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Politicas de planilha de horas

As politicas de planilha de horas sdo regras criadas para controlar a criagdo e a
operagao das suas planilhas de horas. Todo recurso que usa o Gerenciamento de
Tempo para registrar tempo para itens de trabalho tem uma politica de planilha de
horas designada por um administrador.

O que as regras de planilha de horas
controlam

As regras de uma politica de planilha de horas controlam o seguinte:
* Qual tipo de periodo de relatério (semanalmente, bissemanalmente,
guinzenalmente ou mensalmente) é usado para registrar tempo

* Qual dos seguintes métodos vocé usa para langar tempo para cada item de
trabalho:

* Em unidades de horas, dia a dia ao longo do periodo

Em unidades de horas para o periodo inteiro

* Como uma porcentagem do periodo inteiro

Em unidades de dias, dia a dia ao longo do periodo

Em unidades de dias para o periodo inteiro

» Se vocé tem permissao para criar varias planilhas de horas para o mesmo
periodo

» Se é necessario que vocé preencha uma planilha de horas para cada periodo
* Se determinadas linhas da planilha de horas serdo aprovadas automaticamente

* Sevocé tem permisséao para enviar planilhas de horas que tenham linhas vazias
(linhas nas quais todos os valores sejam 0)

* Se e quando vocé recebe lembretes por email para enviar planilhas de horas
(antes ou depois de vencerem ou ambos)

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Pagina 5 de 106



Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo
Politicas de planilha de horas

* Se vocé recebe uma notificagdo por email quando um aprovador rejeita o tempo
que vocé apresentou

* Quantidades maxima e minima de tempo permitido por dia e por planilha de
horas, e consequéncias de violacdes

» Conjunto padrao de codigos de cobranca que vocé pode designar as linhas da
planilha de horas

» Tipos especificos de itens de trabalho (projetos, tarefas, requisi¢cdes, pacotes
e/ou itens diversos) para os quais vocé tem permissao para registrar tempo

* Se vocé tem permissao para especificar atividades para qualquer item de
trabalho em planilhas de horas e, em caso afirmativo, os tipos de itens de
trabalho para os quais vocé deve especificar atividades

Avisos nas politicas de planilha de horas

Quando vocé cria, preenche e envia planilhas de horas, o Gerenciamento de
Tempo avisa vocé sobre qualquer acdo que potencialmente viola sua politica de
planilha de horas.

Por exemplo, se vocé nao tiver permissao para enviar mais de uma planilha de
horas por periodo, sera exibido um aviso como o mostrado na Figura 2-15. Pagina
Criar Planilha de Horas com um aviso (pagina 6) quando vocé criar uma planilha de
horas.

Figura 2-15. Pagina Criar Planilna de Horas com um aviso

Create Time Sheet

) ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists. Duplicate Time Sheets are not allowed. Please choose another Time Period or Resource. Open Time Sheet

“Time Period: 1/1/13 - 1/15/13 -

*Resource: Joseph Banks &

*Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13

Como outro exemplo, se vocé ndo seguir o minimo ou maximo de horas para uma
planilha de horas, um aviso podera ser exibido quando vocé enviar a planilha de
horas para aprovagao. Por exemplo, 0 aviso na Figura 2-16. Avisos nas Politicas de
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planilha de horas (pagina 7) indica que vocé apresentou uma planilha de horas com
muitas horas, com base na politica de planilha de horas designada a vocé.

Figura 2-16. Avisos nas Politicas de planilha de horas

/', Warnings

The following warnings will not prevent you from submitting your time sheet, but you should consider
addressing them before submitting the time sheet. Click Submit to submit your time sheet without correcting
it. Click Cancel to correct your time sheet.

Maximum time You have entered more than the recommended number of hours an this time
sheet. Your time sheet contains 32 hours, but you should enter a maximum of 20.0 hours.

Open list of warnings in new window Submit || Cancel

'@' Consulte também:

* Gerenciamento de Tempo configuration
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Relatar seu tempo

Relatar seu tempo

Como um usuario do Gerenciamento de Tempo, ao ser designado a um item de

trabalho, vocé usa a planilha de horas para especificar em quais itens de trabalho

trabalhou durante um determinado periodo, quanto tempo gastou em cada um,

que tipos de atividades (se configurados) realizou e quais cddigos de cobrancga (se

configurados) usar para cada item.

Esta secao concentra-se em como criar, preencher, enviar e manter suas planilhas

de horas.

O que vocé pode fazer

Criar sua planilha de
horas

Pesquisar uma planilha
de horas

Adicionar seus itens de
trabalho a planilha de
horas

Registrar tempo em sua
planilha de horas

Transferir dados
externos da planilha de
horas para itens de
trabalho do PPM

Mesclar dados externos
da planilha de horas em

itens de trabalho do PPM

Inserir ou exibir outros
dados reais em sua
planilha de horas

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Como

Criar uma planilha de horas (pagina 13)

Pesquisar planilhas de horas

Gerenciar itens de trabalho em uma planilha de
horas (pagina 24)

Registrar tempo em sua planilha de horas

Transferir dados externos para itens de trabalho do
PPM

Mesclar dados externos em linha de dados nao
externa

Inserir ou exibir outros dados reais nas planilhas de
horas
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Inserir dados do usuario Se o administrador do Gerenciamento de Tempo

de linha da planilha de tiver configurado campos de dados do usuario

horas personalizados para vocé preencher nas linhas da
planilha de horas, vocé insere os dados do usuario
na janela de detalhes de linha da planilha de horas.

1. Selecione a linha da planilha de horas e clique
em Detalhes da Linha.

2. Na guia Dados do Usuario da janela Detalhes da
Linha, edite os campos de dados de usuario e
clique em Salvar.

Esses campos de dados de usuario sdo
consolidados para toda a planilha de horas na guia
Informacgodes Adicionais da planilha de horas. Eles
sdo somente leitura nessa guia.

Adicionar cédigos de Em algumas organizagdes, o tempo real € usado
cobranca paralinhas da como informagao para estorno a um cliente interno,
planilha de horas cliente externo ou solicitante. O Gerenciamento de

Tempo néo realiza explicitamente essa fungao de
estorno ou de faturamento. No entanto, o
Gerenciamento de Tempo pode especificar codigos
de cobranga, para que links possam ser criados
entre itens de trabalho e contas de cobrancga para
permitir que as informagdes de tempo sejam
extraidas para um sistema de faturamento.

Vocé pode adicionar codigos de cobranga para seus
itens de trabalho quando a politica de planilha de
horas tiver adicionado cédigos de cobranga.

Para adicionar cédigos de cobranga para um item
de trabalho:

1. Selecione a linha da planilha de horas e clique
em Detalhes da Linha.

2. Na guia Cdodigos de Cobranga da janela
Detalhes da Linha, clique em Adicionar Cédigos
de Cobranca.

3. Selecione os cédigos de cobranca e clique em
Salvar.

Nota: Esta opgao ndo estara disponivel se a opgao
Ocultar Cadigos de Cobranca da Planilha de
Horas estiver ativada.
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Adicionar notas para Para adicionar notas para uma linha de planilha de
linhas da planilha de horas:
horas

1. Selecione a linha da planilha de horas e clique
em Detalhes da Linha.

2. Na guia Notas da janela Detalhes da Linha, insira
notas para a linha da planilha de horas e clique
em Salvar.

A presenca do icone (E) na frente de um item de
trabalho indica que o item de trabalho tem notas
inseridas. Passar o mouse sobre o icone exibe as

notas.
Remover linhas da Vocé pode remover uma ou mais linhas da planilha
planilha de horas de horas em uma planilha de horas.

Para remover linhas da planilha de horas:

1. Abra a planilha de horas.

2. Marque as caixas de selegao antes das linhas da
planilha de horas que deseja remover e clique
em Remover.

3. Clique em Excluir para confirmar.
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Exibir detalhes de Exibir detalhes de aprovagdes/transagdes de uma
aprovacgdes/transagcdes linha da planilha de horas:

1. Selecione a linha da planilha de horas e clique
em Detalhes da Linha.

2. Na guia Detalhes de Aprovacdes/Transacoes
dajanela Detalhes da Linha, insira notas para a
linha da planilha de horas.

« O campo Aprovador de Linha de Item de
Trabalho exibe as pessoas ou o grupo que
podem aprovar este item de trabalho.

« Alista de Aprovadores de Linha da Planilha
de Horas e Relagao mostra todos os
aprovadores que podem aprovar este item de
trabalho, incluindo representantes e membros
do grupo.

« A secgao Historico de Transagodes da Linha
da Planilha de Horas desta guia exibe o
histérico de transacdes para esta linha da
planilha de horas.

Exibir detalhes de aprovag¢des/transa¢cdes de uma
planilha de horas

Os detalhes de aprovacgdes e transacdes de todas
as linhas da planilha de horas em uma planilha de
horas sdo acumulados na janela Detalhes da
Planilha de Horas - Detalhes da
Aprovacao/Historico da Transacao , que pode ser
acessada clicando no link Detalhes de
Aprovacgoes/Transagoes na planilha de horas.
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Enviar sua planilha de Vocé envia sua planilha de horas quando tiver

horas concluido os langcamentos em sua planilha de horas
para um periodo inteiro e desejar salvar e enviar a
planilha de horas para aprovag¢ao de suas linhas.

Para enviar sua planilha de horas:

1. Abra a planilha de horas
2. Clique em Salvar e Enviar.

O envio da planilha de horas envia todas as linhas
ndo enviadas. Nao é possivel enviar linhas da
planilha de horas individualmente.

O status de cada linha da planilha de horas é
definido como Enviado, e o status da planilha de
horas é definido como Aprovagao Pendente.

Nota: Dependendo da configuragdo do sistema, se
a planilha de horas tiver linhas sem tempo lancado
(linhas "vazias"), podera ser necessario excluir
essas linhas ou fornecer dados para elas antes do
envio da planilha de horas.

Retrabalhar sua planilha Retrabalhar planilhas de horas,
de horas

Cancelar sua planilha de As planilhas de Horas ndo podem ser totalmente

horas excluidas, mas vocé pode cancelar planilhas de
horas ndo enviadas, caso precise recomecga-las do
zero. O cancelamento de uma planilha de horas
remove todo o tempo registrado para seus itens de
trabalho. Apds cancelar uma planilha de horas, vocé
pode criar uma nova para o mesmo periodo, mesmo
que sua politica de planilha de horas proiba varias
planilhas de horas para o mesmo periodo.

Para cancelar sua planilha de horas, clique em Mais
> Cancelar planilha de horas no canto superior
direito da planilha de horas.

Copiar sua planilha de Copiar uma planilha de horas,
horas
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Imprimir sua planilha de  Para imprimir sua planilha de horas, cligue em Mais
horas > Versao para Impressao no canto superior direito
da planilha de horas.

Nota: Se o tipo de periodo for definido como
Mensalmente, duas se¢Oes Detalhes de Hora
aparecerao na planilha de horas para impressao,
uma para os primeiros 15 dias do més e uma para o
restante do més.

Exibir trilha de auditoria A trilha de auditoria da planilha de horas acompanha
da planilha de horas quando e quem fez o que na planilha de horas.

Para exibir a trilha de auditoria da planilha de horas,
clique em Mais > Exibir Trilha de Auditoria no
canto superior direito da planilha de horas.

Criar uma planilha de horas

Vocé pode criar uma planilha de horas comecando do zero ou copiando uma ja
existente.

Nota: O administrador designa a cada usuario uma politica de planilha de horas,
que controla diversos aspectos da criagao e operagao da planilha de horas.
Para obter mais informacdes, consulte Politicas de planilha de horas (pagina 5).

Criar uma planilha de horas do zero

Siga as etapas abaixo para criar uma planilha de horas:

1. Fagalogon no PPM.
2. Na barra de menus, selecione Criar > Planilha de Horas.

» Se sua politica de planilha de horas restringir uma planilha de horas por
combinacgao especificada de Periodo e Recurso, e uma duplicata ja existir,
um aviso sera mostrado para indicar que duplicagdes nao sao permitidas.
Veja o exemplo abaixo.
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Create Time Sheet

) ATime Sheet for this Time Period and Resource already exists. Duplicate Time Sheets are not allowed. Please choose another Time Period or Resource. Open Time Sheet

*Time Period:  1/1/13 - 1115113 -
“Resource: Joseph Banks
“Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13

* Se a sua politica de planilha de horas permitir varias planilhas de horas para
a combinacgao de Periodo e Recurso que vocé especificar e ja existir uma ou
mais, uma mensagem sera exibida como no exemplo abaixo. Vocé ainda
podera criar outra planilha de horas para esse periodo, e sua Descrigao tera
como sufixo um novo numero.

Create Time Sheet

@ A Time Sheet for this Time Period and Resource already exists. Open Time Sheet

*Time Peried:  1/1/13 - 1/15/13 -
“Resource: Joseph Banks a
“Description:  Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13 #2

7] Include Items from My Items List

3. Preenchas os campos.
Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao
*Periodo Periodo da nova planilha de horas. O padrao é o periodo
atual.
*Recurso Por padrao, o seu nome de usuario. Se vocé é o gerente ou

representante de um recurso (consulte Delegacao (pagina
73)), podera selecionar o nome do recurso na lista exibida
clicando no icone desse campo.

*Descricao Descrigao da planilha de horas. Por padréo, € o Recurso,
seguido de um hifen (-) e do Periodo de Tempo.
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Incluir Itens da  Opcéao para incluir itens da lista Meus Itens na nova

Lista Meus planilha de horas. Até 200 itens sado incluidos. Itens

Itens fechados ndo sado incluidos. Para obter informagdes sobre
a criagao e a manutengao da lista Meus Itens, consulte
Usar a lista Meus Itens (pagina 35).

Sua selec¢do para essa opgao permanece consistente em
todas as sessdes. Se vocé estiver criando a planilha de
horas como gerente ou representante de outro recurso, o
Gerenciamento de Tempo usara a lista Meus Itens desse
recurso.

Nota: A pagina Criar Planilha de Horas também podera incluir a opcéo
Incluir Itens da Minha Ultima Planilha de Horas, mas apenas se o
administrador tiver configurado a opg¢ao para ser exibida e houver uma
planilha de horas para o periodo anterior mais recente. Se essa opgao
aparecer, opgoes subordinadas também aparecerao, permitindo que vocé
faca o seguinte para a nova planilha de horas:

» Especificar qual planilha de horas do periodo anterior usar como origem.
Se varias planilhas de horas para um periodo forem permitidas e
estiverem listadas, vocé devera selecionar uma.

* A partir da planilha de horas anterior, incluir itens fechados, ou seja,
requisicdes que estejam fechadas, tarefas que estejam completas e
Cujos projetos ainda permitam o registro de tempo, e pacotes que
estejam fechados.

* Incluir Notas da planilha de horas anterior e suas linhas.

Nao é possivel selecionar ambas as opgdes Incluir Itens da Lista Meus
Itens e Incluir Itens da Minha Ultima Planilha de Horas.

Para administradores: Para disponibilizar a opgao Incluir Itens da Minha
Ultima Planilha de Horas, no arquivo de configuracdo server.conf, defina
o parametro TM_DISABLE_INCLUDING_LAST_TS_ITEMS como false.
Recomendamos manter o valor verdadeiro padrao.
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4. Clique em Criar.

Nota: Se vocé entrou no PPM em inglés, na primeira vez em que vocé abre
uma planilha de horas (e somente na primeira vez), uma mensagem
aparece descrevendo algumas circunstancias nas quais o Gerenciamento
de Tempo salva planilhas de horas automaticamente. Este guia descreve
essas circunstancias em contexto. Um administrador pode desabilitar a
exibigdo dessa mensagem definindo o paré@metro TM_ENABLE_SHOW_
WHATS_NEW como false.

Joseph Banks - Time Sheet for 1/1/13 - 1/15/13 (Unsubmitted) H (= Bv
Save Cancel More

Resource: Joseph Banks Time Period: 1/1/13 to 1/15/13 Time Sheet#: 1
“Description: Joseph Banks - 1/1/13 - 1/15/13 Status: Unsubmitted

Add Items * | Approvals/Transaction Details » Time Sheet Policies

Time Sheet Details (All times shown in hours)

Time Breakdown Other Actuals Additional Information
Notes
& Add Notes

Copiar uma planilha de horas

Vocé pode criar uma planilha de horas copiando uma ja existente.

Pré-requisitos:
Seu administrador ativou o seletor do recurso Habilitar opcao de Copiar Planilha
de Horas.

Para copiar uma planilha de horas existente:

1. Pesquise e abra a planilha de horas desejada. Consulte Pesquisar planilhas de
horas (pagina 20).

2. Na pagina Editar Planilha de Horas, clique em Mais > Copiar Planilha de Horas
para abrir a pagina Copiar Planilha de Horas.
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Copy Time Sheet

=Time Period: [ 11/1/23 - 11/1523 v |
“Resource: Admin User | &
“Description: | Admin User - 11/1/23 - 11/15/23

Include in Copy
@ Please note that current business rules may not allow some of the existing items on the new time sheet. These items will not be copied to the new time sheet.
Include the following data on the new time sheet:
[ Include Closed Items
[J Include Notes
Include Disabled Activities

[ Include Hours
Include User Data

Se a sua politica de planilha de horas permitir que vocé tenha apenas uma
planilha de horas em um periodo, um aviso sera exibido, recomendando que
vocé altere os campos Periodo de Tempo ou Recurso.

3. Altere o Periodo de Tempo ou o Recurso conforme necessario.

4. Por padréo, a nova planilha de horas inclui todos os itens de trabalho elegiveis
para registro de horas, incluindo diversos itens, juntamente com suas
atividades correspondentes e dados de usuario.

Nota: Se vocé néo tiver acesso a um item de trabalho designado ao
Recurso que vocé especificar, esse item sera excluido da copia.

Vocé pode usar as seguintes opgdes para selecionar os dados a serem
incluidos na planilha de horas copiada:
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Opcao Descricao
Incluir Itens Essa caixa de selegdo estara disponivel somente quando o
Fechados administrador ativar o seletor de recurso Habilitar a opcao

Incluir Itens Fechados em Copiar Planilha de Horas.

Para incluir itens de trabalho fechados da planilha de horas
original na nova planilha de horas, marque esta caixa de
selegao.

Os itens de trabalho fechados incluem os seguintes:
» Requisi¢cbes que estao fechadas

(Disponivel na versao 24.2 e posteriores) Quando o
parametro TM_CLOSED_REQUEST_RESTRICTION est3
definido como true, as solicitagdes fechadas néo sao
copiadas mesmo quando a opgao Incluir Itens Fechados
esta selecionada.

» Tarefas que estdo completas e cujos projetos ainda
permitem o registro de tempo

» Pacotes que estado fechados

Incluir Notas Para copiar as Notas da planilha de horas e as Notas de
linha da planilha de horas da planilha de horas original para
a nova planilha de horas, marque essa caixa de selegao.

Essa caixa de selegao estara disponivel somente quando o
administrador ativar o seletor de recurso Habilitar a opgcao
Incluir Notas em Copiar Planilha de Horas.

Incluir Essa caixa de selecdo esta marcada por padrdo. Se vocé

Atividades nao desejar copiar as atividades desabilitadas da planilha

Desabilitadas  de horas original para a nova planilha de horas, marque a
caixa de selecéao Incluir Atividades Desabilitadas.

Essa caixa de selegdo estara disponivel somente quando o
administrador ativar o seletor de recurso Habilitar a opcao
Incluir Atividades Desabilitadas em Copiar Planilha de
Horas.
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Opcao Descricao

Incluir Cédigos Para copiar os cédigos de cobranga da planilha de horas
de Cobranca original na nova planilha de horas, marque a caixa de
selecgao Incluir Codigos de Cobranca.

Nota:

» Essa caixa de selegao estara disponivel somente quando
o administrador ativar o seletor de recurso Habilitar a
opcao Incluir Cédigos de Cobranga em Copiar
Planilha de Horas.

» Se vocé marcar essa opcgao para copiar codigos de
cobranca da planilha de horas original, esses codigos de
cobranca terdo precedéncia sobre os que sao definidos
na alocacdes de trabalho, politicas de planilha de horas
e regras de sobreposigao.

» Se os cddigos de cobrancga da planilha de horas original
forem desabilitados, eles ainda serdo copiados para a
nova planilha de horas.

» Se os nomes dos codigos de cobranga na planilha de
horas original forem alterados, essas alteragdes sao
aplicadas para a nova planilha de horas
automaticamente.

Limitacao:

Nenhuma validagao € necessaria quando codigos de

cobranga sdo copiados da planilha de horas original. Se,

como um administrador, vocé deseja alterar permissdes de
acesso para codigos de cobranga que foram usados na
planilha de horas original, talvez vocé tenha que informar
a0s usuarios que eles ndo devem marcar essa opgao
quando copiarem a planilha de horas original.
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Opcao Descricao

Incluir Horas Para copiar as horas da planilha de horas original para a
nova planilha de horas, marque a caixa de selegao Incluir
Horas.

Nota:

» Essa caixa de selegao estara disponivel somente quando
o administrador tiver ativado o seletor de recurso
Habilitar a opgao Incluir Horas em Copiar Planilha de
Horas.

» A copia de horas entre planilhas de horas é feita “dia util
a dia util”, ignorando os dias ndo uteis. Se a planilha de
horas original tiver mais dias Uteis do que a planilha de
horas de destino, os dias Uteis adicionais serdo
desconsiderados. Por outro lado, se tiver menos dias
uUteis, as horas dos dias Uteis que estiverem faltando
serao definidas como zero.

Incluir Dados Essa caixa de selecdo esta marcada por padrdo. Se vocé

de Usuario nao desejar copiar os dados de usuario da planilha de
horas original para a nova planilha de horas, desmarque a
caixa de selecao Incluir Dados de Usuario.

Essa caixa de selecao estara disponivel somente quando o
administrador tiver ativado o seletor de recurso Habilitar a
opcao Incluir Dados de Usuario em Copiar Planilha de
Horas.

5. Clique em Copiar

A pagina Editar Planilha de Horas da nova planilha de horas é aberta. O status
de todas as linhas da planilha de horas sera Nao Enviado, independentemente
do status das linhas correspondentes na planilha de horas que foi copiada.

< Consulte também:

» Gerenciar itens de trabalho em uma planilha de horas (pagina 24)

Pesquisar planilhas de horas

Quando vocé pesquisar planilhas de horas, além de aplicar os critérios de filtro que
vocé especificar no procedimento a seguir, o Gerenciamento de Tempo mostrara
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apenas as planilhas de horas que cumprirem pelo menos uma das seguintes
condicdes:

* Vocé criou a planilha de horas (ou alguém a criou para vocé).

Vocé é o gerente do recurso para a planilha de horas.

* Vocé é orepresentante do recurso para a planilha de horas.

* Vocé é um aprovador de pelo menos uma linha da planilha de horas.
* Vocé é o aprovador de faturamento para a planilha de horas.

Para pesquisar planilhas de horas especificas:

1. Fagalogon no PPM.

2. Na barra de menus, selecione Pesquisar > Planilhas de Horas. A pagina
Pesquisar Planilhas de Horas é aberta.

3. Na pagina Pesquisar Planilhas de Horas, insira critérios de pesquisa e de
classificacao.

Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Critérios de pesquisa

Tipo de Periodo Quando selecionado, limita a pesquisa as planilhas de
(aopcdoinclui  horas que tenham o tipo de periodo selecionado na lista
uma lista suspensa. Dependendo da configuragéo do sistema, a
suspensa) lista pode incluir o seguinte:

» Semanalmente (toda semana, comegando por padrao
em uma segunda-feira)

« Bissemanalmente (a cada duas semanas, comegando
por padrdo em uma segunda-feira; por exemplo,
29/8/10 - 11/9/10 é um periodo bissemanal em agosto
e setembro de 2010)

* Quinzenalmente (duas vezes por més, onde o primeiro
periodo sempre termina no 15° dia do més; por exemplo,
os dois periodos quinzenais de setembro de 2010 sao
1/9/10 - 15/9/10 € 16/9/10 - 30/9/10)

« Mensalmente (a cada més completo do calendario)
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Nome do
Campo
(*Necessario)

Periodo de
Tempo

Periodos
Anteriores a
Serem
Mostrados

(a opcaoinclui
um campo
numéerico)

Recurso

Unid. Org.

Status da
Planilha de
Horas

Incluir Planilhas

de Horas
Congeladas e
Fechadas

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)
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Descricao

Habilitado quando Tipo de Periodo ¢é selecionado e um
valor é escolhido para ele. Limita a pesquisa a um
determinado periodo que vocé seleciona na lista
suspensa.

Quando selecionado e especificado, aplica seus critérios
de pesquisa para incluir planilhas de horas referentes ao
numero de periodos anteriores que vocé especificar (bem
como periodos atuais e futuros).

Limita a pesquisa as planilhas de horas do recurso que
vocé especificar.

Limita a pesquisa as planilhas de horas das Unidades
Organizacionais que vocé especificar.

Limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham os
status que vocé especificar. Os possiveis status da
planilha de horas s&o os seguintes:

« Nao Enviado

« Aprovacao Pendente
 Em Retrabalho

e Aprovado

» Cancelado

» Congelado

» Fechado

Para obter mais informacdes, consulte Resumo dos status
da linha da planilha de horas e status da planilha de horas
(pagina 67).

Opcéao para incluir planilhas de horas congeladas e
fechadas na pesquisa.
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Descricdo Inclui  Limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham o texto
que vocé especificar em suas Descri¢des.

Critérios de classificacao

Classificar Por Parametro (coluna nos resultados da pesquisa) a ser
usado para classificar os resultados da pesquisa. As
opgdes sao as seguintes:

» Recurso. O recurso ao qual a planilha de horas
pertence.

« Periodo - N° da Planilha de Horas. O periodo da
planilha de horas, seguido por seu numero.

» Gerente. O gerente do Recurso.
» Status. O status da planilha de horas.

» Descricdo. A descri¢ao da planilha de horas. Por
padrao, é o Recurso, seguido de um hifen (-) e do
Periodo de Tempo.

Crescente ou Exibe os resultados em ordem crescente ou decrescente.
Decrescente

*Resultados Numero maximo de resultados a serem exibidos por
Exibidos Por pagina.

Pagina

*Max. de Linhas Numero maximo de linhas a serem exibidas para todas as
paginas.

4. Clique em Pesquisar.

A pagina Pesquisar Planilhas de Horas é atualizada, com os resultados da
pesquisa mostrados na se¢ao Selecionar uma Planilha de Horas para Exibir,
adicionada na parte superior da pagina. Clique no botdo Modificar Pesquisa
no canto superior direito para voltar a pagina Pesquisar Planilhas de Horas,
onde vocé pode modificar seus critérios de pesquisa.

5. Para abrir uma determinada planilha de horas, clique em seu link na coluna
Periodo - N° da Planilha de Horas, na secao Selecionar uma Planilha de
Horas para Exibir.
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Gerenciar itens de trabalho em uma planilha

de horas

Itens de trabalho sdo o que vocé tem trabalhado. Esta se¢gédo descreve como

adicionar, excluir e agrupar itens de trabalho na sua planilha de horas.

Adicionar itens de trabalho a uma planilha de

horas

Adicione o que vocé esta trabalhando em sua planilha de horas.

Para adicionar itens de trabalho a uma planilha de horas:

1. Abra sua planilha de horas.

2. Clique em Adicionar Itens e selecione uma das seguintes opgdes.

Admin User - Time Sheet for 5/16/23 - 5/31/23 (Unsubmitted)

Resource: Admin User

Time Period: 5/16/23 to 5/31/23

“Description: | Admin User - 5/16/23 - 5/31/23

Add Items v Approvals/Transaction Details
Add from My ltems / Suggested Items

1 Quick Search to Add Items lours)
Add Program
Add Project gsle
Add Task

N Add Request
Add Package
Add Miscellaneous

Opcao Descricao

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)
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Adicionar a partir de Meus
Itens/Itens Sugeridos

Pesquisa Rapida para
Adicionar Itens

Adicionar programas

Adiciona itens de trabalho da lista Meus
Itens ou da lista Itens Sugeridos.

A lista Itens Sugeridos € gerada
automaticamente pelo Gerenciamento de
Tempo para sua conveniéncia. A lista Meus
Itens € uma lista pessoal de itens que vocé
cria e mantém, e seus itens permanecem
até que vocé os exclua.

Para obter detalhes, consulte Usar a lista
Meus Itens e Usar a lista Itens Sugeridos.

Disponivel somente quando o parametro
ENABLE_TM_QUICK_SEARCH esta
definido como true.

Essa opgao permite pesquisar um ou mais
itens de trabalho de qualquer tipo por
nome ou ID e adiciona-los a planilha de
horas.

Para obter detalhes, consulte Pesquisa
rapida para adicionar itens (pagina 39).

Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo
para programas.

Essa opcao permite que vocé adicione
programas que:

« Acompanham o tempo no nivel de
programa, e

o Permitem registrar suas horas.

Consulte Adicionar programas a uma
planilha de horas (pagina 40).

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Pagina 25 de 106



Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo
Relatar seu tempo

Adicionar Projeto Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo
para projetos.

Essa opcao permite que vocé adicione

projetos que:

« Acompanham o tempo no nivel de
projeto, e

o Permitem registrar suas horas

Consulte Adicionar projetos a uma planilha
de horas (pagina 41).

Adicionar Tarefa Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo
para tarefas.

Essa opgao permite que vocé adicione
tarefas que:

« Acompanham o tempo no nivel de tarefa
(ou de uma tarefa de resumo especifica),
e

o Permitem registrar suas horas.

Para usar o PPM para registrar o seu
esforco em trabalho agil, vocé pode
adicionar tarefas externas que sao
monitoradas em sistemas ageis nas suas
planilhas de horas.

Consulte Adicionar tarefas a uma planilha
de horas (pagina 43).

Adicionar Requisicao Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo
para requisi¢des.

Esta opgéo permite que vocé adicione as
requisicdes para as quais vocé tem
permissao para registrar o tempo.
Consulte Adicionar solicitagdes a uma
planilha de horas (pagina 46).
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Adicionar Pacote Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo
para pacotes.

Consulte Adicionar pacotes a uma planilha
de horas (pagina 48).

Adicionar Variados Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo
para itens variados.

Consulte Adicionar itens diversos a uma
planilha de horas (pagina 49).

Adicionar dados externos Disponivel apenas quando a politica de
planilha de horas permite registrar o tempo

para dados externos.

Dados externos sao o esforgo que é
registrado nos projetos ageis que sédo
gerenciados em sistemas ageis. Para
adicionar dados externos, importe esse
esforco dos sistemas ageis para as
planilhas de horas do PPM.

Para obter detalhes, consulte o Solution
Integrations Guide.

3. Clique em Salvar para salvar a planilha de horas.

Nota: Se vocé adicionar diversos itens de trabalho, pode usar o icone
& = = para decidir o tamanho vertical da tabela da planilha de horas.

Esse icone s6 estara disponivel quando o administrador tiver definido o
parametro TM_ENABLE_GRID_SIZE_CONTROL como true.

A selecao das opgdes Médio ou Grande desse icone permite que vocé veja
mais linhas da planilha de horas em sua tela sem rolar a tabela, bem como
menos espago em branco abaixo da tabela.

Para excluir itens de trabalho de uma planilha de horas:
1. Selecione os itens de trabalho que deseja excluir.
2. Clique em Remover.

3. Clique em Salvar.
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Agrupar e desagrupar itens de trabalho

A opcao Agrupar | Desagrupar Itens na planilha de horas permite mostrar os itens
de trabalho com ou sem titulos (em negrito) que representam agrupamentos
|6gicos.
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Quando os itens estao A planilha de horas adiciona linhas para titulos (em

agrupados negrito) que agrupam itens de trabalho similares.
Nenhum dado pode ser inserido nessas linhas de
titulo, mas cada titulo tem uma caixa de selegao
que, quando marcada, seleciona todos os itens de
trabalho subordinados.

Os titulos aparecem na seguinte ordem, com os
itens de trabalho subordinados:

« Os nomes de programas especificos aparecem
como titulos para os programas que
acompanham o tempo no nivel de programa.
Esse conjunto de titulos é classificado
alfabeticamente.

» Em seguida, os nomes de projetos especificos
aparecem como titulos para os projetos que
acompanham o tempo no nivel de projeto. Esse
conjunto de titulos é classificado
alfabeticamente.

Sob o titulo de cada nome de projeto, aparece
apenas um item de trabalho com uma linha de
texto. A informacao exibida é Prj: seguida pelo
nome do projeto (apresentado como uma tarefa
de resumo, se vocé clicar nele).

» Em seguida, os nomes de projetos especificos
aparecem como titulos para os projetos que
acompanham o tempo no nivel de tarefa de
resumo ou de tarefa. Esse conjunto de titulos é
classificado alfabeticamente.

Sob o titulo de cada nome de projeto, as tarefas
desse projeto sao listadas alfabeticamente pelo
nome da tarefa. A informacgao exibida para cada
tarefa é Tarefa: seguida pelo nome da tarefa e,
abaixo dele, o caminho do projeto entre
parénteses.

« Em seguida, tipos de requisicdo especificos
aparecem como titulos para requisicdes
associadas. Esse conjunto de titulos é
classificado alfabeticamente.

Sob o titulo de cada tipo de requisicdo, as

requisicdes desse tipo sao listadas, classificadas
pelo numero da requisicdo. A informacao exibida
para cada requisicdo € Req: seguida pelo numero
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da requisi¢ao e, abaixo dele, a descrigao da
requisicdo entre parénteses.

« Em seguida, fluxos de trabalho especificos
aparecem como titulos para pacotes que 0s
utilizam. Esse conjunto de titulos é classificado
alfabeticamente.

Sob o titulo de cada fluxo de trabalho, os
pacotes que usam esse fluxo de trabalho sao
listados, classificados pelo numero do pacote. A
informacéao exibida para cada pacote é Pkg:
seguida pelo numero do pacote e, abaixo dele, o
fluxo de trabalho associado entre parénteses.

« Em seguida, Var. - aparece como titulo para
todos os itens diversos, como reunides e férias.

Sob o titulo Var. -, itens diversos sdo
classificados alfabeticamente. A informacao
exibida para cada item diverso é Diversos:
seguida pelo nome do item.

» Por fim, Dados Externos aparece como o titulo
para todos os itens ageis importados.
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Quando os itens estao Os itens sao listados na seguinte ordem, sem linhas
desagrupados de titulo como nomes de projeto e tipos de
requisigao:

e Todos os programas que acompanham o tempo
no nivel de programa, organizados em ordem
alfabética pelo nome do programa.

» Todos os projetos que acompanham o tempo no
nivel de projeto, organizados em ordem
alfabética pelo nome do projeto.

» Todas as tarefas dos projetos que acompanham
o tempo no nivel de tarefa de resumo ou de
tarefa, listados em ordem alfabética pelo nome
da tarefa. A informacgao exibida para cada tarefa
é Tarefa: seguida pelo nome da tarefa e, abaixo
dele, o caminho do projeto entre parénteses.

» Todas as requisi¢des, classificadas pelo numero
da requisicdo. A informacéao exibida para cada
requisicao é Req: seguida pelo numero da
requisicao e, abaixo dele, o tipo de requisi¢ao
entre parénteses e a descrigao da requisigao.

» Todos os pacotes, classificados pelo numero do
pacote. A informacao exibida para cada pacote é
Pkg: seguida pelo numero do pacote e, abaixo
dele, o fluxo de trabalho associado entre
parénteses e a descrigao do pacote.

» Todos os itens diversos, como reunides e férias,
classificados alfabeticamente pelo nome do
item. A informacao exibida para cada item
diverso é Diversos: seguida pelo nome do item.

€2 Préximos passos:

* Registrar tempo em sua planilha de horas (pagina 50)

Usar a lista Itens Sugeridos

A lista Itens Sugeridos ajuda a localizar facilmente os itens de trabalho que
provavelmente devem estar em sua planilha de horas, para que vocé nao precise
procura-los.
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O que esta incluido na lista Itens Sugeridos

Em geral, a lista Itens Sugeridos inclui os seguintes itens:

* |tens que sao atribuidos a vocé e nos quais vocé esta programado para trabalhar
durante o periodo atual.

* |tens que estavam em sua planilha de horas anterior e ainda estao em aberto.

O Gerenciamento de Tempo gera automaticamente a lista Itens Sugeridos e a

apresenta na guia Itens Sugeridos. Ndo é possivel revisar a lista Itens Sugeridos.

A data e a hora em que a lista Itens Sugeridos foi atualizada mais recentemente
sao mostradas na parte superior da guia Itens Sugeridos. Para assegurar que a
lista Itens Sugeridos esteja atualizada, clique em Atualizar.

Além das colunas Item e Descrigao, a lista Itens Sugeridos inclui uma coluna
Motivo que indica por que o item foi incluido na lista.

Add ltems to Time Sheet

Ky Items Sugpgested ltems

Last updated December 23, 2019 at 5:50:44 AM UTC.

ltem Mame or Description contains:
[tem Description Reason
Program: sharon test (#4407 1) Expected activity in this perod
Task: Tooliips for tasks with TV test PR.J (#41965) = Tooltips for Expected activity in this perod
long names are not shown tasks with long names are not shown
correctly in PPM 9.41. correctly in PFM 9.41.

Check all
Checked items will be added to your time sheet - 0 items will be added. | | Cancel
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Os itens que atendem aos seguintes requisitos estao listados na lista Itens

Sugeridos:
Item Requisitos
Programa « Tem gerenciamento de tempo habilitado nas configuragdes do
programa, e
» Vocé tem permissao para registrar tempo para o programa.
Projeto « Contém tarefas designadas a vocé, e
» Usa o Gerenciamento de Tempo para acompanhar o tempo nho
nivel de projeto.
Tarefa de « Contém tarefas designadas a vocé, e
resumo « Estd em um projeto que usa o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar o tempo no nivel de tarefa especificado.
Tarefa » Esta designadaavocé, e
« Esta em um projeto que usa o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar o tempo no nivel de tarefa.
« Pode ter tempo registrado para si durante o periodo da planilha
de horas que vocé esta preenchendo (porque seu status é
Pronto e tem um intervalo de datas de inicio a término
agendado que se sobrepde pelo menos em parte ao periodo da
planilha de horas ou porque seu status € Em Progresso).
Requisicdo  « E de um tipo que usa os recursos listados para relatar o tempo

no Gerenciamento de Tempo e foi atribuido a vocé para
trabalhar durante o periodo da folha de ponto que vocé esta
preenchendo; ou

« E de um tipo que usa recursos listados para relatar o tempo no
Gerenciamento de Tempo e permite que todos 0s recursos
listados registrem o tempo e sua lista de recursos inclua vocé.

Para obter mais informagdes, consulte o Guia de Configuragéo
de Gerenciamento de Demandas.

Adicionar itens da lista Itens Sugeridos a uma planilha de
horas

Vocé pode adicionar itens a uma planilha de horas na lista Itens Sugeridos.
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Para adicionar itens da lista Itens Sugeridos a uma planilha de
horas:

1. Na planilha de horas, clique no botado Adicionar Itens e, em seguida, clique em
Adicionar a partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.

A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas é aberta na guia Meus Itens.
2. Clique na guia Itens Sugeridos.

3. Marque as caixas de selecdo ao lado dos itens que vocé deseja adicionar a
planilha de horas ou marque a caixa de sele¢cao Marcar todos.

Vocé pode usar o campo Nome ou Descrigao do Item Contém para localizar
um item com rapidez. Digite uma palavra-chave no campo, e serdo exibidos os
itens que a possuem em seus nomes ou descrigdes. A palavra-chave para
pesquisa diferencia minusculas de maiusculas.

4. Clique em Adicionar.

Os itens selecionados sédo adicionados a planilha de horas. Eles permanecem
na lista Itens Sugeridos.

5. Para obter mais informacgdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de
horas e adicionar outros itens, consulte Gerenciar itens de trabalho em uma
planilha de horas (pagina 24).

Adicionar itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus Itens

A lista Meus Itens € uma lista de itens que vocé cria e mantém para sua
conveniéncia na guia Meus Itens. A menos que vocé exclua os itens da lista Meus
Itens, eles permanecem disponiveis para adicdo a todas as planilhas de horas
subsequentes. Para obter mais informagdes, consulte Usar a lista Meus Itens
(pagina 35).

Para adicionar itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus Itens:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em Adicionar a
partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.

A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas é aberta na guia Meus Itens.
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2. Clique na guia Itens Sugeridos.

3. Marque as caixas de sele¢do ao lado dos itens que vocé deseja copiar para a
lista Meus Itens ou marque a caixa de selegao Marcar todos.

Vocé pode usar o campo Nome ou Descrigao do Item Contém para localizar
um item com rapidez. Digite uma palavra-chave no campo, e seréo exibidos os
itens que a possuem em seus nomes ou descri¢des. A palavra-chave para
pesquisa diferencia minusculas de maiusculas.

4. Cliqgue em Copiar para 'Meus Itens'.

Os itens sdo copiados para a lista Meus ltens. Eles permanecem na lista Itens
Sugeridos.

'@' Consulte também:

e Usar a lista Meus Itens (pagina 35)

* Adicionar itens a uma planilha de horas (pagina 39)

Usar a lista Meus ltens

Vocé pode usar a lista Meus Itens para manter uma lista de itens que podem ser
adicionados rapidamente as suas planilhas de horas.

Visao geral da lista Meus Itens

A lista Meus Itens é uma lista de itens que vocé cria e mantém para sua
conveniéncia na guia Meus ltens.
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Add ltems to Time Sheet

My Items Suggested ltems
ltems will remain in this list until you remove them. Add to "My ltems® -

ltem Mame or Description contains:

Item Description
Task: Tooliips for tasks with TV test PR.J (#41965) = Tooltips for tasks with long names are not shown
long names are not shown carrectly in PFM 9.41.

correctly in PPM 9.41.

Check all

Checked items will be added to your time sheet - 0 items will be added. | | Cancel

vocé pode incluir os itens:

e \/océ trabalha atualmente.

» Vocé usa ocasionalmente, mas quer deixar prontamente disponivel, como
reunides e férias.

* |tens com que vocé sabe que trabalhara no futuro.

Adicionar itens a lista Meus Itens

Vocé pode adicionar itens a lista Meus Itens independentemente de estarem ou
nao na lista Itens Sugeridos.

Para adicionar itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus Itens, consulte Adicionar
itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus Itens.
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Para adicionar itens a lista Meus Itens:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em Adicionar a
partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.

A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas é aberta na guia Meus Itens.

2. Clique em Adicionar para 'Meus Itens' e clique em um dos seguintes:

Para adicionar programas a lista Meus Itens, clique em Adicionar Programa.
Para adicionar projetos a lista Meus lItens, clique em Adicionar Projeto.

Para adicionar tarefas a lista Meus Itens, clique em Adicionar Tarefa.

Para adicionar solicitacdes a lista Meus Itens, clique em Adicionar
Requisicao.

Para adicionar pacotes a lista Meus Itens, clique em Adicionar Pacote.

Para adicionar diversos itens a lista Meus Itens, clique em Adicionar
Variados.

Nota: algumas das opgdes da lista suspensa podem ndo estar disponiveis
para vocé, com base nas configuragdes do sistema e na politica de planilha
de horas designada a vocé. Este documento pressupde que todas as
opcgdes estejam disponiveis para vocé.

3. Najanela Adicionar <Entidades> a Meus ltens, forneca os critérios de pesquisa

e clique em Pesquisar. Os itens que atendem aos seguintes requisitos sado
listados:
Item Requisitos
Programas « Acompanham o tempo no nivel do programa e
« Permitem que vocé registre suas horas.
Projetos « Acompanham o tempo no nivel de projeto, e
o Permitem registrar suas horas.
Tarefas « Acompanham o tempo no nivel de tarefa (ou de uma

tarefa de resumo especifica), e
o Permitem registrar suas horas.

Requisicdes  Permitem registrar suas horas

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Pagina 37 de 106



Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo
Relatar seu tempo

4. Selecione os itens que deseja adicionar e clique em Adicionar.

Excluir itens da lista Meus Itens

Para excluir itens da lista Meus Itens:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em Adicionar a
partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.
A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas é aberta na guia Meus Itens.

2. Marque as caixas de seleg¢ao ao lado dos itens que vocé deseja excluir ou
marque a caixa de sele¢cao Marcar todos.

Vocé pode usar o campo Nome ou Descrigao do Item Contém para localizar
um item com rapidez. Digite uma palavra-chave no campo, e serdo exibidos os
itens que a possuem em seus nomes ou descrigdes. A palavra-chave para
pesquisa diferencia minusculas de maiusculas.

3. Cliqgue em Remover Item(ns).

Adicionar itens da lista Meus ltens a uma planilha de horas

Esta secao descreve como adicionar itens a uma planilha de horas da lista Meus
Itens.

Para adicionar itens da lista Meus Itens a uma planilha de horas:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em Adicionar a
partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.

A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas é aberta na guia Meus Itens.

2. Marque as caixas de selegcdo dos itens que vocé deseja adicionar a planilha de
horas e clique em Adicionar na parte inferior da janela.

Vocé pode usar o campo Nome ou Descrigao do Item Contém para localizar
um item com rapidez. Digite uma palavra-chave no campo, e serdo exibidos os
itens que a possuem em seus homes ou descri¢des. A palavra-chave para
pesquisa diferencia minusculas de maiusculas.
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Os itens sdo adicionados a planilha de horas (mas ndo serao duplicados se ja
estiverem na planilha de horas). Os itens também permanecem na lista Meus
Itens.

Nota: itens fechados ndo podem ser adicionados a uma planilha de horas da
lista Meus Itens. Vocé deve periodicamente excluir os itens fechados ao fazer a
manutencgao da lista Meus Itens.

< Consulte também:

» Usar alista Itens Sugeridos (pagina 31)

* Adicionar itens a uma planilha de horas (pagina 39)

Adicionar itens a uma planilha de horas

Vocé pode pesquisar e adicionar os seguintes itens de trabalho a uma planilha de
horas: programas, projetos, tarefas, solicitagcdes, pacotes e diversos itens.

Pesquisa rapida para adicionar itens

Vocé pode usar a opcao Pesquisa Rapida para Adicionar Itens para pesquisar
rapidamente um item de trabalho de qualquer tipo e adiciona-lo a uma planilha de
horas.

Pré-requisito:
Defina o paré@metro ENABLE_TM_QUICK_SEARCH como true para habilitar a

opcao Pesquisa Rapida para Adicionar Itens. Para obter detalhes, consulte
Server parameters.

Para pesquisar rapidamente e adicionar um item a uma planilha de
horas:

1. Na planilha de horas, cligue em Adicionar Itens e depois em Pesquisa Rapida
para Adicionar Itens.
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2. Najanela Pesquisa Rapida para Adicionar Itens, no campo Numero ou Nome
Contém, insira uma cadeia de caracteres de pesquisa para procurar um item
de trabalho especifico:

* Insira um numero de itens para procurar um projeto, programa, solicitacdo ou
pacote.

* Insira qualquer parte do nome de um item para procurar projetos, programas

ou tarefas que contenham a cadeia de caracteres em seus nomes.

Nota: Itens fechados ou cancelados ndo sao incluidos nos resultados da
pesquisa.

3. Selecione o item de trabalho que deseja adicionar a planilha de horas e clique
em Adicionar.

Adicionar programas a uma planilha de horas

Esta segao descreve como pesquisar e adicionar programas a uma planilha de
horas.

Quais programas podem ser adicionados a uma planilha de horas
Os programas que podem ser adicionados a uma planilha de horas sdo aqueles
que:

* Acompanham o tempo no nivel de programa, e

* Permitem registrar suas horas.

Os programas a que vocé é designado diretamente sao exibidos na lista de Itens
Sugeridos. Consulte Usar a lista Itens Sugeridos (pagina 31).

Para adicionar programas a uma planilha de horas:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em Adicionar
Programa.

2. Najanela Adicionar Programas a Planilha de Horas, preencha os campos de
filtro conforme descrito na tabela a seguir:
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Nome do
Campo Descricao

Secao Filtros de Programa

Nome do Limita a lista de programas aqueles com nomes que
Programa incluam a cadeia de caracteres que vocé especificar.
Contém

Gerente do Limita a lista de programas aqueles que possuam o
programa gerente do programa que vocé especificar.

Secao Filtros Gerais

Modificado nos Limita a lista de programas aqueles que foram
Ultimos x Dias  modificados dentro do numero de dias que vocé

especificar.
Criado nos Limita a lista de programas aqueles que foram criados
Ultimos x Dias  dentro do numero de dias que vocé especificar.
Incluir Para incluir programas concluidos e ainda permitir o
Fechados registro de tempo, selecione Sim.

3. Cliqgue em Pesquisar.
Os programas que atendem aos critérios do filtro sdo listados.

Apenas no Firefox: Se vocé clicar em Modificar Pesquisa na pagina de
resultados da pesquisa, os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente
serdo apagados. Pode ser necessario completar os campos de filtro
novamente.

4. Selecione os programas que deseja adicionar a planilha de horas e clique em
Adicionar.

Adicionar projetos a uma planilha de horas

Esta secao descreve como pesquisar e adicionar projetos a uma planilha de horas.

Quais projetos podem ser adicionados a uma planilha de horas

Os projetos que podem ser adicionados a uma planilha de horas sdo aqueles que:
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* Acompanham o tempo no nivel de projeto, e
* Permitem registrar suas horas

Os projetos a que vocé é designado diretamente séo exibidos na lista de Itens
Sugeridos. Consulte Usar a lista Itens Sugeridos (pagina 31).

Para adicionar projetos a planilha de horas:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois em Adicionar
Projeto.
2. Najanela Adicionar Projetos a Planilha de Horas, preencha os campos de

filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do
Campo Descricao

Secao Filtros de Projetos

Nome do Limita a lista de projetos aqueles com nomes que incluam
Projeto Contém a cadeia de caracteres que vocé especificar.

Recurso do Limita a lista de projetos aqueles com uma lista de
Projeto participantes que inclua o recurso que vocé especificar.

As listas de participantes incluem recursos no perfil de
equipe do projeto, recursos diretamente designados em
tarefas no cronograma e proprietarios de tarefas de

resumo.
Gerente de Limita a lista de projetos aqueles com nomes que tenham
Projetos o gerente de projetos que vocé especificar.
Inicio Limita a lista de projetos aqueles que comecarem na data
Agendado a que vocé especificar ou depois.
Partir de
Inicio Limita a lista de projetos aqueles que comegarem na data

Agendado Até que vocé especificar ou antes.

Encerramento Limita a lista de projetos aqueles que terminarem na data
Agendado a que vocé especificar ou depois.
Partir de

Encerramento Limita a lista de projetos aqueles que terminarem na data
Agendado Até que vocé especificar ou antes.
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Nome do

Campo Descricao

Numero do Filtra o projeto pelo numero.
Projeto

Secao Filtros Gerais

Modificado nos Limita a lista de projetos aqueles que foram modificados
Ultimos x Dias  dentro do numero de dias que vocé especificar.

Criado nos Limita a lista de projetos aqueles que foram criados dentro
Ultimos x Dias  do numero de dias que vocé especificar.

Incluir Fechado Para incluir projetos cujas tarefas raiz estdo concluidas e
ainda permitir que o tempo seja registrado, selecione Sim.

3. Clique em Pesquisar.
Os projetos que atendem aos critérios do filtro sdo relacionados.

Apenas no Firefox: Se vocé clicar em Modificar Pesquisa na pagina de
resultados da pesquisa, os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente
serao apagados. Pode ser necessario completar os campos de filtro
novamente.

4. Marque as caixas de selecao dos projetos que deseja adicionar a planilha de
horas e clique em Adicionar.

Adicionar tarefas a uma planilha de horas

Esta secdo descreve como pesquisar e adicionar tarefas a uma planilha de horas.

Quais tarefas podem ser adicionadas a uma planilha de horas

As tarefas (e tarefas de resumo) que podem ser adicionadas a uma planilha de
horas sao aquelas que:

* Acompanham o tempo no nivel de tarefa (ou de uma tarefa de resumo
especifica), e

* Permitem registrar suas horas
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Tarefas as quais vocé é designado diretamente (ou suas tarefas ou projetos de
resumo pai, dependendo de como o projeto monitora o tempo) sdo exibidas na
lista de Itens Sugeridos. Consulte Usar a lista Itens Sugeridos (pagina 31).

Além disso, se um projeto tem um cronograma e monitora o tempo em nivel de
projeto, e se vocé tem permissao para registrar tempo para ele, o filtro de tarefas
exibe a tarefa de resumo de alto nivel do projeto caso atenda aos seus outros
critérios de filtro.

Para adicionar tarefas a planilha de horas:
1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois em Adicionar Tarefa.

2. Najanela Adicionar Tarefas a Planilha de Horas, preencha os campos de
filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do
Campo
(*Obrigatorio) Descrigao

Secao Filtros de Tarefa

Nome da Tarefa Limita a lista de tarefas aquelas com nomes que incluam a
Contém cadeia de caracteres que vocé especificar.

*Projeto O uso da lista de preenchimento automatico limita a lista
de tarefas aquelas em projetos que tenham todos os
seguintes itens:

» Nomes de projeto que iniciem com o0s caracteres que
vocé especificar

» Gerentes de projeto cujos primeiros nomes iniciem com
0s caracteres que vocé especificar

» Gerentes de projeto cujos sobrenomes iniciem com 0s
caracteres que vocé especificar

O projeto deve ter um cronograma, e o usuario deve ter
permissao para registrar horas para o projeto ou suas
tarefas.

Nota: Projetos fechados também estao incluidos na lista.
Contudo, vocé ndo conseguira registrar tempo para
tarefas de projetos fechados.
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Nome do
Campo
(*Obrigatorio)

Tipo de Tarefa

Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo

Descricao

Limita a lista a apenas projetos, apenas tarefas, tarefas de
resumo somente, ou ambas tarefas e tarefas de resumo.

Recurso Limita a lista de tarefas aquelas com o recurso designado
Designado ao que vocé especificar.

Projeto

Status da Limita a lista as tarefas de um determinado status.
Tarefa

Inicio Limita a lista de tarefas aquelas que comecarem na data
Agendado a que vocé especificar ou depois.

Partir de

Inicio Limita a lista de tarefas aquelas que comecarem na data
Agendado Até que vocé especificar ou antes.

Encerramento Limita a lista de tarefas aquelas que terminarem na data
Agendado a que vocé especificar ou depois.

Partir de

Encerramento Limita a lista de tarefas aquelas que terminarem na data
Agendado Até que vocé especificar ou antes.

Secao Filtros Gerais

Modificado nos
Ultimos x Dias

(;riado nos
Ultimos x Dias

Incluir Fechado

Limita a lista de tarefas aquelas que foram modificadas
dentro do numero de dias que vocé especificar.

Limita a lista de tarefas aquelas que foram criadas dentro
do numero de dias que vocé especificar.

Para incluir tarefas concluidas e cujos projetos ainda
permitem o registro de tempo, selecione Sim.

3. Clique em Pesquisar.
As tarefas que atendem aos critérios do filtro sao listadas.

Apenas no Firefox: Se vocé clicar em Modificar Pesquisa na pagina de
resultados da pesquisa, os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente
serdo apagados. Pode ser necessario completar os campos de filtro
novamente.
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4. Vocé pode exibir as tarefas em uma exibi¢ao de lista ou hierarquica.

» A exibigdo de lista relaciona as tarefas que atendem aos seus critérios de
filtro. Vocé pode clicar no nome de uma coluna para organizar os itens em
ordem alfabética ascendente ou descendente por Nome da tarefa,
Caminho do projeto ou Nome do projeto.

» A exibicdo hierarquica mostra o mesmo conjunto de tarefas, mas as organiza
por sequéncia conforme elas sao exibidas no cronograma do projeto.

Para alterar a exibigdo, clique no link disponivel em Lista | Exibi¢ao
hierarquica. Se vocé sair da pagina Adicionar Tarefas a Planilha de Horas
enquanto estiver em exibicao hierarquica e, depois de um tempo, a abrir
novamente sem ter se desconectado, a pagina automaticamente mudara para
exibicdo hierarquica da exibicao de lista.

Nota: Tanto a exibicdo de lista quanto a exibicdo hierarquica mostram no
maximo 500 tarefas.

5. Marque as caixas de selecdo das tarefas que deseja adicionar a planilha de
horas e clique em Adicionar.

Adicionar solicitacdes a uma planilha de horas

Esta se¢do descreve como pesquisar e adicionar requisi¢des a uma planilha de
horas.

Quais requisi¢cdes podem ser adicionadas a uma planilha de horas

Somente as requisi¢des que permitem registrar o tempo podem ser adicionadas a
uma planilha de horas.

Se o administrador definir o parémetro TM_CLOSED_REQUEST_RESTRICTION
como true, as requisi¢cdes fechadas ou canceladas nao poderao ser adicionadas a
uma planilha de horas.
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Para adicionar requisicdes a uma planilha de horas:

1.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e, em seguida, clique em

Adicionar Requisicao.

Na janela Adicionar Requisicdes a Planilha de Horas, preencha os campos de

filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo

Descricao

Secao Filtros de Requisicao

Tipo de
Requisicao

Requisicao
Designada a

Somente
requisicoes cujo
grupo designado
me inclua

Recurso da
Requisicao

Somente
requisicoes em
que eu esteja
listado como
recurso

Grupo
Designado da
Requisicao

Numero de
Requisicao

Limita a lista de requisicdes aquelas com o tipo de
requisicdo que vocé especificar.

Limita a lista de requisicdes aquelas designadas ao
usuario que vocé especificar.

Para limitar a lista de requisicdes aquelas que incluem
VOCé em seus grupos atribuidos, selecione Sim.

Limita a lista de requisicdes aquelas que tenham listas de
recursos que incluam o usuario que vocé especificar.

Para limitar a lista de requisigdes aquelas que incluem
vocé em suas listas de recursos, selecione Sim.

Limita a lista de requisicdes aquelas com o Grupo
Designado da Requisicdo que vocé especificar de uma
lista de grupos de seguranga.

Limita a lista de requisicdes aquela com o numero da
requisicao que vocé especificar.

Secao Filtros Gerais

Modificado nos
Ultimos x Dias

Limita a lista de requisi¢des aquelas que foram
modificadas dentro do numero de dias que vocé
especificar.
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Nome do Campo Descricao

Criado nos Limita a lista de requisicdes aquelas que foram criadas
Ultimos x Dias dentro do numero de dias que vocé especificar.

Incluir Fechado  Para incluir requisicdes fechadas, selecione Sim.

Se o administrador definir o parametro TM_CLOSED_
REQUEST_RESTRICTION como true, vocé podera
procurar por requisicdes fechadas, mas nao podera
adiciona-las a sua planilha de horas.

3. Cliqgue em Pesquisar.
As requisi¢des que atendem aos critérios do filtro sado listadas.

Apenas no Firefox: Se vocé clicar em Modificar Pesquisa na pagina de
resultados da pesquisa, os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente
serdo apagados. Pode ser necessario completar os campos de filtro
novamente.

4. Marque as caixas de selecdo das requisicdes que deseja adicionar a planilha de
horas e cligue em Adicionar.

Adicionar pacotes a uma planilha de horas

Esta secao descreve como pesquisar e adicionar pacotes a uma planilha de horas.

Para adicionar pacotes a planilha de horas:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e, em seguida, clique em
Adicionar Pacote.

2. Najanela Adicionar Pacotes a Planilha de Horas, preencha os campos de
filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do
Campo Descricao

Secao Filtros de Pacote

Fluxo de Limita a lista de pacotes aqueles com o fluxo de trabalho que
Trabalhodo  vocé especificar.
Pacote
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Nome do

Campo Descricao

Numero do Limita a lista de pacotes aquele com o numero de pacote
Pacote que vocé especificar.

Grupo Limita a lista de pacotes aqueles com o Grupo Designado do
Designado do Pacote que vocé especificar de uma lista de grupos de
Pacote seguranca.

Pacote Limita a lista de pacotes aqueles designados ao usuario que

Designado a vocé especificar.
Secao Filtros Gerais

Modificado Limita a lista de pacotes aqueles que foram modificados
nos Ultimos x dentro do numero de dias que vocé especificar.

Dias

Criado nos Limita a lista de pacotes aqueles que foram criados dentro
Ultimos x do numero de dias que vocé especificar.

Dias

Incluir Para incluir pacotes fechados, selecione Sim.

Fechado

3. Clique em Pesquisar.
Os pacotes que atendem aos critérios do filtro sdo listados.

Apenas no Firefox: Se vocé clicar em Modificar Pesquisa na pagina de
resultados da pesquisa, os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente
serao apagados. Pode ser necessario completar os campos de filtro
novamente.

4. Marque as caixas de selegao dos pacotes que deseja adicionar a planilha de
horas e clique em Adicionar.

Adicionar itens diversos a uma planilha de horas

Esta secdo descreve como pesquisar e adicionar diversos itens a uma planilha de
horas.
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Para adicionar diversos itens a planilha de horas:

1. Na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e, em seguida, clique em

Adicionar Variados.

2. (Opcional) No campo Adicionar Variados inicia com, especifique as letras
iniciais dos itens que vocé deseja acessar.

3. Cligue nos itens de interesse especificos na lista que aparece.

Os itens se movem da coluna Disponivel para a coluna Selecionado.

4. Clique em OK para adicionar os itens diversos selecionados a planilha de

horas.

< Consulte também:

» Usar alista Itens Sugeridos (pagina 31)

» Usar alista Meus Itens (pagina 35)

Registrar tempo em sua planilha de horas

Use a guia Divisao de Tempo da planilha de horas para especificar quanto tempo

vocé trabalhou em cada item de trabalho.

Kim Song - Time Sheet for 4/1/18 - 4£/15/18 (Unsubmitted)

Resource: Kim Song
=Description: |Kim Song - 4/1/18 - £/15/18

Add Items Approvals/ Transaction Details

Time Sheet Details (Al times shown in hours)

Time Breakdown Other Actuals

Item

Web for One World
Project: 30630

Task: Gather Requirements

(Web for One World..uirements Analysis)

Misc -

A\ Misc: Meetings
Line Actions:

Line Details

Remove | | Rework

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Time Period:

Lf1/18 to &/15/18

Activity

Tab key goes to next: tem | Day

Expected
Hours

0.0

400.0

TimeSheer#: 1

Status:

»  Time Sheet Policies

Unsubmitted

Group | Unaroup kems E==

B PE

Save Save & Submit More

Sun
41

0.00)

Mon
42

Tue
4/3

Wed
&4

Thu
4[5

Fri
4[6

Sat
47

0.00

Sun Mon Total

4/8 &/9

0.00 0.00 40.00

0.00 0.00 0.00

0.00 0.00 40.00
»
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Associar atividades a itens de trabalho

Se vocé associar atividades a seus itens de trabalho, o Gerenciamento de Tempo
poderd acompanhar o tempo real ndo apenas no nivel de itens de trabalho, mas
também no nivel de atividades que sua organizacgao define e considera como
significativas.

S é possivel associar atividades ao seu item de trabalho quando a politica de
planilha de horas permitir ou exigir que vocé especifique atividades para itens de
trabalho.

Para associar atividades a um item de trabalho:

1. Em sua planilha de horas, selecione o item de trabalho de destino.

2. Cliqgue em Detalhes da Linha.

3. Na guia Cadigos/Atividades de Cobranca, clique em Adicionar Atividades.
4

. Selecione as atividades que vocé deseja associar ao item de trabalho e clique
em Salvar.

Nota: Se uma tarefa em um cronograma tiver uma atividade especificada, essa
tarefa podera ter apenas essa atividade, e ndo sera possivel altera-la ou
adicionar nenhuma outra atividade a ela. Se uma tarefa em um cronograma néo
tiver nenhuma atividade especificada, vocé podera selecionar e adicionar uma
ou mais atividades predefinidas a essa tarefa na planilha de horas. Mdultiplas
atividades nao sao transferidas para o cronograma, mas seu tempo total sim.

Inserir a hora para um item de trabalho

A area circulada pelo retadngulo preto é onde vocé insere o tempo real em que
trabalhou em cada item de trabalho. A drea possui exibicdes diferentes
dependendo de como a politica de planilha de horas determina a maneira como
vocé insere o tempo.

Digitar tempo por Como inserir o tempo
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Dia em horas

Periodo em horas

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Insira o numero de horas que vocé trabalhou no item de
trabalho a cada dia.

Time Sheet Details (Al fimes shown in hours)

Time Breakdo

Item

Line Actions:

Line Details || Remove

wn Other Actuals

Activiry

joes to next: iem | Day

Group | Ungroup Irems Bl ==

sun  Mon
A1 42

0.00] |[8.00

0.00] [0.00

000 8.00

Tue  Wed Thu Fri

u
43

.00

0.00]

8.00

Sat s Mon Total
al4 a5 46 &7 48 4f9

800 [800 [800 [o000 [0.00 [0.00] 40.00
000 [000 [000 [0.00 [0.00 [0.00 0.00
800 800 800 060 000 0.0 40.00

A coluna total exibe os totais da linha em horas. E a linha
total exibe os totais didrios em horas.

Insira o numero total de horas que vocé trabalhou no
item de trabalho no periodo inteiro.

Time Sheet Details (All times shown in hours)

Time Breakdown

Item

Other Actuals

Web for One World
Project: 30630

A Task: Gather Requirements
(Web for One World...uirements Analysis)

Line Actions:

Line Details || Remove || Rework

Activity

Tab key goes to next: ltem | Day

Expected Time Total
Hours | Period
0.0 10.50| 10.50
10.50 10.50

A coluna total exibe os totais da linha em horas. E a linha
total exibe os totais diarios em horas.
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Periodo em Insira a porcentagem de todo o periodo em que vocé
percentual trabalhou no item de trabalho.

A politica de planilha de horas pode configurar o
Gerenciamento de Tempo para calcular o numero total
de horas para o periodo inteiro em qualquer uma das
seguintes maneiras:

« Numero de dias Uteis durante o periodo * numero de
horas por dia especificado

Por exemplo, se a politica de planilha de horas
especificar 8 horas por dia e o nUmero de dias Uteis na
planilha de horas for 10 dias, entdo o numero total de
horas no periodo sera 80 horas.

Se vocé inserir 10% na planilha de horas, o PPM
calculara que vocé trabalhou 10% * 80 = 8 horas no
item de trabalho durante todo o periodo.

« Numero total de horas especificado durante o periodo

Por exemplo, se a politica de planilha de horas
especificar 90 horas durante o periodo inteiro e vocé
inserir 10% na planilha de horas, entdo o PPM
calculara que vocé trabalhou 10% * 90 = 9 horas no
item de trabalho durante todo o periodo.

Time Sheet Details (All times shown in hours) Tab key goes ta next Item | Day

Time Breakdown Other Actuals

[tem Activity Expected % Total
Hours

Web for One World
Project: 30630
Task: First Level Review

104 EX
A (Web for One World...uirements Analysis) s g L

Line Actions: 10.00 8.00

A coluna total exibe os totais da linha em horas. E a linha
total exibe os totais didrios em horas.
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Dia em dias

Periodo em dias

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Insira o numero de dias que vocé trabalhou no item de
trabalho a cada dia.

A politica de planilha de horas especifica o niumero de
horas que tem um dia.

Por exemplo, se a politica de planilha de horas
especificar 5 horas por dia e vocé inserir 0,5 em um dia
no item de trabalho, entdo o PPM calculara que vocé
trabalhou 0,5 * 5 = 2,5 horas desse dia ho item de
trabalho.

Time

Tab key goes to next: fiem | Day

A coluna total exibe os totais da linha em dias. E a linha
total exibe os totais diarios em dias.

Insira o numero total de dias que vocé trabalhou no item
de trabalho no periodo inteiro.

A politica de planilha de horas especifica o numero de
horas que tem um dia.

Por exemplo, se vocé inserir 7 dias para um item de
trabalho e a politica de planilha de horas especificar 5
horas por dia, o PPM calculara que vocé trabalhou 35
horas durante todo o periodo.

Time Sheet Detiils (All times shown in days) Tab key goes to next: ltem | Day
Time Breakdown Other Actuals
Item Activity Expected Time Total
Days | Period
‘Web for One World
Project: 30630
Task: First Level Solution Review
A (et or One Worla.... Solution Design) Design 0.000 | [0.000 LR

Line Actions: 0.000 0.000
Line Details || Remove || Rework

A coluna total exibe os totais da linha em dias. E alinha
total exibe os totais didrios em dias.
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Sugestodes visuais para linhas da planilha de
horas

As sugestdes visuais para as linhas da planilha de horas o informam sobre o que
pode ou ndo ser feito com elas.

Sugestao visual Descricao
Células de data Nas seguintes circunstancias, algumas células de data na
desabilitadas sua tabela de horas estardo desabilitadas:

e Células de data antes da sua data de inicio

Se o administrador do PPM tiver definido o parémetro
DISABLE_DATES_BEFORE_RESOURCE_START_DATE_IN_
TS como true, as células de data anteriores a sua data de
inicio ficardo esmaecidas, e vocé ndo podera inserir a
hora nessas células de data.

« Células de data apds a data de término real de uma
tarefa concluida ou cancelada

Se 0 seu administrador do PPM tiver ativado a funcao
"Controle e visualizagédo melhorados durante o registro
de tempo com relagao as tarefas fechadas", serao
desabilitadas as células de data apds a data de fim real
(caso sejam especificadas) de uma tarefa concluida ou
cancelada.

A possibilidade ou impossibilidade de inserir tempo
nessas células de data depende da autorizacdo do
gerente do projeto. Se vocé néo tiver autorizagao, essas
células de data serdo exibidas em um tom de cinza mais
escuro.
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Células de tempo  Algumas células de tempo em sua planilha de horas ficam
em branco ou em branco ou esmaecidas nas seguintes circunstancias:

esmaecidas » Se o administrador tiver definido o parametro TM_

SHOW_TIME_FIELD_ZERO_VALUES_AS_BLANK como
true, as células de tempo com o valor zero serdo exibidas
em branco. Isso ajuda vocé a ver com mais clareza onde
o tempo nado esta registrado.

« Disponivel na versao 24.2 e posteriores: Se o
administrador definir o parametro TM_CLOSED_
REQUEST_RESTRICTION como true para restringir o
tempo de registro em solicitagdes fechadas, as células
de tempo para solicitagdes fechadas ficardo esmaecidas,
impedindo que vocé edite o esfor¢o nessas solicitagdes.

As tarefas com este icone em frente ao nome sao tarefas
concluidas.

As tarefas com este icone em frente ao nome sao tarefas
canceladas.

Fiy Os itens de trabalho com este icone em frente ao nome
violam as politicas da planilha de horas. Clique no icone
para visualizar os detalhes da violagao.

B Os itens de trabalho com este icone em frente ao nome
possuem notas adicionadas.

Registrar tempo diariamente

O Gerenciamento de Tempo fornece os seguintes recursos se vocé registrar
tempo diariamente: inserir tempo por dia em horas ou dia em dias.
* A opgao A tecla Tab vai ao lado

permite que vocé decida pressionar a tecla Tab para ir para o proximo item ou o
proximo dia na tabela de planilha de horas.

* Copiar e colar um valor de célula nha mesma linha da planilha de horas
a. Clique na célula cujo valor deve ser copiado.

b. Pressione a tecla shift e, a0 mesmo tempo, clique em outra célula na mesma
linha da planilha de horas.

As células intermediarias sdo preenchidas com o valor copiado.
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* Destacar dias nao uteis e feriados

Se o administrador tiver definido o par@metro HIGHLIGHT NONWORKING_DAYS_IN_
TIMESHEET dO arquivo server.conf como true, as colunas de dias livres e feriados
(com base no seu calendario regional) serdo realcadas em cores.

Atualizar totais automaticamente

Os totais de linha e os totais diarios sdo atualizados automaticamente quando
vocé edita uma coluna na planilha de horas e depois executa qualquer um destes
procedimentos:

» Salvar (ou salvar e enviar) a planilha de horas
* Adicionar ou remover uma linha da planilha de horas

e Salvar os detalhes da linha

» Agrupar ou desagrupar as linhas da planilha de horas

Horas/Dias Esperados

Se a politica de planilha de horas permitir a exibicdo do tempo esperado na planilha
de horas, a coluna Horas Esperadas ou Dias Esperados estara disponivel na
planilha de horas.

» Para projetos e tarefas, é o esforco agendado total da tarefa a qual vocé foi
designado.

» Pararequisicoes, é o esforgo agendado total da requisi¢cdo a qual vocé foi
designado. Se a requisigdo hdo acompanhar recursos, mas contiver o grupo de
campos do Iltem de Trabalho, sera o esforco agendado nos campos do Iltem de
Trabalho na requisigdo. Se a requisicdo nao contiver o grupo de campos do Iltem
de Trabalho, sera a alocagao de trabalho da requisicdo para o periodo da
planilha de horas.

» Para pacotes ou itens de trabalho diversos, sera a alocagao de trabalho
associada.
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Nota: Para projetos que estejam integrados ao Gerenciamento de Tempo, apods
0s usuarios inserirem o esforco real para tarefas na guia Divisao de Tempo, o
servigo de atualizacao de planilha de horas (Servi¢o de Sincronizagao TM-PM)
envia atualizagbes desse esforgo real para os cronogramas do projeto para
essas tarefas, com a frequéncia especificada pelo servigo (por padrao, a cada
3 horas). O fornecimento dessas atualizagbes como um servigo melhora o
desempenho do Gerenciamento de Tempo. Para obter informacdes sobre
configuragao de servicos, consulte o Guia do Administrador do Sistema e
Referéncia. Para obter informagdes sobre projetos, cronogramas e tarefas,
consulte o Guia do Usuario de Gerenciamento de Projetos.

Transferir dados externos para itens de
trabalho do PPM

O esforgo que vocé registrou para projetos ageis e importou para o PPM é
coletado como dados externos de planilhas de horas. Por padréo, os dados
externos nao sao vinculados a nenhum item de trabalho do PPM e ndo sao usados
para calcular o custo de nenhum item de trabalho. A transferéncia de dados
externos para itens de trabalho do PPM constréi relagdes entre eles.

Por que transferir dados externos?

Isso é especialmente importante nos casos em que:

* Vocé esta trabalhando em um projeto hibrido que usa o Gerenciamento de
Tempo para acompanhar os valores reais.

» O projeto tem tarefas ligadas a projetos ageis, e vocé tem tempo registrado nos
projetos ageis.

* Vocé importa o esforgo que trabalhou nos projetos ageis para suas planilhas de
horas como dados externos.

* Vocé transfere os dados externos para a tarefa vinculada ou para o projeto
hibrido, para que os dados externos sejam incluidos no calculo do custo de
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projeto hibrido. Vocé também pode transferir os dados externos para outros
projetos, tarefas, requisicdes e programas.

Vocé so pode transferir dados externos para itens de trabalho do PPM quando os
dados externos ndo forem enviados.

Transferéncia automatica de dados externos

A transferéncia automatica de dados externos acontece quando vocé importa
esforcos de sistemas ageis para o PPM. No processo, o PPM seleciona
automaticamente um projeto ou tarefa para o esforco, adiciona o projeto ou a
tarefa em sua planilha de horas e transfere o esforco agil para o projeto ou tarefa.

A transferéncia automatica de dados externos é habilitada quando o administrador
define o pardmetro AUTO_RELATE_TS_EXTERNAL_DATA COMO true.

Transferéncia manual de dados externos

Transfira dados externos para um item de trabalho do PPM manualmente, se a
transferéncia automatica nao estiver habilitada ou ndo identificar corretamente o
item de trabalho do PPM para o qual transferir dados externos.

1. Importe seu esforgo de sistemas ageis para sua planilha de horas.

Para obter detalhes, consulte Adicionar dados externos.

2. Clique no triangulo para baixo em uma linha de dados externa e selecione o
tipo de item de trabalho para o qual vocé deseja transferir os dados externos.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: liem | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems

Item Activity Expected Mon Tue  Wed Thu Fri sat Sun Mon Toral
Hours | 4/15  &4/17  4/18  4/19  4/20 4/21 422 423 4

External Data

JIRATEST hd ¥ 0.0 0.00 0.00| 1.00 0.00 0.00 0.00| 0.00| 0.00) 1.00

JIRA Demo epic =
Transfer to Suggested lem

Line Actions: T 0.00 0.00 1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1.00

ransfer fo Program

Transfer 1o Praject

ransfer o Task >

ransfer to Request
Notes
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Transferir para item
sugerido

Transferir para
programa

Itens sugeridos sao tarefas vinculadas a projetos
ageis ou os projetos hibridos que incluem as
tarefas vinculadas. Esses sdo os itens de
trabalho em que os dados externos automaticos
sao transferidos.

Os projetos hibridos qualificado sao aqueles
que:

» Usam o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar valores reais no nivel de projeto.

e Permitem registrar suas horas.

» Possuem tarefas vinculadas a projetos ageis
gerenciados no mesmo sistema agil de onde
os dados externos sao importados.

Por exemplo, se 0os dados externos forem
importados do JIRA, os projetos hibridos
qualificados incluirdo tarefas vinculadas a
projetos ageis gerenciados no JIRA.

As tarefas vinculadas qualificadas sao aquelas
que:

» Estdo incluidas em projetos hibridos que usam
o Gerenciamento de Tempo para rastrear os
valores reais no nivel de tarefa de resumo e
permitem que vocé registre o tempo.

» Estdo vinculadas a projetos ageis gerenciados
no mesmo sistema agil de onde os dados
externos sao importados.

Por exemplo, se os dados externos forem
importados do JIRA, as tarefas vinculadas
qualificadas serao vinculadas a projetos ageis
gerenciados no JIRA.

Os programas disponiveis para selegao sao
aqueles que:

» Usam o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar os valores reais.

o Permitem registrar suas horas.
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Transferir para projeto  Os projetos disponiveis para sele¢cdo sdo aqueles
que:

* Usam o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar valores reais no nivel de projeto.

o Permitem registrar suas horas.

Transferir para tarefa As tarefas disponiveis para selegcao sao aquelas
incluidas em projetos que:

* Usam o Gerenciamento de Tempo para
controlar os valores reais no nivel da tarefa ou
no nivel da tarefa de resumo.

o Permitem registrar suas horas.

Transferir para As requisi¢cOes disponiveis para selegao sao
requisicao aquelas que:
» Usam o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar os valores reais.

o Permitem registrar suas horas.

3. Selecione um item de trabalho para o qual transferir os dados externos.

O item de trabalho é adicionado na planilha de horas com o esforgo agil
transferido para ele.

Esses itens de trabalho tém um icone de remocéo e um logotipo de sistema
agil adicionados em suas linhas de planilha de horas, para diferencia-los dos
itens de trabalho que sdo adicionados diretamente a planilha de horas.

e As notas e os dados do usuario na linha de dados externos também sdo
transferidos para o item de trabalho.

* Alinha de dados externos € removida da planilha de horas.

» Se vocé deseja cancelar a transferéncia de dados externos, clique no icone
de remogao para restaurar a linha da planilha de horas como dados
externos.
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Time Sheet Details (A1l times shown in hours) Tab key goes fo next: Item | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup ltems

Item Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri sat sun Meon Total
Hours | &/16  &4/17  4/18  &4/19  4/20 &4/21 422  4/23 4

JR_program
Program: 33303

Pgm: JR_program 00| [200 [o000 [100 [o000 [000 [000 [000 [0.00 3.00
DWP1
Project: 32492
Pr: DWP1 00| [100 [100 [100 [000 [000 [000 [000 [0.00 3.00
f DWP2
Project: 32493
Tasictasical l I, 00| [000 [o000 [100 [o000 [000 [000 [000 [0.00 1.00
(DWP2 > Summary 1) X . I I i ] ] ] !
Line Actions: 300 100 300 000 000 000 000 0.00 7.00

Line Details || Remove || Rework

4. Se vocé quiser transferir outros dados externos para o mesmo item de
trabalho, ndo podera transferi-los diretamente porque o item de trabalho ja

existe na planilha de horas. Em vez disso, vocé deve mesclar os dados
externos no item de trabalho.

Para obter detalhes, consulte Mesclar dados externos em linha de dados nao
externa.

Mesclar dados externos em linha de dados
nao externa

Vocé pode mesclar o tempo de varias linhas de dados externas em uma linha de
dados ndo externa de uma planilha de horas. Apds a mesclagem, o tempo das
linhas de dados externos é adicionado na linha de dados néo externos.

Nota: A mesclagem do tempo das linhas de dados externos néao pode ser
desfeita.

1. Na planilha de horas, selecione uma ou mais linhas de dados externos e
selecione apenas uma linha de dados n&o externos.

e Todas as linhas selecionadas devem estar ndo enviadas.

* Aslinhas de dados externos selecionadas podem ser importadas de
diferentes sistemas ageis.
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* Alinha de dados ndo externos pode ser para qualquer tipo de item de
trabalho do PPM.

Time Sheet Details (All times shawn in hours) Tab key goes to next: Item | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroug liems
Item Activity Expected Mon Tue Wed Thu Fri sat Sun Mon Tue Wed Total
Hours | 4/16  4/17  4/18  4/19  &4/20  4/21  4/22  4/23 424  4[25
PGMO1
Program: 30125
Pgm: PGMO1 oo| [1o0] [100 [o0o0d [o0od [000 [ooo [oo0d [o0o0d0 [ood [o000 200
g  PJ.1804l1 1000
Project: 30394
< Pr: PJ_180411_1000 oo| [o0oo| [oo0d [100 [100 [000 [o0o00f [o000 [o000 [ood [o000 200
External Data
;“e:ﬁ':;”””“' A ] 00| [3.00 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [3.00 45.00
7 2’;:”;'5[””“” - ik oo| (100 [100 [100 [100 [100 [100 [100 [100 [1.00 |1.00 15.00
External Data
v ]?;—g‘:;f:zm - % oo| [o0oo] [00d [100 [o00d [000 [o0o0of [000 [o000 [o0od [o000 1.00
:::'T-'"“E"‘E - W 00| (o000 [o0o0d [o0o00 [o000 [000 [000 [000 [120d [o000 |00 12.00
Line Actions: 500 500 600 500 400 400 400 1600 400  4.00 77.00
Line Details GO Merge Time
»

2. Clique em Mesclar Tempo.

As linhas de dados externos selecionadas desaparecem e seu tempo €
adicionado a linha de dados ndo externos selecionada.

Time Sheet Details (Al times shown in hours) Tab key goes to next: [t=m | Day

Time Breakdown Other Actuals Additional Information Group | Ungroup lrems
Item Activity Expected Mon Tue wed Thu Fri sat Sun Mon Tue  Wed Total
Hours | &4/16  4/17  &4/18  4/19  4/20  4/21  4/22  4/23 4[24  4/25
PGMO1

Program: 30125

Pgm: PGMO1 0.0 1.00| 1.00| 0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00 2.00

PJ_180411_1000
Project: 30394

Prj: PJ_180411_1000 0.0 1.00| 1.00 3.00 2.00 1.00| 1.00| 1.00 1.00 1.00| 1.00| 18.0
External Dara

iae:z‘:gc:ﬂnﬂ' ] oo| [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 [300 |[3.00 45.00

External Data

‘T:;T.lnsfﬂnce - % 00| [000 [o000 [000 [o000 [000 [000 [o000 [120¢ [0.00 [0.09 12.00

Line Actions: 5.00 5.00 6.00 5.00 4.00 4.00 4.00 16.00 4.00 4.00 77.00
Line Details || Remove || Rework || Merge Time
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Inserir ou exibir outros dados reais nas
planilhas de horas

Além de inserir o esforco real em itens de trabalho em sua planilha de horas, vocé
pode exibir ou inserir outros dados reais na guia Outros Valores Reais da planilha

de horas.
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Joseph Banks - Time Sheet for 1/1/13 - 11513 (unsubmitted)

B B

Save Save & Submit More

Resource: Joseph Banks

*Description: Joseph Banks - 1113- 11513

Add ltems -

Approvals/Transaction Details

Time Period: 111310 11513

Time Sheet# 1
Status: Unsubmitted

» Time Sheet Policies

Time Sheet Details (4ll times shown in hours)

Time Breakdown

Item

*Other Actuals

Additional Information

Tab key goes to next: Iltem | Day

Group | Ungroup ltems IRl = | =

Activity % Complete Actual Effort Hours Added [em Status Actual Start Actual Finish
[
Task: Development Complete 40 0.00 1A
] {Analyst Resaerch) 16.00 00 Ready
Task: Internal @A Complete 45
[} (Analyst Resasrch) 13.00 0.00 Ready 1213
[7] Misc: Meetings
Line Actions:
4 (0] 3
Notes
Ei Add MNotes

O que vocé pode inserir ou exibir nesta guia varia de acordo com os itens de
trabalho incluidos na planilha de horas. A tabela a seguir descreve todas as
colunas que podem aparecer nesta guia. Essas colunas sdo usadas para exibir ou

especificar campos apenas para:

» Tarefas em projetos para os quais um gerente de projetos tenha integrado o
Gerenciamento de Tempo e o Gerenciamento de Projetos.

Tendo campos nessas colunas na guia Outros Valores Reais da planilha de
horas para relatar "valores reais" para tarefas, torna-se desnecessario acessar o
Gerenciamento de Projetos para relatar os mesmos valores. Os campos visiveis
em uma coluna podem variar de um projeto para outro, dependendo de como o
gerente de projetos tiver configurado o projeto.

* Requisi¢des cujos tipos estejam configurados para usar o Gerenciamento de
Tempo para acompanhar valores reais.
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Nome das
Colunas

% Concluido

Esforgo
Restante

Esforco Real

Horas
Adicionadas

ou

Dias
Adicionados

Status do Item

Encerramento
Estimado

Descricao

(Usado apenas para tarefas) Sua contribuicao pessoal da
porcentagem total para concluir uma tarefa, para o tempo
acumulado relatado nas planilhas de horas. As contribuigdes
de outras pessoas sdo excluidas.

Se este campo for obrigatdrio para qualquer tarefa na planilha
de horas, asteriscos vermelhos serao exibidos ao lado do
campo para essas tarefas e ao lado do nome da guia Outros
Valores Reais.

(Usado apenas para tarefas, se este campo estiver habilitado
para seu projeto) Seu esforgo restante pessoal em uma tarefa,
considerando o tempo acumulado relatado nas planilhas de
horas. As contribui¢cdes de outras pessoas sao excluidas.

(Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisi¢des.) O
esforgo total com o qual vocé contribuiu para uma tarefa ou
requisi¢cao, para o tempo acumulado relatado ou salvo nas
planilhas de horas. As contribuigdes de outras pessoas sao
excluidas.

Antes que a planilha de horas atual seja salva, ela mostra o
esforgo total relatado na tarefa ou requisigado em outras
planilhas de horas. Depois que a planilha de horas atual é
salva, ela adiciona o esforgo relatado na tarefa ou requisi¢géo
na planilha de horas atual.

(Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisi¢des.) O
tempo adicionado a uma tarefa ou requisicao desde a ultima
vez em que vocé abriu ou salvou a planilha de horas.

Antes que a planilha de horas seja salva, ela reflete os totais de
linhas que vocé adicionou a cada tarefa ou requisicdo desde
que a planilha de horas foi salva pela ultima vez. Depois que a
planilha de horas é salva, ela é exibida como 0.

(Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisi¢des.)
Status do item para o qual vocé esta registrando tempo.

(Usado apenas para tarefas, se este campo estiver habilitado
para seu projeto) Sua data de término estimada pessoal para
uma tarefa, considerando o tempo acumulado relatado nas
planilhas de horas. As contribuigcdes de outras pessoas sao
excluidas.
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Nome das
Colunas Descricao
Inicio Real (Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisigdes.) A

data mais antiga em que vocé inseriu tempo em qualquer
planilha de horas para o item.

Encerramento  (Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisigdes.) A
Real data mais recente em que vocé inseriu tempo em qualquer
planilha de horas para a sua atribui¢do no item.

« Para tarefas, um valor é exibido apenas depois que vocé
especifica que seu trabalho na tarefa esta 100% concluido.

« Pararequisicoes, o valor é a data da sua contribuicdo mais
recente para a requisic¢ao.

Resumo dos status da linha da planilha de
horas e status da planilha de horas

Ao longo deste guia, os efeitos de uma acao no status das linhas e das planilhas de
horas sdo descritos no contexto. Para referéncia, a Tabela 2-7. Status das linhas e
das planilhas de horas (pagina 67) resume as possiveis combinacdes dos status
das linhas em uma planilha de horas, o status da planilha de horas como um todo e
as condigdes que causam os status. Lembre-se de que uma planilha de horas pode
ter diferentes aprovadores para suas linhas, e uma linha pode ter mais de um
aprovador.

Tabela 2-7. Status das linhas e das planilhas de horas

Status das

linhas emuma  Status da

planilha de planilha de

horas horas Condicdes que causam os status

Todas aslinhas  Nao Enviado O usuario nunca enviou a planilha de horas (ou,
tém status Nao apods o envio, 0 usuario iniciou o retrabalho de
Enviado. todas as suas linhas e possivelmente

adicionou linhas a ela, os aprovadores
rejeitaram todas as linhas ou uma combinacao
de ambos).
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Tabela 2-7. Status das linhas e das planilhas de horas, continuagao

Status das
linhas em uma
planilha de
horas

Todas as linhas
tém status
Enviado.

Todas as linhas
tém status
Aprovado.

Uma ou mais
linhas, mas ndo
todas, tém
status Enviado.
Todas as outras
linhas tém status
Aprovado.

Uma ou mais
linhas tém status
Rejeitado.

Uma ou mais
linhas, mas ndo
todas, tém
status Ndo
Enviado.

Todas as linhas
tém status
Cancelado.

Todas as linhas
tém status
Congelado.

Todas as linhas
tém status
Fechado.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Status da
planilha de
horas

Aprovagao
Pendente

Aprovado

Aprovagéao
Pendente

Em
Retrabalho

Em
Retrabalho

Cancelado

Congelado

Fechado

Condicdes que causam os status

O usuario enviou (ou reenviou) a planilha de
horas. Os aprovadores ndo aprovaram ou
rejeitaram nenhuma linha.

Os aprovadores aprovaram todas as linhas da
planilha de horas.

Os aprovadores aprovaram algumas linhas,
mas nao todas, e ndo rejeitaram nenhuma
linha.

Os aprovadores rejeitaram as linhas que estao
com status Rejeitado.

Os aprovadores rejeitaram pelo menos uma
linha que o usuario esta retrabalhando ou o
usuario iniciou o retrabalho em ou adicionou
pelo menos uma linha. As linhas que estao
sendo retrabalhadas e as linhas que acabaram
de ser adicionadas a qualquer planilha de
horas tém status Nao Enviado.

O usuario cancelou a planilha de horas (e
portanto todas as suas linhas).

O aprovador de faturamento congelou a
planilha de horas (e portanto todas as suas
linhas).

O aprovador de faturamento fechou a planilha
de horas (e portanto todas as suas linhas).
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Retrabalhar planilhas de horas

Vocé pode retrabalhar as linhas da planilha de horas que foram rejeitadas por um
aprovador ou adicionar novas linhas a uma planilha de horas cujo status é Enviado.

Planilhas de horas retrabalhaveis
Vocé pode retrabalhar suas planilhas de horas nos seguintes casos:

* Quando algumas linhas em uma planilha de horas enviada sao rejeitadas por um
aprovador, a planilha de horas esta no status Em Retrabalho, indicando que
vocé precisa tomar medidas para que toda a planilha de horas possa ser
aprovada. Para obter detalhes, consulte Retrabalhar linhas em uma planilha de
horas enviada (pagina 69).

* Quando uma planilha de horas enviada tem linhas que ndo sdo aprovadas nem
rejeitadas, o status das linhas da planilha de horas permanece Enviado, vocé
pode retrabalhar essas linhas da planilha de horas ou adicionar novas linhas a
planilha de horas. Para obter detalhes, consulte Retrabalhar linhas em uma
planilha de horas enviada (pagina 69) e Adicionar linhas a uma planilha de horas
enviada (pagina 70).

Depois de retrabalhar as linhas da planilha de horas ou adicionar novas linhas,
vOCé precisa reenviar a planilha de horas.

Retrabalhar linhas em uma planilha de horas
enviada

Vocé pode retrabalhar as linhas rejeitadas por um aprovador.

Para retrabalhar determinadas linhas em uma planilha de horas
enviada:

1. Pesquise e abra a planilha de horas enviada de destino. Ela tem o status de
Aprovacao Pendente. Consulte Pesquisar planilhas de horas (pagina 20).
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2. Na pagina Editar Planilha de Horas, marque as caixas de sele¢do na coluna da
extremidade esquerda referentes as linhas da planilha de horas que vocé
precisa retrabalhar.

Se desejar reprocessar todas as linhas da planilha de horas, marque a caixa de
selecdo na linha de titulo da coluna.

3. Clique no botao Retrabalho sob o titulo A¢6es de Linha:

O status das linhas da planilha de horas retrabalhadas se tornara Nao Enviado,
e o status da planilha de horas se tornara Em Retrabalho ou Nao Enviado se
todas as linhas tiverem ficado com status Ndo Enviado.

4. Ao concluir seu retrabalho, atualize cada linha da planilha de horas
retrabalhada conforme apropriado em termos do tempo trabalhado. Além
disso, para cada linha, clique em Detalhes da Linha e preencha os detalhes da
linha conforme apropriado.

5. Clique em Salvar para salvar a planilha de horas ou clique em Salvar e Enviar
para salvar e reenviar a planilha de horas.

Adicionar linhas a uma planilha de horas enviada

Quando uma planilha de horas é enviada, mas tem algumas linhas que nao foram
rejeitadas nem aprovadas, vocé pode adicionar novas linhas a planilha de horas.

Para adicionar linhas a uma planilha de horas enviada:

1. Pesquise e abra a planilha de horas enviada desejada. Ela tem o status de
Aprovacao Pendente. Consulte Pesquisar planilhas de horas (pagina 20).

2. Na pagina Editar Planilha de Horas, clique em Adicionar Itens e selecione o
tipo de item que vocé deseja adicionar a planilha de horas. Para obter mais
informacgdes, consulte Gerenciar itens de trabalho em uma planilha de horas
(pagina 24).

O status das novas linhas da planilha de horas sera Nao Enviado, e o status da
planilha de horas se tornara Em Retrabalho ou Nao Enviado se todas as linhas
estiverem com status Ndo Enviado.

3. Preencha as novas linhas da planilha de horas.
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4. Clique em Salvar para salvar a planilha de horas ou clique em Salvar e Enviar
para salvar e reenviar a planilha de horas.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Pagina 71 de 106



Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo
Revisar e aprovar o tempo

Revisar e aprovar o tempo

* Visdo geral da revisdo e aprovagao de horas (pagina 72)
e Aprovar ou rejeitar horas (pagina 74)

* Encontrar planilhas de tempo incompletas (vencidas) (pagina 85)

Visao geral da revisao e aprovacgao de horas

Este tépico fornece uma visédo geral da revisao e aprovacao de horas.

Introducao

Quando uma planilha de horas é enviada, os aprovadores de horas devem
examinar e aprovar suas linhas. Uma planilha de horas pode ter diferentes
aprovadores para diferentes linhas.

Quando todas as linhas de uma planilha de horas se tornam aprovadas, o status da
planilha de horas é Aprovado e ela fica disponivel para processamento pds-
aprovacgao (congelamento e fechamento). Se alguma linha for rejeitada, o recurso
gue langou o tempo devera retrabalhar essas linhas e reenvia-las.

Esta secao detalha os procedimentos que gerentes e aprovadores designados
usam para aprovar tempo. Os aprovadores podem adotar as seguintes agdes para
as linhas da planilha de horas que eles tém autorizagao para aprovar ou rejeitar:

* Examinar as linhas em planilhas de horas enviadas. Quando uma linha da planilha
de horas é examinada, seu status passa a ser Enviado.

* Aprovar linhas da planilha de horas enviadas para que possam ser congeladas e
fechadas. As linhas aprovadas da planilha de horas tém o status Aprovado.

* Rejeitar linhas da planilha de horas enviadas para que possam ser retornadas a
seus recursos para edigdes e outros tipos de retrabalho. As linhas rejeitadas da
planilha de horas tém o status Rejeitado.
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Nota: os administradores com as permissdes de acesso apropriadas podem
configurar politicas de planilha de horas que permitam que o tempo seja
aprovado automaticamente quando for enviado. Para obter mais informacoes,
consulte o Guia de Configuragédo de Gerenciamento de Tempo.

Determinar aprovadores de horas

O Gerenciamento de Tempo determina (deriva) os aprovadores das linhas em uma
planilha de horas sempre que a planilha de horas € salva (ou salva e enviada).

Apenas pessoas que sejam identificadas como aprovadores de horas (ou seus
representantes) e que também tenham a permissao de acesso Gerenc. Tempo:
Aprovar Planilhas de Horas podem aprovar uma linha da planilha de horas que
represente um item de trabalho. Aprovadores de horas padrao podem ser
configurados para recursos individuais (usuarios), conforme descrito no Guia de
Configuragao de Gerenciamento de Tempo. Na verdade, os aprovadores de horas
sdo determinados de diversas maneiras, dependendo do tipo de item de trabalho,
e sado derivados de acordo com as prioridades descritas no Guia de Configuragcao
de Gerenciamento de Tempo em conexao com a configuragédo de recursos.

Sempre que varios aprovadores podem aprovar o tempo apresentado (por
exemplo, quando o aprovador de horas do recurso € um grupo de recursos ou
gquando um delegante e o representante associado podem aprovar o tempo de um
recurso), apenas um dos aprovadores precisa aprovar ou rejeitar o tempo
apresentado.

Para obter informagdes sobre a exibi¢gdo de todos os aprovadores e o historico de
transagdes de uma planilha de horas, consulte Exibir detalhes de
aprovacgodes/transacgoes.

Delegacao

O Gerenciamento de Tempo tem o conceito de delegacédo, onde uma pessoa, 0
delegante, temporariamente atribui seus deveres e responsabilidades a outra
pessoa, o representante. Em geral, pessoas em posi¢cdes gerenciais delegam a
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autoridade de revisao e aprovagao de suas planilhas de horas a outras pessoas,
com datas de inicio e término especificas (por exemplo, para cobrir suas proximas
férias).

Se o representante tiver as licengas e permissdes de acesso corretas, que ndo sao
herdadas do delegante, podera fazer o seguinte em nome do delegante:
e Criar, editar e enviar planilhas de horas
* Aprovar e rejeitar o tempo apresentado
* Congelar e fechar planilhas de horas
Nota: O representante de um representante ndo pode agir em nome do
delegante. Por exemplo, se o recurso A é o delegante do recurso B e o recurso

B é o delegante do Recurso C, o recurso B s6 pode agir em nome do recurso A.
O Recurso C nao pode agir em nome do recurso A.

Um gerente tera delegagdes implicitas, como a capacidade de editar as planilhas
de horas dos subordinados diretos, se tiver a permissao de aceso Gerenc. Tempo:
Editar Planilhas de Horas.

Recursos para quem um representante registra tempo devem ter licengas do
Gerenciamento de Tempo.

Depois que um representante é especificado, o delegante ainda pode executar
todas as mesmas agdes que ele.

Quando vocé pesquisa as planilhas de horas, o Gerenciamento de Tempo
apresenta as planilhas de horas que cumprem seus critérios de filtro e para as
guais vocé é o representante de um recurso, bem como outras planilhas de horas
conforme descrito em Pesquisar planilhas de horas (pagina 20).

Para obter mais informacgdes sobre delegacao, consulte o Guia de Configuragdo de
Gerenciamento de Tempo.

Aprovar ou rejeitar horas

Este topico apresenta como aprovar ou rejeitar horas.
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Visao geral

Vocé pode aprovar ou rejeitar horas usando a pagina Aprovar Horas, o portlet
Aprovar Planilhas de Horas ou a guia Resumo de Projeto na pagina Visédo Geral
do Projeto de um projeto.

Todas essas interfaces comportam-se da seguinte forma:

* Inicialmente, vocé exibe uma lista de planilhas de horas com pelo menos uma
linha que vocé tenha autorizagao para aprovar.

* Se vocé aprovar ou rejeitar uma planilha de horas da lista sem abri-la, na
realidade aprovara ou rejeitara apenas as linhas da planilha de horas que vocé
esta autorizado a aprovar ou rejeitar.

» Se vocé abrir uma planilha de horas da lista, a planilha de horas exibira todas as
linhas da planilha de horas, incluindo as linhas que devem ser revisadas por
outros aprovadores. Vocé pode aprovar ou rejeitar apenas as linhas que esta
autorizado a aprovar ou rejeitar.

* Quando vocé aprova ou rejeita uma ou mais linhas em uma planilha de horas,
essas linhas passam para o status Aprovado ou Rejeitado.

Se todas as linhas de uma planilha de horas (incluindo aquelas que tiverem
outros aprovadores) mudarem para o status Aprovado, o status da planilha de
horas passara a ser Aprovado. Se vocé rejeitar qualquer linha na planilha de
horas, o status da planilha de horas mudara para Em Retrabalho. Para obter
detalhes, consulte Resumo dos status da linha da planilha de horas e status da
planilha de horas (pagina 67).

Nota: Se vocé rejeitar o tempo apresentado por um recurso para um projeto,
tarefa ou requisicao, esses valores reais serdo descontados automaticamente
no cronograma ou requisi¢ao de acordo com a quantidade de tempo rejeitada.
A planilha de horas continua a refletir todo o tempo langado pelo usuario,
inclusive o tempo rejeitado.
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Usar a pagina Aprovar Horas

Vocé pode aprovar ou rejeitar planilhas de horas ou linhas da planilha de horas na
pagina Aprovar Horas.

Para aprovar ou rejeitar as horas na pagina Aprovar Horas:
1. Fagalogon no PPM.

2. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento de Tempo > Planilhas
de Horas > Aprovar Horas.

3. Para pesquisar planilhas de horas a serem aprovadas ou rejeitadas, cliqgue em
Nivel da planilha de horas.

Para pesquisar linhas da planilha de horas a serem aprovadas ou rejeitadas,
cliqgue em Nivel da linha da planilha de horas.

4. Forneca critérios de pesquisa e classificacdo usando as opg¢des descritas na
tabela abaixo:

Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Critérios de pesquisa

Tipo de Periodo Pesquisa as planilhas de horas que tém o tipo de periodo
especificado. As opc¢des disponiveis para selegao
dependem da configuragéo do seu sistema.

Para obter detalhes sobre o tipo de periodo, consulte
Overview of period types and time periods.

Periodo de Habilitado quando o Tipo de Periodo é selecionado e um
Tempo valor é especificado para ele.

Pesquisa as planilhas de horas enviadas para o periodo
especificado.
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Nome do
Campo
(*Necessario)

Periodos
Anteriores a
Serem
Mostrados

Recurso

Gerente

Unid. Org.

Status da Linha
da Planilha de
Horas

Mostrar
Planilhas de
Horas
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Descricao

Inclui na pesquisa as planilhas de horas para o numero
especificado de periodos de tempo anteriores (incluindo o
periodo atual).

Nota:

« Os periodos maximos selecionaveis na pagina Tempo
de Aprovacao sdo controlados pelo parametro TM_
MAX_PREVIOUS_TIME_PERIODS.

« Os periodos maximos selecionaveis no portlet Aprovar
Planilhas de Horas foram fixados em 4 em 2023 e
versdes anteriores. A partir da versao 23.3, eles
também sdo controlados pelo parametro TM_MAX_
PREVIOUS_TIME_PERIODS.

Pesquisa as planilhas de horas enviadas pelos recursos
especificados.

Pesquisa as planilhas de horas enviadas pelos
subordinados diretos dos gerentes especificados.

Pesquisa as planilhas de horas enviadas pelos recursos
que pertencem as unidades organizacionais
especificadas.

Pesquisa as planilhas de horas que tém linhas com os
status especificados. Os status de linha da planilha de
horas incluem:

» Enviado (o padrao)
e Aprovado
» Rejeitado

Para obter mais informacgdes, consulte Resumo dos status
da linha da planilha de horas e status da planilha de horas
(pagina 67).

Pesquisa planilhas de horas com excec¢des ou sem
excecgoes, ou ambas. Uma excecdo € a violagdo de uma
das politicas de planilha de horas que especifica o tempo
maximo permitido por dia ou 0 tempo minimo ou maximo
por planilha de horas.
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Total de Horas Pesquisa planilhas de horas nas quais o total de horas é
Igual ou igual ou maior que o numero especificado.
Superior a

Total de Horas Pesquisa planilhas de horas nas quais o total de horas é
Igual ou Inferior igual ou menor que o numero especificado.
a

Projetos Pesquisa planilhas de horas associadas aos projetos
especificados.

Aprovador de Disponivel na versao 23.4 e posterior e aplicavel somente
Horas Padrao no portlet Aprovar Planilhas de Horas.

Pesquisa planilhas de horas por aprovadores de horas
padrao.

Critérios de classificacao

Classificar Por  Especifica o campo pelo qual classificar os resultados da
pesquisa.

Crescente ou Exibe os resultados em ordem crescente ou decrescente.

Decrescente

*Resultados Numero maximo de resultados a serem exibidos por
Exibidos Por pagina.

Pagina

*Max. de Numero maximo de linhas a serem exibidas para todas as
Linhas paginas.

5. Cliqgue em Pesquisar. A pagina Aprovar Horas € atualizada para exibir os
resultados da pesquisa na secao Selecionar Hora para Aprovar.

A pesquisa retorna resultados diferentes com base na opg¢ao selecionada na
Etapa 3:

» Se vocé selecionar Nivel da planilha de horas na etapa 3, a pesquisa
retornara todas as planilhas de horas para as quais vocé pode aprovar uma
ou mais linhas da planilha de horas, incluindo planilhas de horas enviadas
para periodos futuros.
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Quando uma planilha de horas tem notas inseridas, um icone & aparece na

coluna Notas. Passe o mouse sobre o icone para exibir as notas. Se houver

mais de trés notas para uma planilha de horas, apenas as trés ultimas notas
seréo exibidas.

Approve Time
B Export to Exce

Select Time to Approve

Notes. Resource Tima Period - Time Sheet # v Manager Status. Time to Approve Total Time Approvable Line Costs
B Emily Lu 10031722 - 16722 Lily wang Submitted 26 (Hours) 41 (Hours) 5260.00
Check all ]
p1t01 01
Search for time to approve at the:
@ Time sheetlevel O Time sheet e level
Penod Type
Time Period v
® Pravious Time Periods lo Show. [1 +| More
Resource 5 Show Time Sheets Both with and without Exceplions.
Manager 5 Total Hours Equal or Exceed
Org Unit & Total Hours Equal or Less Than
Time Sheet Line Status Submitted 8 Projects
SortBy [Time Period - Time Sheet# v| O Ascending “Results Displayed Per Page: |50 - Max Rows: [500
® Descending
Search

* Se vocé selecionar Nivel da linha da planilha de horas na etapa 3, a

pesquisa retornara todas as linhas da planilha de horas que vocé pode
aprovar.

Quando uma linha da planilha de horas tem notas inseridas, um icone &

aparece na coluna Notas. Passe o mouse sobre o icone para exibir as notas.
Se houver mais de trés notas para uma linha da planilha de horas, apenas as
trés ultimas notas serdo exibidas.

Approve Time

Select Time to Approve wing 1to4of &
Motes | Resource Time Sheet ltem Time Period - Time Sheet & ¥ Manager Status Time to Approve Time Sheet Total Time Approvable Line Costs
Emily Lu ask Lily wang Submitied 16 (Hours) 41 (Hours) $160.00
B Emyw Tas cess) 1021722 - 1622 - 1 Lily wang Submitted 2 (Hours) 41 (Hours) $2000
B Emily L Pgm M822.1 Lily wang Submitted 6 (Hours) 41 (Hours) $60.00
Emily L Prj Lily wang Submitted 2 (Hours) 41 (Hours) $20.00
11080l 4
Search for time to approve at the:
Time sheet level ® Time sheet line level
Period Type:
Time Period v
® Previous Time Periods to Show: 1 v
Resource: & Show Time Sheets Both with and without Exceptions v
Manager & Total Hours Equal or Exceed
Org Unit 18 Total Hours Equal or Less Than
Time Sheet Line Status Submitted 12 Projects
SotBy. [Time Period - Time Sheet # v| O Ascending *Results Displayed Per Page: 50 Max Rows. 500
® Descending
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* Os dados de custo na coluna Custos de Linha Aprovaveis sao o custo
total que vocé pode aprovar em uma planilha de horas. Para exibir os
dados de custo, vocé deve ter a permissao de acesso Exibir Projeto,
Programa e Dados de Custo da Planilha de Horas.

* O Tempo Total em uma planilha de horas pode ser mais do que o Tempo
para Aprovar se vocé nao for o aprovador para algumas das linhas na
planilha de horas.

6. Faga o seguinte para aprovar ou rejeitar as horas:

Opcao Detalhes

Aprovar ou Para aprovar ou rejeitar todas as horas enviadas em uma ou

rejeitar mais planilhas de horas:

planilhas de 5 Narque as caixas de selecdo das planilhas de horas a

horas serem aprovadas ou rejeitadas. Selecione Marcar tudo se
desejar aprovar ou rejeitar todas as planilhas de horas
listadas.

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

A pagina Aprovar Horas é atualizada. O status das linhas
nas planilhas de horas que vocé aprova ou rejeita se torna
Aprovado ou Rejeitado.
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Opcao

Aprovar ou
rejeitar
linhas da
planilha de
horas

Detalhes

Para aprovar ou rejeitar uma ou mais linhas da planilha de
horas:

a. Marque as caixas de sele¢ao das linhas da planilha de
horas a serem aprovadas ou rejeitadas. Selecione Marcar
tudo se quiser aprovar ou rejeitar todos os cronogramas
listados.

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

Como alternativa, vocé pode aprovar ou rejeitar linhas da
planilha de horas na pagina da planilha de horas.

Para aprovar ou rejeitar linhas da planilha de horas na pagina
da planilha de horas:

a. Na secao Selecionar Hora para Aprovar, abra a planilha
de horarios desejada clicando em seu link na coluna
Periodo - N° da Planilha de Horas.

b. Na planilha de horas, marque as caixas de selecao das
linhas da planilha de horas de destino a serem aprovadas
ou rejeitadas.

Se os itens estiverem agrupados, seus nomes de grupo
(titulos) também terdo caixas de sele¢do; ao marcar a
caixa de selecdo do nome de um grupo, vocé selecionara
todos os itens de trabalho subordinados.

c. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

Use o portlet Aprovar Planilhas de Horas

Vocé pode usar o portlet Aprovar Planilhas de Horas para revisar e aprovar ou

rejeitar as horas enviadas.

Approve Time Sheets

72

Preferences: Previous Time Periods to Show: 1; Time Sheet Line Status: Submitted; Show Time Sheets: Both with ...

Resource Time Period - Time Sheet # ¥ Status Manager Time to Approve Total Time Approvable Line Costs

Andy Madison 1-8-12-15-8-12-1 Submitted Kim Song G (Hours) 85 (Hours) LISD 570,00
Cindy Ruth 1-8-12-15-8-12-1 Submitted Kim Song 6 (Hours) 42 (Hours) USD 570,00

Checkall | Approve Reject

I£ < | Showing3tod4of6 | > b

e Os dados de custo na coluna Custos de Linha Aprovaveis sdo o custo total

que vocé pode aprovar em uma planilha de horas. Para exibir os dados de
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custo, vocé deve ter a permissdo de acesso Exibir Projeto, Programa e Dados
de Custo da Planilha de Horas.

* O Tempo Total em uma planilha de horas pode ser mais do que o Tempo
para Aprovar se vocé nao for o aprovador para algumas das linhas na
planilha de horas.

Para aprovar ou rejeitar linhas de planilha de horas usando o portlet
Aprovar Planilhas de Horas:

1. Fagalogon no PPM e abra o portlet Aprovar Planilha de Horas.

Nota: Se necessario, personalize seu PPM Dashboard para incluir o portlet
Aprovar Planilhas de Horas. Para obter detalhes, consulte Personalize
PPM Dashboard.

2. O portlet Aprovar Planilhas de Horas lista as planilhas de horas que precisam
de sua aprovagao, inclusive aquelas que vocé esta delegado para aprovar.

» Parafiltrar as planilhas de horas exibidas no portlet, clique no botao Editar
no portlet e edite as preferéncias do portlet. Os critérios de filtro do portlet
sao os mesmos da pagina Aprovar Horas. Para obter detalhes, consulte
Usar a pagina Aprovar Horas (pagina 76).

* Vocé pode usar o campo Aprovador de Horas Padrao para filtrar planilhas
de ponto por aprovadores padrao.

3. Para aprovar ou rejeitar todas as horas enviadas em uma ou mais planilhas de
horas:

a. Marque as caixas de sele¢do das planilhas de horas a serem aprovadas ou
rejeitadas. Selecione Marcar tudo se desejar aprovar ou rejeitar todas as
planilhas de horas.

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.
4. Para aprovar ou rejeitar uma ou mais linhas da planilha de horas:

a. Abra a planilha de horas clicando em seu link na coluna Periodo - N° da
Planilha de Horas.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3) Pagina 82 de 106


../../../../../Content/CG/ConfigSI/personalize_dashboard.htm
../../../../../Content/CG/ConfigSI/personalize_dashboard.htm

Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo
Revisar e aprovar o tempo

b. Na planilha de horas, marque as caixas de selegao das linhas da planilha de
horas a serem aprovadas ou rejeitadas.

Se os itens estiverem agrupados, seus nomes de grupo (cabecgalhos)
também terdo caixas de selecdo. Marcar a caixa de selegcédo para um nome
de grupo seleciona todos os seus itens de trabalho subordinados.

c. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

Aprovar horas na Visao Geral do Projeto

Na pagina Visao Geral do Projeto, o gerente de projetos pode exibir uma lista de
planilhas de horas enviadas com pelo menos uma tarefa nesse projeto que ele
tenha autorizagao para aprovar.

Para aprovar ou rejeitar as horas registradas em um projeto:

1. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento de Projetos > Projetos
e Tarefas > Pesquisar Projetos.

2. Selecione e abra o projeto de destino.

3. Se presente, a se¢do Aprovacao de Tempo na parte inferior da guia Resumo
de Projeto lista as planilhas de horas que tém as horas enviadas para o projeto,
para sua aprovagao.

Para cada recurso, o tempo é expresso na unidade de horas ou dias com base
na politica de planilha de horas desse recurso para inserir as horas.

Time Approval <«

Resource Time Period - Time Sheet # Manager Status Time to Approve Total Time Approvable Line Costs
Andy Madison 9MM2-9/30M2-1 Kim Song Submitted 32 (Hours) 32 (Hours) $3,040.00
Cindy Ruth In6M2-7i312-1 Kim Song Submitted 12 (Hours) 12 (Hours) $1,140.00

Check all

* Os dados de custo na coluna Custos de Linha Aprovaveis sao o custo
total que vocé pode aprovar para todas as tarefas no projeto que tém
horas enviadas nessa planilha de horas. Para exibir esses dados de
custo, vocé deve ter a permissado de acesso Exibir Projeto, Programa e
Dados de Custo da Planilha de Horas.
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* Tempo Total em uma planilha de horas pode ser mais do que o Tempo
para Aprovar se vocé nao for o aprovador para algumas das linhas na
planilha de horas.

4. Para aprovar ou rejeitar todas as horas enviadas em uma ou mais planilhas de
horas:

a. Marque as caixas de sele¢ado das planilhas de horas a serem aprovadas ou
rejeitadas. Selecione Marcar tudo se desejar aprovar ou rejeitar todas as
planilhas de horas listadas.

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.
5. Para aprovar ou rejeitar linhas especificas da planilha de horas:
a. Na secao Tempo do Projeto, abra a planilha de horas clicando em seu link

na coluna Periodo - N° da Planilha de Horas.

Nota: na planilha de horas, vocé pode exibir para sua aprovagao
algumas linhas para requisi¢gao, pacote ou tipos de item de trabalho
diversos, além das linhas para projetos ou tarefas.

b. Na planilha de horas, marque as caixas de seleg¢éo para as linhas da planilha
de horas de destino.

Se os itens estiverem agrupados, seus nomes de grupo (titulos) também
terdo caixas de selegcao; ao marcar a caixa de sele¢gédo do nome de um
grupo, vocé selecionara todos os itens de trabalho subordinados.

c. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

< Consulte também:

* Resumo dos status da linha da planilha de horas e status da planilha de horas
(pagina 67)

» Encontrar planilhas de tempo incompletas (vencidas) (pagina 85)
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Encontrar planilhas de tempo incompletas
(vencidas)

Uma planilha de horas torna-se incompleta (vencida) quando todas as seguintes
condi¢des sdo verdadeiras:

» A politica de planilha de horas para o recurso associado requer que ele envie
uma planilha de horas para cada periodo. (Para obter informacdes sobre as
politicas de planilha de horas, consulte Politicas de planilha de horas (pagina 5) e
o Guia de Configuragédo de Gerenciamento de Tempo.)

* A data de hoje é posterior a data de término do periodo da planilha de horas.

* O recurso associado ndo criou a planilha de horas (ela sera relatada como
Ausente), criou, mas ndo enviou (seu status é Nao Enviado) ou precisa
retrabalha-la e reenvia-la (seu status € Em Retrabalho).

Vocé podera usar o relatorio Planilhas de Horas Incompletas para exibir
informagdes resumidas de todas as planilhas de horas incompletas no sistema ou
de um subconjunto, usando critérios de filtro que vocé especificar, se tiver a
permissdo de acesso Gerenc. Tempo: Exibir Todas as Planilhas de Horas (Somente
Informagdes de Resumo).

Para obter detalhes sobre como gerar o relatério de Planilhas de Horas
Incompletas, consulte Run reports e Delinquent Time Sheets Report.
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Congelando e fechando planilhas de
horas

Esta segdo inclui os seguintes topicos:

» Visao geral do congelamento e fechamento de planilhas de horas (pagina 86)

» Congelando e fechando planilhas de horas (pagina 87)

Visao geral do congelamento e fechamento
de planilhas de horas

Depois que uma planilha de horas é aprovada, o custo de mao de obra associado é
geralmente examinado e depois faturado ao cliente para quem o trabalho foi feito.
O Gerenciamento de Tempo nédo realiza explicitamente essa fungao de
faturamento, mas mantém um controle dos cddigos de cobrancga associados aos
itens de trabalho nas planilhas de horas.

Um cddigo de cobrancga representa um cliente interno ou externo para quem o
custo de um item de trabalho é faturado. Em algumas organizagdes, o tempo real é
usado como informacgao para estorno ou faturamento. Depois que um item de
trabalho € inserido, o tempo real é registrado para esse item de trabalho. Isso gera
um custo que é faturado para o cliente interno ou externo.

Em alguns casos, regras de sobreposi¢ao sdo usadas para definir cddigos de
cobranga. Por exemplo, todo o trabalho de tempo em um projeto ou tarefa
especifico pode ser designado a um determinado cédigo de cobranga.

Para obter mais informagdes sobre cddigos de cobranga e regras de
sobreposicao, consulte o Guia de Configuragdo de Gerenciamento de Tempo.

Para facilitar o processo de faturamento, o Gerenciamento de Tempo suporta a
configuragdo de "aprovadores de faturamento". A fungdo do aprovador de
faturamento é examinar os custos associados ao tempo que foi aprovado pelos
aprovadores de horas e depois, opcionalmente, "congelar" as planilhas de horas
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cujos custos tenham sido contabilizados. Quando um aprovador de faturamento
congela uma planilha de horas, seu status torna-se Congelado e nenhuma
mudancga subsequente pode ser feita na planilha de horas.

Depois que a planilha de horas foi congelada e a extragao de dados ou outra
interacao externa foi realizada (ou se a opcéo de congelar a planilha de horas nao
for usada), a etapa final no processo do Gerenciamento de Tempo é o aprovador
de faturamento fechar a planilha de horas. O status da planilha de horas é
atualizado para Fechado, e relatdrios finais podem ser gerados. Apenas planilhas
de horas aprovadas ou congeladas podem ser fechadas.

De forma semelhante aos aprovadores de horas, se varios aprovadores de
faturamento (como um grupo de recursos) forem especificados para um recurso,
apenas um dos aprovadores de faturamento precisara congelar ou fechar as
planilhas de horas do recurso.

Esta segao detalha os procedimentos associados ao congelamento e fechamento
das planilhas de horas por seus aprovadores de faturamento designados.

Congelando e fechando planilhas de horas

Para congelar ou fechar uma planilha de horas:

1. Fagalogon no PPM.

2. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento de Tempo >
Planilhas de Horas > Congelar/Fechar Planilhas de Horas.

A péagina Procurar uma Planilha de Horas para Congelar/Fechar € exibida.
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Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Find Time Sheets By: Manager:

[iii] &

@ Period Type: Weekly - Org Unit:
Time Period: Time Sheet Status: Approved -

_' Previous Time Periods to Show: Include Closed Time Sheets? ) ves@® np

B || 4

Resource:

SortBy: Resource - ! Ascending “‘Results Displayed Per Page: 50 *Max Rows: 500
@ Descending

3. Forneca critérios de pesquisa e de classificagao.

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Critérios de pesquisa

Tipo de Periodo  Quando selecionado, limita a pesquisa as planilhas de
(aopcdoinclui  horas que tenham o tipo de periodo de tempo selecionado
uma lista na lista suspensa. Dependendo da configuragéo do
suspensa) sistema, a lista pode incluir o seguinte:

« Semanalmente (toda semana, comecando por padrao
em uma segunda-feira)

« Bissemanalmente (a cada duas semanas, comegando
por padrao em uma segunda-feira; por exemplo,
29/8/10 - 11/9/10 & um periodo bissemanal em agosto
e setembro de 2010)

e Quinzenalmente (duas vezes por més, onde o primeiro
periodo sempre termina no 15° dia do més; por exemplo,
os dois periodos quinzenais de setembro de 2010 sao
1/9/10 - 15/9/10 e 16/9/10 - 30/9/10)

« Mensalmente (a cada més completo do calendario)
Periodo de Habilitado quando Tipo de Periodo é selecionado e um

Tempo valor é escolhido para ele. Opcionalmente, selecione um
determinado periodo na lista suspensa.
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Nome do
Campo
(*Necessario)

Periodos
Anteriores a
Serem
Mostrados

(a opcgao inclui
um campo
numeérico)

Recurso

Gerente

Unid. Org.

Status da
Planilha de
Horas

Incluir Planilhas
de Horas
Fechadas
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Descricao

Quando selecionado e especificado, aplica seus critérios
de pesquisa para incluir planilhas de horas referentes ao
numero de periodos anteriores que vocé especificar (bem
como o periodo atual).

Limita a pesquisa as planilhas de horas dos recursos
selecionados.

Limita a pesquisa as planilhas de horas dos subordinados
diretos dos gerentes selecionados.

Limita a pesquisa as planilhas de horas das Unidades
Organizacionais selecionadas.

Limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham o
status selecionado. Para congelar ou fechar uma planilha
de horas, seu status deve ser Aprovado.

Opcéo para incluir planilhas de horas fechadas na
pesquisa.

Critérios de classificacao

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Pagina 89 de 106



Guia do Usuario do Gerenciamento de Tempo
Congelando e fechando planilhas de horas

Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Classificar Por Parametro (coluna nos resultados da pesquisa) a ser
usado para classificar os resultados da pesquisa. As
opgdes sao as seguintes:

» Recurso. Conforme limitado pelos critérios de pesquisa,
0s recursos cujas planilhas de horas podem ser
congeladas ou fechadas.

« Periodo - N° da Planilha de Horas. Vincula as planilhas
de horas que tenham o periodo e o numero da planilha
de horas (uma combinagéao exclusiva).

» Gerente. O gerente do Recurso.

« Status. O Status da Planilha de Horas conforme
especificado nos critérios de pesquisa.

« Tempo Total. O numero total de horas ou dias na
planilha de horas, independentemente dos critérios de
pesquisa ou de quem sejam seus aprovadores.

» Total de Custos. Os custos associados ao Tempo

Total.
Crescente ou Exibe os resultados em ordem crescente ou decrescente.
Decrescente
*Resultados Numero maximo de resultados a serem exibidos por
Exibidos por pagina.
Pagina

*Max. de Linhas Numero maximo de linhas a serem exibidas para todas as
paginas.

4. Clique em Pesquisar.

A pagina Procurar uma Planilha de Horas para Congelar/Fechar é atualizada,
com os resultados da pesquisa mostrados na secao Selecionar uma Planilha
de Horas para Congelar/Fechar adicionada na parte superior da pagina. Os
titulos da coluna correspondem as opg¢des de Classificar por.
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Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Export to Excel

Select a Time Sheet to Freeze/Close Showing 1to 1 of 1

Resowurce ¥  Time Period - Time Sheet = Manager Status Total Time Total Costs

7] Joseph Banks 1113-11513-1 Approved 15 (Hours) 0

Showing1to 1 0f1

Search for a Time Sheet to Freeze/Close

Find Time Sheets By: Manager:

(3]

® period Type: Semi-Monthly ~ Org Unit: =]

Time Period: - Time Sheet Status:  Approved -

) Pprevious Time Periods to Show: |0 Include Closed Time Sheets? () ves @ HNo

(3]

Resource:

SortBy: Resource v O Ascending “Results Displayed Per Page: 50 * Max Rows: 200
'@' Descending

Nota: para exibir dados de custo na coluna Total de Custos, vocé deve ter
a permissao de acesso Exibir Projeto, Programa e Dados de Custo da
Planilha de Horas.

5. Marque as caixas de selecdo referentes as planilhas de horas de seu interesse.
(Selecione Marcar todos para selecionar todas as planilhas de horas.)

6. Congele ou feche as planilhas de horas.
» Para congelar as planilhas de horas, clique em Congelar.

O status das planilhas de horas selecionadas e de todas as suas linhas
torna-se Congelado, e pagina Procurar uma Planilha de Horas para
Congelar/Fechar é atualizada.

» Parafechar as planilhas de horas, clique em Fechar.

O status das planilhas de horas selecionadas e de todas as suas linhas
torna-se Fechado, e pagina Procurar uma Planilha de Horas para
Congelar/Fechar é atualizada.
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Blogueando planilhas de horas

Quando vocé bloqueia uma planilha de horas, nenhuma alteragao subsequente
pode ser feita na mesma. Isso € igual a congelar uma planilha de horas. No entanto,
diferentemente de congelar uma planilha de horas - o que vocé pode fazer
somente quando for aprovada - € possivel bloquear uma planilha de horas
contanto que ela ndo esteja cancelada, congelada ou fechada.

Requisito

Vocé deve atender aos seguintes requisitos antes de bloquear ou desbloquear

uma planilha de horas:

* Defina o par@metro Lock_TIMESHEET_ENABLED COMO true N0 Console de
Administragao para habilitar o recurso.

* Vocé deve ter a permissado de acesso Bloquear Planilha de Horas.

Para bloquear uma planilha de horas:

1. No menu principal, selecione Abrir > Gerenciamento de Tempo > Planilhas
de Horas > Bloquear Planilhas de Horas.

2. Na pagina Pesquisar uma Planilha de Horas para Bloquear, fornega os critérios
de pesquisa e clique em Pesquisar.

3. Selecione as planilhas de horas que vocé deseja bloquear e clique em
Bloquear.

As planilhas de horas bloqueadas desaparecem da lista de pesquisa. Ha um
icone de cadeado em cada planilha de horas bloqueada.

Para desbloquear uma planilha de horas:

1. No menu principal, selecione Abrir > Gerenciamento de Tempo > Planilhas
de Horas > Desbloquear Planilhas de Horas.

2. Na pagina Pesquisar uma Planilha de Horas para Bloquear, fornega os critérios
de pesquisa e clique em Pesquisar.
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3. Selecione as planilhas de horas que vocé deseja bloquear e clique em
Desbloquear.

As planilhas de horas desbloqueadas desaparecem da lista de pesquisa. O
icone de cadeado ndo existe mais nas planilhas de horas desbloqueadas.

A trilha de auditoria da planilha de horas mantera registros de quem bloqueou ou
desbloqueou uma planilha de horas e a que horas. O bloqueio ou desbloqueio de
uma planilha de horas nao altera o status da mesma.
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Criando alocacgodes de trabalho para
usuarios

Gerentes ou planejadores podem opcionalmente criar alocagdes de trabalho para
pacotes e itens de trabalho diversos, um por item de trabalho, para especificar o
seguinte:

* A quantidade de tempo alocado a ser gasto em um determinado item de
trabalho.

A quantidade de tempo ¢é exibida como Horas Esperadas nas planilhas de horas.
* Quais recursos (usuarios) tém permissao para gastar tempo no item de trabalho.

» O codigo de cobranga ou cédigos (com porcentagens relativas) no qual o tempo
pode ser faturado.

O item de trabalho deve existir antes que sua alocagao de trabalho seja criada e
especificada, para que os gerentes ou planejadores possam comparar o tempo
real inserido na planilha de horas com o tempo especificado na alocagao de
trabalho, e isso pode influenciar suas decisdes de aprovacao.

Nota:

» As alocacgdes de trabalho para projetos e tarefas sdo substituidas pelo tempo
atribuidos a projetos e tarefas quando o Gerenciamento de Tempo e o
Gerenciamento de Projetos sao integrados usando a politica de Custo e
Esforco nas configuragdes do projeto.

» As alocacgdes de trabalho para requisicdes sao substituidas pelos recursos
designados especificados nos tipos de requisi¢ao (consulte o Guia de
Configuragado de Gerenciamento de Demandas).

* Recomendamos enfaticamente que vocé ndo use alocagdes de trabalho para
programas, projetos, tarefas ou requisi¢des, mas apenas para pacotes e
itens diversos conforme necessario.

Esta secdo detalha os seguintes procedimentos associados a criagao e
gerenciamento de alocacdes de trabalho:
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» Criando alocagdes de trabalho (pagina 95)

» Editando, fechando e excluindo alocag¢des de trabalho existentes (pagina 104)

Criando alocacdes de trabalho

Alocacoes de trabalho sao criadas para itens de trabalho especificos. Antes de
criar uma alocacgao de trabalho, o item de trabalho ja deve existir.

Nota: Para criar alocagdes de trabalho, vocé deve ter a permissdo de acesso
Gerenc. Tempo: Editar Alocagdes de Trabalho.

Para criar uma nova alocagao de trabalho:

1. Fagalogon no PPM.

2. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento de
Tempo > Alocagdes > Criar Alocagées.

A pagina Criar Alocacgdes de Trabalho é exibida.

Os Tipos de Item de Trabalho disponiveis podem incluir os seguintes:

* Programa

* Projeto

* Tarefa

* Requisicao

* Pacote

* Diversos

* Dados externos (se a planilha de horas do PPM estiver integrada com o

Agile Manager)

Nota: Recomendamos enfaticamente que vocé nado use alocagdes de
trabalho para programas, projetos, tarefas ou requisi¢des, mas apenas para
pacotes e itens diversos conforme necessario.
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3. (Opcional) Use a secdo Filtros de Item de Trabalho da pagina Criar
Alocacgoes de Trabalho para limitar a colegcao de itens de trabalho
disponiveis nas listas de preenchimento automatico associadas aos tipos
de item de trabalho. Posteriormente, vocé selecionara os itens de
trabalho especificos de seu interesse a partir dessas listas de
preenchimento automatico.

Os filtros da sec¢ao Filtros Gerais aplicam-se a todos os tipos de item de
trabalho, enquanto que os filtros das demais se¢des aplicam-se a
determinados tipos de item de trabalho.

Por exemplo, se vocé especificar critérios de filtro nas subsecdes Filtros
Gerais e Filtros de Requisi¢cao da secéo Filtros de Item de Trabalho, o
conjunto de itens de trabalho na lista de preenchimento automatico para os
itens de trabalho da requisicdo se tornara limitado automaticamente aqueles
que cumprirem ambos 0s seus conjuntos de critérios, e os conjuntos de itens
de trabalho nas demais listas de preenchimento automatico se tornarao
automaticamente limitados pelos seus critérios de Filtros Gerais.

Preencha a sec¢ao Filtros de Item de Trabalho como desejar, usando as
informacdes da seguinte tabela:

Nome do Campo Descricao

Secao Filtros Gerais

Modificado nos Limita a lista de itens de trabalho aqueles que foram

Ultimos x Dias modificados dentro do niumero de dias que vocé
especificar.

Criado nos Ultimos x  Limita a lista de itens de trabalho aqueles que foram

Dias criados dentro do numero de dias que vocé
especificar.
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Nome do Campo

Incluir Fechados

Descricao

Opc¢ao para incluir itens de trabalho fechados na lista
de itens de trabalho. Os itens de trabalho fechados
sao os seguintes:

» Requisi¢cdes que estao fechadas

» Tarefas que estdo completas e cujos projetos ainda
permitem o registro de tempo

» Pacotes que estado fechados

Secdo Filtros de Projetos 2, P

Nome do Projeto
Contém

Recurso do Projeto

Gerente de Projetos

Inicio Agendado a
Partir de

Inicio Agendado Até

Encerramento
Agendado a Partir de

Encerramento
Agendado Até

Limita a lista de projetos aqueles com nomes que
incluam a cadeia de caracteres que vocé especificar.

Limita a lista de projetos aqueles com uma lista de
participantes que inclua o recurso que vocé
especificar. (As listas de participantes incluem
recursos no perfil de equipe do projeto, recursos
diretamente designados em tarefas no cronograma e
proprietarios de tarefas de resumo.)

Limita a lista de projetos aqueles com nomes que
tenham o gerente de projetos que vocé especificar.

Limita a lista de projetos aqueles que comecgarem na
data que vocé especificar ou depois.

Limita a lista de projetos aqueles que comecarem na
data que vocé especificar ou antes.

Limita a lista de projetos aqueles que terminarem na
data que vocé especificar ou depois.

Limita a lista de projetos aqueles que terminarem na
data que vocé especificar ou antes.

Secio Filtros de Requisicio P

Tipo de Requisi¢ao

Requisicao
Designada a
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Limita a lista de requisi¢des aquelas com o conjunto
de tipos de requisi¢do que vocé especificar.

Limita a lista de requisi¢des aquelas designadas ao
usuario que vocé especificar.
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Somente requisi¢des
CUjo grupo
designado me inclua

Recurso da
Requisicao

Somente requisi¢cdes
em que eu esteja
listado como recurso

Grupo Designado da
Requisi¢éo

Numero de
Requisicao
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Descricao

Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢gbes
aquelas que incluam vocé em seus grupos
designados.

Limita a lista de requisicdes aquelas que tenham listas
de recursos que incluam o usuario que vocé
especificar.

Se definido como Sim, limita a lista de requisicdes
aquelas que incluam vocé em suas listas de recursos.

Limita a lista de requisigdes aquelas com o Grupo
Desighado da Requisicao especificado a partir de uma
lista de grupos de seguranga.

Limita a lista de requisi¢gdes a apenas aquela com o
numero especificado.

Secao Filtros de Tarefa b, ¢

Nome da Tarefa
Contém

Projeto

Tipo de Tarefa

Recurso Designado
ao Projeto

Status da Tarefa

Gerente de Projetos

Inicio Agendado a
Partir de

Inicio Agendado Até
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Limita a lista de tarefas aquelas com nomes que
incluam a cadeia de caracteres que vocé especificar.

Limita a lista de tarefas aquelas no projeto que vocé
especificar. O projeto deve ter um cronograma, e o
usuario deve ter permissao para registrar horas para
0 projeto ou suas tarefas.

Limita a lista a tarefas ou a tarefas de resumo, ou
exibe ambas.

Limita a lista de tarefas aquelas com o recurso
designado que vocé especificar.

Limita a lista as tarefas de um determinado status.

Limita a lista de tarefas aquelas em projetos que
tenham o gerente de projetos que vocé especificar.

Limita a lista de tarefas aquelas que comecarem na
data que vocé especificar ou depois.

Limita a lista de tarefas aquelas que comecarem na
data que vocé especificar ou antes.
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Nome do Campo Descricao

Encerramento Limita a lista de tarefas aquelas que terminarem na
Agendado a Partir de data que vocé especificar ou depois.
Encerramento Limita a lista de tarefas aquelas que terminarem na
Agendado Até data que vocé especificar ou antes.

Secao Filtros de Pacote

Fluxo de Trabalho do Limita a lista de pacotes aqueles com o fluxo de
Pacote trabalho que vocé especificar.

Numero do Pacote Limita a lista de pacotes aquele com o numero de
pacote que vocé especificar.

Grupo Designado do Limita a lista de pacotes aqueles com o Grupo
Pacote Designado do Pacote que vocé especificar de uma
lista de grupos de seguranga.

Pacote Designadoa Limita a lista de pacotes aqueles designados ao
usuario que vocé especificar.

a. Como um filtro de projeto adicional, apenas projetos que acompanham o tempo no nivel
de projeto sao exibidos.

b. Recomendamos enfaticamente que vocé nao use alocagdes de trabalho para projetos,
tarefas ou requisigdes.

c. Se o projeto tiver um cronograma e acompanhar o tempo no nivel de projeto, o filtro de
tarefa retornard tarefas de resumo de nivel superior.

Para obter informagdes sobre como modificar o conjunto de filtros do
Gerenciamento de Tempo, consulte o Guia de Configuracdo de Gerenciamento
de Tempo.

4. Quando vocé terminar de especificar os filtros que limitam as listas de
itens de trabalho de preenchimento automatico para os tipos de item de
trabalho, preencha os campos na lista de alocagdes de trabalho da parte
superior da pagina Criar Alocagdes de Trabalho.
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Nome do
Campo

Tipo de Item
de Trabalho

[tem de
Trabalho

Conjunto de
ltem de
Trabalho

Descricao

A lista de itens de trabalho depende da sele¢do no campo
Tipo de Item de Trabalho. Os tipos de item de trabalho (em
negrito abaixo) e as descrigdes de seus itens de trabalho
s&0 os seguintes:

» Programa. Lista de programas no Gerenciamento de
Programas, identificada por nome

» Projeto. Lista de projetos no Gerenciamento de Projetos,
identificados pelo nome

» Requisic¢ao. Lista de requisi¢des abertas no
Gerenciamento de Demanda, identificadas pelo numero
da requisigao

» Pacote. Lista de pacotes abertos no Gerenciamento de
Implantacao, identificados pelo numero do pacote

» Tarefa. Lista de tarefas no Gerenciamento de Projetos,
identificadas pelo nome

» Diversos Lista de itens de trabalho diversos, como
Reunides ou Férias

Nome ou numero do item de trabalho, baseado no tipo de
item de trabalho, como se segue:

» Para programas, um nome de programa
» Para projetos, o nome do projeto

» Pararequisicdes, o numero da requisicao
» Para pacotes, o numero do pacote

o Paratarefas, o nome da tarefa

» Paradiversos, uma selegdo do Gerenciamento de Tempo,
como Reunides ou Férias

Conjunto dos itens de trabalho selecionados, como se
segue:

» Paraitens de trabalho de requisi¢ao, o tipo de requisi¢ao
especifico

» Paraitens de trabalho de pacote, o fluxo de trabalho
usado pelo pacote

» Paraitens de trabalho do programa, o programa
» Paraitens de trabalho de projeto e tarefa, o projeto
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Nome do
Campo Descricao

Descricao O valor no campo Descrigao para o item de trabalho
especifico, truncado em 50 caracteres.

Orgamento Enquanto vocé estiver preenchendo os campos da pagina

Original (h) Criar Alocagdes de Trabalho, a quantidade de tempo original
(em horas cheias ou décimos de hora) a alocar (para o
or¢gamento) para o item de trabalho.

Uma vez criada a alocagao de trabalho, acontece o
seguinte:

» Esse valor é designado ao campo Orgamento Atual (h),
que pode ser editado posteriormente.

» O campo Orgamento Original (h) torna-se somente
leitura, mantendo seu valor inicial de forma automatica e
permanente, o que € uma meétrica importante para
acompanhar a precisao do planejamento e a estimativa.

Orgamento Em branco até que uma alocacéao de trabalho seja criada.

Atual (h) Para uma alocacgao de trabalho criada, a quantidade de
tempo editavel (em horas cheias ou décimos de hora) a
alocar (para o orgcamento) para o item de trabalho.

% Desconto Se o Gerenciamento de Tempo for usado para reunir

Padréao informagdes de estorno, a taxa de custo para 0s recursos
podera ser diferente da taxa padrdo. Para esse caso, vocé
pode especificar uma taxa de desconto pré-negociada.
Normalmente, esse campo é 0% (taxa de custo padréo ou
nenhum faturamento é realizado) ou 100%% (sem cobrancga
para este item de trabalho). Essa taxa pode ser usada para
calculos personalizados na extracdo de dados para um
sistema financeiro ou de faturamento.

% Desconto As vezes, a saturagdo de custos requer que 0s encargos

no sejam renegociados. Este campo define uma taxa de

Faturamento  desconto pré-faturamento para todo o trabalho realizado
para o item de trabalho. Por exemplo, se os custos de um
determinado projeto estourassem em 20%, um desconto
adicional de 10% no faturamento poderia ser definido. Essa
taxa pode ser usada para calculos personalizados na
extragdo de dados para um sistema financeiro ou de
faturamento.
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5. Clique em Criar.

A alocacéo de trabalho é criada, e a pagina Alocacdes de Trabalho Criadas é
exibida.

A coluna Detalhes é adicionada a direita. Seus trés icones, da esquerda para a
direita, sdo para o seguinte:

* Notas
e Acesso ao Recurso

* Cddigos de Cobranca

6. Na coluna Detalhes, clique no icone Notas para abrir a pagina Notas de
Alocacgao de Trabalho.

a. Insirainformacdes na area de texto e clique em Adicionar para cada nova
nota.

b. Cliqgue em Concluido para salvar todas as notas.

7. Na coluna Detalhes, clique no icone Acesso ao Recurso para abrir a
pagina Informacgées de Acesso do Recurso de Alocagao de Trabalho.

Use essa pagina para designar recursos especificos a uma alocacéo de
trabalho. Outros usuarios tém restricdo no uso dos itens de trabalho
associados.

a. Na pagina Informagdes de Acesso do Recurso de Alocacgao de Trabalho,
marque a caixa de sele¢ao Restringir Acesso aos Recursos e Grupos
listados abaixo.

b. Selecione recursos na lista Recurso e clique em Adicionar.
c. Selecione grupos de recursos na lista Grupo e clique em Adicionar.

d. Clique em Concluido para salvar as selecdes.

8. Na coluna Detalhes, clique no icone Codigos de Cobranca para exibir a
pagina Informacgoées de Codigo de Cobranga de Alocagao de Trabalho.

Use essa pagina para especificar os codigos de cobranca a serem usados para
o tempo faturado para um item de trabalho. Essa pagina também define a
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divisdo de porcentagem a ser usada para distribuir o custo calculado total
entre os varios codigos de cobranca. Os codigos de cobranca sdo aplicados
quando um item de trabalho € adicionado a uma planilha de horas. Para
designar codigos de cobranca, vocé deve estar em um grupo de segurancga
que permita o acesso a todos os codigos de cobranca ou a codigos de
cobranca especificos.

a. Na pagina Informacdes de Cddigo de Cobranca de Alocacdo de Trabalho,
marque a caixa de selecao Permitir que Usuario Atualize Cddigos de
Cobranca para indicar se 0s usuarios tém permissao para atualizar o
conjunto de cédigos de cobranga.

Nota: Se a sua instancia do PPM oferece suporte multilingue, qualquer
codigo de cobranga que o usuario criar sera definido no idioma que ele
selecionou quando fez logon (o idioma da sessdo do usuario). Apods a
criagdo do codigo de cobranga, ele sé podera ser modificado em seu
idioma de definicéo. Para obter mais informagdes, consulte o
Multilingual User Interface Guide.

b. Marque a caixa de selegdo Os Codigos de Cobranc¢a sao Obrigatdrios na
Planilha de Horas para indicar se codigos de cobranga para esta alocagao
de trabalho devem ser inseridos nas planilhas de horas.

c. Para adicionar um cédigo de cobranga, selecione o cédigo na lista Codigo
de Cobranga e clique em Adicionar.

d. Isso adiciona o codigo de cobranga a lista na segdo Codigos de Cobranca.

e. Nessa secéo, especifique o campo Percentual de Cobrancga para cada
codigo. Vocé pode especificar porcentagens até um décimo de 1%. Os
valores devem totalizar 100%.

f. Cligue em Concluido para salvar as selecdes.
9. Para salvar essa alocagao de trabalho sem criar mais alocagdes de trabalho, na
pagina Alocacgdes de Trabalho Criadas, clique em Concluido.

Para adicionar mais alocag¢des de trabalho, clique em Criar Alocagoes e
prossiga a etapa 10.
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10. Repita da etapa 3 a etapa 9 para criar mais alocacdes de trabalho. Se o numero
de linhas em branco for insuficiente, insira o niumero de linhas adicionais
necessarias no campo Novas Alocagoées e clique em Adicionar. Isso
acrescenta o numero especificado de linhas a segao.

Editando, fechando e excluindo alocagdes
de trabalho existentes

Vocé pode editar, fechar e excluir alocagdes de trabalho da seguinte maneira:

Nota: Para fechar ou excluir alocagdes de trabalho que vocé nao criou, é
necessario ter a permissao de acesso Gerenc. Tempo: Editar Todas as
Alocagdes de Trabalho.

1. Fagalogon no PPM.

2. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento de Tempo >
Alocacgoes > Pesquisar Alocacgoes.

A pagina Pesquisar Alocagdes de Trabalho é aberta.

Search Work Allocations
Search Information Clear Fields
Work ltem Type: -
Work Item Set: )
Work Item: ]

Restricted To: &

Charge Code: =
Creation Date From: o To

Actual/Budget Over: %

Include Closed? DOrves Do

Sort By: Waork ltem Type ~ (DAscending
@Descending

*Results Displayed Per Page: 50

3. Na pagina Pesquisar Alocacdes de Trabalho, forneca critérios de
pesquisa e de classificagao.
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Nome do Campo

(*Necessario)

Descricao

Critérios de pesquisa

Tipo de Item de
Trabalho

Conjunto de Item
de Trabalho

Item de Trabalho

Restrito a

Cddigo de
Cobranga

Data de Criagéao
De

e

Até

Valor

Real/Or¢camento
Superestimado

Incluir Fechados

Limita a pesquisa a aloca¢des de trabalho para um unico
tipo de item de trabalho.

Limita a pesquisa a alocag¢des de trabalho para um
conjunto de itens de trabalho especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho para um item
de trabalho especifico. Isso retorna no maximo uma
unica alocacgao de trabalho.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho que foram
restritas a um recurso especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho que foram
vinculadas a um cédigo de cobranga especifico.

Limita a pesquisa a alocag¢des de trabalho criadas dentro
de um intervalo de datas especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho para as quais a
proporcao de horas reais em relacdo as horas orcadas
atuais é maior do que a porcentagem que vocé
especificar.

Opgdao para incluir alocagdes de trabalho fechadas na
pesquisa.

Critérios de classificacao

Classificar Por

Project and Portfolio Management Center (24.1-24.3)

Parametro a ser usado para classificar os resultados da
pesquisa. As opgdes sdo as seguintes:

« Tipo de Item de Trabalho
Conjunto de Item de Trabalho
Item de Trabalho

Orcamento Original (Hrs)
Orcamento Atual (Hrs)
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Nome do Campo

(*Necessario) Descricao

Crescente ou Exibe os resultados em ordem crescente ou
Decrescente decrescente.

*Maximo de Numero maximo de resultados a serem exibidos em uma

Linhas Exibidas pagina.

4. Clique em Pesquisar.

Alocacgdes de trabalho que correspondem aos critérios de pesquisa sao
exibidas na pagina Resultados da Pesquisa de Alocagao de Trabalho. Os titulos
da coluna incluem as opc¢des de Classificar por.

5. Edite, exclua ou feche as alocagdes de trabalho.

Nota: ndo tente realizar nenhuma combinagao das operagdes a seguir ao
mesmo tempo.

» Para editar alocagdes de trabalho, marque as caixas de seleg&o na coluna da
extremidade esquerda referente a uma ou mais alocacdes de trabalho (se
desejar atualizar todas as alocacdes de trabalho exibidas, clique em Marcar
Todos) e depois clique em Editar.

A pagina Editar Alocagdes de Trabalho ¢é exibida. Edite a pagina conforme
desejado e clique em Concluido. Para obter informacdes sobre os campos,
consulte Criando alocacdes de trabalho (pagina 95).

» Para excluir alocagdes de trabalho, selecione-as usando as caixas de
sele¢ao na coluna Excluir e clique em Excluir. Alocagdes de trabalho que
tém tempo registrado sdo mostradas como Em uso e ndo podem ser
excluidas.

» Parafechar as alocagdes de trabalho, selecione-as usando as caixas de
selec¢ao na coluna Fechar e clique em Fechar.

6. Na pagina Resultados da Pesquisa de Alocagao de Trabalho, clique em
Concluido.
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