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Passo 1- Definir

Definir grupos de tarefas

Depois de ter instalado com éxito o VIP Task Manager, pode comecar a organizar a actividade
da sua empresa, as fungdes, os utilizadores e o Workflow numa base de dados comum. Como
Administrador do programa, pode alterar essas configuracdes a qualquer momento e permitir
que outros utilizadores as possam alterar no caso de haver uma equipa a organizar o Workflow
da empresa.

As actividades da empresa devem ser reunidas em grupos de tarefas logicamente
relacionadas. A sua empresa pode ter actividades orientadas para o processo, para o projecto,
para o produto, para o cliente, etc., portanto deve decidir qual o melhor caminho para a
organizagdo das mesmas.

@ Lista de tarefas - Grupos [

£ | " o ce;;|‘i_~3,

@ Produgao

© Vendas

© Marketing

© Apoio ao cliente
@ Suporte técnico
@ Contabilidade

© Recursos Humanos
© Administragdo

Imagem 1- Orientado para o processo.

@' Lista de tarefas - Grupos ~ [&2)

1 ol
- | oF ey cb\,|i,_3,

=]
L=

lé"

her Iniciar projecto
©' Passol
© Passo?2
© Passo3

=g Langar projecto
© Passol
© Passo?2
@ Passo3

Imagem 2- Orientado para o projecto.



@ Lista de tarefas - Grupos [

ko &S,
g Gel de banho
©' Cheiro a lim3o
@ Cheiro a laranja
i@ Cheiro a maga
=g Champd
“i@ Para homem
@ Para mulher
@ Para crianga

Imagem 3- Orientado para o produto.

@ Lista de tarefas - Grupos 22

| oy & &
=] o
@ Cliente &
@ Cliente B
i@ Cliente C
“@ Cliente D
“i@ Cliente E

Imagem 4- Orientado para o cliente.

O Grupo de Trabalho principal é criado automaticamente com o nome da base de dados,
podendo no entanto ser alterado.



@ Lista de tarefas - Grupos [

G| e~ ey &*é|t$.

w

Imagem 5- Seleccionar o grupo de tarefas.

@ Lista de tarefas - Grupos [P

Imagem 6 — Clicar no botao Novo grupo.

r ™
Nova pasta lfggi!
[ & Notas | 2 Verlista l & Campos personalizados
2 Geral ’ 2 Utilizadores I A Anexos

Nome: Projectos

Grupo de tarefas: Empresa -

[ o Ok ] ’ 3¢ Cancelar ]

Imagem 7 — Inserir o nome do grupo de tarefas e clicar em OK.



Se os grupos de tarefas principais ndo forem suficientes, pode ainda criar subgrupos da mesma
forma:

@ Lista de tarefas - Grupos

T | A i Vs
2l |'°" ey %'—\—;1.

=@ Empresa
@ Departamentos
@@ Projectos
e

‘@ Clientes

Imagem 8- Seleccionar um grupo de tarefas.

@ Lista de tarefas - Grupos

S T v ” - [V
, |‘°*‘ }w &*3' <A

=@ Empresa
@ Departamentos
@ Projectos

o

@ Clientes

N

Imagem 9- Clicar no botdao Novo grupo.



s N

Nova pasta R
[ & Notas l 2 verlista ] @ Campos personalizados
) Geral | 2 tiizadores | ‘) Anexos

Nome: Vip Task Manager

Grupo de tarefas: Produtos v

o Ok ] [ 3 Cancelar ]

Imagem 10- Inserir o nome do grupo de tarefas e clicar em OK.

Outra coisa importante que deve fazer é criar um grupo de tarefas pessoais para cada
utilizador. Este grupo deve ser utilizado para gerir tarefas pessoais de menor importancia (ex.:
as tarefas que deve fazer para completar as tarefas que Ihes forem atribuidas pelo gerente).
Por norma mais ninguém, excepto o utilizador para o qual a pasta foi criada, pode ver as
tarefas |4 inseridas. Este grupo pode ser criado automaticamente ao criar um novo utilizador
(consulte Definir Utilizadores).

@ Lista de tarefas - Grupos [

N

‘_‘] -

e o e

=@ Empresa

@ Passol
@ Passo 2
© Passo3
ol Ltilizador 1

Utilizador 2
Utilizador 3

Imagem 11- Grupos de tarefas pessoais.

Definir funcoes

A fungdo permite atribuir permissdes especificas a um grupo de utilizadores, ou seja,
permissdo para ver, criar, editar e excluir tarefas e grupos de tarefas. Por exemplo, a fungdo
Lider da equipa pode permitir ver, criar, editar e excluir tarefas e grupos de tarefas, enquanto
a funcdo Membro da equipa s6 pode ver e editar tarefas e grupos de tarefas. Se ndo quiser



restringir os utilizadores em tudo, ha uma fungdo padrdo
automaticamente todas as permissdes para todas as tarefas.

llimitado que

\¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Adnigistradgﬂ_[_Base de dadj

Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda
| Lista de tarefas | Arvore de tarefas | Calendario || Lista de utiizadores

q G ~ )
w) Funcdes 7 Arraste o cabecalho da coluna para aqui par

RPR.

MNome Administrador
|Unlimited

Imagem 12- Seleccionar o separador Lista de utilizadores.

(¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Administrador ] [Base de dad{

Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda
| Lista de tarefas | Arvore de tarefas | Calendario | Lista de utiizadores

F Arraste 0 cabecalho da coluna para aqui par

Administrador

_’ ome
Nova fungéol

Imagem 13- Clicar no botdo Nova fungao.

concede



=
Nova fungdo =

MNome: leerda equiha

o Ok ] [ 3 Cancelar ]

Imagem 14- Inserir o nome da fungao e clicar em OK.

Quando cria uma funcgdo, ela fica sem nenhuma permissdo. Deve conceder a cada funcéo as
suas permissdes para gerir os grupos de tarefas. As permissdes concedidas para um grupo de
tarefas sdo automaticamente herdadas pelos seus subgrupos e tarefas. Por exemplo, se
permitiu a funcdo Membro da Equipa ver e editar tarefas no grupo de tarefas Projecto, ele
sera capaz de ver e editar tarefas no grupo Passo 1, no Passo 2, etc.

. Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda

r — 4
Lista de tare_f*'; Arvore de tarefas ||Calendario | Lista de utiizadores |
J

zé’:;‘ 3l ‘6:\ ‘6‘? ‘@ | -‘-,”' I r.glA ~6r§ | 3 t a | ;:&7 : |S | 'i' ¥ ||

1 Arvore de tarefas - Filtros pxs Fl Fitro actual: (Estado
(Actual VR R
Nome
2cC -
e I
Estado Rascunho,Criado Er| » -
L o R Reseunte iad - @ Passo2

Prioridade v =

Duragdo acl v =

Duragdo est v
=) Por data

Intervalo de v

Imagem 15- Clicar no separador Arvore de tarefas.



. Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda
Lista de tarefas | Arvore de tarefas | Calendario | Lista de utiizadores |

v e | Tlerer| 8 B TE S|l

1 Arvore de tarefas - Filros Pxs Fitro achsal: (Estado
' Actual B % %,

Nome

=@ |Empresa
=] (o Projecto

i@ |Passo 1
(@ |Passo 2

=) Comum

i@ [Passo 3

Duragao est
=] Por data
Intervalo de

Imagem 16- Seleccionar o grupo de tarefas.

O painel de permissdes é no canto inferior direito da janela do programa. Por cima da grelha

de permissdes ha uma linha que diz para que grupo de tarefas ou tarefa estd a ver as
permissoes.

~ Enfidade |

4~ PermissBes

2 3
£85I L 4 L

Rearas & Ver Criar
Lider da equipa |g Negado(pelo pai) g* Negado[pelo pai) g‘
Membro da equipa egadolpelo pa g‘ Negado[pelo pai) g‘
Unlimited é" Permitido(pelo pai) é‘ Permitido[pelo pai) é'
Administrador é‘ Permitido(pelo pai) g‘ Permitido[pelo pai) é'

Imagem 17- Seleccionar uma célula de permissoes.



& Ver Criar
Lider da equipa ‘ g* Negado(pelo pai) | g‘ Negado(pelo pai) g‘
Membro da equipa egado(pelo pa g‘ Negadolpelo pai) g‘
Unlimited g’ Permitido(pelo pai) é‘ Permitido[pelo pai) g
Administrador é" Permitido(pelo pai] é‘ Permitido[pelo pai) g

Imagem 18- Clicar no botao permitir.

Se ndo quiser que um subgrupo ou uma tarefa herdem permissées do seu grupo de tarefas,
mas sim ter permissodes diferentes deste, pode alterar as permissGes individualmente.

CTagdueE |

4~ PermissBes

(B 4P

o L e

I
== Herdado pelo pai_

Rearas " A Ver Criar
Lider da equipa g* Negado[pelo pai) g
Membro da equipa é‘ Permitido(pelo pai) g* MNegado[pelo pai) g
Unlimited = Permitido{pelo pai] | & Permitido(pelo pai) | ]
Administrador g’ Permitido(pelo pai) é‘ Permitido[pelo pai) ]

Imagem 19- Seleccionar a tarefa ou o subgrupo, seleccionar a célula de permissdes e clicar no botdo Herdado pelo
pai.

Nota: Pode conceder as mesmas permissdes a vdrias fungdes ao mesmo tempo se seleccionar
as células apropriadas.



Grupode arefas: ‘Passol ]
Regras A Ver Editar Apagar

Lider da equipa g‘ Negado(pelo pai Negado i) S Negado(pelo pai)

Membro da equipa g‘ Permitido(pelo pai) S Negado(pelo pai)

Unlimited é‘ Permitido[pelo pa‘}— : i : iti i i 2 Permitido(pelo pai)

Administrador g‘ Permitido[pelo pai) é\ Permitido[pelo pai) é‘ Permitido(pelo pai) g‘ Permitido[pelo pai) é‘ Permitido(pelo pai)

Imagem 20- Seleccionar varias células.

Definir utilizadores

Os utilizadores podem incluir todos os recursos humanos disponiveis na empresa, ex:.
Funcionarios, parceiros, fornecedores, etc., ou seja, todos os interessados na utilizacdo do

programa, no entanto, aconselha-mos que adicione apenas as pessoas (utilizadores) que
utilizardo o programa na sua LAN.

(¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Administrador ] [Base de dad{

Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda

| Lista de tarefas | Arvore de tarefas | Calendario | Lista de utiizadores |
: 1

39 Fungs =]
2’ Fungles 7 Arraste o cabecalho da coluna para aqui par
Sl R

A . Nome
Nome Administrador I

Imagem 21- Seleccionar o separador Lista de utilizadores.



¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Administrador ] [Base de dady

Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda

| Lista de tarefas | Arvore de tarefas | Calendario | Lista de utiizadores

o i

Nome
Administrador

Imagem 22- Clicar no botao Novo utilizador.

O separador Geral permite inserir alguma informacao sobre o utilizador, tal como o nome, o e-

mail, o departamento, o cargo, a morada e o nimero de telefone. Se o utilizador a criar vai

utilizar o programa deve-lhe conceder permissdo de login e definir-lhe uma password que este

podera alterar mais tarde, quando comecar a usar o software. Se vao ser atribuidas tarefas ao

utilizador a criar deve atribuir-lhe permissdes para receber tarefas. Se o utilizador a criar vai

poder criar, editar e eliminar

Administracdo.

outros utilizadores,

deve-lhe conceder a permissdo

Novo utilizador

=

\) Geral |;’3z*' Fungdes l “ Notificages l 29 Ve lista

Nome:

E-Mail:
Departamento:
Cargo:
Morada:
Telefone:

Password:

Utilizador 1

x

i~ Permissdes

Login

Receber tarefas

[ AdministragEo

[ « Ok

] [ ¥ Cancelar

Imagem 23- Inserir a informagao do utilizador, marcar as permissoes e clicar em OK.

Quando atribui a um utilizador uma fung¢do ou mais fungdes, sdo concedidas a este utilizador

todas as permissGes destas fungbes. Por exemplo, se atribuir a um utilizador a fungdo Membro

da Equipa, que permite apenas ver e editar as tarefas no grupo Projectos, este utilizador ndo



serd capaz de criar e apagar tarefas neste grupo. Assim economiza tempo visto que ndo tem de
definir as permissdes para cada utilizador individualmente, tudo o que precisa de fazer é
atribuir a funcdo adequada ao utilizador.

Novo utilizador PXS

| Geral| & Fungdes | ) Notiioagdes | £ Verlista|

ER

| Fungdo
| [[] |Unlimited

| Lider da equipa

| |Membro da equipa

[ wok ][ 3 cCancelar |

]

Imagem 24- Seleccionar o separador Fungoes, seleccionar a fungao adequada, clicar em OK.

O separador Notificacdes permite escolher os tipos de notificacdo que este utilizador recebera
relativamente as tarefas a que estiver associado (se for o criador da tarefa ou se esta lhe tiver
sido atribuida). Por padrdo todos os tipos de notificacGes estdo seleccionados, desta forma o
utilizador ird receber notificacdes cada vez que qualquer atributo da tarefa for alterado. Na
pratica, o utilizador tera de receber apenas algumas dessas notificacGes, por exemplo, quando
uma tarefa lhe é atribuida ou quando o estado da tarefa é alterado, por isso é melhor
seleccionar apenas as notificagdes necessarias. O utilizador pode verificar os tipos de
notificagdo por si mesmo quando comegar a usar o software.



r
Novo utilizador lﬁ

| D Geral l 2 Fungies| = NotificagBes | 2% verista

[] Enviar notificagBes por E-mail

=EE 00
EE 00

>

Tipos de evento
| Tarefa [Alterar "Duragdo actual)

Tarefa Aherar “Comentéios")
Tarefa (Alterar "Completa")

arefa [Alterar 'Data

T

m

Tarefa [Alterar "Duragdo estimada")
Tarefa [Alterar "Hora de fim")
Tare (Aerer "Nome") |
Tarefa (Alterar "Notas"] |
Tarefa (Alterar "Principal”) |

|

|

|

REEEEEEEEE

S

L

Tarefa [Alterar "Prioridade")
Tarefa [Alterar "Hora de inicia")

« Ok ] [ 3¢ Cancelar ]

_

Imagem 25- Seleccionar o separador notifica¢des, seleccionar os tipos de evento adequados, clicar em OK.

Nota: Ser-lhe-a questionado se deseja criar uma pasta pessoal para cada novo utilizador.
Clique em “Ok”, se o pretender.

Definir o Workflow

O Workflow da tarefa é o nimero e a sequéncia de estados que a tarefa deve percorrer desde
o0 momento da iniciagdo até a sua realiza¢do estar completa. Por exemplo, o Workflow padrao
comega com o estado Rascunho, quando a tarefa é apresentada, mas ndo programada,
atribuida, comunicada, etc. Depois, o estado passa a Criada, ou seja, ja se encontra agendada,
atribuida ao utilizador e a enviar notificacGes a todos os interessados. Quando a tarefa esta a
ser executada pelo utilizador ao qual foi atribuida, o estado passa a Em progresso. A tarefa
pode também adquirir o estado de Cancelada. Quando estiver terminada passard a Concluida,
e quando verificada pelo seu criador ou supervisor passara a Verificada.



¥4 VIP Task Manager Professional [ User: Administrador ] [DataBase: Samplel

Ajuda
de utilizadores

: Ficheiro Ver BEielthIcE

Lista de tarefas I Campos personalizados...
g*\ J; qé? I Workflow padrao...

3 x
= — <, Opgoes...
2 FungBes e cabecaino da coluna para aqui par
RBR. Nome

Nome Administrador 1

Imagem 26- Seleccionar Workflow padrdao no menu Ferramentas.

Cada empresa tem seu préprio Workflow, podendo criar os seus proprios estados da tarefa,
bem como criar multiplos Workflows para diferentes tipos de tarefas.

—

-
(¥} Editar Workflow u

ElERRICE L RR

’ Novo workflow| I ctiv Nome lete re )mple tificac ML es Cor rage
Rascunh [ Desli| Nenh Il ¢
Criada 0% | Ligac| Criad |l
Em progr 1% - | Ligac | Abrir |l &
| [V]| Cancelac| [ Ligac| Canc Il 3
Completz 100¢ Ligac Ok N
| [¥] | erificad. Ligac| Nenh Il ®

_

Imagem 27- Clicar no botdo Novo workflow.



> ‘ N

Nove workflc% 2
Mome: Escrever artigo
[V] Activo
o Ok ] [ 3 Cancelar ]
\ 4

Imagem 28- Inserir um nome e clicar em OK.

ri.‘f/! Editar Workflow l_d
] Jllicil{n O

Nome | Novo estado (Ins) |ymple tificag ML es Cor 1age v

Yl &

Padrao

Escrever artigo

<Sem informacg3o para mostrar>

Imagem 29- Clicar no botao Novo estado

Insira um nome para o estado e decida se este estd ligado a conclusdo da tarefa. Por exemplo,
se criar o estado Em andamento, marcar Ligado a conclusdo e preencher a percentagem de
conclusdo com o valor 50, cada vez que alterar o estado de uma tarefa para Em andamento, o
0% na coluna Completa de lista e da arvore de tarefas serd alterado, em conformidade, para
50%.

Pode definir a cor da letra e uma imagem para o estado (16x16 px).

Se importar uma base de dados do VIP Team To Do List pode associar o estado com o da lista
de estados do VPXML.

Pode ligar o modo de Notificagdo para cada estado, ou seja, quando muda o estado da tarefa
para o outro com o modo de notifica¢do ligado, uma notificagao é enviada.

Se desmarcar Activo, este estado ndo estara disponivel para as novas tarefas.

Pode ainda atribuir um ndmero de identificacdo para esse estado.



=y =1

Criar estado

Nome Escrito
Cor: | [~

N¢ de identificago: 0 =

[V] Ligado 3 conclusdo

>

@ Percentagem da conclusdo: 50

<

) Intervalo: {1 S 199
|
Iioser y do rato na caika para
VPR oo B8 Color =
I imporor. |
V] Activo b Guardar como v Ok ] [ . Concelar

Imagem 30- Criar estado.

down para a selecgao.

Pode definir a ordem pela qual os estados se devem suceder nas tarefas associadas a este
workflow. Além disso, pode definir a ordem em que os workflows vao aparecer na lista drop-

>
(¥} Editar Workflow

100%

AT A E )
- 1
Nome Activa  Nome [Mover estado para cima (Ctrl+Up) [ estad  Cor  Imagem  Valor
Padrio Escito |[V] 149%  |Ligado  |Aberto | [N 0
Escrever artigo ’Aprovado Ligado Aberto

Imagem 31- Seleccionar um estado e clicar no botao Mover estado para cima.




(¥4 Editar Workflow

Tl |dEE T

Nome Mover Workflow para cimajmplete relate Completo  Notificag

%1

]

R R

Padrdo ¥ |Escite  |[¥] |49% 'Ligado
Escrever artigo ¥l |Aprovado |[V] |50% 'Ligado
@] | Publicado {_71 100% | Ligado

—

Imagem 32- Seleccionar um workflow e clicar no botao Mover workflow para cima.

Definir tarefas
Além do nome, todas as tarefas tém os seguintes parametros padrao:

ID- Nimero Unico atribuido a tarefa quando esta é criada

Info- Mostra se a tarefa tem notas, lembretes ou anexos

Grupo de tarefas- pasta a qual a tarefa pertence

Prioridade- Mostra o nivel de urgéncia ou importancia da tarefa

Estado- Mostra o estado actual da tarefa em relagdo a um determinado workflow
Completa- Mostra, em percentagem, o quanto ja foi realizado da tarefa

Anexo- Mostra o primeiro arquivo anexado a tarefa

Proprietario- O utilizador que criou a tarefa

Atribuido- Utilizador ao qual foi atribuida a tarefa

Departamento- Departamento ao qual pertence o utilizador designado para executar a tarefa
Data de inicio- Mostra a data em que a tarefa deve ser iniciada

Data de fim- Mostra a data em que a tarefa devera ser concluida

Data limite- Mostra a data limite para a conclusdo da tarefa

Tempo restante- Mostra o tempo que resta até a data limite



Duragao estimada- Mostra quanto tempo é suposto a tarefa demorar a ser concluida
Duragao actual- Mostra quanto tempo a tarefa demorou até ao momento

Data de criagdo- Mostra a data em que a tarefa foi criada

Data da ultima modificagao- Mostra a data da ultima modificacdo da tarefa

Data de Conclusao- Mostra a data em que a tarefa foi concluida

(¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Administrador ] tBase de dados: Sample] W—

Ficheiro Ferramentas Ajuda

@ Lista de tarefas - Grupos
ke e @S

56 Arraste o cabegalho da colur Completa
_em P

- Projecto 0

@‘@J IPasso ; . Prioridade
élj Passo 2 0 Data de inicio i
@ Passo3 0 . Data de fim

Data limite
Tempo restante
Duracdo estimada
Proprietario
Atribuido a

Data da criacdo
Data da dltima modificagdo
Duracéo actual
Anexo
Departamento
Grupo de tarefas
Permissées

Data da concluséo

Data do inicio

{ v | Percurso

I———| 1 S

| Y Lista de tarefas - Filtros Z T P— v |Entidade ™
p Permisses

B2

Lol W'y,

] Reagras 4 Ver Editar Apagar |

Imagem 33- Colunas da lista de tarefas.



Se ndo precisa de nenhum desses pardmetros, pode facilmente remové-los da sua lista de
tarefas (consulte Personalizar Vistas). Se precisar de mais parametros, pode facilmente

adiciona-los a sua lista de tarefas.

¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Administrador ] [Base de dad

Ficheiro Ver BEZielnliei Ajuda

feN Y e e

o IR -
@ Lista de tare i

e e &S,

Campos personalizados... de

Workflow padrao...

[V

=@ Empresa
=@ Projecto
@ Passol
@ Passo2
@ Passo3

Arraste o cabegalho da coluna para a

D Info

o o o o o

Imagem 34- Seleccionar Campos personalizados no menu Ferramentas.

'/ Editar campos personalizados-

IR IR

Tht 1
Nove (Ins)}, Cédigo

<Sem informagdo para mostrar>

Tipo Jbrigatéric A filtrar A agr

Imagem 35- Clicar no botdo Novo.

Definir parametros para campo personalizado:



Titulo- Nome do campo personalizado

Tipo- Possibilidade de seleccionar o tipo de caracteres utilizados neste campo

Permitir filtrar- Possibilidade de filtrar as tarefas através deste campo

Permitir agrupar- Possibilidade de agrupar as tarefas através deste campo
Obrigatdrio- Obrigar o preenchimento deste campo quando for criada uma nova tarefa
Activo- Activar ou desactivar o campo

Valor padrao- O dado utilizado por padrao ao criar tarefas

Note que pode editar e apagar os campos personalizados, bem como alterar a sua ordem.

e e et —
p
Editar campos personalizados lﬁ
Titulo:  Custo [] Permitir filtrar
Cadigo: cf_ Permitir agrupar
Tipo: [éCunency v] [V] Dbrigatério
Formula:
1 -

Parametros adicionais:

[V]Yalor padrdo:
noog

[¥] Activo [ « Ok ] [ ¥ Cancelar ]

P —

Imagem 36- Criar campo personalizado.

Passo 2 - Planear

Planear tarefas
Todos os utilizadores com permissao para criar, editar e apagar tarefas e grupos de tarefas
podem participar na planificacdo das actividades da empresa usando a Lista de Tarefas, a



Arvore de Tarefas e a Agenda. Se o seu workflow supde que sé os gerentes podem planear o
trabalho para os restantes funcionarios, deve ser negada a estes a permissdo para criar tarefas.
Quando atribui o nome a uma tarefa, seja especifico, ndo entre em detalhes, estes podem ser
descritos no separador Notas (ver abaixo). Pode alterar a prioridade de "Normal", definida por
padrdo, para a mais adequada: Muito baixa, Baixa, Alta, Muito alta ou Urgente.

Editar tarefa(#95) — &
l 3—5 Comentarios I El’ Ver lista I @'ﬁ Histdrico I % Campos personalizados
) Geral | ' Lembrete I <, Utiizadores I 4 Anesos | & Notas

[\l Comprar o VIP Task Manager

Prioridade: [0 MNormal v] Duragdo estimada: Wminutos v
Grupo de tarefas: Empresa % Duragdo actual: Wminutos v
Workflow: [Padléo v]

E stado: [* Rascunho v] Completo: 0%
(7] Data limite 27-06-2012 vl
[ Data e hora

Hora de inicio: | 27-06-2012 v|[1537 ] [Tedooda

Hora de fim: v| [16:07 Recornéncia...

o Ok ] 3 Cancelar

Imagem 37- Inserir o nome da tarefa.



Editar tarefa(#95) o

| 2= Comentarios | 2 Ver lista I @3 Histdrico | & Campos personalizados

) Geral l % Lembrete I 2 Utiizadores I i Anexos

I & Notas

Nome: Comprar o VIP Task Manager

Ay Muito alta

Prioridade: iQiNﬂM vl Duragdo estimada: 30 minutos  w

Grupo de tarefas: Urgente Duragdo actual:

30 minutos  «

Workflow: | Padra :;;:al

E stado: I*; R B4 Muito baixa 0%

(7] Data limite [27-06-2012 v

[ Data e hora
Hora de inicio: \ 27-06-2012 v|[1537 E ; [] Tode o dia
Hora de fim: | 27052012 ~|[1607 E|[  Reconéncia..

& Ok ‘ ’ 3 Cancelar

Imagem 38- Seleccionar a prioridade da tarefa.

Deve atribuir a tarefa a um Grupo de tarefas ou subgrupo especifico. Ao planear uma tarefa
recomendamos que defina o estado Rascunho e desactive o envio de notificagdo, para que
possa editar o estado sem enviar ou receber notificacdes.



Eetor arfatsss) R

| E,; Comentéarios I S“ Ver lista | @Z Histdrico I @ Campos personalizados

D Geral | %F Lembrete | 2 Utiizadores | (D Anexos | ¥ Notas

Mome: Comprar o VIP Task Manager

Prioridade: [e MNormal v] Duragdo estimada: 30 minutos  «
Grupo de tarefas: Empresa E Duragdo actual: 30 minutos  «
o e & |er e B

Workflow: |Padr5. El@?m Nome |

Estado: | ¢ R =@ Projecto 0
i""ﬁ@? Passo 1 0

e @3 Passo 2 0

Data limite @ Passo 3 0

[7] Data e hora
Hora de inicio:

Hora de fim:

ot O] | X Concoler )

[ & Ok \ [ 3¢ Cancelar

Imagem 39- Clicar duas vezes no grupo de tarefas.



Editar tarefa(#95) sl g

‘ Z= Comentarios | 29 Ve lista I @3 Histérico | # Campos personalizados
I Al Anexos I & Notas

-
W) Geral | %7 Lembrete | 2 Utilzadores

Nome: tomprar oVIP Task Manager

Prioridade: [0 MNormal v] Duragdo estimada: 30 minutos  «
Grupo de tarefas: Empresa v Duragdo actual: 30 minutos  «
Workflow: [Padréo vJ
E stado: [! Hass&. t.w‘. vl Completo: 0% =
48 Rascunho
4 Criada
N - W Em progresso IL |
Cancelada i
[T Datae ®
- Completa :
Hora de @ | Ve[iﬁcada v ’ ‘ 1 ‘:.l ::-‘ ‘r J Tl]dlj 0 dla
Hora de fim: | 27052012 v| (1607 2N [ Reconencia.. |

& Ok | 3¢ Cancelar

Imagem 40- Seleccionar o estado da tarefa.

Pode utilizar o editor RTF para complementar a tarefa com instruc¢des relacionadas ou detalhes
que serao exibidos no separador Notas. Além disso, pode formatar o texto, o tipo de letra, o

tamanho, a cor, o estilo, etc.

- Seleccione o separador Notas
- Adicione o texto

- Formate-o

- Cliqgue em OK



==

Editar tarefa(#953)
fli-i Comentarios l J‘ Ver lista I '6'- Histérico @ Campos personalizados
W Geral | %7 Lembrete | 2. Utilizadores 9 Anexos | & Notas
_i ~:|8‘-|5;‘-Fﬂ’}' -‘;"SH
Notas

Imagem 41- Inserir notas.

Pode anexar um link ou um arquivo a tarefa. Se seleccionar um link, a tarefa vai ser associada a
uma pagina na Internet, a um arquivo armazenado no PC ou a uma pasta compartilhada na
rede local. Se seleccionar um Arquivo, ele ird automaticamente fazer o upload do arquivo para
a base de dados. Os anexos serdo exibidos no separador Anexos na parte inferior, quando a

tarefa for seleccionada.

- Seleccione o separador Anexos

- Clique no botdo Novo anexo



Editar tarefa(#gs) =3

2= Comentrios | 2 Ver lista I @ Histérico | @ Campos personalizados

D Geral | % Lembrete | 2 Utizadores | () Anexos | & Notas

@b&w@

i Tinn Nome Descrigdo
Novo anexo (Ins)|

<Sem informagdo para mostrar>

[ & Ok ] [ 3 Cancelar

Imagem 42- Clicar em Novo anexo



Editar tarefa(#95) = £ | =

“= Comentérios I 22 Ver lista | @3 Histdrico | & Campos personalizados

D Geral | % Lembrete | 2 Utizadores | () Anexos I & Notas
Ba&le &

Tipo Nome Descrigdo

Editar anexo u

Tipo:

URL:

B

Ficheiro

Descrigdo:

& Ok \ [ € Cancelar ]

« Ok ] [ 3¢ Cancelar

Imagem 43- Escolher o tipo do anexo.



Editar tarefa(#95) = | =

“= Comentérios I 22 Ver lista | 4@3 Histdrico
) Geral l %" Lembrete | 2. Utilizadores

Tipo Nome Descrigdo

# Campos personalizados

A Anexos I & Notas

| e

Editar anexo u

Tipo: |Link -

URL: wiww. inforalca.com E]

Descrigdo: Site Inforalca

o Ok ] [ K Cancelar

« Ok ] [ 3¢ Cancelar

Imagem 44- Inserir o URL do Link.



Editar tarefa(#95) X

“= Comentarios I 22 Ver lista l © Histérico I & Campos personalizados

-t
0 Geral I %" Lembrete I 2. Utiizadores ] A Anevos I_w_s'%lc'l_s
& | d @

Tipo Nome Descrigdo

4 =
Editar anexo u

Tipo: [ Ficheiro v ]

URL: C:\Users\Utilizadar\D esktop\Anexo VIP Task Manage{@

Descrigdo: Exemplo anexo

[ o Ok ] [ € Cancelar ]

«” Ok l [ 3 Cancelar

Imagem 45- Inserir o caminho para o ficheiro.

Os utilizadores podem facilmente abrir os arquivos ou paginas de Internet e guarda-los no seu
PC ou em pastas compartilhadas de outro PC na rede local (isto s6 é possivel depois de concluir
a criagdo da tarefa clicando em OK).



Editar tarefa(#95)

3}? Comentérios

I 0 v Iist; I m}):; Histérico I

# Campos personalizados

Q Geral

| %7 Lembrete

l

2\ Utilizadores

I A Anexos & Notas

N R

|».'.'\ ..H

Tipo
@) | Ficheiro

Guardar anexo (Ctrl+ S)i

iﬂmexo VIP Task Manager.docx

Descrigdo
Exemplo anexo

&« Ok : | 3¢ Cancelar

Imagem 46- Seleccionar o ficheiro e clicar no botao Guardar anexo.

Planear Utilizadores
Os utilizadores com privilégios de administrador podem atribuir um ou varios utilizadores a
tarefa, mas apenas aqueles que nas permissées tem definido que podem recebe-las (consulte
Definir Utilizadores, caso contrario, este nem aparecerd na lista do separador Utilizadores.

- Seleccione o separador Utilizadores

- Seleccione os utilizadores que vao participar na tarefa

- Cliqgue em OK



Editar tarefa(#95)

f.% Comentarios

I 2 Verlista I @ Histérico |

& Campos personalizados

W) Geral | % Lembrete 2, Utiizadores |4 Anexos | ¥ Notas
Nome
Administrador
Utilizador 1
Utilizador 2
Utilizador 3
Ltilizador 4

o Dk

] [ 3 Cancelar

Planear o tempo

Imagem 47- Seleccionar os utilizadores.

Quando criar uma tarefa pode estimar o tempo que esta pode levar e fazer um calendario

mais realista. Se a tarefa deve ser feita num determinado prazo pode definir a data limite.



Editar tarefa(#95)

B

| “= Comentérios | 2 Ver lista I @Z Histdrico |

& Campos personalizados

W) Geral | % Lembiete | 2 Utiizadores |

é_], Anexos | @ Notas

MNome: Comprar o VIP Task Manager

Prioridade:

[0 Normal

Grupo de tarefas: Empresa

Durag3o estimada: 30 minutos @

0 minutos %
5 minutos
10 minutos a

Duragdo actual:

15 minutos

Workflow: [Padrﬁo

-
-

. N L]
Completo: 0% o

Estado: [,ﬁ ' Rascunha

20 minutos

30 minutos
1 hora
2 horas

-

27-06-2012

]

Data limite
Data e hora
Hora de inicio: | 27-05-2012 v|[1537 E| [JTodaods
Hora de fim: | 27-05-2012 -| (1607 B [ Recoréncia...
& Ok ] [ 3 Cancelar

Imagem 48- Seleccionar a duragao estimada.



Editar tarefa(#95) — u

| 2= Comentarios | 22 Ver lista I @3 Histdrico I & Campos personalizados
J Geral ’ % Lembrete I 2 Utilzadores I Al Anexos I & Notas
Mome: Comprar o VIP Task Manager
Prioridade: [0 MNormal v] Duragdo estimada: Wminutos v
Grupo de tarefas: Empresa - Duragdo actual: 30 minutos  «
Workflow: [Padr%o v}
E stado: [* Rascunho v] Completo: 0% 5
Data limite 27-06-2012 Q
[ Data e hora 4 Junho » 4« 2012 »
| s tggs sd |
Horadeinicio: {270 282930 31 1 2 3 po||[]Tedoodi
i — 4 56 7 8 910 —
Horadefim: 270 191121314151617 || Recoréncia..
181920 21 22 23 24 :
25 26 28/ 29 30 1
2 3 45 6 7 8
[ o Ok J [ 3¢ Cancelar

Imagem 49- Marcar Data limite e seleccionar uma data.

Se uma tarefa deve comecar e terminar num determinado momento, pode definir a Hora de

inicio e a Hora de fim.



Editartarefa(#95) T =y

| 7?5 Comentarios | 29 Verlista I @3 Histérico I & Campos personalizados
) Geral l % Lembrete | 2. Utilizadores | il Aneos | & Notas
MNome: Comprar o VIP Task Manager
Prioridade: [e MNormal v] Duracdo estimada: 30 minutos  +
Grupo de tarefas: Empresa v Duragdo actual: Wminutos v
Workflow: [Padr%o v]
E stado: [.w Rascunho v] Completo: 0% £
D ata limite 27-06-2012 v
[V] Data e hora
Hora de inicio:  27-06-2012 W 15:37 %—j [7] Todo o dia
Hora de fin: Sudunbo bt 012k s [ Recoréncia...
s tgg s s d =
28293031 1 2 3
4 5 6 7 8 910
111213 14 1516 17
1819 20 21 22 23 24
25 26[El[28] 29 30 1 v Ok || 3 Cancelar
2 3 456 7 8

Imagem 50- Marcar Data e hora e seleccionar o dia e a hora pretendida.



itar recorrencia
—Hora do evento
Iniciar: [EFER % Terminar: 16:07 L Duracdo: 30 minutos
—Padrdo de recorrénda
(@) Didrio = % s
> @ A cada 1 dia(s)
(©) Semanal
@ Mensal (7) Todos os dias da semana
() Anual
—Intervalo da recorréndia
Iniciar: 27-06-2012 = © Sem data de fim
(7) Terminar depois de: 1 ocorréncias
(7) Terminar em: 27-06-2012 v
[ Ok ] [ Cancelar ] i Remover recorré
Hora de fim: 27-06-2012 v 1607 1::’:’: [ Recoréncia... %
«” Ok ] [ 3 Cancelar

Imagem 51- Clicar no botao Recorréncia e definir o periodo desejado.

Se quiser que o programa o lembre, ou lembre algum outro utilizador, da tarefa pode definir a
hora exacta ou o periodo de tempo antes do inicio, do fim ou da data limite e, em seguida,
seleccionar o(s) utilizador(es) a relembrar.



Editar tarefa®95) T =g

[ 2% verlista | @7 Histérico

& Campos personalizados

&:1 Comentéarios
) Geral I @ Lembrete l 2 Utiizadares I 4 Anexos | & Notas
Lembrete
) Em |27-06-2012 v | [15:37 -
@ Antes 0 5 minutos v
5 Hora de inicio
Utilizadores: Hord e feri v
Data limite
Texto da mensagem:
« Ok ] [ ¥ Cancelar

Imagem 52- Seleccionar Lembrete e defina o momento.



Editar tarefa(#95) s — m

2= Comentarios | 2% Verlista I © Histérico I & Campos personalizados
D Geral | % Lembrete | 2 Utlizadores | () Anexos | & Notas
Lembrete
) Em 27-06-2012 v | [15:37
@ Antes Hora de inicio v] 5 minutos >
Utilizadores: E
2 2 | =200
Texto damensagem; ©® & &0 | G5 00
i -] Administrador
[] Utilizador 1
Itilizador 2
[ Utilizador 3
(] Utilizador 4

[ o Ok ] [ 3 Cancelar ] @

Imagem 53- Marque os utilizadores que vao receber o lembrete.

Passo 3 - Comunicagdo

e Enviar e receber notificagbes

O programa pode enviar automaticamente notificacGes para todos os envolvidos na tarefa. No
caso de ndo querer uma notificagdo de tarefa a ser enviada automaticamente, deve desactiva-

las nos estados do workflow (ver Definir workflow).

As notificacGes podem ser enviadas cada vez que ha altera¢des nos atributos da tarefa, como o
Nome, o Estado, a Prioridade, a Data limite, a Hora de inicio, a Hora de fim, o Lembrete, o
Anexo, a Nota, etc. O painel de Notificagcdes exibe as notificacdes recebidas que sdo verificadas
para cada utilizador individualmente, no separador Notificagdes nos utilizadores (consulte
Definir utilizadores).



9 Notficagties
Sle #[BeBle | a7 -
Data da ciiagdo: ~ Ciador -
Titdo Datadaciagio 7 [5] Ciiador =] Giupo de tarefas
[32]1.2.1 Criar o utilizador 'F|17-09-2012 11:16:58 |Ana Sousa |1.2 Definir util

Esatdo: (Padido)Rascunho -> (Padido)Em progresso
Completo: 0,00 % -> 1.00 %
[34]11.2.2 Criar o utilizador 'F17-09-2012 11:16:48 |Ana Sousa [1.2 Definir utili
Esatdo: (Padido)Rascunho -> (Padrdo)Completa
Completo: 0,00 % -> 100,00 %
[31]1.1.1 Criar o grupo de nam -09-2012 11:15:47 |Ana Sousa [1.1 Definir grupos de tarefas

Esatdo:

Imagem 54- Painel de notificagées no canto inferior esquerdo do ecra.

O painel de notificagdes permite marcar todas as notificagdes como lidas.

“¥ Notificagdes
Marcar como lida (Ctrl+0)| ) )
Data da criagao: v Criador: v
Titulo Data da criagio 7 [ Criador [«
ar o ado 09-20 5:48 Ana Sousa De adores
[ 31 ] 1.1.1 Criar o grupo de l3117 -09-2012 11:15:47 Ana Sousa \1.1 Definir grupos de tarefas
| ]2 91| 2 pemistes 3]

Imagem 55- Seleccione uma notificagao e clique em Marcar como lida.

“¥ Notificagtes
slf@Be le vl @
Marcar todas como lidas (Shift+ ccmm_
Data da crag3o: v Criador:
Titulo Data da criagdo v [« Criador [=]
[ 34 ] 1.2.2 Criar o utilizador 'F 17-09-2012 11:16:48 Ana Sousa 1.2 Definir utilizadores
[ 31 ] 1.1.1 Criar o grupo de ta 17-09-2012 11:15:47 Ana Sousa 1.1 Definir grupos de tarefas
» Notficagdes ||(@) Grdficos || & | 2= | @] 1 | 2 Pemissdies |2

Imagem 56- Clique em marcar todas como lidas.

Os utilizadores também podem filtrar NotificacGes para mostrar aquelas que ainda ndo foram
lidas ou exibir apenas as notificacGes que pertencem a uma tarefa em destaque.



“¥ Notificagdes
Mostrar apenas as nao lidas
Data da criag3o: v Criador: v
Titulo Data da criago ol = Criador E,
[ 34 ] 1.2.2 Criar o utilizador 'F [17-09-2012 11:16:48 ‘Ana Sousa :‘1.2 Definir utilizadores
[ 31 ] 1.1.1 Criar o grupo de la’17-09-2012 11:15:47 ‘Ana Sousa 1.1 Definir grupos de tarefas
¥ Notiicages ||(@) Graficos || 1 | 2= | @] 1 | /2 Pemmissies |2

Imagem 57- Clique em Mostrar apenas as nao lidas.

| “ ¥ Notificagdes
e IR W
E Mostrar notificagdes das tarefas em destaque_
Data da criag&o: v Criador: v
Titulo Data da criagdo 7 [« Criador =]
[ 34 11.2.2 Criar o utilizador 'F 17-09-2012 11:16:48 \Ana Sousa 1.2 Definir utilizadores
¥ Notiicagdes || (@) Graficos || | 2= | @7 1 | /2 Pemissdes |2]

Imagem 58- Clique em Mostrar notificagdes das tarefas em destaque.

Quando os utilizadores activarem a Descricdo das NotificacGes serdo capazes de ver os tipos de
notificagdes em que estdo inscritos e as mudangas que ocorreram nos atributos das tarefas,
tais como o estado, os utilizadores atribuidos, a data de inicio e de fim, a prioridade, etc.

Para encontrar na lista de tarefas uma tarefa da qual foi notificado, seleccione-a e clique no
botdo Localizar tarefa.



Data da criag3o; Mostrar descrigéoL D

Titulo | Data da criagdo il = Criador =]
[ 34 ]11.2.2 Criar o utilizador 'F 17-09-2012 11:16:48 |Ana Sousa [1.2 Definir utilizadores

Esaldo (Padr3o)Rascunho -> (Padrdo)Completa
I 0,00 % -> 100,00 %

[ 31 11.1. 1 Criar 0 grupo de la 117-09-2012 11:15:47 }'Ana Sousa !1 1 Definir grupos de tarefas

Esatdo: (Padido)Rascunho -> [Padido)Em progresso
Completo: 0,00 % -> 1,00 %

P

& Notiica;ﬁes”Gréﬁcos{l,&lgg]dzlﬂl}?%mssﬁes IS\]

o= | 0% I

Imagem 59- Clique no botdao Mostrar descrigao.

“¥ Notificagtes

lbed SE IT
Data da criagdo: v Localizar tarefal »

Titulo Data da criagdo 7= Criador =
[3411.2.2 Criar o utilizador 'F|17-09-2012 11:16:48 |Ana Sousa 1.2 Definir utilizadores
E:aldo [PadtaolRascunho > [Padlao]l:ompleta
Completo: 0,00 % -> 100,00 %
[ 31 ]11.1.1 Criar o grupo de ta 17-09-2012 11:15:47 Ana Sousa 1.1 Definir grupos de tarefas

Esatdo: [Padrdo)Rascunho -> [Padr&o)Em progresso
Completo: 0,00 % -> 1,00 %

e

Imagem 60- Clique no botao Localizar Tarefa.

2

Passo 4 - Gerir

Gerir agenda

O VIP Task Manager permite que gira a sua empresa ou a sua equipa para fazer listas,
projectos e cronogramas. Todas as trés ferramentas estdo interligadas de forma a criar uma
tarefa e geri-la na lista de tarefas, Arvore de Tarefas e Agenda.

Arraste o cabecalho da coluna para aqui para agrupar por essa coluna

D Info Nome 4 Estado [v] Completa Prioridade [+ ita de inic[s] data de fim[+] Jata limite[+] 2mpo rd
99| @ |tarefat g Emprogres|j 15% |[Ed Muito alta | 28-06-2012 | 29-06-2012 24
100 Tarefa 2 « Completa | pumiiiaiimm B4 Baixa  |28-06-2012 | 30-06-2012
101 Tarefa 3 | Em progres |l 25 % <I> Urgente 29-06-2012| 32
102 Tarefa 4 48 Rascunho 0% & Normal | 28-06-2012 | 23-06-2012 of

Imagem 61- Lista de tarefas

A vista Lista de Tarefas mostra as tarefas como uma “lista de coisas a fazer”. E muito util para
gerir o tempo, as tarefas, as prioridades, para classificar e agrupar tarefas.



rvore de tarefas | Calendério | Lista de utiizadores |
% @Al 8 B bl ||| i

s - G Aumentar prioridade (Shift+ Ctrl+Up)

LT T T e v

S
1]
b 0
Lo 1 4 Tarefa 2 —! Completa
bso 2 0 101 Tarefa 3 g Em progres ==
ps0 3 0 102 Tarefa 4 4 Rascunho

s - Filtros bx3

- s -
'_:/' 'ﬁv 3’3v

Imagem 62- Seleccionar uma tarefa e clicar no botao Aumentar prioridade.



Ferramentas Ajuda
Arvore de tarefas | Calendério | Lista de utiizadores |

:l@b l@éI@E}'I t ' 3 |@|Ef; - B *ml":‘J'v| 2 El":
fas - Grupos =] 5 (B

w5,

Mover para cma (CtrI+Up) aqui para agrupar por essa

0

tto 0
assod 4 Tarefa 2
Esso 2 0 101 Tarefa 3
s50 3 ol 102 Tarefa 4

fas - Filtros b
)7 %%

Imagem 63- Clicar em Ordenar manualmente e clicar no botdo Mover para cima.

MpIE] - - - T —

ra agrupar por essa coluna

ome Estado [] Completa rioridad: - [] ta de inic[] Jata de {

M completa 4 26-06-2012 | 30-06-2
48 Rascunho 0% &P Normal | 28-06-2012 | 28-06-2

g Emprogres | 15% Muito alta | 28-06-2012 | 29-06-3
= Em progres | 25 % @ Urgente

Imagem 64- Clicar no cabegalho de qualquer coluna para ordenar as tarefas.



E Prioridade : Baixa

Prioridade : Normal
Prioridade : Muito alta
Prioridade : Urgente

Lo O e Y S s Y

+
B

=2

Imagem 65- Arrastar o cabegalho de uma coluna para agrupar as tarefas.

Gerir projectos
Ferramentas Ajuda

| Arvore de tarefas | Calendério | Lista de utizadores|

boa| e 8t 8|58 S| e B0 I @y

arefas - Filtros X Nome D Info Estal
| = € =
e’
g |Passo 1
S VR i @) [Tarefa 1 99 & g_@ | Em progr
- @[Tarefa2 100 | Completa
— i @)J Tarefa 3 101 g | Em progr
v i S R : x
hcl v : K = ’
@ |Passo 2
pst hd @ [Passo 3

Imagem 66- Arvore de tarefas

A vista arvore de tarefas mostra Grupos de tarefas e tarefas como 'projectos'. E uma
ferramenta de gestdo muito Util e poderosa para a criagdo de hierarquias de grupos de tarefas
e das suas tarefas. Se os utilizadores seleccionarem um Grupo de Trabalho podem facilmente
criar os seus subgrupos e tarefas.



| Lista Arvore de tarefas | Calendério | Lista de utiizadores |

tovrlee @] Ve et 8 BT S er |-

VI Novo grupo (&% )] ridade ndo esta vazio)

Nome o] Info Estado

@ |Tarefa1 127 §¢ Rascunho

@ |Tarefa 2 128 4/ Rascunho

@) |Tarefa 3 129 48| Rascunho
o’ [Faso 2

Imagem 67- Inserir novo grupo.

¥4 VIP Task Manager Professional [ Utilizador: Administradof] [Base de dados: Sample] . L - E—

Ficheiro Ver Ferramentas Ajuda

" fas | Arvore de tarefas | Calendario | Lista de utiizadores |

@) @ wl oot $ 8|58 S e E) - [ e % .

V| Nova tarefa (Ins) (Prioridade ndo esta vazio)

Nome D Info Estado

Tarefa 1 127 4 Rascunho
Tarefa 2 128 4 Rascunho
||Tarefa 3 129 4 Rascunho
Imagem 68- Inserir nova tarefa.
Gerir agenda

segunda-feira, 28 de Maio terca-feira, 29 de Maio quarta-feira, 30 de Maio

30
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Imagem 69- Vista do calendario.

A vista do calendario mostra as tarefas como uma 'agenda'. E uma ferramenta de gestdo Util e
poderosa para gerir o tempo, 0s compromissos e os eventos.
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Imagem 70- Seleccionar um dia.
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Imagem 71- Seleccionar varios dias.

Os utilizadores podem criar tarefas para determinadas datas e periodos de tempo.

4 Maio 2012 Junho 2012 >
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Imagem 72- Seleccionar um periodo de tempo.
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Imagem 73- Criar uma nova tarefa para o periodo de tempo seleccionado.

O utilizador pode reagendar tarefas arrastando e soltando tudo sobre a agenda.

or Y & & | oo | = | EENENS |@J0§o Barros v 'Msu,ﬂias H| 30 min B.
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Imagem 74- Arrastar a tarefa.

4 Maio 2012 Junho 2012 >

s tgqqgssd s tgqssd segunda-feira, 28 de Maio terca-feira, 29
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Imagem 75- Largar a tarefa.



Passo 5 - Seguir e Reportar

Aplicar filtros

Depois de os seus funciondrios ou membros da equipa receberem notificagdes sobre as tarefas
qgue lhes foram atribuidas e depois de comecarem a trabalhar nelas, podem actualizar os
dados das mesmas. Uma vez que eles facam essas alteracdes, e visto que é o proprietario
dessas tarefas, recebera uma notificagcdo sobre isso para que possa acompanhar o progresso.
O programa permite aos utilizadores acompanhar o estado das tarefas, a percentagem de
conclusdo, o tempo que resta até ao fim do prazo, o tempo real gasto com a tarefa, etc. A base
de dados pode conter milhares de tarefas pelo que recomendamos fortemente que todos os
utilizadores apliqguem filtros que ajudam a que se concentrem nas tarefas reais. Pode
configurar filtros para cada Grupo de Trabalho seguindo os seguintes passos:

@ Lista de tarefas - Grupos

(=]

=

Glle~ o & | =3 .

=" Definir filtro
=@ Projecto 1
e

=@ 1.1 Desenvol

@ 1.1.1 Proj

o 1.1.2 Faz

=@ 1.2 Identificar

© 1.2.1Cria

© 1.22Geri

@ 2. Planear

o 2.1 Desenvoal

L e 22Desenval |

Imagem 76 — Seleccionar um grupo de tarefas e clicar no botao Definir filtro.

O painel de filtros é uma ferramenta poderosa para exibir as tarefas de acordo com alguns
parametros, como o estado, a prioridade, as datas, os proprietdrios ou os utilizadores a que
foram atribuidas.

1 Lista de tarefas - Filtros

Actual H dA " Wy
El Comum Aplicar filtro
Nome
1D ‘
Estado Em progresso

Prioridade
Duragao ac

(r—mm = }{ —m § |

Durag3o es! |

= Pordata
Intervalo de 1

Data da cric I

]

| o Y RS PR [

Imagem 77 — Escolha os parametros do filtro e clique em Aplicar.



Se pretender utilizar uma certa combinacdo de filtros muitas vezes pode guarda-lo e em
seguida, escolha-o na lista drop-down.

Ver lista

Se algumas tarefas ndao se relacionarem directamente consigo, mas precisar de receber
notificagcdes delas, existem duas hipdteses:

1. Pode inscrever-se para as notificagcdes de tarefas atribuidas a determinados grupos.
7 T N
Editar tarefa(#33) - S

@ Geral %@’ Lembrete | % Utilizadores l _’ﬁ Anexos l & Nota

2= Comentérios 29 Verlista [ ©. Histérico ] @ Campos costumizaveis

EE-00

EE OO0

Lista de supervisores

¥ jgdministladm
@] |Anasousa
] |Anténio Rodrigues

[¥] |JoZo Barros

& 0K ] [ 3¢ Cancelar
2
Imagem 78 - Lista de utilizadores que vao receber notificagoes da tarefa.
2.

Pode se inscrever-se para as notificagdes de tarefas atribuidas a certos utilizadores.



™

=
Editar utilizador L X

JQ Geral | 2 Papeis | £ Notiﬁca(;ﬁes[ 22 Verlista [

ao
ag

E=E
EE

Lista de utilizadores supervisionados
Jodo Barros

Anténio Rodrigues

O=E

Administrador

[ o 0K ] [ 3 Cancelar ]

Imagem 79- Lista de utilizadores supervisionados.

Historico
Pode acompanhar o histérico de todas as alteragdes nas tarefas desde a sua criagdo até a
conclusdo.

- Cligue no separador Histérico na janela de edi¢do de tarefas.

—
Editar tarefa(#33) - [ =& |

D Geral | % Lembrete | 2 Utlizadores | ) Anexos | & Nota
= s
2= Comentdios | 2% Verlista | @ Histérico [ & Campos costumizaveis

2 v 2+ Todos B

Lista de alteragdes:

‘Administrador’ at 20-02-2007 13:38
iTask has been created
‘Administrador’ at 28-02-2007 10:51
[Note has been changed
‘Administrador’ at 28-02-2007 10:52
!Note has been changed
‘Administrador’ at 28-02-2007 10:54
!Name: Create a Task Group 'Folder 2' -> 1.1.2 Create a Task Group 'Folder 2'
‘Administrador’ at 27-05-2012 06:39
!Attachment has been changed
‘Administrador’ at 27-05-2012 06:39
Status: (Default)Draft -> (Default)In Progress
Complete: 0,00 % -> 1,00 %
‘Administrador’ at 27-05-2012 06:48
Start time: - -> 20-02-2007 13:38
Finish time: - -> 20-02-2007 14:08

>

v ]

Imagem 80- Histdrico da tarefa.



Customizar vistas
Os utilizadores podem personalizar forma de visualizacdo da lista de tarefas e da arvore de
tarefas, adicionando ou removendo colunas de acordo com a necessidade.

» cabecalhe da coluna para aqui para agrupar por essa coluna

Info Nome & T
& 1.1.1 Criar 0 grupo de Zl Odenar por ordem ascendente

~ 1.2.1 Criar o utilizador

E‘ Ordenar por ordem descendente

Limpar ordem

1.1.2 Criar o grupo de
1.2.2 Criar o utilizador| "= Agrupar por este campo

1.3.1 Criar o papel 'Lid @ Agrupar por caixa

1.3.2 Criar o papel 'Me@ Rodapé
2.1.1Criar a tarefa 'Ay Agrupar rodapés

2.2.1 Atribuir a tarefa
2.1.2 Criar a tarefa 'C

@ Escolher o campo

g

I.V‘Q
e & v

2.2.2 Atribuir a tarefa

2.3.1 Definir tempos ps Alinhamento
229 npﬁmE| Alinhar 3 esquerda

i,

Imagem 81- Clique com o botao direito do rato no cabegalho da coluna e seleccione Remover esta coluna.

Os utilizadores podem personalizar a vista do Calendario, adicionando ou removendo horarios
de utilizadores, exibindo horarios por vérios periodos de tempo, mudando o intervalo de

tempo, etc.
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...... ¥l 09 %0
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=
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=

12E
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13,0

MR <

ﬁ Pemisstes Mostrar mais utilizadoresi

Imagem 82- Mostrar a agenda de mais ou menos utilizadores.



k Manager Professional [ Utiliz
Vista Ferramentas Ajuda
lefas | Arvore de tarefas | Calendério | Lista de utilizadores |

b |esof | B = H[E]fa = |[Fa] roces q

- Naveqgador por data Vista mensal (Ctrl+3) ﬁi

r: Administrador ] [Base de dados: Sa

larco 2012 Abril 2012 4 birasigned
g qs sd s tqqs s d Seg ter qua y
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7 8 91011 sFNEEIEGEER:
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Imagem 83- Seleccionar a vista semanal, mensal ou anual.

- | MEEFE o min .

60 min

Esatdo (Rascunho, Cr B esso,Cancelado,Completo, Verificz
15 min
Unassigned 10 min Administrador

6 min
5 min
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Imagem 84- Alterar o intervalo de tempo.

Exportar
Os utilizadores podem exportar listas de tarefas e arvores de tarefas para HTML e Excel para
poderem adicionar esta informagao nos seus relatérios ou publicar no site da empresa.



D |Info Nome Esatdo | Completo |Prioridade | Data imite | Atribuida
31 1.1.1 Criar 0 grupo de tarefas 'Grupo 1' (ver detalhes nas notas) Rascunho | 0 % [Normal
32 1.2.1 Criar o utiizador 'Funcionrio 1’ (Ver detahes nas notas) Rascunho | 0 % [Normal
3 1.1.2 Criar o grupo de tarefas 'Grupo 2 Rascunho | 0 % Normal
34 1.2.2 Criar o utiizador ‘Funciondrio 2 Rascunho | 0 % Normal
35 1.3.1 Criar o papel 'Lider da equipa’ (Ver detakhes nas notas) Rascunho [ 0 % [Normal
36 1.3.2 Criar 0 papel 'Membro da equipa’ Rascunho [ 0 % [Normal
37| |2.1.1Crier a tarefa "Avalier o VIP Task Manager' (Ver detalhes nas notas) Rascunho | 0 % [Normal
E 2.2.1 Atribuir a tarefa 'Avaliar o VIP Task Manager' a0 utiizador Funcionério 1’ (Ver detalhes nas notas) |Rascunho | 0 % | Normal
39 2.1.2 Criar a tarefa‘Comprar o VIP Task Manager' Rascunho | 0 % [Normal
40 2.2.2 Atribuir a tarefa'Comprar o VIP Task Manager' a0 utiizador Funcionério 2’ Rascunho | 0 % [Normal
41 2.3.1 Definir tempos para a tarefa 'Avaliar o VIP Task Manager' (Ver detakhes nas notas) Rascunho | 0 % [Normal
|2 2.3.2 Definir tempos para a tarefa‘Comprar o VIP Task Manager' Rascunho | 0 % Normal
|43 1.3.3 Dar permissdes para o grupo 'Grupo 1' (Ver detalhes nas notas) Rascunho | 0 % [Normal
44| |3.1.1Receber notificacbes da tarefa 'Avaliar o VIP Task Manager' (Ver notas) Rascunho [ 0 % [Normal
45 3.1.2 Receber notificagdes da tarefa‘Comprar o VIP Task Manager’ Rascunho | 0 % [Normal
4 3.2.1 Adicionar comentarios 3 tarefa 'Avaliar o VIP Task Manager' como Fundionario 1 Rascunho | 0 % [Normal
47| |3.2.2 Adidonar comentarios & tarefa 'Avaliar o VIP Task Manager como Funcionrio 2 Rascunho | 0 % [Normal
8 1.4.1 Criar um Workfiow (Ver notas) Rascunho | 0 % [Normal
49 1.5.1 Criar um campo (Ver notas) Rascunho [ 0 % Normal
50 4.1.1 Gerir lista de tarefas (Ver notas) Rascunho | 0 % Normal
51 4.2.1 Gerir projecto (Ver notas) Rascunho | 0 % [Normal
52 4.3.1 Gerir marcacBes (Ver notas) Rascunho | 0 % [Normal
53 5.1.1 Bes de tarefas particulares (Ver notas) Rascunho | 0 % Normal
54 5.2.1Subscrever notificagdes de tarefas em particular (Ver notas) Rasaunho [ 0 % [Normal
|ss 5.3.1 Subscrever notificagdes de tarefas designadas a utiizadores (Ver notas) Rascunho | 0 % [Normal
|56 6.1.1 Aplicar filtros (Ver notas) Rasaunho 0 % | Normal
|63 6.2.1 Ver o histdrico da tarefa (Ver notas) Rascunho 0 % |Normal
|64 |6.3.1Personalizar vistas (Ver notas) Rascunho [ 0 % [Normal
|65 |6.4.1Exportar vista para o Excel (Ver notas) Rascunho | 0 % [Normal
66| |6.5.1 Imprimir (Ver notas) Rascunho | 0 % [Normal
30

Imagem 85- Exportagao para HTML.

X 9~ . vip_tm_export_viewxls [Modo de Compatibilid
Base | Inserit  EsquemadePagina  Férmulas  Dados  Rever  Ver  Suplementos  Team
2
L' & Cortar Tahoma o - [SiMoldarTexto]  Geral -
Ba Copiar + —
Colar - - Fas - v O «0 ,00
~ < Pincel de Formatacio N I § B unire Centrar - | B3 - % 00 | S35 5%
Area de Transferéncia 1 | Tipo de Letra i Alinhamento | NGmero i
A1 - £ D
A B (63 D E F [ H |
1, D Info Nome Esatdo Completo | Prioridade | Data limite | Atbuida
31 1.1.1Criar 0 grupo de tarefas Grupo 1' |Rascunho 0 %|Normal
2 (ver detalhes nas notas)
2 1.2.1 Criar o utiizador Fundonario I |Rascunho 0 %|Normal
3 (Ver detalhes nas notas)
5 33 1.1.2 Criar 0 grupo de tarefas ‘Grupo 2. |Rascunho 0 %|Normal
3 El 1.2.2 Criar o utiizador Fundondrio 2 | Rascunho 0 % |Normal
35 1.3.1Criar o papel Lider da equipa' (Ver Rascunho 0 %|Normal
6 detalhes nas notas)
7 E3 1.3.2 Criar o papel Membro da equipa | Rascunho 0 %|Normal
37 2.1.1Criar a tarefa ‘Avaliar o VIP Task |Rascunho 0 %|Normal
. Manager' (Ver detalhes nas notas)
£ 2.2.1Atribui a tarefa ‘Avaliar o VIP |Rascunho 0 %|Normal
Task Manager' 2o utiizador ‘Funcionério
5 1 (Ver detalhes nas notas)
E 2.1.2 Crier a tarefa ‘Comprar o VIP Tesk Rascunho 0 %|Normal
10 Manager'
E) 2.2.2 Atrbuir a tarefa ‘Comprar o VIP _|Rascunho 0% |Normal
“ Task Manager' ao utiizador ‘Funcionério
2
a1 2.3.1Definir tempos para a tarefa  |Rascunho 0 % |Normal
“Avaliar o VIP Task Manager' (Ver
12 detalhes nas notas)
2 2.3.2 Definir tempos para a tarefa |Rascunho 0 %|Normal
13 ‘Comprar o VIP Task Manager'
43| 1.3.3 Dar permissdes para 0 grupo Rascunho 0 % |Normal
14 'Grupo ' (Ver detalhes nas notas)
4 3.1.1Receber notficacdes da tarefa _|Rascunho 0 %|Normal
i “Avaliar o VIP Task Manager' (Ver notas)
G 3.1.2 Receber notificagdes da tarefa  |Rascunho 0 % Normal
16 ‘Comprar o VIP Task Manager"
% 3.2.1 Adidonar comentzrios 3 tarefa |Rascunho 0 %|Normal
“Avaliar o VIP Task Manager' como
17 Funcionério 1
a7 3.2.2 Adicionar comentarios 3 tarefa |Rascunho 0 %|Normal
“Avaliar o VIP Task Manager' como
18 Funcionério 2
19 E 1.4.1 Criar um Workfiow (Ver notas) | Rascunho 0 % |Normal
N » 1.5.1 Criar um campo personalizado | Rascunho 0 %|Normal

Imagem 86- Exportacao para o Excel.

Imprimir
Os utilizadores podem imprimir a lista de tarefas e a arvore de tarefas para apresentar em
relatérios, fazer listas de escritorio, etc.
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Direita: | 127 mm|  Fundo: | 12,7 mm| Cabegalho: | 6,4 mm| Rodapé: | 6,4 mm|

D | I Noms Estdo 4| Completo | Prioridads | Data limits
B 1.1.1 Criac o grupo da tarsfas Grupo 1 (v g Rasevaho 0% /@Nommal
2| 1.2.1 Criar o wtilizador Fencionirio 1' (V2 §¢ Rascunho 0% |@Nommat
33 112 Criar o grupo da tarsfas Grupo | g Raseunio 0% |@ormal
34 122 Criac o wtilizador Foncionicio 2 || Rasevaho 0% /@Nommal
35§ 1.3.1 Criar o papel Lider da squipa’ (Ver &|§¢| Rascusho 0% |0Nmnl
36 13.2 Criar o papel Membro éa squips’ | g Rascunho 0% |[@Normal
37| 2.1.1 Criar a tarefa "Avaliar o VIP Task N ¢ Rascunho 0% IeNon.m.l
38( 2.2.1 Atribui 2 tarefa "Avaliar o VIP Task 4@/ Rascunho 0% |@ommal
38 2.1.2 Criar 2 tarefa ‘Comprar o VIP Taske @ Rascusho 0% /@Normal
0 2.2.2 Atebuic 2 tacefa ‘Compras o VIP Ta @ Rascuaho 0% [@Nommal
i 2.3.1 Definis tempos para a tarefa "Avaliz| ¢ Rascunho 0% |@ormat
2 23.2 Dafinis tempos para a tarsfa ‘Comp ¢ Rascunho 0% |[@Normal
5§ 133 Das permisses paca o grupo ‘Gropol g Rasevaho 0% @Nommal
u|§® 3.1.1 Raceber notificagdes da tarefa ‘Avali @ Rascunho 0% |@ommat
45 3.1.2 Recsber notificagées éa tarefa ‘Com| @ Rascunho 0% |@ormal
6| § 3.2.1 Adicionar comentirios 3 tarefa ‘Ava | g Rascunho 0% /@Nommal
4| 32,2 Adicionas comentiios & tarefa ‘Ava | g Rascuaho 0% |@ormal
as|§ 141 Criar vm Workflow (Ver notas) | g Rasevnho 0% |[@Normal
15| 1.5.1 Criar vm campo personalizado (Ver | §¢. Rascunho 0%  @ommal
s/ 4.1.1 Gerir lista de tasefas (Ver notas) | 4@/ Rascunho 0% |6Nmu1
51§ 4.2.1 Gerir projecto (Ver notas) 8/ Rascunio 0% [@Normal
52| 4.3.1 Garir marcagdas (Ver notas) 4§ Rascunho 0% |°Noﬂm.l
53| 5.1.1 Subscerever notificagdes de tarefas g ¢ Rascunho 0% |@Nommat
sal§ 5.2.1 Subserever notificagdes da tarefas er| @@ Rascunho 0% |0Nmml
53| 5.3.1 Subsorever notificasdes da tarsfas de g Rasevaho 0%  @Nommal
56/ 6.1.1 Aplicar filtros (Ver notas) 8 Rascunio 0% |@Normal
& 6.2.1 Ver o histérico da tasefa (Ver notas) || Rascuaho 0% |@ormal
4§ 631 izac vistas (Ver notas) | 0% /@ommal

: :

Imagem 87- Vista de impressao.



