplo “pago”) à data 

do mesmo.  

Em ❷ defina a data planejada da receita ou vincule a 

mesma a uma tarefa ou marco. Nesta seção poderá 

também planejar a quantidade. 

Em especifique ❸ a quantidade real que finalmente 

recebeu. 
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11. Riscos  

O ITM Platform permite identificar e gerenciar riscos relativos aos projetos, ou seja, os acontecimentos que poderiam 

impactar negativamente no projeto, caso cheguem a acontecer. 

Além dos dados de classificação, o sistema lhe irá mostrar seu nível de exposição ❸ calculado a partir dos valores 

definidos em “Impacto” ❶ que teria, caso chegasse a se materializar, multiplicado pela “Probabilidade” ❷ de 

acontecer.  

 

Poderá também elaborar planos de contingencia ❺ para afrontar dita situação caso o risco chegue a acontecer e 

dessa forma amenizar o impacto do mesmo sobre o projeto. Também poderá definir um plano de mitigação❹ que 

será aplicado para reduzir a probabilidade de dito risco acontecer.   

Também poderá delegar o risco a um 

responsável❻ de sua equipe, que receberá 

uma notificação sobre sua designação, tanto 

em seu painel de comunicação como 

também em seu e-mail.  
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12. Acompanhamentos 

Os acompanhamentos no ITM Platform são agregados de acordo com o nível do elemento: Tarefa  Projeto  

Programa  Portfólio.  Mesmo quando não é imprescindível para alcançar um sistema completo e de trabalho 

distribuído, é muito conveniente informar sobre o avanço desde a base  (tarefas). 

Acompanhamentos sobre Tarefas 

Poderá informar a % de avanço das tarefas no do Gantt, a través da coluna “Completado” ❶, que poderá inclusive 

gerenciar com a roda do mouse, dando como resultado uma linha gráfica que mostra o avanço de dita tarefa❷.  

 

Poderá realizar também um acompanhamento mais completo, dentro da tarefa, na subseção “Acompanhamentos”, 

realizando uma avaliação subjetiva visual ❸, estabelecendo a % de avanço ❹ (100% significa que a tarefa foi 

concluída) e especificando, se desejar, que o sistema atualize o avanço de todas as tarefas pai ❺. 

 

Lembre-se que qualquer usuário Team Member poderá ser designado como gerente de tarefa e por tanto realizar 

os acompanhamentos sobre as mesmas, sem ser gerente de projeto.   
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Acompanhamentos a nível de projetos 

Os acompanhamentos de projetos são feitos de uma forma similar ao das tarefas: desde o Gantt ou também a partir 

da seção acompanhamentos.  

De uma forma predeterminada, se você fizer uma tarefa avançar, o sistema lhe informará sobre o avanço calculado 

❶ em função da duração e progresso de cada uma delas.  

 

Também lhe dará informação sobre o último acompanhamento realizado (manual) e lhe oferecerá a possibilidade 

de criar um acompanhamento de forma automática ❷. 

Como nas tarefas, dispõem de uma seção “Acompanhamentos” no projeto, onde encontrará também a Análise de 

valor agregado. 

Valor Agregado 

O Gerenciamento do Valor Agregado permite controlar a execução de um projeto através de seu orçamento e de seu 

calendário de execução.  

❶ Compara a quantidade de trabalho já concluída em 

um momento determinado com o planejado no início do 

projeto.  

Desta forma, temos uma medida de quanto trabalho 

realizamos e quando falta por realizar.  

❷ Os cenários lhe ajudam a prever como o projeto 

terminará, em função do rendimento (desempenho da 

equipe).   
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Acompanhamento Econômico.  

Dispõem da seção Orçamento, onde estarão as cifras consolidadas referentes ao andamento econômico do projeto 

em termos de custos, receitas e margem de lucro (disponível, planejado e real). 

 

 

Você poderá encontrar os detalhes de custos e de receitas em suas respectivas abas do projeto, podendo inclusive 

acessar o histórico de mudanças em relação ao planejado e o real.  

No painel de controle do projeto, dispõem de gráfico que lhe permitirão comparar custos com receitas tanto previstas 

❶ como também reais ❷. 

 

Também poderá comparar o planejado vs o realizado tanto de custos ❸ como de receitas ❹. 
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13. Documentos 

Da mesma forma que nas tarefas, poderá armazenar documentos nos projetos, através do botão “adicionar 

documento”: 

 

Além de documentos, também poderá adicionar links que se distinguirão com este ícone . Dito sistema é 

especialmente útil se já dispõe de um sistema de gestão documental que queira manter, mas cujos arquivos deseje 

vincular com o ITM Platform.  
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14. Painel de controle do projeto 

O painel de controle mostra informações consolidadas do projeto, derivadas das abas anteriores.

 

Através do botão “selecionar elementos”, poderá escolher quais gráficos e listas curtas deseja visualizar cada vez que 

acesse seu sistema.  
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