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MODULO/MENU PROJETOS Data de Publicacdo 08/08/2016
Procedimento Criando um novo projeto

Gestor

1. Descricdao

Este Procedimento Operacional Padrao define como criar um novo projeto no APLWeb.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone E-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estar conectado com usuario e senha que tenha permissdo para acessar as opgoes abaixo
descritas.

4. Atividades

Analisaremos como criar um novo projeto no APLWeb . Para melhor analisarmos, dividiremos este assunto
em seis tépicos: (I) Criando um novo projeto, (II) Adicionando contatos do projeto, (III) Associando
referéncias, (IV) Criando tarefas para o projeto, (V) Criando reunides e (VI) Concluindo e visualizando
projeto.
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I. Criando um novo projeto

Passo 1. No menu topo , clique na opgao “Projetos”.

[ = ]
o e i & - sts
dnicio.) Pess0as..| «Produtos/Seryicos..) _Emna.l_‘l wEiDanCEirs.. [ Projetos |
Passo 2. No menu lateral “Projetos”, clique em “Novo Projeto”.
Projetos
Mowvo Projeto s
Lista

Passo 3. Ao clicar nessa opcdo, aparecera um pequeno formuldrio necessario para a criacdo do projeto.
Preencha-o corretamente e clique em “Criar”.

i Nove Projeto

Ref. PJ1608-0014

Descrigio PROJETO TESTE

Pessoa Alicia Menezes [, F| =

Visibilidade Contates do projete v

Drata Inicio 08/08/2016 1

Data Fim 31/08/2016  E

Descricao NOVO PROJETO PARA DEMONSTRAQE\Q

P ¢

OBS: Depois de criar o projeto, vocé podera modifica-lo ou elimina-lo. Basta clicar nas opgoes
correspondentes no final da pagina.

Detalhamento do Formulario

Ref.: Referéncia do projeto. Esta é gerada automaticamente.
Descricao: Breve descricdao do projeto.

Pessoa: Pessoa que sera associada ao projeto.

Visibilidade: Quem ira visualizar o projeto que esta sendo criado.
Data inicio: Data em que o projeto comecara a ser executado.
Data fim: Data em que o projeto devera ser finalizado.
Descricao: Detalhamento do projeto.

II.Adicionando contatos do projeto

Passo 1. Cllque na guia “Contatos do prOJeto para iniciar a operagéo.

Passo 2. Ao clicar nessa opcdo, aparecera uma I|sta separada por fonte pessoa,contatos e tipo de
contato. Na fonte “Usuario”, escolha o contato e o tipo de contato desejado e clique em “Adicionar”.

Fonte Pessoa Contatos Tipe de Contato

8 Ususrio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA Danuza Menezes - ¢ Contriouinte__+ | ¢
P Contatos de Fornecedores Alicia Menezes Alicia Menezes v L\der do pru]eto | o
| Contribuinte
Fonte Pessoa Contatos Tipo de Contato Situagio Cadastral
Usuario PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA B Alicia Menczes Lider do projeto (@] i

OBS: Lembrando que a opgdo “Contatos de fornecedores” ja vira preenchida de acordo com a pessoa
associada escolhida anteriormente.
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Passo 3. Ao escolher os contatos que participarao deste projeto, eles serdao adicionados na lista. Caso
gueira exclui-los desta, basta clicar no icone

Fonte Pessoa Caontatos Tipo de Contato

& Usuario PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA Alicia Menezes v Lider do projeto v [ Adicionar ]
& Contatos de Fomecedores Alicia Menezes Alicia Menezes v Lider do projeto v | Adicionar ]
Fonte Pessoa Contatos Tipo de Contato Situagdo Cadastral

Usudrio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA B Luiz Cate Contribuinte @ i
Usuario PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA R — Contribuinte @ 1
Usuario PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA B A e Lider do prejeto @ i §
Usuario PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA & Danuza Menezes Contribuinte @ ;g

III. Associando referéncias

Passo 1. Na guia “Referéncias”, ao lado da guia “Contatos do projeto”, vocé podera encontrar
documentos relacionados a este projeto. Tais como: orcamentos,pedidos a fornecedores e clientes,
faturas, entre outros. Esses documentos sdao associados ao projeto ao serem criados e entdo serao
mostrados nas listas a sequir:

W projeto  WRimisto g I Gantt]

Ref. PJ1608-0014 Q
Descricdo |PROJETO TESTE

Pessoa (1) Alicia Menszes

Visibilidade Contatos do projeto

Situacdo Cadastral O Rascunho

Lista de Orcamentos Associados ao Projeto
Ref. Data Pessoa Valor Total Situagdo Cadastral

Lista de Pedidos Associados ao Projeto
Ref. Data Pessoa Valor Total Situagédo Cadastral

Lista de Faturas Associadas ao Projeto
Ref. Data Pessoa Valor Total Situagéo Cadastral

Lista de Faturas a Clientes Predefinidas Associadas ao Projeto
Ref. Data Pessoa Valor Total Situagdo Cadastral

Lista de Pedidos a Fornecedores Associados ao Projeto
Ref. Data Pessoa Valor Total Situagdo Cadastral

Lista de Faturas de Fornecedor Associados ao Projeto
Ref. Data Pessoa Valor Total Situagdo Cadastral

| imbm o Fmmbvmbmn Armmmim oo wm Do s

IV.Criando tarefas para o projeto

Passo 1. Ainda na ficha do projeto, clique na aba “Tarefas”.

B Bmistol centatesdoPioiste) Wieferensizs) Bosumentos RGN ET) Beunides. uGaait

Passo 2. Em seguida, clique na opgdo “Adicionar tarefa” no final da pagina.

» B ocumen WGantt)

Ref. PJ1608-0014 Q
Descricio PROJETO TESTE

Pessoa 1) Alicia Menezes

Visibiidade Contates do projeto

Situacdo Cadastral O Rascunho

I:>
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Passo 3. Ao clicar nessa opgao, ird aparecer um formuldrio necessario para a criacdo da nova tarefa.
Preencha-o e clique em “Adicionar”.

ﬁ Nova Tarefa

Descrigao TESTE

Link da Tarefa Projete PJ1608-0014 (Visibilidade: Contatos do prejeto) v
Atribuido a Alicia Menezes ¥

Data Inicio 08/08/2016 [ Agora

Data Fim 31/08/2016 _ [F agoa

Progresso 0% r

Descricio TESTE TAREFA

P

= {cicorsr J Conceor
OBS: Ao criar uma tarefa a partir de um projeto, a opgao “Link da tarefa” ja estara preenchida com esse
projeto. Basta apenas preencher as outras opgoes e adicionar a tarefa.

Detalhamento do formulario

Descricao: Breve descrigao da tarefa.

Link da tarefa: Projeto que esta associado a tarefa.

Atribuido a: Pessoa a quem sera atribuida a tarefa.

Data inicio: Data em que a tarefa comecara a ser executado.

Data fim: Data em que a tarefa devera ser finalizado.

Progresso: Porcentagem que representa o total que ja foi feito nessa tarefa.
Descricao: Detalhamento da tarefa.

Passo 4. Ao adicionar a tarefa, sera aberta a sua ficha com algumas opcdes. Dentre ela: Recursos,tempo
dedicado, documentos e notas. Veja a seguir:

o 50 Besuises) JemeoDsdicads.] (Socumentes) Jistas)
Detalhamento da opcoes

Recursos: Opcdo onde vocé podera adicionar pessoas que irdo executar esta tarefa.

Fonte Pessoa contatos do Projeto Tipo de Contato

B v PERSEL PVC INDUSTRIA LTDA Alicia Menezes r ¢ | Tarefa executiva v | ¢ ¢
d:) Contatos de Fornecedores Alicia Menezes Alicia Menezes ¥ Tarefa executiva
Fonte Pessoa contatos do Projeto Tipo de Contato Situagdo Cadastral

Usudrio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA & Alicia Menezes Tarefa executiva @ a

Tempo dedicado: Opcdo onde vocé podera detalhar as atividades. Sendo detalhadas por data, pessoa,
tipo de atividade(nota) e tempo que sera dedicado a atividade. Interessante lembrar que o sistema
contabilizard o tempo a medida que vocé adicionar as atividades.

Data Por Nota Duragdo
|
TESTE PARA DEI'v1ONSTRAC5\O
08/08/2016 [ £ Aiia Menezes v 1 rFi0 v M
Documentos: Opgao em que vocé podera anexar algum arquivo se desejado.
fuc) icha | JResurss o uigtas )
Ref. 29 Q
Descricio TESTE
Projeto ’ PJ1608-0014
Pessoa _J Alicia Menezes
Mumero Arquives/Documentos Anexos
Tamanho Total dos Arguives/Documentes Anexos 0 bytes

ionar Novo Arquivo/Documento
Escolher arquivo Menhum arquive selecionado| nho Maximo: 4096 Kb ':\4'_:

Notas: Opgao onde vocé podera adicionar informacgdes adicionais da tarefas.
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V.Criando reunioes

Passo 1. Caso deseje criar uma reunido vinculada ao projeto, clique na guia “Reunides” ao lado de
A\ n
Tarefas.

ptas y =* N Reunices

ato ontatos do Projeto Referencias Documenta

Passo 2. Em seguida, clique na opcdo “Agendar reunidao” no final da pagina.
’ £ Projeto contatos do Projeto | Referencias OCUMENtD Hotas atefas) STl JGantt
Ref. PJ1608-0014 Q
Descricio PROJETO TESTE
Pessoa (1) Alicia Menezes
Visibilidade Contatos do projeto

Situagdo Cadastral Rascunho

I:>

Passo 3. Ao clicar nessa opgao, aparecera um pequeno formulario. Preencha-o corretamente e clique em
n P 4
Adicionar”.

‘ Nova reuniao

Assunto TESTE REUNIAQ

Projeto Projeto PJ1608-0014 (Visibiidade: Contatos do projeto) A
Atribuido a Alicia Menezes ¥

Data Inicio 08/08/2016 [ sgora

Data Fim 09/08/2016 [ agora

Progresso 0% r

Descricio

TESTE REUMIAD|

|:> Cancelar
OBS: Assim como as tarefas, as reunides virao automaticamente vinculadas ao projeto.

Detalhamento do formulario

Assunto: Assunto que sera considerado na reunido.

Projeto: Projeto o qual a reunido esta vinculada.

Atribuido a: Pessoa que executara a reunido.

Data inicio: Data em que a reuniao comecara a ser executado.

Data fim: Data em que a reuniao devera ser finalizado.

Progresso: Porcentagem que representa o total que ja foi feito nessa tarefa.
Descricao: Detalhamento da reuniao.

Passo 4. Depois de adicionada a reunido, em sua ficha aparecera novas opcdes envolvendo-a. Veja a
seguir:

Detalhamento das opcoes

Participantes: Pessoas que farao a reuniao.

Fonte Pessoa contatos do Projeto Tipo de Contato

B veiaio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA Alicia Menezes r ¢ Tarefa executiva v | ¢ ¢
& Contatos de Fornecedores Alicia Menezes Alicia Menezes v melaceame
Fonte Pessoa contatos do Projeto Tipo de Contato Situagdo Cadastral

Usudrio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA & Alicia Menezs Tarefa executiva @ a
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Tempo dedicado: Opcao onde vocé podera detalhar os assuntos da reunido. Sendo detalhados por data,
pessoa, tipo de atividade(nota) e tempo que sera dedicado a atividade.

Duragéo

Data Por Hota
K]
ASSUNTO 4

08/08/2016 [ 3 Alicia Menezes v 0 rH[20r M
Data Par Nota Duragéo

08/08/2016 £ alicia Menezes ASSUNTO 1 os Aa
08/08/2016 & Alicia Menezes ASSUNTO 2 00:10 a1
08/08/2016 & Alicia Menezes ASSUNTO 3 o015 MA@

00:30

Total
Total em Horas 0:30:00

Documentos: Opcdo em que vocé podera anexar algum arquivo se desejado.
Notas: Opgao onde vocé podera adicionar informagGes adicionais da tarefa.

OBS: Ao adicionar o tempo dedicado a reunido, vocé terd a opcao de gerar um ata de reunido. Basta
clicar na opgdo “Gerar AR” e entdo sera gerado um documento em PDF. Lembrando que esse documento

podera ser enviado por email, se desejar.

Lo icha | Participante i ocumentas) JHatas)
Ref. 30 O o
Descricio TESTE REUNIAD
Projeto & pu1608-0014
Pessoa 1] Alicia Menezes
[=+3

Veja a seguir como ficard o documento:
AR20160808-30
) » Data Inicio : D8/08/2016
ml ].l w C l] Data Firn : 09/08/2016
. Tempo de Duragao : 00:30
ATA DE REUNIAO

CLIENTE Alicia Menazes

PROJETO | PJ1608-0014 - (PROJETD TESTE)
ASSUNTO - TESTE REUNIAD

REDATOR Alicia Menazes

PARTICIPANTES Alicia Menazes

DESCRIGAO DOS ASSUNTOS DISCUTIDOS

Tempa i Prazo

Pessoa Assunto

Aliicia ASSUNTO 1 00:05 | D&ME2016
Allicia ASSUNTO 2 00:10 | 08082016
Alicia ASSUNTO 3 o0:15 0aMaz016
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VI.Concluindo e visualizando o projeto

Criando um novo projeto

Versao: 1.0

Passo 1. Depois ter adicionado contatos, tarefas e reunides para o projeto. Volte a sua ficha e clique em

“Confirmar” no

final da pagina e entdo o projeto sera validado.
do Projeto | Referencias] [Documento Hotas arefas| Reunide M

Ref. PJ1608-0014

Drescricao PROJETO TESTE

Pessoa (1) Alicia Menezes

Visibilidade Contatos do projeto

Situagdo Cadastral Rascunho

Data Inicio 08/08/2016

Data Fim 31082016

Descricio NOVO PROJETO PARA DEMONSTRAE;EO

(€]5)

|:>m

Como de costume, sera pedida uma segunda confirmacao.

Validar Projeto

G Tem certeza que deseja validar este projeto?

[ sim |

Mao

Passo 2. Em seguida, clique

na opgao “Fechar” no final da pagina para encerrar o projeto.

[ ato 1oje eferan acumen 2 Reuniges.| JGantt ]

Ref. PJ1608-0014 [e]5]
Descricio PROJETO TESTE

Pessoa 1) Alicia Menezes

Visibilidade Contatos do projeto

Situacdo Cadastral D Validado

Data Inicie 08/08/2016

Data Fim 31/08/2016 =

Descricao NOVO PROJETO PARA DEMONSTRACAD

Novamente aparecera uma mensagem para uma segunda confirmagdo:

Fechar projeto

G Tem certeza que quer fechar este projeto?

[ sim | nEo

OBS: A opcdo “Fechar” é utilizada apenas para encerrar o projeto. Portanto, € importante que vocé use-a
apenas quando o projeto for concluido totalmente.

x
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Passo 3. Vocé poderad visualizar todos os projetos feitos. Para
empresa clique na opgao “Lista” abaixo do menu lateral “Projetos”.
Projetos

MNowvo Prggeto
Lista é
ﬁ Projetos

Essa visido apresenta todos os projetos (as permissies de usuario concedar-lhe-ao permissio para ver tudo)

Ref. v Descrigao »a Pessoa va
PJTESTE-JEFFERSOMN
Projete demenstralpio
Projeto teste felipe
montar loja para cliente..
TUTORIAL

TESTE CADASTRO
felipe teste.project
treinamento jefferson aw

¥ NOVOP.J JEFFERSON
B py1304-0001
4 pu1306-0002
4 pu1307-0003
B pJ1311-0008
B pJ1408-0005
B pJ1409-0008
B 14100007

(3 100% pIsCINAS

B eaLcao

r-:) felipe.teste

[ akiDETUDO

(D sousa

:_1.!' CLIENTES DIVERS0S
CJ felipe.teste

::_1.? jefferson avelino

[4 pJ1411-0008 PROJETO DEMONSTRAGAQ Baccsie
B py1411-0009 DEMONSTRACL0 DE PROJETOS f__‘;,q._m SLEI
B pJ1411-0010 PROJETO DEMONSTRACAG Dacasie

B p1502-0011 Tarefas Diarias [ Reginaldo Rodrigues Souza

B py1509.0012 PROJETO TESTE (79 APARECIDA SANTOS
[4 py1601-0013 TESTE SEM CLIENTE

¥ p1s08-0014 PROJETO TESTE [ Alicia Menezes

¥ TESTE1311-0004 NOVOPROJETO [ 100% PISCINAS

E para visualizar apenas os projetos

menu “Os Meus projetos”.
Movo Prgieto
Lista &

i Os Meus Projetos

E=za visdo & limitada a projetos onde vocé & o contactolseja qual for o tipo).

Ref. va Descrigio va Pessoa va

PROJETO TESTE

B p)1608-0014 E:J Alicia Menezes

Visibilidade v

Versao: 1.0

visualizar os projetos que incluem a

Visibilidade ».a Situagdo Cadastral »a
Contatos do projeto
Contates do projeto
Projeto Partihado

Projete Partihado

Contates do projeto
Contates do projeto
Contatos do projeto
Contatos do projeto
Projeto Partihado

Contateos do projeto
Contates do projeto
Contates do projeto
Contates do projeto
Projeto Partihado

Contatos do projeto
Contatos do projeto

s]s]s]s]s]als]s]slals]a]alala]a]E]

que incluem vocé ou sua loja, clique na opgao “Lista” abaixo do

Situagao Cadastral »a

Contatos do projeto O

OBS: Nesse POP analisamos como criar um projeto para a empresa. Porem, existe a possibilidade de criar
um projeto individual. Basta ir ao menu lateral "Os meus projetos”, clicar na opgao “Novo projeto” e

repetir todos os passos anteriores.

Material de Suporte:

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/192-video-de-apresentacao-do-menu-projetos

http://www.directaweb.com.br/aplweb/index.php/video-aulas/125-aplweb-22-aula-projetos-e-tarefas
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