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Procedimento Criando uma nova tarefa

Gestor

1. Descricdao

Este Procedimento Operacional Padrao define como criar uma nova tarefa 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

Consideraremos como criar uma nova tarefa no APLWeb . Para melhor analisarmos, dividiremos este
assunto em quatro tépicos: (I) Criando uma nova tarefa, (II) Adicionando participantes, (III) Incluindo
tempo dedicado e (IV) Visualizando lista de tarefas.
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I. Criando uma nova tarefa

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

ff; rE” i :1- & : st
Passo 2. No menu lateral “Tarefas/Atividades”, clique em “Nova tarefa”.
Tarefas/Ativid-des
Mova Tarefa ¥
Lista

Mowvo Tempo Dedicado

Passo 3. Ao clicar nessa opgdo, aparecera um pequeno formuldrio com alguns dados necessarios.
Preencha-o corretamente e clique em “Criar”.

ﬁ Nova Tarefa

Descrigao TESTE TAREFA

Link da Tarefa Projete PJ1306-0002 (Visibiidade: Prejeto Partihado) -
Atribuido a Alicia Menezes v

Diata Inicio 08/08/2016 [ agora

Data Fim 08/08/2016 [ agora

Progresso 0% v

Descrigao TESTE TAREFA|

P

[ — J Acicionar J Cancelar
OBS1: Depois de criar a tarefa, vocé podera modifica-la ou elimina-la. Basta clicar nas opgoes
correspondentes no final da pagina.

Detalhamento do formulario

Descricao: Breve descrigao da tarefa.

Link da tarefa: Projeto que sera associado a tarefa.

Atribuido a: Pessoa a quem serd 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.
Descrigcao: Detalhamento da tarefa.

OBS2: Caso queira criar uma tarefa individual, basta ir no menu lateral “"Minhas tarefas/atividades” ,
clicar na opgao “Nova tarefa” e repetir todos os passos anteriores.

II.Adicionando participantes

Passo 1. Ao criar a tarefa, aparecerdo novas guias. Para adicionar os funcionarios que executardao a
tarefa clique na guia “Recursos”.

1! -

Passo 2. Ao clicar nessa opgdo, aparecera uma lista separada por fonte, pessoa,contatos e tipo de
contato. Na fonte “Contatos de Fonecedores”, escolha o contato e o tipo de contato desejado e clique em
“Adicionar”.

Fonte Pessoa contatos do Projeto Tipo de Contato

A Ususrio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA Alicia Menezes v Tarefa executiva *

e felipe teste ¢ asdfghj felipe teste v ¢_Co_n!r\_b_u|me_ v] ¢
Tarefa executiva

Fonte Pessoa contates do Projeto Situagdoe Cadastral

Usuario PERSEL PVC INDUSTRIA LTDA & Alicia Menezes Tarefa executiva @ a
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OBS: Lembrando que a opgdo “Usuario” ja vira preenchida de acordo com a pessoa associada escolhida
anteriormente.

Passo 3. Ao escolher os contatos que participardo desta tarefa, eles serdo adicionados a lista. Caso
gueira exclui-los desta, basta clicar no icone

Fonte Pessoa contatos do Projeto Tipo de Contato
& Usuirio PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA Alicia Menezes v Tarefa executiva v
& Contatos de Fornecedores felipe. teste felipe felipe r Tarefa executiva ¥ [ adicionar ]
Faonte Pessoa contatos do Projeto Tipe de Contato Situagdo Cadastral
Usuario PERSEU PVC INDUSTRIA LTDA £ Alicia Menezes Tarefa executiva @ a
Contato de Fornecedor (7] felipe.teste &£ asdfghj felipe teste Contribuinte O ad

III. Incluindo tempo dedicado
O APLWeb Ihe permite incluir o tempo dedicado a tarefa de duas maneiras. Veja a seguir:

II1.1.Incluindo tempo dedicado a partir da ficha da tarefa

Passo 1. Clique na guia “Tempo Dedicado” para iniciar a operagao.

H \

{1 o |24

Passo 2. Ao clicar nessa opcdo, um pequeno formuldrio pedindo a data,a pessoa que executara a
tarefa,a descricdo e tempo que sera dedicado. Preencha-o com os dados necessarios e clique em
“Adicionar”.

Data Par Nota Duragéo
[
TESTE TAREFA 1
08/08/2016 [ aAliciJ Menezes v (LN AEERE 'O Adicionar ]

OBS1: O sistema contabilizara o tempo a medida que vocé adicionar as atividades.

Data Por Nota Duragdo

08/08/2016 B AiciamMencres TESTE TAREFA 1 00:15 regt
03082016 & Alicia Menezes TESTE TAREFA 2 00:10 regt
08/08/2016 5 Alicia Menezes TESTE TAREFA 3 00:25 P i
Total 00:50
Total em Horas 0:50:00

OBS2: Vocé ainda podera gerar um checklist dos tempos e atividades. Basta clicar na opgao “Gerar
checklist” e entdo sera gerado um documento em PDF.

& i Recurss Documentes Jiotss)

Ref. 31 Q
Descricao TESTE TAREFA

Projeto 3 PJ1306-0002

Pessoa ] felipe.teste

o> =
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Veja como ficard o documento:
CL20160808-31
| 2 Data Inicio : 08/08/2016
ml LW[, l] Data Fim : 08/08/2016

Tempo de Duraggo : 0:50:00

CHECKLIST DA TAREFA Conclusdo : 0 %
CLIENTE felipe.testa
PROJETO | PJ1308-0002 - (Projeto teste falipe)
DESCRIGAD 1 TESTE TAREFA
RESPONSAVEL Alicia Menezes
PARTICIPANTES Alicia Menezes, Alicia Menezes, asdfghj felipe teste

DESCRIGAO DETALHADA DE CADA ITEM DA TAREFA

Pessoa | Tarefa Tempo
Alicia TESTE TAREFA 1 0:15:00
ORO082016
Alicia TESTE TAREFA 2 0:10:00
OA0A2016
Alicia TESTE TAREFA 3 0:25:00
O&0a2016

I1I.2.Incluindo tempo dedicado a partir do menu lateral

Passo 1. No menu lateral “Tarefas/Atividades”, clique na opgao “Novo tempo dedicado”.
Tarefas/Atividades
Mova Tarefa

Lista
Mowo Tempo Dedicado ¢

Passo 2. Ao clicar nessa opgao, vocé vera a lista dos projetos existentes, as referéncias das tarefas, e
logo adiante um campo “"Tempo dedicado”. Para adicionar um novo tempo dedicado, selecione uma data,
o tempo que vocé deseja incluir e clique em “Adicionar”.

ﬁ Tempo Dedicado

Projeto Ref. Tarefa Descrigdo da Tarefa Tempo Dedic. Indicar Duragdo
[4 py1307-0003 LN TUTORIAL 09/08/2016 [ | (0 v H |
4 py1307-0003 LK TUTORIAL 00:0509/08/2016 [ [0 *|H
[4 pi1307-0003 !5 M Ver a viabilidade de se desenveher o APLWeb para imebiliarias. —-—-|09/082016 [ [0 *H 4 i
4 pu1307-0003 LR Teste 00:25(09/0872016 |51 [0 »[H [15 M o
[4 pa1307-0003 LK) Implatacio do APLVWeb 00:30/09/08/2016 =1 [0 * H (20 |m
4 py1411-0008 L RT] REUNIAC 01:25[09/08/2016 = [0 » H ig ("R Adicionar ]
[4 py1307-0003 LB TESTE DE CHAMADA —-09082016 = [0 v H (35 M EEEIES
B p1508-0014 P TESTE 0100090872016 |5 [0 v H (40 v QDD
B pJ1608-0014 50 TESTE REUNIAO 00:30(08/0872016 |1 [0 v 4 ;g R Adicionar ]
4 pJy1306-0002 LY TESTE TAREFA 00:50(09/08/2016 5 [0 * H |55 JM
. . - s s -
Veja a seguir como ficara apos adicionar o tempo:
ﬁ Tempo Dedicado
Projeto Ref. Tarefa Descrigdo da Tarefa Tempo DeduQ Indicar Duragéo
4 pJ1307-0003 M5 TUTORIAL 01:10/09/08/2016 [ | (0 v H (0 v M
3 pJ1307-0003 LK TUTORIAL 00:05/09/08/2016 = [0 *H [0 » M @EEETES
4 pJ1307-0003 LR Ver a viabilidade de se desenvolver o APLWeb para imobilidrias -—---[09/08/2016 |5 [0 v H [0 * M
[4 pJ1307-0003 M7 Teste 00:25[05/08/2016 = [0 v H [0 + M @EEETED
[4 PJ1307-0003 iR Implatacio do APLWeb 00:30(05/08/2016 = [0 v H [0 * m
[4 pu1411-0008 LT REUNIAQ 01:2509/08/2016 = [0 v H [0 v m
4 py1307-0003 M 24 TESTE DE CHAMADA ——[09/08/2016 = [0 v |H [0 » M
B p,1508-0014 & 0 TESTE 01:0009/08/2016 = [0 «H [0 » M @IS
B p,1508-0014 LN TESTE REUNIAG 00:30[09/082016 = [0 v H [0 v M EEETES
[4 pJ1306-0002 B 34 TESTE TAREFA 00:50(05/08/2016 = [0 v H [0 + M @EEEED
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IV.Visualizando lista de tarefas

Passo 1. Ainda no menu lateral “Tarefas/Atividades”, clique na opgao “Lista”.

Tarefas/Atividades
Mova Tagefa
Lista

Mowvo Tempo Dedicado

Versao: 1.0

Passo 2. Em seguida, aparecera a lista de todas as tarefas com seu progresso e tempo dedicado.
‘ Tarefas/Atividades

Essa visdo apresenta todes os projetos (as permissBes de usudrio concedar-lne-ao permissdo para ver tudo)

Projeto

B p,1304-0001

¥ TESTE1311-0004
B TESTE1311-0004
B py1304-0001

4 pJ1307-0003

4 pJ1307-0003

4 pJ1307-0003

4 pJ1307-0003

4 p1307-0003

B p,1408-0005

™ py1408-0005

™ py1408-0005

¥ 1y 0VOPU-JEFFERSON

- NOVOPJ-JEFFERSOMN
Total
Total em Horas

4 p1411-0008
B p1411-0009
B pJ1411-0009
™ py1411-0010
™ pyi411-0010
B py1502-0011
4 pJ1307-0003
B \oVOPLJEFFERSON
B py1411-0009
¥ p1500-0012
B p1500-0012
¥ pJ1608-0014
B pJ1608-0014
4 pJ1306-0002

Ref. Tarefa Descricdo da Tarefa

LR

LR

LTS
LRt
™ 2
LY
™2
LA
L
& 55
LT
L ¥
LR
LF)
™ 30
™ 31

OBS: Caso queira
tarefas/atividades” e clicar na opgdo “Lista”. Veja a seguir:
Minhas Tarefas/Atividades =

Nova Tagefs
Lista
Mowvo TeMpo Dedicado

Criar equipe comercial
TT0001
TESTE1
TEste
TUTORIAL
TUTORIAL
Wer a viabilidade de se desenvolver o APLWeb para imobiliarias.
Teste
Implatagio do APLWeb
Reunido teste
TESTE 01
08/10/2014
NOVOPJ-JEFFERSON
jeffersonteste conciliagio

REUNIAQ
TAREFA 1
AGENDAMENTO
TAREFA 1
REUNIAO 1
11i02/2015

TESTE DE CHAMADA
teste

teste de timesheet
TAREFA 1
REUNIAD 1
TESTE

TESTE REUNIAO
TESTE TAREFA

visualizar apenas as suas tarefas ou de

ﬁ Minhas Tarefas/Atividades

Essa visdo € imitada a projetos onde voceé & o contactolseja qual for o tipo)

Projeto
¥ pj1608-0014
B pj1608-0014

[4 pu1306-0002
Total
Total em Horas

Ref. Tarefa Descrigéo da Tarefa
™ 29 TESTE

4 5 TESTE REUNIAO
LI TESTE TAREFA

Material de Suporte:

Progresso

sua

Progresso
0%
0%
0%

100 %
10 %
0%
0%
90 %
0%
0%
0%
100 %
0%
0%
100 %
0%
0%

0%
B5 %
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

loja

Tempo Dedicado
06:00

na g 01:00
00:05
00:25
00:30
00:10

02:15
04:00
04:00
4:00:00
01:25
pEL S+ 10 Dia 00:30
01:10
00:40
04:05
01:00

02:00
re g 03:30
03:00
01:00
00:30
rne g 00:50

basta ir ao menu “Minha

Tempo Dedicado
04:00
00:30
e g 00:50

02:20

2:20:00

Adicionar Tarefa

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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