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1. Meu Perfil, tutoriais y ajuda contextual 

Meu Perfil 

Ao registrar-se no ITM Platform, você receberá um e-mail com o endereço URL e os dados de acesso ❶. 

 

Acesse o ITM Platform e introduza seu login e senha de acesso ❷.                   

 

O login será seu endereço de e-mail, onde você receberá as notificações do sistema. Poderá também modificar os 

dados de seu perfil e senha ❸: 
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Tutoriais 

Consulte os tutoriais em vídeo acessando a opção Tutoriais ❶ no botão de ajuda contextual.  

 

 

Ou através do canal YouTube da ITM http://www.youtube.com/user/itmplatform ❷ 

 

 

 

 

  

 

http://www.youtube.com/user/itmplatform
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Ajuda contextual 

Acesse a ajuda contextual no menu, selecionando a opção Ajuda ❶.  

 

Será útil para identificar os diferentes elementos e áreas do sistema ❷. Clique na tecla [Esc] para sair no momento que 
você desejar. 
 

 

 

Artigos relacionados 

Tutoriais 
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2. Criar projetos 

Clique no acesso Criar um novo projeto ❶ ou no menu GERENCIAMENTO, opção Projetos ❷ e adicione um novo 

projeto ❸ ou faça uma cópia de um projeto já existente: 

 

Na seção Geral ❹, o único dado obrigatório que você deverá proporcionar é o Nome do projeto ❺. Também poderá 

introduzir mais detalhes, que lhe ajudarão a classificar e enriquecer a ficha de projeto. 

 

Depois de guardar a ficha geral, você terá acesso ao restante das seções, onde poderá efetuar ações como atribuir 

equipe, criar tarefas ou especificar e realizar acompanhamentos do orçamento. 

 

Artigos relacionados 

Criar usuários e atribuir usuários a projetos e tarefas  

Criar orçamentos 

Acompanhamento de um projeto 

Colaboração social empresarial  
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3. Criar usuários e atribuir usuários a projetos e tarefas 

Criar usuários 

Clique no acesso direto Criar novo usuário ❶ ou no menu ORGANIZAÇÃO ❷, opção Usuários e acrescente um 

novo usuário ❸: 

 

Na seção Pessoal ❹, os únicos dados obrigatórios que você deverá proporcionar são o Nome do usuário, e-mail e 

Senha ❺. Cada usuário terá uma função que determinará suas autorizações de acesso.  

 

Você poderá introduzir mais detalhes que lhe ajudarão a classificar e enriquecer a ficha do usuário. O perfil profissional 

determinará os custos dos projetos em que o usuário participe, caso utilize o sistema de custos padrão (veja Orçamento 

geral, Estimativa de custo e Orçamento de Compras e atribuição de faturas). 

Depois de criado, o usuário receberá um e-mail com seus dados de acesso.  

 

Artigos relacionados 
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Designar usuários  

Depois de criar os usuários você poderá designá-los aos projetos e às tarefas. 

Clique em Projetos ❶ e selecione um projeto onde deseje designar a Equipe ❷. Para adicionar usuários clique na 

opção adicionar pessoas ❸. 

 

A continuação defina a função de cada usuário no projeto mediante um dos papéis disponíveis ❹: gerente de 

projeto, para criar tarefas, designar outros usuários membros destas e administrar as diferentes variáveis do projeto; 

membro da equipe do projeto, participar nele de forma ativa, ou como parte interessada, para acessar a informação 

do projeto em modo leitura. 

 

 

Artigos relacionados 
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Atribuir usuários a tarefas 

Depois de designar as funções de cada usuário no projeto, você também poderá designar as funções dos mesmos em 

cada tarefa. 

Clique em Projetos ❶, e selecione um projeto. Na aba Equipe ❷ designe a cada usuário uma das funções 

disponíveis: Gerente de tarefa ❸ para realizar acompanhamentos (indicar a % de avanço da tarefa) e anexar 

documentação, ou como Membro da tarefa. 

 

Poderá também fazer a estimação de horas de cada tarefa clicando em esforço estimado ❹. 

 

Depois de definir as funções de cada usuário, os mesmos receberão uma mensagem em seu painel de comunicação 

para acessar suas tarefas e dispor dos elementos de informação necessário para executá-las. Visualizarão também suas 

tarefas designadas em seu calendário e poderão estabelecer conversas em relação às mesmas e ir fazendo seus 

apontamentos de horas correspondentes. 

 

Artigos relacionados 

Perfis profissionais e custos padrão 

Criar projetos  



Consulte a Ajuda ou acesse os Tutorias do ITM Platform através do botão de Ajuda contextual  10 

 

4. Criar e gerenciar tarefas 

O ITM Platform utiliza dois formatos para a criação e gerenciamento de tarefas: o diagrama de Gantt e a lista de tarefas. 

O uso do Gantt 

O diagrama de Gantt permite representar graficamente as tarefas ao longo de uma escala de tempo, pode ser utilizado 

para apresentar uma programação ou fazer acompanhamentos. 

Selecione o projeto ❶ onde deseja criar a tarefa. Na seção Agenda ❷ acrescente ou elimine tarefas ❸:  

 

Nesta interface você pode modificar as datas e a duração das tarefas, assim como realizar a gestão básica das mesmas 

acrescentando, eliminando ou movendo-as de posição no diagrama com a função de arrastar e soltar. 

Você também pode estabelecer relações de dependência entre as tarefas, arrastando e soltando com o mouse no 

diagrama de Gantt: fim-início, início-fim, fim-fim ou início-início. 

Clicando no ícone “maximizar”, você obterá uma visão de tela cheia para poder trabalhar confortavelmente. Depois 

de editar as tarefas, clique no botão "Salvar". 

Se precise detalhar melhor cada tarefa (fazer uma descrição detalhada, definir status e prioridades da mesma...) clique 

em seu Id para acessá-la e entrar a nível de tarefa.  

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 

Criar usuários e atribuir usuários a projetos e tarefas  
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Uso da lista de tarefas 

Os projetos incluem uma vista das tarefas, onde você pode acrescentar, atualizar e mover datas de uma maneira ágil 

e simples.  

Clique no menu GERENCIAMENTO, Projetos e selecione o projeto ❶ onde você deseja criar a tarefa. 

Na seção Tarefas ❷, você poderá criar três tipos básicos ❸: tarefas marco, tarefas resumo ou tarefas normais.  

 

Na aba Geral, indique o Nome da tarefa ❹ como único dado obrigatório: 

 

Você pode acrescentar informação adicional que lhe ajudará a executar e gerenciar a tarefa tais como: datas, detalhes, 

status, equipe, esforços requeridos, além de anexar documentos ou realizar acompanhamentos. 

Além de criar tarefas, nesta aba você poderá mover várias tarefas no calendário de uma única vez e também tirar 

relatórios personalizados com uma grande quantidade de filtros combinados para depois exportá-las.   

Artigos relacionados 

Criar projetos 
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5. Colaboração social empresarial 

Colaboração social empresarial 

O ITM Platform oferece um meio de colaboração social empresarial semelhante às redes sociais atuais, onde os 

usuários poderão manter uma comunicação interna, dinâmica e atualizada dentro da organização. 

Cada membro de equipe poderá criar novas mensagens no quadro de diálogo ❶, visível em qualquer tela do ITM 

Platform, relacionadas com a opção e o elemento aberto em cada momento. Quer dizer, se trabalha numa tarefa, a 

mensagem só poderá ser vista pelos membros da equipe que participem nessa tarefa.  

Poderá ver a notificação das mensagens recebidas em seu painel pessoal de comunicação ❷, onde, por sua vez, 

poderá filtrar e participar de conversações.  

 

Cada usuário poderá fazer comentários: 

 Gerais para todo o sistema 

 Particulares a projetos (são vistos apenas pelos membros da equipe do projeto) 

 Particulares a elementos concreto do projeto, como, por exemplo, “Riscos” ou “Orçamento” 

 Particulares a uma tarefa (são vistos apenas pelos intervenientes na tarefa e pelo gerente de projeto) 

 Comentários de pessoa a pessoa, como qualquer sistema de serviço de mensagens. 

O ITM Platform dispõe também de outro tipo de comunicações, através de mensagens de aviso, para a atribuição de 

tarefas e projetos a usuários ou o registro de novos usuários, entre outros. 

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 
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Documentação  

Cada projeto e tarefa podem ter documentos associados, à disposição dos membros da equipe. 

Selecione o projeto ❶ ao qual você deseja anexar arquivos e, na seção Documentos ❷, acrescente os arquivos. 

É possível também vincular um endereço URL externo, se já dispõe de seu próprio sistema documental ou queira fazer 

referência a um website já existente.  

 

Você também poderá anexar documentos às tarefas de um projeto selecionando a tarefa e, na seção Documentos 

❸, acrescentar os arquivos da mesma maneira que para um projeto.  

 

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 

Criar e gerenciar tarefas 
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6. Parâmetros organizacionais: grupos, unidades organizacionais e processos 

Grupos  

Os grupos de trabalho permitem vincular usuários entre si de forma diferente à estrutura organizacional. Por exemplo, 

um grupo poderia ser "Equipe de melhora" ou "Comissão de avaliação".  

No menu CONFIGURAÇÃO, vá à seção Grupos de Trabalho e acrescente o grupo ❶: 

 

O Nome do grupo de trabalho ❷ é o único dado obrigatório que você deve proporcionar. Posteriormente, poderá 

adicionar usuários e informação adicional que lhe ajude a administrar melhor o grupo. 

 

Os usuários podem formar parte de vários grupos de trabalho mas só pertencer a um departamento. 

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 
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Designar usuários   

Atribuir usuários a tarefa 
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Departamentos 

Os departamentos representam a estrutura interna de uma organização, e ajudarão a definir as equipes de trabalho 

para seus projetos.  

No menu CONFIGURAÇÃO, clique em ORGANIZAÇÃO e na seção Departamentos ❶, e crie uma nova unidade ❷:  

 

Introduza do departamento ❸ como único dado obrigatório. 

 

Defina depois os usuários que formarão parte do departamento. 

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 
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Designar usuários   

Atribuir usuários a tarefa   
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Processos 

O ITM Platform permite refletir os processos da organização com o esquema “Cadeia de valor”, “Atividade”, 

“Processo”. Este esquema não é obrigatório, somente se sua organização se estrutura dessa forma.  

Poderá também definir mais de uma “Cadeia de Valor” que contenha uma ou várias “Atividades” e, por sua vez, para 

cada atividade, os Processos concretos em que se estrutura a organização. 

Com esta estrutura, você poderá atribuir projetos aos diferentes processos, e analisar como a atividade de um 

departamento afeta outros processos de sua organização. 

No menu ORGANIZAÇÃO, na seção Processos ❶, acrescente a cadeia de valor ❷ e, por sua vez, as atividades e 

processos correspondentes.  

 

 

Artigos relacionados 

Criar projetos  
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7. Atribuir esforços às tarefas 

Um esforço é a quantidade de horas estimadas para realizar uma tarefa. Cada tarefa pode ter uma duração 

determinada de dias, mas uma estimativa de esforço de várias horas.  

No menu GERENCIAMENTO, selecione o projeto e, a seguir, a tarefa à qual deseja atribuir o esforço ❶. 

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

 A um determinado perfil profissional ❷, quando, por exemplo, precise de 120 horas para um perfil de 

engenheiro, mas ainda desconheça a pessoa que realizará essa tarefa. 

 A um membro da equipe ❸ diretamente. 

 

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

o quadro de edição em laranja e visualiza um ícone de alarme. 

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

carga de trabalho e a de outros membros da equipe. 

 

 

Artigos relacionados 

Criar e gerenciar tarefas 
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8. Perfis profissionais e custos padrão 

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

padrão.  

Perfis profissionais 

O ITM Platform utiliza uma classificação de perfis profissionais.  

No menu ORGANIZAÇÃO, selecione Perfis e Tarifas ❶ e acrescente um novo perfil: 

 

O único dado obrigatório que você deve proporcionar é o Nome do perfil profissional ❷.  

 

Desta maneira, a ITM Platform pode calcular as estimativas de custos e os custos realizados a partir do perfil profissional 

ao qual pertence. 

É recomendável utilizar perfis conhecidos pela organização ou, em sua falta, perfis aceitos na profissão. Por exemplo, 

no caso de informática, poderia ser engenheiro, analista, técnico de marketing, etc.  

 

Artigos relacionados 

Custos padrão 
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Custos padrão 

O ITM Platform permite diferenciar os custos de acordo com estes tipos: custo padrão global e custos por perfis. 

 

Vá ao menu ORGANIZAÇÃO, opção CUSTOS, e selecione Perfis e Tarifas. Em Custo padrão global ❶ indicam-se os 

tipos de custos quando não está definida a equipe de trabalho e também não foi identificado qual será seu perfil 

profissional.  

 

Na seção Custos padrão do perfis ❷ são criados os custos padrão para o pessoal interno.  

 

Em taxas do fornecedor ❸ estão as taxas específicas dos mesmos.  
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No seguinte esquema pode-se ver como são definidos e utilizados os custos no ITM Platform. 

 

 

Artigos relacionados 

Perfis profissionais 
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9. Criar orçamentos 

Orçamento geral  

Depois de criar um projeto, você poderá definir os valores do orçamento estimando o consumo de horas e as compras 

do mesmo.  

Clique em Projetos ❶ na seção GERENCIAMENTO, a seguir, selecione o projeto. Na seção Orçamento ❷, especifique 

as horas estimadas no campo Equipe interna ❸, mesmo que ainda não esteja atribuída à equipe de trabalho. Utilize a 

calculadora para o cálculo do custo de horas em função de seu custo padrão. 

 

Em Compras você também poderá atribuir um orçamento estimado, calculando a soma de horas e compras, obtendo 

um orçamento geral do projeto. 

Neste gráfico, você poderá ver a estrutura interna de geração de orçamentos em Programs & Portfolio: 

 

Artigos relacionados 

Atribuir esforços às tarefas  
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Estimativa de custo 

A estimação de horas e custo é um cálculo realizado pelo ITM Platform em função dos esforços definidos nas tarefas 

pelo gerente do projeto. Da mesma forma, a estimativa de custo de compras será dada pela soma das contas 

orçamentárias destinadas ao projeto. 

Clique em Projetos ❶ na seção GERENCIAMENTO, a seguir selecione o projeto onde você irá calcular a estimativa de 

custo. 

Na seção Orçamento, à medida em que sejam atribuídos os esforços às tarefas, é calculada a estimativa de custos a 

partir das horas atribuídas na Estimativa de custo ❷.  

Desta maneira, você poderá ver a Diferença com o orçamento disponível ❸, onde aparece o desvio econômico em 

relação ao custo estimado. 

 

Portanto, primeiro são introduzidos os dados do orçamento disponível antes de detalhar o projeto, em “custo 

estimado” são calculados automaticamente o custo das horas estimadas em cada tarefa e as contas orçamentárias do 

mesmo, em “custo realizado” entram automaticamente o custo de todas as horas apontadas (realizadas) pelos recursos 

e as faturas pagas referentes às compras (contas orçamentárias do projeto).  

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 

Criar e gerenciar tarefas 
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Designar usuários  

Atribuir usuários a tarefa 

Atribuir esforços às tarefas 
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Orçamento de Compras e atribuição de faturas 

Em qualquer projeto, você poderá realizar compras cujos valores serão atribuídos ao projeto.  

 

Vá a Projetos ❶ na seção GERENCIAMENTO, selecione o projeto e clique na seção Compras ❷. Acrescente uma nova 

conta orçamentária. 

 

Uma vez recebida a fatura da compra, você pode acrescentá-la a partir da seção Compras, clicando em Acrescentar 

nova fatura e introduzindo os dados nesta ficha: 

 

Artigos relacionados 

Orçamento geral 

Estimativa de custo  
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10. Receitas 

Orçamento de receitas 

Em qualquer projeto poderá prever receitas futuras e refleti-las no orçamento. Inicialmente defina um valor global 

esperado de receita para posteriormente estimar e indicar valores atuais. 

 

Entre em Projetos ❶ a partir do menu GERENCIAMENTO, selecione o projeto e faça clique na secção Orçamento ❷. 

 

Passe ao Editor de Orçamento ❸ e introduza o valor Total de Receitas ❹. 

 

Artigos relacionados 

Orçamento geral 
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Planejamento de receitas 

Tal e como acontece com os custos, o planejamento virá da estimação mais detalhada em que se poderá prever e 

gerenciar receitas. 

Na seção Receitas ❶ adicione novas receitas através de Adicionar receita ❷. 

 

 

Introduza o valor y data planejada ❸, o a tarefa ou marco de que dependa esta receita ❹.  

 

Artigos relacionados 

Orçamento geral 

Orçamento de receitas  



Consulte a Ajuda ou acesse os Tutorias do ITM Platform através do botão de Ajuda contextual  29 

 

Acompanhamento de receitas 

Quando houver uma atualização no estado das receitas, poderá refleti-lo e atualizar os dados que considere 
necessário.  

Para isso, dentro da ficha de uma receita, mude o Estado atual ❶ ao desejado. Uma vez cobrada, poderá introduzir 

o valor atual recebido ❷ e se o estado permitir, somará no valor atual do orçamento 

Poderá realizar um acompanhamento de receitas a nível gráfico utilizando o Painel de Controle❸. 
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11. Programas 

Os programas são grupos de projetos e serviços que compartilham objetivos comuns e que requerem uma 

administração unificada.  

 

Uma função importante dos programas é a de selecionar a carteira de projetos e serviços diante dos diferentes cenários 

❶.  Um programa pode conter vários cenários, cada um com sua própria avaliação econômica e agregação de valor. 

 

Desta maneira é possível ver como comporta-se a seleção de projetos proposta diante da fronteira eficiente ❷, ou 

seja, as combinações ótimas de investimento e agregação de valor.  

 

Artigos relacionados 

Criar projetos 

Serviços 
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12. Serviços 

Diferenciam-se dos projetos em relação à duração, ou seja, um serviço é um processo que deverá ser realizado de 

uma forma contínua para dar serviço aos outros departamentos da organização ou para clientes externos, por 

exemplo um serviço de fabricação contínua, atenção ao cliente, ações comerciais, manutenção, suporte técnico, 

treinamentos...  

Os serviços podem agrupar atividades, realizar acompanhamentos sobre as mesmas, apontamento de horas... Da 

mesma forma como nas tarefas de um projeto.  

 

Vá para a aba de Gerenciamento e clique em Serviços ❶. Na seção Geral ❷ introduza os dados do novo serviço: 

nome, status, prioridade, tipo, status de aprovação, datas e custo-usuário como dados obrigatórios.   

 

Defina a equipe de trabalho e as atividades que farão parte do serviço, compras necessárias e documentos com as 

informações complementarias.  

 

Artigos relacionados  

Programas  
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13. Fornecedores 

O ITM Platform permite gerenciar fornecedores (recursos humanos, compras de materiais, projetos fechados, etc.) e 

designá-los aos projetos e/ou serviços. 

 

Vá para o menu ORGANIZAÇÃO e em CUSTOS clique em Fornecedores ❶. Introduza o nome do fornecedor ❷, o 

período de pagamento e o tipo de imposto a aplicar, como dados obrigatórios.  

  

Pode adicionar tarifas ❸ para cada perfil profissional do fornecedor criado previamente. Veja Perfis e Taxas. 

 

 

Artigos relacionados  

Perfis profissionais e custos padrão.  
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14. Clientes 

Atribuição de clientes a projetos 

ITM Platform permite gerenciar clientes e atribuir a estes projetos e/ou serviços. 

Vá ao menu GERENCIAMENTO e faça clique em Clientes ❶. Introduza o nome do cliente ❷ e o seu endereço. 

Complete mais pormenores que o ajudará a enriquecer a ficha de cliente. 

 

Atribua o cliente a um projeto ou serviço ❸  
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Rentabilidade e  Painel de controle de clientes 

A ficha de cliente permitirá visualizar os projetos e serviços para esse cliente especifico.❹, as receitas e o seu estado 

❺, assim como analisar a sua rentabilidade, margem e grau de avanço dos projetos e serviços desse cliente ❻. 

 

 

En la sección Cuadro de Mando❼, tendrá a su disposición información relevante sobre la actividad para este 

cliente. 
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15. Licenças e funções 

Licenças 

Ao adquirir o ITM Platform, você obtém uma série de licenças que configuram o acesso às diferentes funcionalidades 

durante o período de tempo contratado.  

Somente o usuário administrador de sua conta pode consultar as licenças em uso, na seção Tratamento da sua conta 

❶, em CONFIGURAÇÃO.  

 

A seguir, acessará o menu Administração de Conta para ver o Consumo de licenças ❷ e as licenças disponíveis. 

 

 

Artigos relacionados 

Funções  
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Funções 

O ITM Platform dispõe de um mecanismo flexível de configuração de autorizações baseadas nas funções de usuários. 

As licenças determinam o acesso a determinadas funcionalidades e os papéis baseiam-se nas licenças para configurar 

uma série de autorizações específicas de usuários.  

 

Seu ambiente está configurado com alguns papéis predefinidos (nível de acesso máximo de cada licença) mas poderá 

criar outros papéis adaptados para cada usuário de sua organização. O ITM Platform Programs & Portfolio oferece os 

seguintes papéis: Full Access, Project Manager, Team Member e Project Guest. 

Clique em Definição papéis ❶, no menu ORGANIZAÇÃO, e acrescente uma nova função ❷: 

 

Você poderá atribuir e retirar autorizações para cada função, e definir quantas funções você precise. Um usuário pode 

ter mais de uma função atribuída e, nesse caso, as autorizações de cada função se somam. Veja Criar usuários para 

saber como se atribuem funções. 

Artigos relacionados 

Criar usuários 

Licenças 
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16. Apontamento de horas 

Cada membro de uma equipe pode preencher o tempo dedicado às tarefas e atividades atribuídas de duas 

formas: semanalmente ou numa faixa de datas (indicando a hora de início e fim). 

Clique em Meu quadro de horários ❶, em MINHA ÁREA DE TRABALHO, e atribua o tempo dedicado no quadro 

correspondente a cada dia da semana ❷: 

 
Ou atribua horas às tarefas e atividades habituais diárias numa faixa de datas, na seção Minhas 

tarefas/atividades ❸. Clique no ícone da planilha de horas ❹, selecione as datas e inclua as horas dedicadas à 

tarefa. 

 

 

Artigos relacionados 

Atribuir usuários a tarefa 

Atribuir esforços às tarefas  
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17. Acompanhamentos 

O ITM Platform permite realizar acompanhamentos dos projetos e tarefas para a consecução de objetivos e execução 

das atividades planejadas. 

Acompanhamento de uma tarefa 

Durante o progresso de uma tarefa, você pode realizar acompanhamentos para indicar a porcentagem de avanço da 

mesma, e registrar acontecimentos que põem em risco a finalização da tarefa (mudanças, etc.). 

Você pode efetuar acompanhamentos da tarefa manualmente, ou atualizar o avanço da mesma na Agenda e criar um 

acompanhamento do projeto automaticamente.  

 

Vá a Minhas tarefas, da seção MINHA ÁREA DE TRABALHO, ou selecione o projeto ❶ onde estiver a tarefa no  

menu GERENCIAMIENTO. Clique na seção Acompanhamento ❷ da tarefa, e acrescente os dados do novo 

acompanhamento. 

 

Preencha os dados, entre eles a porcentagem completada para indicar o avanço da tarefa, e a data de criação do 

acompanhamento.  

 

Artigos relacionados 

Acompanhamento de um projeto 

Acompanhamento no portfólio 
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Acompanhamento de um projeto 

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

- Informar sobre a evolução e o avanço do projeto 

- Registrar eventos importantes e manter um histórico do desenvolvimento completo do projeto 

Vá a Meus projetos, desde MINHA ÁREA DE TRABALHO, ou selecione o projeto ❶ no menu GERENCIAMENTO. Clique 

na seção Acompanhamento ❷ e acrescente um novo acompanhamento. 

 

Preencha os dados obrigatórios marcados com asterisco para o novo acompanhamento, entre eles a porcentagem 

completada do projeto.  

 

Você pode realizar acompanhamentos no projeto através da aba Agenda, e criar automaticamente acompanhamentos 

ao atualizar a porcentagem completada das tarefas. Veja Acompanhamento de uma tarefas. 

 

Artigos relacionados 

Acompanhamento de uma tarefa 

Acompanhamento no portfólio 
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Acompanhamento no portfólio 

O acompanhamento do portfólio oferece uma visão do avanço de componentes e eventos significativos, quer dizer, 

dos projetos e das tarefas incluídos no portfólio. 

Nesta seção podem-se ver duas áreas diferenciadas, a primeira, Acompanhamento de componentes, mostra os 

acompanhamentos de elementos do portfólio, e em Acompanhamento de eventos significativos, mostram-se 

tarefas que particularmente tenham sido marcadas como de especial interesse, mostrando assim, seu grau de avanço 

no portfólio. 

 

 

 Artigos relacionados 

Acompanhamento de um projeto 

Acompanhamento de uma tarefa  
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18. Riscos 

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

afetariam negativamente o projeto. 

A gestão de riscos divide-se em identificação e classificação inicial, elaboração de planos de mitigação (para a redução 

da probabilidade) e planos de contingência (para a redução do impacto). Por sua vez, pode ser delegado a um 

responsável que administre cada um dos riscos identificados. 

 

Vá ao menu CONFIGURAÇÃO e clique em Ajustes de riscos, dentro da seção PARÂMETROS.  

Configure os parâmetros dos riscos, como o Nível de risco ❶, para ajustar os níveis aos valores adequados às 

necessidades de sua organização, ao estado e ao tipo de risco. O ITM Platform oferece também valores 

predeterminados, que você pode modificar em qualquer momento.  

 
 
Artigos relacionados 

Criar projetos  
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19. Campos personalizáveis 

No ITM Platform, você poderá criar campos personalizáveis. 

Desde o menu OUTROS AJUSTES, acesse Campos personalizáveis ❶ e selecione a seção ❷ onde queira 

acrescentar os campos personalizáveis. 

 

Indique o Nome do campo, Tipo e demais valores. 

 

 

Artigos relacionados 

¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.  
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20. Parâmetros avançados 

Personalize o ITM Platform de acordo com sua terminologia e estrutura de informação, configurando uma série de 

parâmetros e valores que poderá utilizar posteriormente em projetos, tarefas, riscos, etc.  

 

ITM Platform permite modificar, entre outros, os Parâmetros de projetos ❶, 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 aprovação dos mesmos.  

 

Além dos parâmetros de projetos, o ITM Platform permite configurar também outros elementos de sua organização 

tais como serviços, tarefas, programas e atividades.  

 

Artículos relacionados 

Campos personalizables 
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21. Configuração de comunicações 

Configure as preferências gerais de comunicação para os novos usuários referentes às notificações automáticas. Cada 

usuário poderá mudar essas preferências no menu Meu Perfil. 

No menu CONFIGURAÇÃO, na seção Opções ❶, configure as Preferências para novos usuários ❷.  

 

Em Ajustes de e-mail ❸, defina as notificações que serão enviadas por e-mail aos usuários como, por exemplo, 

informar o gerente de projeto sobre os avanços das tarefas, envio de credenciais a novos usuários, ou comunicar aos 

membros de equipe a atribuição de tarefas, entre outras opções. 

 

Você poderá personalizar, em “Modelos” ❹, o conteúdo das notificações do ITM Platform, assim os e-mails, 

selecionando o idioma no quadro de pessoal e modificando o conteúdo dos mesmos. 

 

 

Artigos relacionados 

Colaboração social empresarial 

Ajuda contextual 
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22. Tratamento da sua conta 

Apenas os usuários registrados como administradores principais de sua conta no ITM Platform podem ver a 

configuração sua configuração no menu CONFIGURAÇÃO, seção ORGANIZAÇÃO e Tratamento da sua conta ❶:  

 

Nas opções de Administração da Conta ❷, consulte os dados de faturamento, consumo de licenças, gestão de 

produtos e os pagamentos realizados. 

Para retornar ao seu ambiente de trabalho, clique em “Home”. 

 

Artigos relacionados 

Criar usuários
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