CA Clarity™ PPM

Guia Basico do Usuario
Release 13.2.00



A presente documentagdo, que inclui os sistemas de ajuda incorporados e os materiais distribuidos eletronicamente (doravante
denominada Documentagdo), destina-se apenas a fins informativos e esta sujeita a alteragGes ou revogacao por parte da CA a

qualguer momento.

A Documentag¢do ndo pode ser copiada, transferida, reproduzida, divulgada, modificada ou duplicada, no todo ou em parte,
sem o prévio consentimento por escrito da CA. A presente Documentagdo contém informagGes confidenciais e de propriedade
da CA, ndo podendo ser divulgadas ou usadas para quaisquer outros fins que ndo aqueles permitidos por (i) um outro contrato
celebrado entre o cliente e a CA que rege o uso do software da CA ao qual a Documentagdo esta relacionada; ou (ii) um outro
contrato de confidencialidade celebrado entre o cliente e a CA.

N&o obstante o supracitado, se o Cliente for um usuario licenciado do(s) produto(s) de software constante(s) na
Documentagdo, é permitido que ele imprima ou, de outro modo, disponibilize uma quantidade razoavel de cépias da
Documentagdo para uso interno seu e de seus funciondrios referente ao software em questdo, contanto que todos os avisos de
direitos autorais e legendas da CA estejam presentes em cada copia reproduzida.

O direito a impressao ou, de outro modo, a disponibilidade de cépias da Documentagdo esta limitado ao periodo em que a
licenga aplicavel ao referido software permanecer em pleno vigor e efeito. Em caso de término da licenga, por qualquer motivo,
fica o usuario responsavel por garantir a CA, por escrito, que todas as cdpias, parciais ou integrais, da Documentagdo sejam
devolvidas a CA ou destruidas.

NA MEDIDA EM QUE PERMITIDO PELA LEI APLICAVEL, A CA FORNECE ESTA DOCUMENTAGAO "NO ESTADO EM QUE SE
ENCONTRA", SEM NENHUM TIPO DE GARANTIA, INCLUINDO, ENTRE OUTROS, QUAISQUER GARANTIAS IMPLICITAS DE
COMERCIABILIDADE, ADEQUACAO A UM DETERMINADO FIM OU NAO VIOLACAO. EM NENHUMA OCASIAO, A CA SERA
RESPONSAVEL PERANTE O USUARIO OU TERCEIROS POR QUAISQUER PERDAS OU DANOS, DIRETOS OU INDIRETOS,
RESULTANTES DO USO DA DOCUMENTACAQ, INCLUINDO, ENTRE OUTROS, LUCROS CESSANTES, PERDA DE INVESTIMENTO,
INTERRUPCAO DOS NEGOCIOS, FUNDO DE COMERCIO OU PERDA DE DADOS, MESMO QUE A CA TENHA SIDO EXPRESSAMENTE
ADVERTIDA SOBRE A POSSIBILIDADE DE TAIS PERDAS E DANOS.

O uso de qualquer produto de software mencionado na Documentacgao é regido pelo contrato de licenga aplicavel, sendo que
tal contrato de licenga ndao é modificado de nenhum modo pelos termos deste aviso.

O fabricante desta Documentagao é a CA.

Fornecida com “Direitos restritos”. O uso, duplicagdo ou divulgagdo pelo governo dos Estados Unidos esta sujeita as restrigdes
descritas no FAR, se¢Oes 12.212, 52.227-14 e 52.227-19(c)(1) - (2) e DFARS, seg¢do 252.227-7014(b)(3), conforme aplicavel, ou
sucessores.

Copyright © 2013 CA. Todos os direitos reservados. Todas as marcas comerciais, nomes de marcas, marcas de servico e
logotipos aqui mencionados pertencem as suas respectivas empresas.



Entrar em contato com o Suporte técnico

Para assisténcia técnica online e uma lista completa dos locais, principais horarios de
atendimento e nimeros de telefone, entre em contato com o Suporte técnico pelo
endereco http://www.ca.com/worldwide.



http://www.ca.com/worldwide




indice

Capitulo 1: Introducao 9
Y] oLl =T (< U T- SRS 9
Treinamento e ferramentas de treinamento do CA Clarity PPM .......ccuuiiiiiiee ettt e e e e et 9
Tour rapido dO CA CIArity PPIM ...ttt ettt ettt et b et e sbt e st be e s bt e e bt e s bt e e sbbe e bt e esnbeebeeesnnesnnees 10
IMEENU PIINCIPAT 1.ttt ettt et s bt e bt e s bt e e bt e s bt e e bt e s b et e bt e s beeebee s beeesaneennaeesaneenees 11
Barra de ferramentas dO USUBIO. ... c.uiiuiiiiiiiiie ittt sttt ettt st e st sbe e st s sate st essbaesbteesabeenbbeesaseenseas 12
[CONES GO PAZING .ttt et e st et et et e e s e et ea et eee e e st et st seseseseeseeese s s st et et eseseseseneseseseanes st sesesaseenas 13
(o g [ Ao o Ted g YA Y- (o I =T - | USSR 14
IMIENUS T8 BUTAS «.eveeeeeeiteeeiiee st e ettt e e st e et e st e e bt e st e e bt e sab e e e bt e sabe e e b eesabeeaabeeeabeeeaseesabeeeaseesabeeennneenneeesnneenees 14
Capitulo 2: Inicio rapido 15
V=TT I Y oo USRS 15
Definir Uma PAGING INICIAL ... ..eieieeiieee ettt et et b et bt e s bt e e s bt e sab et e bt e sbe e e sbbesbeeesaneenees 16
[T U I ) (o g g = Toto =TSR UUURRRRN 17
COMO ZEreNCiar SUAS @trIDUIGOES ....cccuviiiiciieeeiiieeeeiieeeerteeeesteeeeestteeesetaaeeesatbeaeestaeessssaeasssaeesassseesasseesessseeeases 18
[ Lo i o ToTo 1Y TSR 24
2 170 4 (o 1 PP PP UPTPPPPPPRRPIN 24
NI RV g T - Wele] aq Yo Ik 7 1Y/ o o 1 - IS 24
Adicionar um link para a PAgiNa FAVOIITOS .......cccuuiieeiiiieceiiee e ciee et eeette e sttt eeestteeeeeaaaeeesbbeeeenataeeeeasaeeessreeaans 25
Adicionar um link para @ @GA0 FAVOIIOS ....uuiiiiiiiiiiiiiieee ettt e e e e e e e st re e e e e e e esasbbaeeeeeeesensrasreeeaessennsnsnns 25
Adicionar uma segao Para 0 MENU FAVOIITOS ....cccuiiiiiieei ettt e e e ee e e e e e e e st trr e e e e e e e s sbaereeeeeesennnnnnns 26
[ToT =Y a TP 2 T Iy =Tt 1=t e Lo N o o T=T o 11 P S 26
Remover uma S€GA0 OU lINK 0O MEBNU......iiiiiiieiiiie ettt e s e e e st e e e saae e e snbeeeesntaeeeennseeesnnneeas 27
Capitulo 3: Introducao a pagina e ao portlet 29
CoOMO trabalhar COM TISTAS ..e.veiiiieeiie ettt ettt st e st sae e s bt e s bt e sabe e s bt e sabeesseesabeeeneenane 29
Barra de ferramentas OPgOES das lISTaS......cccuuiiiiiiieieiiie e ceiiee et erte e et e et e e e et e e e e eatee e eeabaeeesataeaeenraeeeeanaeas 31
[ T T - 1O T PP OO O O PP P PP POTOPPPRRPP 32
(01 T ot Tl 11 = 1 OO PRURRTOURRUPRN 35
oL Tl 1 - 1 OO PR P TSP TP 36
g oo T = Ll 11 1SS 36
Apresentar Uma PAZING COMO UM POP-UD c.uueerrueerreerueerreesseesseesseesoseessseesssessseesssessssessssessssessssessssessssessssesssseesssess 37
LCT Y {Tole PO SPRRPRNt 38
Definir OPCOES A BrATICO ..viiiiiiiie ittt e ettt e e e ettt e e e et e e e e tbeeeeeabaeeeesaeeeeesseeaeantaeeeesreeesnsanas 39

Indice 5



Capitulo 4: Painéis pessoais 41

SODIE PAINEIS PESSOQIS ..veeeueeieiiieiieeitie ettt ettt s e sttt e sa bt e s at e e s a bt e sab e e sab e e eab e e sabeeaabeesabeeeabeesabeesaseesabeennbeesabeenaneess 41
KV ARV E= 1 L= T8 Lo T o = 11 [ SRS 42
[ Yq oo T = Lo ¥ Ly Y T= 11 1= USRS 42
(Yool = LU Ly Y Lo =] R RRRRN 43
Capitulo 5: Exibindo e enviando topicos de discussao 45
SODIE @S BISCUSSDES .vveeuvriiiieeitieeriie e sttt ettt e sttt e sttt e st e e sttt e sateesateesabeesbteesateessbeesateesaeeesabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeesaseesasaennseens 45
Abrir uma pagina de liSta dE AISCUSSOES ...c.veeruriiriiiiiiieiieeett ettt ettt st e st st e st e e sabeesateesabeesabeesabeeenneess 46
Criar UM tOPICO 0@ ISCUSST0 ..eeeuvieruriiiiieiiit et ettt et ettt et e sttt et e et e e bt e s bt e e bt e sabe e e bt e sabeesbeesabeeeseesabeeeneesabeesneenane 46
Enviar uma mensagem para Um tOPICO e ISCUSSA0 ......ueieiiuiiieeiiiieieiiee e eireeeesiteeeetreeestreeeesataeeeesseeesasseeaesstseesannns 47
Enviar uma resposta @ UMQa MENSAZEIM ...uuuiiieiiieieieieiesesesesesesssese s e s e s e ss s e sesesesesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsnses 48
Expandir ou recolher um SegmeNnto dE diSCUSSE0 ... ..cccciuieieiiieeeeiiieeeeitieeesireeeestaeeeesraeessbeeeesstseeeesseeesasseseessssneeannes 49
Capitulo 6: Documentos e pastas 51
Visdo geral do repositOrio de dOCUMENTOS .......ccciiiieieiiie et e ettt e eeete e e et e e et e e e e tae e e sbr e e e e ateeeseasaeeesabseeeennsaeeenaneeas 51
Direitos de acesso @ Gestdo de CONNECIMENTO ......eiiuiiiiiiiiiieiie et e be e e enees 51
Permissdes da Gestdo de conhecimento ou do Gerenciador de documMENLOS .........oevueeriiiirreeriieinieeniee e, 52
Visualizar @ Gestdo de CONNECIMENTO c...iiviiiiiiiiiie ittt s e e st e e s e e sabe e sabeesaaeesabeesabeesaseesaseess 53
EXIDir 0 Gerenciador de dOCUMENTOS. . ...eiiiiiiiiieiiieeitee sttt et ettt e sttt e st e e sbeesbee s sbeeebeessbsesbeeessbeensseesaseenses 53
= ] = LU PPPP S PPPPPPUPRRPPN 54
(O TN o T o F- 1) - [P P PPP PP 55
Para adicionar Um dOCUMENTO @ PASTA ...ueiiiciiiriiiieeeiiie e cetee e stee et e e e e aae e e s tte e e esateeeesasaeeesnseeeesntaeeeesseeesnnseeas 55
Fazer download de arquivos das PAStas .......eeeeiiicciiuiieeieeeieiiiiieeee e e eesrirrreeeeseseetaereeeesesssbaareeeseesenssstrneseeesennsnsens 57
Editar propriedades da Pasta....cccueeei i e e e e — e e e e e st btraeaeeeeaaaatraeeeeeeaanarans 58
Editar PermisSSOES @ PASta ..cccicuuiiiieiie ittt e e e et e e e e e e e st bt e e e e e s e s stbaaeeeeeesesbbaraeeeeeaasbataaaeeeeaannrarans 59
DOCUMEBNTOS ...ttt et et e s e s e et et e e e s a e et e e e s e a b e e e te e e s e s s b e aateeeseseanrbaeeeeeesennnnaee 59
Fazer check-0uUt de OCUMEBNTOS ....cc.viiiiierteeeete ettt ettt sttt b e s sbe e s bt e e sabeesbteesaneenees 60
(0fo] o =T 0T 4 1o [oT ol U3 aT=T o} e T UPP 60
Editar as propriedades dO dOCUMENTO........uuiiiiii it e e e e e e st e e e e e e e setbaareeeeeessnsssssaeaeeesennnsens 61
Editar as permiss0es dO dOCUMENTO .........uuiiiiiii et e et e e e ee e e e e e e st e e e e e e e e s sbaareeeeeesesssssneaeessennsnsens 61
Revisar histOrico dO dOCUMENTO ....c.viiiiieiiieeiee ettt st ettt e sbe e s bt e e s b e e sbteesaneenees 61
Mover um documento para Uma Pasta difErENte .....ccueiiceier i e 62
Trabalhar com vers8es do dOCUMENTO ....coviiiiiiiiiiiite ettt ettt ettt e s bt e saee s sbe e e s aeessateesaseenaees 62
Trabalhar com processos dO OCUMENTO. ......uiiiiiiiiiiiieee e e e e e e st r e e e e e s e ebbtaeeeeeesesasstaeaeaaeeennns 63
Capitulo 7: Ferramenta de pesquisa global 65
Sobre a ferramenta de pesquisa BlODal............ooi i e et e et e aaaeas 65
Realizar Uma PeSqUISA DASICA .......ceiiiiiii ettt et e ettt e e e et e e e ettt eeestbaeeeeseaeessbeeaaastaseeessesesasseaaeastesaeannes 66

6 Guia Basico do Usuario



Realizar Uma PeSQUISE @VANGATA.....ccccuiiiiiieiiertee ettt sttt et e et s bt et e s bt e bt e s bt e e sbeeeab e e e bee s bt e e sabesbeeennneenees 66

Técnicas de PesqUISA BlODAI .......coiiiiii e et rae e b e aeeennees 68
Usar caracteres curinga em uma pesquisa global.........c.oeeiiiii i e 68
Usar operadores booleanos em uma pesquisa global .........c.eeeiciiiiiiiiee e e 69
Formar subconsultas em uma pesquisa gloDal ........cocciiiiiiiii i 70

Capitulo 8: Planilhas de horas 73

Como enviar uma planilha de horas

Acessar uma planilha de horas ndo enviada
Preencher uma planilha de horas ..ot s sbe e e s
Adicionar entradas a uma planilha de horas ManuUalMENte ...........ccvii i ecciie e e
Especifique 0s cddigos de tipo de entrada @ ENCAIZ0 .......cccuvieiiciiieeeciiee ettt e ere e e e rare e e e e tb e e e e earaeeeearaeas
Adicionar entradas de planilha de horas de linhas indiretas a uma planilha de horas
Inserir horas de trabalho em uma planilha de horas ..o
Enviar uma planilha de horas para aproVagao ........oeueeiieierieeritie ettt saee s be e e saeeenees

Corrigir uma planilha de horas deVOIVIAa ...........eeiciiiiiicee et e e rtre e e s aaee e e s breeeeanes

Capitulo 9: Relatarios e rotinas 79

NV EY: Lol =T =Y Mo [l =1 = e T4 T 1SS 79
o] o eI B VT [ Lo e Lo R = = oY o L USRS 79
Rotinas que afetam as informag0es dO relatOrio........cuiiiieiiei i et e e ere e e e araeas 80

Executar ou programar Um relatOorio Para EXECUGE0 . ...eeveeverieriereereerte et eteeetesteesteebeebesnsesneesaeesaeesseenseensenns

Execugdes de relatérios programadas
Definir ou editar as propriedades de execugdo de relatdrios programados
Visualizar o status de uma execucdo de relatdrio Programado...........ccccuieieiiiiieeeciiee et e eere e e rre e e e aree e
Excluir uma execugdo de relatorio Programada ......ccccueiiicciiee i ittt e e et e e et e e e e etb e e e e sata e e eetre e e earaeas
Adicionar um relatdrio ao portlet Meus relatérios
Visualizar um relatdrio gerado

el [T =] Y oY Ao 1= =T =T Lo LTSRS
Pausar ou retomar execucgoes de relatdrios Programadas. .......cc.eeeecvieeeeiiieeeciiee e e e et e e et e e e b e e e eaaaeas 86
Cancelar execucGes de relatdrios Programadas ........eecccveeeeiiiieeeeiieeeeetee e e et e e eestteeessbeeeeebreeeessseeesesseeeessbeeaeannes 86
VAR Lo =T =1 e F= I oY1 T TSR 87
Executar ou programar Uma rotina Pard EXECUGAO .....eeeeeeerurrreeeererariurrreeeeessssisrereeeesssssssssseeesesssssssseaseesssssssnsens 87
A rotina Programada @ EXECUTAMA ....cccuviiiiiiiee et eeee ettt e ettt e e ettt eeeeteeeeetbeeeestbaeeeeaaeeestseeeeassaeeeasseaessraeaans 88
Definir ou editar as propriedades de execucdo de rotinas programadas.........cccceeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeciiireee e e e eeeaeees 89
Pausar ou retomar uma execugao de rotina Programada .........eeeeeeeeiiiiiiieeeeeiiiiiee e e e e e serrrre e e e e e serrrreeeeeeseeaneaes 91
Visualizar o status de uma execuc¢do de rotina Programada .......cccccueeeeeciereiiieeeerieeesereeesree e e e e e eseeeeesnreeeens 91
Cancelar uma execugdo de rotina programada
AV L2 T o I Y=Y d I e o LI o) a1 o =TS
Excluir uma execugdo de rotina Programada.......ccc.uuiiiieeiieciiiie et e e s e e e e e e st rr e e e e e e eeabataeeaeeeeennnnrans

Indice 7



Capitulo 10: Configuragdes da conta 95

COMO GEIENCIAT @ SUB CONTA ...uuiiiiiiiiie ittt ettt ettt et e et ssb e e e s s et e e e s bt e et b s e e e s sa e e s e aab e e e s aabae e e snaeessanraeesaanneeesnnneas 95
Gerenciar SUAS INTOrMAaGCOES PESSOGIS. ..uuieieiriieiiirieeeiiteeeeiteeeeetreeesitreeeasttaeesasseeessseeaaasteeeeasseessasseeeassseseasssaeessnssees 95
AU (P2 T T =T ] o T PSPPSR 97
(DTS T o g = T U] 1 €U o LSRR 98
Visualizar SUQ [iSta d@ SUDSTIIUTOS. .....uiiiiiiiieiiiee ettt st e ettt e st e e e sbee e e sabe e e ssanaeeesabbeeesnnsaeesnaneeas 98
Configuragao das NOTIfICAGOES ......eiiuiiiiieiiiieiie ettt ettt sttt e s bt e bt e s bt e e bt e s b e e s beesabeeeneesabeesneenane 99

Areas fFUNCIONAIS AE NOLIFICACH0 .. ..vevveveeieeeeeeeeeeee ettt ettt ee et et st st st s e s e e e eeees s s s es et et eesseresesenenaeens 99

Gerenciar configurag0es de NOTIFICACA0D........ciiciiiieiiiie e e e e st e e e rta e e eeaeaeeesnaeeeans 100

Especificar métodos de NOTIfICACEAD .. ....ueiieiiiie et e e s e e e atr e e e earr e e e streeeenntaeeennnneas 100
oI g fo T e [l Yo Y=Y S UR 101
Fazer dOWNI0ad dE SOTEWAIE ... ..uiiieiiie ettt e et st te e e st a e e e s ate e e ssabeeeesnbaeeeesseeesensaeessnsseaeens 102
Apéndice A: Atalhos de teclado 105
Atalhos de teclado para reCuUrs0S DASICOS .....coouiiiiiiriieiieete ettt ettt sbe e s b e e bt e sareesaeeesareesnees 105
Atalhos de teclado para agGes do CA Clarity PPM .........uiioiiiee ettt et e e tve e e saee e e s ta e e e eaaee e straeeesntaeeeennes 106
Atalhos de tECIado PAra lISTAS .....ecciiiiee e cceee ettt e st e e et e e e s tbae e e sabeeeeettaeesaaaeeesstaeeeasaeeesnssaeeaantaeeeannes 106
Atalhos de teclado para células de valor na escala de tEMPO .......eeeeiiiiiiiiiee et e e e are e e 108
Apéndice B: Direitos de acesso 109
Direitos de acesso da trilna de aUAITOrIa......cueiiiiiiiieiiieeie e st rbe e s be e s beesbe e sbeesbaeenaeeeane 109
Direitos de acesso do grupo de USUAIIOS DASICO ..eeuuiiiieieiiiiiciieeeciiee e ree et e st e e st e e s svee e e sbaeeeesntaeesenaeeeesnneeeens 109
B e e Ty e LN Lol 1Yo o [ I =11 o V=Y SR 110
Direitos de aCESS0O A0S FEIATONIOS ...vvivviiiiieriteeiiieeitee st e see st e st e s beestee s beesbeesabeesbeesabeeenseessbaeesseesbeeensesssanenseesnns 110
Direitos de acesso @ dOWNI0Ad A€ SOTEWAIE ....c.uiiiiiiriiiiiieiieesiee sttt st e sbe e sbe e s sbe e s be e sbeesabeesbeesnbaeenseesans 111
Direitos de acesso as Planilnas d& NOTas .........c.ueiiiiiii it e e e s bb e e e e ata e e eeaaeeesareeaans 111

8 Guia Basico do Usuario



Capitulo 1: Introducao

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Sobre este guia (na pagina 9)
Treinamento e ferramentas de treinamento do CA Clarity PPM (na pagina 9)

Tour rapido do CA Clarity PPM (na pagina 10)

Sobre este duia

Este guia apresenta informagdes basicas e técnicas sobre como trabalhar no CA Clarity
PPM. Este guia presume que o leitor seja um usuario ndo administrativo do CA Clarity
PPM que possui direitos de acesso apropriados necessarios executar fungdes basicas.

O procedimentos descritos destinam-se ao CA Clarity PPM sem nenhuma
personalizagdo. Caso tenha personalizado alteragdes ou se um administrador tiver
modificado a interface do usuario, os procedimentos podem variar de acordo com o que
VOCé Vé.

Treinamento e ferramentas de treinamento do CA Clarity PPM

Para equipes de implementagao, a CA Technologies oferece treinamentos do CA Clarity
PPM com orientagdo de instrutores e individualizados. Esse treinamento foi projetado
para ajudar as equipes de implementa¢do a compreenderem a funcionalidade do CA
Clarity PPM, de modo que possam tomar decisGes fundamentadas sobre a configuragédo
do CA Clarity PPM.

Para treinamento de usuarios, a CA Technologies oferece a solugdo CA Productivity
Accelerator (CA PA). E possivel usar essa solu¢do para criar materiais de educacdo
personalizados e simulagGes e avaliagdes praticas. Os materiais de educagdo
personalizados sdo usados em treinamento de sala de aula e simulages on-line. Os
usudrios podem acessar simulagdes e avaliages praticas no link Aprender, na barra de
ferramentas do usuario, ou no LMS (Learning Management System — Sistema de
Gerenciamento de Aprendizagem). O CA PA fornece médulos de contetdo padrdo que
podem ser carregados em seu editor do CA PA e modificados para refletir sua
configuracdo do CA Clarity PPM. Também é possivel integrar os processos e
procedimentos organizacionais na solugao CA PA.

O CA Education oferece essas solugbes de treinamento. Para obter mais informacgdes
sobre as ofertas de treinamento e sobre o CA PA, visite o site http://ca.com/education.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

Tour rapido do CA Clarity PPM

Ailustracdo a seguir mostra a pagina inicial padrdo do CA Clarity PPM e seus principais
componentes. Os componentes e os recursos disponiveis nessa pagina estdo descritos
nas secgdes a seguir.

Clarity =]=] !} Barra do menu principal T dﬁ;ﬁgﬁgﬁmas do

Visao geral: Geral

rllo‘tlﬁca(;aes‘ B £ Itens de agdo ¥ Links favoritos £
Digcussies 0 Vigualizar: tens de acio atribuidos a mim | Nio ha ttens a serem exibides.
Documentos 0 N&o ha itens de acdo a serem exibidos.
Ezcalonamentos 0 »
Financas 0 How Fotografia favorita #
Incidentes 0 N&o ha fotos selecionadas.
ttens de acdo 0 5
Ocorréncias 0 s bmicics ﬁ Links para sites #
Planilhas de horas 0 N&o ha itens a serem exibidos
Processos 0 N&o ha links para sites.
Projetos 1 Hove Hovo a partir do modelo
Relatdrios e rotinas 0
Requisicies 0
Rizcos 0
0

Solictactes de mudanca

Wisualizar tudo

.,
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Tour rapido do CA Clarity PPM

Menu principal

Mova o cursor sobre os seguintes recursos no menu principal para ver uma dica de
ferramenta que identifica o recurso.

A lista a seguir explica os recursos numerados na figura anterior:
1 - Voltar

Retorna a pagina anterior. A pagina para a qual vocé retorna depende da entrada
anterior na lista Paginas recentes.

2 — Paginas recentes (histdrico)

Fornece uma lista suspensa com as pdaginas mais visualizadas recentemente. Vocé
pode selecionar uma pagina na lista para a qual retornar. As entradas nao sao feitas
para navegacdo entre subpaginas que pertencem a uma determinada instancia. Por
exemplo, se vocé estiver navegando entre as subpaginas de um projeto especifico,
essas subpaginas ndo estardo listadas na lista Paginas recentes.

3 — Pagina inicial, Administracdo e menus Favoritos

Fornecem navegacdo para todas as paginas do CA Clarity PPM. Os menus e as
opcoes exibidas dependem de seus direitos de acesso.

4 - Atualizar
Renova os dados em uma pagina.
5 — Pagina inicial
Retorna a pagina inicial.
6 —" Planilha de horas atual
Abre a planilha de horas atual aberta.
7 — Pesquisar

Abre a janela de pesquisa do CA Clarity PPM.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

Barra de ferramentas do Usuario

A barra de ferramentas do usudrio sempre é exibida na parte superior da pagina do CA
Clarity PPM.

2 Mary Bell Logoff | Ajuda | Sobre

Use os links na barra de ferramentas para acessar o seguinte:
Logoff
Permite efetuar logoff, encerra a sessdo e exibe a janela Logon.
Ajuda
Fornece informacgdes de ajuda online sobre paginas individuais do CA Clarity PPM.
Sobre

Fornece informacgdes sobre a versdo do CA Clarity PPM, o usuario conectado e o
software de terceiros.

Aprender (Opcional)

Apresenta os mddulos de treinamento do CA PA para a sua organizagdo. Se o CA PA
ndo estiver configurado para a sua organizagao, o link ndo sera exibido.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

icones de pagina

Os icones mostrados na figura a seguir fornecem acesso rapido as fungdes necessdrias
em uma pagina do CA Clarity PPM. Nem todos os icones sdo exibidos em todas as
paginas. Se os icones nao forem exibidos, significa que as fungdes que eles representam
nao estdo disponiveis para a pagina.

AN B =

Exportar para o Excel

Exporta informagdes a partir de uma pagina para um formato do Excel. Se uma
pagina ndo possuir portlets, o icone nao sera exibido.

Exportar para PowerPoint

Exporta o conteiido de uma pagina em um formato do PowerPoint. Se uma pagina
ndo possuir portlets, o icone ndo sera exibido.

Personalizar

Permite personalizar uma pagina adicionando ou removendo um portlet,
adicionando ou removendo um filtro ou alterando o layout dos portlets.

Gerenciar minhas guias
Permite criar novas guias, adicionar conteudo a guias e alterar o layout dos portlets

nas guias.

Para obter informagdes sobre como usar os icones Personalizar ou Gerenciar minhas
guias, consulte o Guia do Usudrio de Personaliza¢do do CA Clarity PPM.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

Portlets da pagina Visao geral

Menus de guias

Um portlet apresenta um instantaneo de dados especificos do CA Clarity PPM. Um
portlet pode ser uma lista, um grafico ou um snippet de HTML. E possivel selecionar os
dados exibidos em um portlet.
A guia Visdo geral contém os seguintes portlets:
Itens de agdo

Fornece uma lista de itens de agdo atribuidos a vocé.
Links favoritos

Fornece uma lista de links internos do CA Clarity PPM que vocé salva.
Fotografia favorita

Fornece uma lista de suas fotos.
Meus projetos

Fornece uma lista de projetos selecionados por vocé para facil acesso a partir desse
portlet.

NotificacOes
Fornece uma lista de notificagdes enviadas a vocé.
Links para sites

Fornece uma lista de sites externos que vocé salvar.

Algumas paginas com guias possuem menus nas guias. Quando selecionar uma guia em
uma pagina, se um menu estiver disponivel para ela, uma seta sera exibida na guia.

Clique na guia exibida uma vez para abrir o menu e exibir as op¢bes de menu.

Ailustracdo a seguir mostra o menu da guia Equipe.

Propriedades Equipe - Tarefas Plano:

Equipe de funcionarios
Detalhe

Projeto: Library | ipe de f

Capacidade da fungdo
Participartes

B Filtrar: Padrao
Grupos de patticipantes

M&o hé itens & serem ( ReOUisigoes
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Capitulo 2: Inicio rapido

Menu Inicio

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Menu Inicio (na pagina 15)

Definir uma pagina inicial (na pagina 16)
Exibir suas informacdes (na pagina 17)
Favoritos (na pagina 24)

O menu Inicio é o menu principal para usuarios do CA Clarity PPM. A figura a seguir

mostra o menu Inicio expandido. Para abrir e expandir o menu, mova o ponteiro sobre o
nome do menu.

- Arterior Awrangar k

Pessoal Organizagio Gestio de servigos de Tl Gestdo de portfolio
Yizdo geral Departamentos Servigos Partfdlios
Organizador Gestdo de conhecimenta Projetos

Faingiz Frogramas

Partlet= Aplicativos

Planilhaz de horas Ativaos

Relatdrios e rotinas Produtos
Configuragies da conta Cutro trabalho

Definir cama paging inicial Redefinir pAgina inicial Gﬁdualizar

As opgdes de menu que aparecem no menu Inicio dependem dos direitos concedidos a
vocé. As sele¢cOes de menu podem variar para cada usuario.

O menu inclui os seguintes recursos:

Anterior e Seguinte

Rola para a direita ou para a esquerda quando clicado. Se o botdo Proximo estiver
ativo (negrito), mais menus serdo exibidos a direita no menu. Se o botao Voltar
estiver ativo, mais menus serdo exibidos a esquerda.
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Definir uma pagina inicial

Definir como pagina inicial

Define a pagina atual como sua pagina inicial.
Redefinir pagina inicial

Redefine a pagina inicial para a pagina inicial padrdo, a pagina Visdo geral.
Atualizar

Atualiza o menu para incluir alteragdes recentes.

] L] e L] ] ] L]
Definir uma pagina inicial
A pagina inicial padrdo é a pagina Visdo geral. Vocé pode definir qualquer pagina como
a pagina inicial.
Siga estas etapas:
1. Navegue até a pagina que vocé deseja como nova pagina inicial.
2. Abra o menu Inicio e clique em Definir como pagina inicial na parte inferior do

menu.

Para redefinir a pagina inicial para a pagina Visao geral padrdo, abra a Pagina inicial e
cligue em Redefinir pagina inicial na parte inferior do menu.
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Exibir suas informacoes

Exibir suas informacodes

Para exibir as informagdes do CA Clarity PPM, abra uma das seguintes paginas:
Visdo geral

Para visualizar essa pagina, abra o menu Pagina inicial e, em Pessoal, clique em
Visdo geral.

Visdo Geral é a pagina inicial padrao. Essa pagina contém portlets que listam seus
itens de agdo e suas notificagdes. Essa pagina também contém portlets ao qual vocé
pode adicionar:

m  Links pessoais para facil acesso a projetos
m  Paginas dentro do CA Clarity PPM

m  Enderecos de Internet externos

m  Fotografias favoritas

Para obter informagdes sobre como configurar portlets, consulte o Guia do Usudrio
de Personalizagéo do CA Clarity PPM.

Organizador

Para visualizar essa pagina, abra o menu Inicio e, em Pessoal, clique em
Organizador.

Esta pagina contém informagdes detalhadas sobre seus itens de agdo, as tarefas,
processos e notificagdes.
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Exibir suas informacoes

Como derenciar suas atribuicées

Como um usuadrio do aplicativo, é possivel usar o produto para gerenciar suas
atribuicBes. E possivel exibir e atualizar tarefas e itens de agdo para manter o status de
suas atribui¢des atualizado.

Uma tarefa pessoal é um item de trabalho para o qual vocé pode registrar o trabalho
em sua planilha de horas e pode controlar o progresso.

Um item de ag¢do é um item que ndo é tarefa e que vocé atribui a si mesmo ou outros
atribuem a vocé. Um item de a¢do é uma atribuicdo na qual vocé pode selecionar uma
opg¢ao, dependendo do status do trabalho. Os itens de agdo podem ser usados para
acompanhar o andamento de projetos e para ajudar a garantir que um projeto seja
concluido no prazo.

Um processo é uma série de agGes (etapas) com um resultado no final. Cada etapa
realiza uma Unica agdo cujo objetivo é impulsionar o processo até sua conclusdo. A
conclusdo de uma instancia do processo depende do status das etapas que ela contém.
Quando a etapa Concluir esta finalizada, a instancia do processo termina.

E possivel acessar suas atribui¢des da pagina Visdo geral ou Organizador. A pagina Visdo
geral é a pagina inicial padrdao que contém portlets configuraveis com seus itens de
acado, notificagdes e links. A pagina Organizador contém informagdes detalhadas sobre
seus itens de acgdo, tarefas, processos e notificagdes.

Observacgao: para obter informagdes sobre como configurar portlets, consulte o Guia do
Usudrio de Personalizacdo do CA Clarity PPM.

Pré-requisitos:

m  Verifique se é possivel acessar a interface de usuario do CA Clarity PPM.

®m  Para acessar a pagina do organizador, certifique-se de que tenha o direito global:

“Organizador — Acesso”™.

O processo a seguir descreve como um usuario do aplicativo gerencia suas atribuigdes:
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Exibir suas informacoes

Como gerenciar suas atribuigdes

&\ Verificar os

Usuario do pre-requisitos
aplicativo
v N B
Itens de agao Tarefas Processos
Editar um - Visual
item de acio Editar uma uatizar
tarefa UM processo
Criar um item

de acdo

(Z)

Suas atribuigdes
530 atualizadas

Para gerenciar suas atribuigdes, siga estas etapas:

1. Editar um item de acdo (na pagina 19).

Criar um item de acdo (na pagina 20).

2
3. Editar uma tarefa (na péagina 21).
4

Exibir um processo iniciado ou disponivel (na pagina 23).

Editar um item de acao

Vocé é o proprietdrio dos itens de agao criados por vocé. Como proprietdrio, vocé pode
modificar ou excluir um item de agdo. E possivel modificar as propriedades de um item
de acdo pessoal que vocé criar.

Observagao: para um item de agdo atribuido a vocé por outro usuario, é possivel
atualizar apenas o status.

Siga estas etapas:

1. Abraaopgéo Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.

2. Paraatualizar o status de um item de acdo, selecione o status do item de agdo e
salve.

3. Cligue no nome do item de agdo.
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Exibir suas informacoes

4. Clique em Editar.
5. Edite os campos do item de agdo e salve.

As alteragGes na tarefa programada serdo salvas.
Criar um item de acao
E possivel criar itens de a¢do pessoais e relacionados ao projeto.

Observagao: para obter mais informagdes sobre o Gerenciamento relacionado ao
projeto, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento de Projetos.
Siga estas etapas:
1. Abra a opgao Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.
2. Cligue em Novo.
3. Nasegdo Geral, preencha os seguintes campos:
Assunto
Define o nome do item de agéo.
Descrigao
Define a descri¢do do item de acgdo.
Prioridade
Especifica o nivel de prioridade do item de agdo.
Valores: baixa, média ou alta
Data de vencimento

Define a data em que o item de agdo deve ser concluido. Se quiser, selecione a
hora e o minuto também.

Recorrente

Indica se o item de agdao ocorre em intervalos regulares. Se o item de agdo
ocorrer somente uma vez, deixe esta caixa de sele¢do desmarcada.

Frequéncia

Especifica com que frequéncia o item de agdo se repetira.

Exemplo: insira 1 nesse campo para criar um relatério de status a cada semana.
Unidades

Especifica o periodo durante o qual o item de agdo se repete.

Valores: dias, semanas, meses e anos
Até

Indique a ultima data em que o item de acdo deve se repetir.
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Exibir suas informacoes

Editar uma tarefa

Na secdo Notificar, preencha os seguintes campos:
Notificar destinatarios

Indica se uma notificagdo é enviada.
Enviar lembrete

Indica se uma notificagcdo de lembrete por e-mail sera enviada a um ou mais
recursos atribuidos quando o prazo do item de agdo expirar.

Intervalo antes do lembrete

Define quanto tempo antes do vencimento de um item que o lembrete deve
ocorrer. Por exemplo, insira 15 neste campo e selecione Minutos no campo
Unidades.

Unidades

Se a caixa de selec¢do Enviar lembrete estiver marcada, o campo especificara a
unidade de tempo do lembrete.

Na secdo Destinatarios, digite o nome do recurso ao qual atribuir o item de acdo e
salve.

Atribuir a
Define o nome do recurso atribuido ao item de agdo.

Padrdo: o recurso conectado no momento.

E possivel atualizar uma tarefa pessoal ou atribuida para garantir que informagdes sobre
as tarefas sejam atualizadas.

Siga estas etapas:

1.

Abra a opcéo Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.
A lista de itens de agdo é exibida.

Clique em Tarefas.

A lista de tarefas é exibida.

Clique em uma tarefa que vocé deseja atualizar.
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Exibir suas informacoes

As seguintes propriedades da tarefa serdo exibidas. E possivel editar os campos
apropriados, conforme necessario:

Tarefa

Define o nome da tarefa. O valor do campo é derivado do campo Nome da
pagina de propriedades da tarefa. Em paginas de lista ou nos portlets, exibe o
nome da tarefa. E possivel clicar no nome da tarefa para abrir a pagina
Propriedades da tarefa.

Limite: 64 caracteres

Obrigatorio: sim

Investimento

Exibe o nome do investimento. O valor desse campo se baseia no campo Nome
do projeto, na pagina Propriedades do projeto. Clique nesse link para abrir o
investimento.

Inicio

Define a data de inicio da atribui¢do da tarefa de um recurso. As paginas de
lista e os portlets exibem a data de inicio.

Padrdo: data de inicio da tarefa
Obrigatorio: sim

Observacgao: define se a atribuicdo deve iniciar na data de inicio da tarefa ou
apods essa data. Se uma atribuigdo tiver horas trabalhadas, esse campo serd
somente para visualizagdo.

Término

Define a data de conclusdo da atribuigdo da tarefa de um recurso. As paginas
de lista e os portlets exibem a data de conclus3o.

Padrdo: data de conclusdo da tarefa
Obrigatorio: sim

Observacgao: defina a atribuicdo para ser concluida na data de término da
tarefa ou antes dessa data.

Horas trabalhadas

Define o total de unidades de trabalho que um recurso trabalhou e registrou
para a atribuicdo de tarefa.

Horas trabalhadas pendentes

Exibe o numero de horas inserido por um recurso em uma planilha de horas
enviada que esta aguardando registro.

EPT

Exibe a estimativa de horas para concluir a tarefa. Vocé pode clicar na célula
para edita-la.
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Exibir suas informacoes

Status da atribuicao

Exibe o status da tarefa. O valor desse campo é obtido do campo Status, na
pagina Propriedades da tarefa.

Valores:
m Na&o iniciado Nenhuma hora foi registrada em relagdo a tarefa.

m Iniciado Altera automaticamente o status para "Iniciado" quando houver
registro de tempo em relagdo a tarefa.

m  Concluido. Altera automaticamente o status para "Concluido" quando a
EPT da tarefa tiver zero horas e o status da tarefa for atualizado para
"Concluido".

4. Cliqgue em Salvar.

Suas atualizacGes sdo salvas.

Exibir um processo iniciado ou disponivel
E possivel filtrar e exibir uma lista de processos iniciados ou disponiveis. Em uma lista,
vocé pode fazer o seguinte:

m  Para processos iniciados, é possivel visualizar o status ou clicar em um link de
processo para exibir os detalhes da etapa.

m  Para processos disponiveis, é possivel iniciar um processo ou clicar em um link de

processo para editar sua definicdo. Vocé também pode criar novos processos.

Observacao: para exibir uma lista de todos os processos globais disponiveis, é
necessario ter acesso de administrador do processo.

Siga estas etapas:

1. Abraa opcdo Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.

2. Cliqgue em Processos.

3. Abra o menu Processos e clique em Disponivel ou Iniciado.

Uma pagina de lista com os processos iniciados ou disponiveis é exibida.
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Favoritos

Notificacdes

A notificagdo pode ser um alerta, um email ou uma mensagem SMS que o informa sobre
novas atividades ou altera¢gdes no CA Clarity PPM. Os alertas exibidos sdo para seus
itens de agdo atribuidos ou planilhas de horas atrasadas.

As notificacGes de alerta sdo exibidas nos seguintes locais:

m  Pagina Visdo geral do portlet NotificagGes

m  Pagina Organizador da guia NotificacGes
Abrir um item de acao a partir de notificacoes

O procedimento a seguir explica como abrir um item de agdo a partir da lista de
notificagdo. E possivel excluir notificagdes que ja ndo sdo mais necessarias.
Siga estas etapas:
1. Abra a opgao Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.
A pdagina Itens de acdo é exibida.
2. Cligue em Notificagses.

A lista de notificacGes é exibida.

3. Clique no link na coluna Mensagem ou no icone de propriedades exibido préximo a
notificacdo de alerta.

Favoritos

O menu Favoritos permite armazenar um link para qualquer pagina como um favorito
para acesso facil a qualquer momento. Favoritos é um menu pessoal que pode ser
usado para armazenar os links que vocé usa diariamente.

Salvar uma pagina como favorita

E possivel salvar qualquer pagina como um favorito.

Siga estas etapas:
1. Abra a pagina que deseja salvar como favorita.

2. Abra o menu Favoritos e clique em Adicionar atual.
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Favoritos

Adicionar um link para a pagina Favoritos

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra Favoritos e clique em Configurar.
Cligue em Adicionar.
A pagina de criagdo é exibida.
Selecione Link da pagina e clique em Avangar.
A pagina de propriedades do item de menu é exibida.
Preencha os campos a seguir e salve:
Nome do link

Define o rétulo do link da pdagina exibido no menu.
Descricao

Define a finalidade do link de se¢do ou pagina.
Nome da pagina

Especifica a pagina que é exibida quando o link é clicado.
Item de menu pai

Especifica a secdo de menu na qual o link é exibido.

Adicionar um link para a acao Favoritos

Use esse procedimento para adicionar uma acdo de objeto que executa uma tarefa para
o0 menu Favoritos.

Siga estas etapas:

1.

2.

Abra Favoritos e clique em Configurar.

Clique em Adicionar.

A pdagina de criagdo é exibida.

Selecione Link da a¢do e clique em Avangar.

A pagina de propriedades do item de menu é exibida.
Preencha os seguintes campos:

Nome do link

Define o nome do link que executa uma agdo. Este é o rétulo do link exibido no
menu.

Descricao

Define a finalidade do link.
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Nome da acao

Especifica a agdo que ocorre quando se clica no link no menu.
Item de menu pai

Especifica a se¢do na qual o link é exibido.

5. Cligue em Salvar e voltar.

Adicionar uma secao para o menu Favoritos

Siga estas etapas:
1. Abra Favoritos e clique em Configurar.
2. Cliqgue em Adicionar.
A pdagina de criagdo é exibida.
3. Selecione Segdo e clique em Avangar.
A pdgina de propriedades do item de menu é exibida.
4. Preencha os seguintes campos:
Nome da segdo
Define o nome da secdo.
ID da se¢ao
Define o identificador exclusivo da secdo.
Descricao
Define a finalidade do link de secdo ou pagina.

5. Clique em Salvar e voltar.

Reordanizar as secbes do menu
Use este procedimento para reorganizar as seg¢des e links no menu Favoritos.

Siga estas etapas:
1. Abra Favoritos e clique em Configurar.
2. Cliqgue em Reorganizar.

A pagina de reorganizagdao de menu é exibida.
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Favoritos

3. Na caixa de listagem Itens de menu, selecione uma segdo e clique nas setas para
cima ou para baixo para mover a se¢ao para uma nova posi¢ao.

4. Salve as alteragdes.

Observagao: caso vocé ndo veja as suas alteragdes refletidas no menu, clique no botdo
Atualizar.

Remover uma secdo ou link do menu

Use este procedimento para remover uma se¢do de menu, um link de pagina ou um link
de agdo. S6 é possivel remover segbes ou links que vocé criou. Vocé ndo pode remover
secoes ou links padrao do CA Clarity PPM.

Siga estas etapas:

1. Abra Favoritos e clique em Configurar.

2. Selecione a caixa de sele¢do ao lado da seg¢do ou link a ser excluido e clique em
Remover.

A pagina de confirmacdo de exclusdo do item de menu é exibida.

3. Cliqgue em Sim.
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Capitulo 3: Introducao a pagina e ao portlet

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Como trabalhar com listas (na pagina 29)
Apresentar uma pdagina como um pop-up (na pagina 37)
Gréficos (na pagina 38)

Como trabalhar com listas

Como um usuario do aplicativo, vocé usa o CA Clarity PPM para trabalhar com as listas
relacionadas aos seus projetos. As listas podem ser muito longas; portanto, é possivel
filtrar a lista para exibir apenas os itens que deseja, classificar a lista para exibir os itens
na ordem desejada, editar as listas para atualizar e corrigir as informagdes e exportar
listas para visualizar e trabalhar com elas no Excel.
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Como trabalhar com listas

O processo a seguir descreve como um usuario do aplicativo trabalha com listas e filtros:

Como trabalhar com listas

Barra de ferramentas

Gerente de Opcoes das listas
recursos ou de
projeto ¢
Filtrar listas Classificar listas Editar listas

v

(Opcional) Exportar listas

Concluido

Siga estas etapas:

1. Barra de ferramentas de opcdes das listas (na péagina 31).

2. Filtrar listas (na pagina 32).

3. Classificar listas (na pagina 35).
4. Editar listas (na pagina 36).
5

Exportar listas (na pagina 36).
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Como trabalhar com listas

Barra de ferramentas Opcoes das listas
A barra de ferramentas Opgdes é exibida na parte superior das listas. As op¢Ges da barra
de ferramentas o ajudam a gerenciar as informagdes incluidas nas listas.
m  Opgdes de filtro

m  Menu Opgdes (expandido)

As opgdes da barra de ferramentas permitem fazer o seguinte:

Filtrar

Permite filtrar a lista com critérios selecionados. E possivel expandir ou recolher o
filtro clicando duas vezes na barra de ferramentas ou clicando nos icones (+ ou -)
exibidos ao lado do nome do filtro. O filtro em uso é listado no campo do filtro. Para
ver uma lista dos filtros salvos, clique na seta para baixo. Para obter mais
informacgdes sobre os filtros, consulte Filtrar listas (na péagina 32).

Menu Opg¢oes

Permite acessar as opgdes que se aplicam ao portlet que esta sendo exibido. As
op¢oes que sdo exibidas podem variar dependendo do portlet. A lista a seguir
mostra algumas das opgdes de menu que podem ser exibidas no menu Opgdes.

Configurar
Permite:
m  Modificar os campos de lista e filtro.
m  Modificar o layout da lista e do filtro.
m  Agregar as informagdes em colunas
m Definir opgdes para a forma como a lista é exibida.
m  Definir as configura¢des de exibicdo para um grafico de Gantt.
m  Definir as configuragdes de periodo para um valor na escala de tempo.

Observagao: para obter informagdes sobre as configuragdes para o grafico
de Gantt e os valores de escala de tempo, consulte o Guia do Usudrio para
Personalizar o CA Clarity.
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Como trabalhar com listas

Filtrar listas

Varias classificagcoes

Permite classificar as informagdes em uma lista usando varias colunas. Para
obter mais informacgGes sobre a classificagcdo, consulte Classificar listas (na
pagina 35).

Exportar para Excel (apenas dados)

Exporta a lista para o Microsoft Excel. Nenhum gréfico é incluido nessa
exportacdo. Para obter mais informagdes sobre como exportar, consulte
Exportar listas (na pagina 36).

Observagao: algumas listas exibem um icone Configuragdo na barra de ferramentas
OpcGes. Nessas listas, é possivel definir os itens selecionados da lista para serem
exibidos em um pop-up separado que flutua sobre o espaco de trabalho. O pop-up tem
a mesma funcionalidade de uma pagina que é exibida no espacgo de trabalho.

Listas com muitos itens podem ocupar varias paginas. Use os campos de filtro para
filtrar a lista somente pelos itens que vocé deseja visualizar.

Use o icone Expandir/Recolher filtro na barra de ferramentas Op¢des para ocultar ou
exibir o filtro. Quando uma lista é filtrada, é possivel voltar para a lista de resultados
padrdo e visualizar todos os itens na pdgina de lista. Clique em Mostrar todos ou
selecione Padrdo do sistema na lista suspensa Filtrar.

E possivel nomear o filtro e salvar os critérios para uso posterior. Acesse filtros salvos na
lista suspensa Filtrar.

Observagao: os campos de filtro ndo diferenciam maiutsculas de minusculas.

Siga estas etapas:
1. Abra a pagina da lista.

2. Clique no icone Expandir filtro na parte superior da lista se o filtro ndo estiver
aberto.

3. Insira os critérios de filtragem na se¢do de filtro da pdagina e clique em Salvar filtro.
Insira um nome para o filtro.

Para tornar esse filtro o filtro padrdo para essa pagina de lista, selecione Padrao.

o v &

Clique em Salvar e voltar.
Vocé criou um filtro que estd disponivel no menu suspenso do filtro.
Observacdo: quando vocé aplica um filtro em uma lista hierarquica, os itens expandidos

sao recolhidos. Os itens filtrados resultantes incluem seus pais, e toda a hierarquia.
Todas as linhas sdo exibidas recolhidas.
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Criar um filtro avancado

Um filtro avangado é um filtro personalizado que pesquisa uma pagina de lista por
critérios definidos. Use um filtro avangado sozinho ou com os outros campos de filtro da
pagina de lista. Apenas um filtro avangado pode ser criado para cada pagina de lista.

Vocé desenvolve e cria um filtro avangado usando uma expressao que é dividida em
duas partes, esquerda e direita, e separada por um operador, como =. Por exemplo, a
expressao para pesquisar todos os projetos ativos na pagina Lista de projetos é exibida
na caixa de texto Expressdo, como se vé a seguir:
project.is active ==
Siga estas etapas:
1. Em uma pagina de lista aberta, expanda o filtro.
2. Clique no link Criar filtro avangado na segao de filtro.
3. Crie a parte esquerda da expressao preenchendo os seguintes campos:
Observagao: os campos disponiveis dependem da pagina exibida.
Objeto
Especifica o tipo de objeto a ser filtrado. A pagina é atualizada.
Campo
Especifica o campo a ser exibido na segao Filtrar. A pagina é atualizada.
4. Selecione um dos seguintes operadores:

Observagao: os operadores que estdo disponiveis dependem dos valores de objeto
e campo usados para a parte esquerda da expressao.

] =
m =
n >
m >=
B <
m <=
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Preencha os campos a seguir para criar a parte direita da expressao:
Observagao: os campos disponiveis dependem da pagina exibida.
Constante

Especifica a constante para o campo.

Valores: sim ou ndo

Exemplo: selecione o campo Ativo do objeto de projeto, utilize o operador
igual e, em seguida, selecione Sim como a constante. Essa combinagdo localiza
todos os projetos ativos.

Objeto
Especifica o tipo de objeto a ser filtrado. A pagina é atualizada.
Campo
Especifica o campo a ser exibido na secdo Filtrar. A pagina é atualizada.
Clique em Adicionar.
A expressdo é exibida no campo Expressdo.

Selecione um valor do campo a seguir se desejar criar uma equagdo com varias
cldusulas. Por exemplo, é possivel criar um filtro avangado com vdrias cldusulas para
exibir todos os projetos ativos que também sdo atribuidos a um departamento
especifico. Se vocé selecionar um valor nesse campo, crie a cldusula adicional para a
expressdo e clique em Adicionar. Essa agdo anexa a cldusula ao valor no campo
Expressao.

And/Or
Especifica o tipo de equagdo para a segunda metade da expressao.
E
Define uma equagdo com varias cldusulas.
ou
Define uma equagdo ou.
Proceda de uma das seguintes maneiras:

m Clique em Avaliar para avaliar a sintaxe da expressdo. Se a sintaxe ndo for
valida, a palavra INVALIDO sera exibida acima da caixa de texto Express3o.

m Clique em Adicionar parénteses para colocar a expressdo entre parénteses.

m  Cligue em Negar expressdo para negar a expressao colocando-a entre
parénteses e inserindo um ponto de exclamagdo antes dela.

m  Clique em Limpar para limpar a caixa de texto da expressao.
Salve as alteragdes.

O filtro avangado é salvo. O nome é exibido no campo Filtro avanc¢ado do filtro da
pagina.
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Classificar listas

E possivel classificar as listas por linha ou coluna para exibir os itens na ordem desejada.
ApOs a classificagdo da lista, é possivel redefini-la para a ordem de classificagdo padrao.
E possivel classificar itens pai em listas. Quando a lista é classificada, os itens filho
herdam os critérios de classificacdo do pai.

Para classificar uma coluna, clique no seu cabecalho. Quando a lista é classificada, é
exibida uma seta no cabegalho da coluna. Para inverter a ordem de classificagdo, clique
novamente no cabecalho da coluna. Faga o mesmo para classificar usando qualquer
outro cabegalho de coluna.

Use a opgao Varias classificagdes para alterar a ordem de classificagdo de colunas ou
classificar por varias colunas para alterar o layout de pagina.

Siga estas etapas:

1. Abra uma pagina de lista.

2. Abra o menu Opgdes, clicando no icone na barra de ferramentas Opg¢des e escolha
Varias classificacGes.

A pagina Classificar por varias colunas é exibida.
3. Preencha os campos a seguir e salve:
Primeiro campo
Especifica a coluna que lidera a ordem de classificagao.
Tipo: texto
Exibe informacgdes em ordem alfabética.
Tipo: numeros
Exibe informagdes em ordem numérica.
Segundo campo
Especifica a coluna que define a segunda ordem da classificagdo.
Terceiro campo
Especifica a coluna que define a terceira ordem da classificagdo.
Quarto campo
Especifica a coluna que define a quarta ordem da classificagao.

4. Para cada selegdo feita em um campo Coluna, indique a diregdo da classificacdo
para essa coluna: crescente ou decrescente.

Vocé classificou uma lista.
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Editar listas

Exportar listas

Quando vocé clica em um campo para atualiza-lo, a lista inteira é colocada em modo de
edicdo. Use o recurso de edigdo para atualizar e corrigir campos em uma lista. Também
é possivel clicar em links e icones em outros campos enquanto a lista estd no modo de
edi¢cdo. Um sinalizador é exibido no campo para indicar uma atualizagdo que nao foi
salva. Pressione a tecla Esc do teclado para voltar para o modo de exibicdo e descartar
as alteragGes nao salvas.

Observagao: se for possivel editar o campo, ele sera alterado para o modo de edigdo. Se
nenhuma agao ocorrer, o campo nao poderad ser editado.

Além de listas de edi¢do, é possivel inserir um item.

Observagao: se a lista incluir uma coluna de valor na escala de tempo e vocé desejar
editar as informagdes relacionadas a escala de tempo, salve suas alteragdes primeiro.
Siga estas etapas:

1. Abra uma pagina de lista.

2. Marque a caixa de seleg¢do ou clique em qualquer lugar na linha do item para inserir
uma nova linha abaixo.

3. Cligue em Novo.
4. Edite os campos e clique salve.
A nova linha é inserida com os campos atualizados.

Observagao: os campos exibidos sdo obrigatodrios.

E possivel exportar as informac&es de qualquer portlet de lista que exibe o icone
Exportar para o Excel (apenas dados) na barra de ferramentas Opgdes. A exportagdo
para o Excel é especialmente util quando a lista se estende por varias paginas. Para usar
operacdes estatisticas, como SOMA e MEDIA, exporte e exiba a lista no formato Excel.

Observacgao: se o icone Exportar para o Excel ndo for exibido, significa que a lista é
restrita.

As seguintes regras se aplicam quando vocé exportar informagGes em uma lista:

m  E possivel executar somente uma exportacdo ativa de cada vez.

m  Se vocé aplicar critérios de filtro, apenas os resultados do filtro serdo exportados.
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Apresentar uma pagina como um pop-up

m  Somente os itens do primeiro nivel sdo exportados.
m  Somente os campos exibidos na lista sdo exportados.

m  Somente os itens listados na pagina sdo exportados. Se houver mais de uma pagina,
exporte essas paginas de forma independente.

m  Para os itens que contém graficos (incluindo graficos de Gantt), podem ser
exportados no maximo 300 itens.

m  E possivel exportar um nimero ilimitado de itens sem gréficos. Use a opgdo
Exportar para Excel (apenas dados), deixe o campo Quantidade maxima de linhas
para exportar para o Excel em branco.

m  Asinformag8es exportadas sdo exibidas no Excel ou no PowerPoint da mesma
forma que aparecem no CA Clarity PPM.

m  E possivel exportar algumas paginas do CA Clarity PPM que contém portlets, como a
pagina Visdo geral. Se for possivel exportar uma pagina de portlets, a opgdo de
exportacdo estara disponivel.

Importante: Espere algumas alteragdes na maneira como as informagdes sdo exibidas
no Excel quando vocé exporta informagdes do CA Clarity PPM para o Microsoft Excel.

Antes de exportar informagoes, verifique se vocé esta exportando os resultados
retornados e se ndo aplicou nenhuma paginagao.
Siga estas etapas:

1. Com uma pagina de lista aberta contendo as informacgdes que deseja exportar,
clique no icone Exportar para o Excel.

A pagina para download de arquivo é exibida.
2. Abra a lista como uma planilha do Excel ou salve-a na area de trabalho local.

Vocé exportou uma lista para poder trabalhar com ela no Excel.

Apresentar uma pagina como um pop-up

Algumas listas exibem um icone Configuracdo na barra de ferramentas Opgdes. Nessas
listas, vocé pode definir os itens selecionados da lista para serem exibidos em um
pop-up separado que flutua sobre o espaco de trabalho. Um pop-up é uma forma de
fornecer um lembrete visual de onde vocé esta no aplicativo. O pop-up tem a mesma
funcionalidade de uma pagina que é exibida no espago de trabalho.

Observagao: ao definir um item em uma pagina de lista para ser exibido em um pop-up,
todos os itens da lista sdo configurados para serem exibidos em um pop-up.
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Graficos

Graficos

Siga estas etapas:

1.

o v &~ w

Abra a pagina da lista que deseja configurar.

Por exemplo, para abrir a pagina de lista Projetos, abra o menu Inicio e, em Gestdo
de portfélio, clique em Projetos.

Abra o menu Opg¢des clicando no icone na barra de ferramentas e, em seguida,
cliqgue em Configurar.

Abra o menu de Segao Coluna da lista e clique em Campos.

Na coluna Atributo, localize o atributo Nome e clique no icone Propriedades.
Selecione a caixa de sele¢ao Abrir como pop-up e clique em Salvar e voltar.
Clique em Voltar.

A configuragdo do pop-up estd concluida. Qualquer item que vocé clicar na lista
sera exibido em uma janela pop-up separada.

E possivel usar os recursos de grafico tridimensional e com animagdo para organizar e
representar visualmente informagdes complexas. Com os graficos, é possivel fazer o
seguinte:

Passar o mouse sobre pontos de dados para visualizar informag&es adicionais sobre
valores de dimensdo e métricas.

Detalhar a hierarquia para visualizar detalhes em um ponto de dados no gréfico.
Fatiar um grafico do tipo torta ou funil para chamar informagdes.

Atribuir cores e alterar rotulos do eixo X e Y.

E possivel exibir graficos de qualquer pagina de portlets, como a pagina Visdo geral ou
painéis. E possivel adicionar graficos personalizando paginas ou o administrador do CA
Clarity PPM pode adicionar graficos usando o Studio.

Para obter mais informacdes, consulte o Guia do Usudrio de Personalizagdo do CA
Clarity PPM.

Para obter mais informagdes, consulte o Guia do Desenvolvedor do Studio.
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Definir opc¢des de grafico
E possivel imprimir, fatiar ou girar graficos definindo op¢&es de grafico.
Clique com o botdo direito do mouse em um grafico para definir as seguintes opgbes de
grafico:
®  [mprimir. Imprime o gréfico.

m  Executar fatias. Extrai fatias do grafico de torta ou de funil. Executar fatias é a
configuragdo padrao.

m  Exibicdo em 2D. Altera temporariamente para uma exibi¢do bidimensional do
grafico. Quando vocé sai da pagina de portlet do grafico e retorna a ela, a exibigdo
do grafico torna-se tridimensional.

A tabela a seguir descreve as opgdes disponiveis para cada grafico.

Tipo de grafico Exibicdo em 2D Executar fatias Rotacdo
Area Sim N3o N3o
Barra Nao Nao Nao
Bolhas Ndo Ndo Nao
Coluna Sim Ndo Néo
Funil Sim Sim Néo
Linha Sim Ndo N3o
Torta Sim Sim Sim
Dispersao Sim Ndo Nao
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Capitulo 4: Painéis pessoais

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Sobre painéis pessoais (na pagina 41)
Visualizar um painel (na pagina 42)
Exportar um painel (na pagina 42)
Exportar um portlet (na pagina 43)

Sobre painéis pessoais

E possivel criar painéis pessoais que exibem as informac&es especificas que vocé deseja
visualizar. Vocé pode criar portlets personalizados para serem utilizados em um painel
pessoal ou, se tiver direitos de acesso apropriados, pode usar portlets de valor.

Para obter mais informagdes, consulte o Guia do Usudrio de Personalizagéo do CA
Clarity PPM.

Também é possivel visualizar painéis que outros usuarios compartilharam com vocé.

E possivel exportar o contetdo de um painel ou de um portlet individual exibido no
painel do Microsoft Excel ou PowerPoint. O tamanho maximo suportado pelas opcdes
Exportar para o Excel ou o Exportar para o PowerPoint é 300 registros. Se usar a opgao
Exportar para o Excel (apenas dados), ndo ha limite para o nimero de registros que
podem ser exportados.

Observagao: ndo é possivel exportar portlets interativos. Eles sdo portlets HTML e ndo
podem ser exportados.

E possivel ajustar as informagdes exportadas em uma pagina. Essa opcdo é Util caso
esteja exportando informagdes para uma apresentacdo do PowerPoint. Vocé também
pode optar por colocar cada portlet exportado em uma pdgina separada. Essa
abordagem impede que todos os portlets sejam ajustados em uma Unica pagina, como
devem ser exibidos em um painel.
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Visualizar um painel

Visualizar um painel

Siga estas etapas:
1. Abra a Pagina inicial e clique em Painéis no menu Pessoal.

A pagina da lista de painéis é exibida mostrando painéis criados por vocé ou
compartilhados com vocé por outros usuarios.

2. Execute uma das seguintes opg¢des para visualizar um painel:
m  Clique no icone préximo a um painel na lista.

m Clique no nome de um painel para abrir a pagina Detalhes e do menu Arquivo,
selecione Visualizar painel.

Exportar um painel

Um painel pode ser exportado a partir da pagina Detalhes ou de um painel que tenha
sido exibido para visualizagdo.

Se estiver exportando um portlet grafico, o grafico sera exibido no formato original do
Microsoft Office.
Siga estas etapas:
1. Abra a Pagina inicial e cligue em Painéis no menu Pessoal.
A pégina da lista é exibida.
2. Cligue no nome do painel que deseja exportar.
A pagina de detalhes é exibida.

3.  No campo Exportar, marque as caixas de selegdo apropriadas para indicar como
deseja que os portlets sejam exibidos no Excel ou PowerPoint.

m  Para ajustar todos os portlets exportados em uma Unica planilha ou pagina,
certifique-se de desmarcar ambas as caixas de sele¢do. Se estiver exportando
para o PowerPoint, alguns portlets poderdo aparecer truncados se o nimero
de portlets for maior do que a pagina do PowerPoint é capaz de acomodar.

m  Para exportar cada portlet para uma pagina separada com o tamanho atual do
painel, selecione a opgdo Um portlet por slide/planilha.

m  Para exportar cada portlet para uma pagina separada e ajustar o portlet a
pagina, selecione Um portlet por slide/planilha e Ajustar a pagina.
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Exportar um portlet

4. Abra o menu Agdes e clique em Exportar para o Excel ou Exportar para o
PowerPoint.

A caixa de didlogo de download de arquivo é exibida.

5. Cligue em Abrir para exibir o arquivo sem salvar ou clique em Salvar para salvar o
arquivo.

Exportar um portlet

Para exportar um portlet individual, exiba o painel para visualizagdo. Alguns portlets de
valor sdo restritos e ndo podem ser exportados. Se um portlet for restrito, o icone
Exportar para ndo é exibido na barra de ferramentas Opg¢des.

Siga estas etapas:

1. Exiba o painel para visualizar os portlets individuais.

2. No portlet que deseja exportar, abra o menu Opg¢des na barra de ferramentas do
portlet e selecione uma das opgdes a seguir:

m  Exportar para o Excel. Essa opgao exporta as informagdes do portlet para o
Excel, incluindo graficos do portlet.

m  Exportar para o Excel (apenas dados). Essa opgdo exporta as informacgdes do
portlet para o Excel, mas ndo inclui graficos.

m Exportar para o PowerPoint. Essa opg¢do exporta informacGes do portlet para o
PowerPoint, incluindo graficos do portlet.

A caixa de didlogo de download de arquivo é exibida.

3. Clique em Abrir para exibir o arquivo sem salvar ou clique em Salvar para salvar o
arquivo.

Capitulo 4: Painéis pessoais 43






Capitulo 5: Exibindo e enviando topicos de
discussao

Os usuarios que tém os direitos de acesso apropriados podem acessar Discussdes a
partir de certos objetos. A discussdo permite que os usuarios enviem tépicos de
discussdo e respondam a topicos e mensagens.

Esta secdo contém os seguintes tdpicos:

Sobre as discussdes (na pagina 45)

Abrir uma pagina de lista de discussdes (na pagina 46)

Criar um tdpico de discussdo (na pagina 46)

Enviar uma mensagem para um tépico de discussdo (na pagina 47)
Enviar uma resposta a uma mensagem (na pagina 48)

Expandir ou recolher um segmento de discussédo (na pagina 49)

Sobre as discussoes

Use o recurso Discussdo para trocar idéias e se comunicar em um local comum sobre
assuntos relevantes aos recursos participantes. Este recurso estd disponivel nos
seguintes locais:

®  Projetos e Programas:
m  Requisi¢cdes
Para obter mais informagdes sobre como gerenciar recursos, consulte o Guia do
Usudrio de Gestdo de Recursos.
Exige direitos de acesso especificos para usar as discussdes a partir dos locais.
Para obter mais informacGes, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento de Projetos.
Terminologia de discussao
A seguir encontram-se as definicGes dos termos do quadro de mensagens padrdo que
vocé verd ao usar as discussoes:
Toépico
O topico é o agrupamento de nivel superior de uma mensagem. Os tdpicos

consistem em um nome (assunto) e participantes. Cada tépico pode conter
qualguer numero de segmentos.
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Abrir uma padina de lista de discussdes

Segmento

O segmento consiste em uma mensagem e todas as respostas relacionadas a ela.
Mensagem

A mensagem é a parte de conversagdao de um segmento.
Resposta

Ea resposta a uma mensagem ou a outra resposta.

Abrir uma padina de lista de discussoes

E possivel abrir a lista de tépicos de discussdo de um programa ou projeto. E necessario
ter acesso a lista de discussdo de um projeto ou programa para abrir e exibi-lo.
Siga estas etapas:
1. Proceda de uma das seguintes maneiras:
m  Abra a pagina inicial e, em Gestdo de portfdlio, clique em Programas.
m  Abra a pagina inicial e, em Gestao de portfdlio, clique em Projetos.
A pagina da lista é exibida.
2. Cligue no nome do programa ou projeto.
A pagina Propriedades é exibida.
3. Clique em Colaboracao.
4. Abra o menu Colaboragdo e clique em Discussoes.

5. Alista de tdpicos de discussdo é exibida.

Criar um topico de discussao

Apenas os usuarios que sao gerentes de colabora¢do podem criar novos tépicos de
discussdo. Por padrdo, o usudrio que cria projetos ou programas é o gerente de
colaboragdo. Outros gerentes de colabora¢do podem ser designados.

Os autores ndo podem alterar o tépico ou conteddo da mensagem apds o seu envio.
Apenas os recursos que sdo gerentes de colaboragao do investimento especificado

podem excluir topicos e mensagens da discussao.

Para obter mais informagGes, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento de Projetos.
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Enviar uma mensagem para um topico de discussdo

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a pagina de lista de discussdes do projeto ou programa.
Clique em Novo.
A pagina Propriedades é exibida.
Preencha os campos a seguir e salve:
Nome do tépico
Define o nome do tdpico.
Acesso

Especifica o acesso aplicado a discussao. Para conceder acesso a discussao a
todos os participantes do projeto ou programa, clique em Todos os
recursos/grupos.

Padrdo: Todos os recursos/grupos
Grupos/recursos selecionados

Especifica os individuos que podem participar da discussdo.

Enviar uma mensagem para um topico de discussao

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a pagina de lista de discussdes do projeto ou programa.
Clique no nome do tdépico ao qual vocé deseja responder.
A pagina de mensagens é exibida.
Clique em Novo.
A pégina Propriedades é exibida.
Preencha os seguintes campos:
Assunto
Define o assunto da mensagem.
Texto da mensagem

Define o texto da mensagem.
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Enviar uma resposta a uma mensagem

Acesso
Define os recursos com acesso a mensagem.
Valores:

m Todos os recursos/grupos, Selecione essa op¢do para adicionar todos os
participantes do projeto.

m  Grupos/recursos selecionados, Selecione essa opgdo para localizar e
adicionar individuos especificos a discussao.

Padrdo: Todos os recursos/grupos
Anexar um documento

Define o caminho do documento a ser anexado a mensagem.
Notificar participantes

Especifica se vocé deseja que os destinatdrios da discussdo recebam uma
notificacdo por email quando chegar uma nova mensagem para revisao.

Padrado: selecionado
5. Salve as alteragGes.

A mensagem é exibida na pagina de mensagens de lista abaixo do nome do tépico.

Enviar uma resposta a uma mensagem

Siga estas etapas:
1. Abra a pagina de lista de discussGes do projeto ou programa.
2. Clique no nome da mensagem para responder.
A pdgina de respostas é exibida.
3. Cligue em Novo.
A pégina Propriedades é exibida.
4. Preencha os seguintes campos:
Assunto
Define o assunto da mensagem.
Texto da mensagem
Define o texto da mensagem.
Anexar um documento

Define o caminho do documento a ser anexado a mensagem.
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Expandir ou recolher um segmento de discussao

Notificar participantes

Especifica se vocé deseja que os destinatdrios da discussdo recebam uma
notificacdo por email quando chegar uma nova mensagem para revisao.

Padrdo: selecionado
5. Salve as alteragGes.

A mensagem que vocé criou é exibida na lista de respostas. Clique no nome do
assunto para abrir e ler o conteudo.

6. Pararetornar a mensagem original ou a lista de tépicos, clique no link apropriado
na parte superior da lista.

Expandir ou recolher um segmento de discussao

Vocé pode expandir o segmento para visualizar todas as respostas a uma mensagem e
recolhé-lo novamente ao nivel da mensagem.

Expandindo um thread

Ao expandir um thread, vocé obtém uma visualizagdo expandida da mensagem
selecionada. Para expandir um thread, selecione a mensagem ou resposta cujo
conteudo vocé deseja visualizar e clique em Expandir.

Recolhendo um thread

Quando um thread é recolhido, a mensagem ou resposta exibe somente a linha de

assunto. Para recolher um thread, selecione a mensagem ou resposta cujo contetdo
vocé deseja recolher e clique em Recolher.

Capitulo 5: Exibindo e enviando topicos de discussao 49






Capitulo 6: Documentos e pastas

E possivel acessar e gerenciar documentos em dois repositorios:
m A Gestdo de conhecimento

m  Gerenciador de documentos

Esta secdo contém os seguintes tdpicos:

Visdo geral do repositério de documentos (na pdagina 51)
Pastas (na pagina 54)
Documentos (na pagina 59)

Visdo dgeral do repositério de documentos

Seu administrador mantém a Gestdo de conhecimento e o Gerenciador de documentos.
Esses repositdrios contém documentos sobre diretrizes ou procedimentos que dizem
respeito a varias pessoas.

Use a Gestdo de conhecimento para salvar e acessar seus documentos genéricos. O
Gerenciador de documentos pode ser utilizado para executar as seguintes agées:

m  Criar um repositorio de formuldrios e documentos relacionados ao projeto

m  Criar um repositério de formuldrios e documentos relacionados ao programa.

m  Anexar documentos, como um curriculo ou um formulario de inscrigao, ao perfil de

um recurso

Embora a maioria dos usudrios possa acessar esses repositorios, o acesso as pastas e aos
documentos varia. Com as permissGes apropriadas, os usuarios podem criar novas
pastas, adicionar documentos a elas e editar tanto documentos quanto pastas. Existem
diferencas importantes nos direitos de acesso dos dois repositorios.

Direitos de acesso a Gestao de conhecimento
O acesso a Gestdo de conhecimento e as suas pastas e documentos é fornecido nos
seguintes niveis:
m  Direitos de acesso no nivel de Gestdo de conhecimento
m  PermissGes nos niveis de pastas e documentos

Os seguintes direitos de acesso podem ser necessarios para gerenciar ou visualizar o
conteldo na Gestdo de conhecimento:

Capitulo 6: Documentos e pastas 51



Visdo geral do repositorio de documentos

Gestdo de conhecimento - Administrar

Permite acessar todas as pastas e documentos da Gestdo de conhecimento. Apenas
os usuarios com o direito de acesso Gestdo de conhecimento — Administrar podem
criar pastas no nivel superior da arvore de pastas da Gestdao de conhecimento. Os
usudrios com o direito Gestdao de conhecimento - Acessar e com as permissdes
apropriadas podem adicionar subpastas e documentos as pastas.

Gestao de conhecimento - Acessar

Permite criar, editar e visualizar documentos e pastas na Gestdo de conhecimento a
qual vocé tem acesso. Permite excluir as pastas que vocé criou e os documentos
gue adicionou.

Gestao de conhecimento - Visualizar tudo

Permite visualizar todos os documentos da Gestdo de conhecimento.

Permissoes da Gestao de conhecimento ou do Gerenciador de documentos

O administrador do CA Clarity PPM concede direitos de acesso a Gestdo de
conhecimento. O acesso as pastas e aos documentos sdo concedidos de acordo com
cada caso. Ao criar ou administrar uma pasta ou um documento, identifique os usuarios
gue necessitam de acesso a uma pasta ou documento. Em seguida, conceda aos
usudrios permissao de leitura, leitura/gravagdo ou leitura/gravagdo/exclusio na pasta
ou no documento. O nivel de permissao determina as agdes que os usuarios podem
executar em uma pasta ou documento.

A tabela a seguir descreve as permissdes necessarias para a Gestdo de conhecimento ou
o Gerenciador de documentos.

Permissao

Descrigao

Leitura

Vocé pode fazer o seguinte:
m  Abrir as versGes atual e anterior de um documento

m  Registrar saida das versdes atual e anterior de um documento
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Permissao Descrigao
Leitura/Gravacdo Vocé pode fazer o seguinte:
m  Abrir, ler, copiar e mover documentos
m  Check-in ou check-out de documentos
m  Visualizar histérico de check-in/check-out
m  Visualizar versdes do documento
m  Visualizar e modificar as propriedades do documento
m  Visualizar e modificar as permissdes do documento
m  Anexar processos em documentos
m  Adicionar novas pastas e documentos
Leitura/Gravacdo/Exclusdo Vocé tem todas as permissdes de leitura/gravacio, além de poder mover e

excluir documentos e pastas.

Todos os participantes do Gerenciador de documentos recebem automaticamente a
permissdo de leitura. O gerente de projeto, o gerente do programa, o gerente de
recursos ou o administrador do CA Clarity PPM concede as outras permissées.

Visualizar a Gestao de conhecimento

Vocé pode visualizar as pastas as quais tem acesso usando a pagina Gestdo de

conhecimento.

Observagao: caso vocé ndo veja o link Gestdo de conhecimento, é porque ndo tem
acesso a esse recurso. Entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM para

obter acesso.

Siga estas etapas:

1. Abra Inicio e, em Organizacédo, clique em Gestdo de conhecimento.

A pagina Gestdo de conhecimento é exibida.

2. Clique no nome da pasta.

Isso expande a arvore de pastas para que vocé possa ver as subpastas e os
documentos nela contidos.

Exibir o Gerenciador de documentos

Os procedimentos a seguir mostram como visualizar os documentos relacionados a um
projeto, programa ou recurso especifico.
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Projeto
Siga estas etapas:
1. Abra o menu Inicio e, em Gestdo de portfélio, clique em Projetos.
A pagina da lista é exibida.
2. Cligue no nome do projeto para visualizar o Gerenciador de documentos.
3. Clique na guia Colaboragao.
A pagina Gerenciador de documentos é exibida para o projeto.
Programa
Siga estas etapas:
1. Abra o menu Inicio e, em Gerenciamento de portfélio, clique em Programas.
A pdagina da lista é exibida.
2. Cligue no nome do programa para visualizar o Gerenciador de documentos.
3. Clique na guia Colaboracao.
A pagina Gerenciador de documentos é exibida para o programa.
Recurso
Siga estas etapas:
1. Abra o menu Inicio e, em Gestdo de recursos, clique em Recursos.
A pagina da lista é exibida.
2. Cligue no nome do recurso para exibir documentos correspondentes.
3. Cligue em Gerenciador de documentos.
E exibida a pagina Gerenciador de documentos do recurso.
Pastas

As pastas podem existir individualmente e conter documentos ou podem servir como
uma pasta de nivel superior que contém subpastas. Tanto as pastas de nivel superior
guanto as subpastas podem conter documentos.

Para exibir a lista de a¢Oes da pasta, em uma pdgina Gestdao de conhecimento ou
Gerenciador de documentos, clique no menu A¢des de uma pasta. Seus direitos de
acesso e suas permissdes determinam as agdes que sdo exibidas.

Se vocé nio tiver o acesso apropriado para uma agdo especifica, ela ndo sera exibida no
menu Ac¢Ges da pasta em questao.
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Criar uma pasta

E possivel criar subpastas para uma pasta de nivel superior, bem como para uma
subpasta. Quando vocé cria uma subpasta, o aplicativo automaticamente concede o
acesso de leitura/gravacdo para essa subpasta aos recursos selecionados no nivel
superior. Esses recursos sio chamados participantes. E possivel selecionar recursos
individuais no grupo de participantes existente e conceder acesso a usuarios adicionais.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Selecione Nova pasta no menu A¢des da pasta.
A pagina Propriedades é exibida.
3. Preencha os seguintes campos:
Nome da pasta
Define o nome exclusivo da pasta.
Acesso

Define os recursos que tém acesso a essa pasta. Selecione os recursos
adicionais em uma lista de recursos a qual vocé tem acesso. Também é possivel
remover um recurso existente.

Os recursos sdao automaticamente agrupados como participantes. Vocé pode
conceder a eles 0 acesso a qualquer uma de suas subpastas como um grupo.

Permitir que nao participantes acessem a pasta

Indica se os usuarios ndo atribuidos ao projeto tém acesso aos documentos do
projeto.

4. Clique em Salvar e voltar.

Para adicionar um documento a pasta

E possivel adicionar um maximo de cinco arquivos de cada vez a uma pasta. Se estiver
adicionando arquivos de uma pagina no Gerenciador de documentos, a escolha de
Adicionar documentos no menu A¢Ges da pasta abrira a pagina de adigdo de varios
documentos.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Abra o menu Agdes e clique em Adicionar documentos na pasta.

A pagina Adicionar documentos é exibida.
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3. Edite os seguintes campos:
Selecionar arquivos

Especifica os arquivos que estdo sendo adicionados a pasta. Em cada campo,
clique no icone Procurar para anexar um arquivo.

Limite: cinco arquivos de cada vez
Status

Indica se os documentos estao definidos como Aprovado, Rejeitado ou
Enviado.

Categoria

Define a categoria do documento. Por exemplo, selecione Proposta no menu
suspenso se o documento for uma proposta.

Data de criagao

Define a data de criagdo do documento. A data pode ser uma data de criagdo
real ou a data em que vocé adicionou o arquivo a pasta.

Acesso
Indica o tipo de acesso da pasta
Valores

- Todos os participantes. Indica a concessao de acesso de leitura/gravacdo
para essa pasta a todos os participantes do grupo.

Selecionar participantes. Indica que os recursos individuais sdao do grupo de
participantes existente.

Padrao: op¢do Todos os participantes selecionada.

Permitir que nao participantes acessem a pasta

Indica se os usuarios ndo atribuidos ao projeto tém acesso aos documentos do
projeto.

Ativar check-out

Indica se os recursos com acesso apropriado podem registrar saida do arquivo
e edita-lo.

Ativar versionamento

Indica que os recursos com acesso apropriado podem criar outra versdo do
arquivo.

Notificar recursos/grupos

Indica se os recursos que tém acesso aos arquivos sao notificados quando os
documentos sdo adicionados.
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Descricao
Define a descrigdo dos arquivos.
Comentarios
Especifica comentarios sobre os arquivos.
4. Cliqgue em Adicionar.

Os documentos selecionados sdo adicionados a pasta.

Fazer download de arquivos das pastas

Use a opcdo Download de tudo ou Download incremental para fazer download de
arquivos de uma pasta selecionada para um arquivo zip local. A auséncia dessas opg¢oes
no menu Agoes significa que vocé ndo tem as permissGes necessarias para executar a
acao.

E possivel fazer download de:

m  Todos os arquivos e subpastas de uma pasta selecionada.

m  Um subconjunto de arquivos da pasta selecionada. O subconjunto inclui os arquivos
que foram alterados desde o ultimo download e aqueles que ainda ndo foram
baixados.

Por padrdo, o nome do arquivo zip é o nome da pasta. E possivel selecionar o local para
download do arquivo. Quando vocé faz download de arquivos de uma pasta, a estrutura
de arquivos ndo é mantida no arquivo zip salvo.

Importante: Ative a configuragdo Ativar download de documentos antes de baixar
arquivos.

Para obter mais informacdes, consulte o Guia de Administragdo.

Fazer download de todos os arquivos

Use o procedimento a seguir para fazer download de todos os arquivos selecionados,
inclusive arquivos em subpastas.
Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Selecione Download de tudo no menu Agbes da pasta.
A janela File Download é aberta.

Quando o tamanho exceder o limite de download definido pelo administrador, faca
download de um subconjunto de arquivos da pasta.
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Cligue em Salvar para salvar o arquivo zip em um local no computador.
A caixa de didlogo Salvar como é aberta.
Selecione o local e clique em Salvar.

O arquivo zip é salvo no local especificado no computador.

Fazer download de arquivos de forma incremental

Use o procedimento a seguir para fazer download de um subconjunto de arquivos de
uma pasta selecionada. O arquivo zip incluird apenas os arquivos que foram alterados
desde o ultimo download e arquivos que ainda ndo foram baixados.

A estrutura de arquivos ndo é mantida no arquivo zip salvo.

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

Abra o menu Ag¢0es da pasta e clique em Download incremental.
A janela File Download é aberta.

Quando o tamanho exceder o limite de download de documentos definido pelo
administrador, faga download de um arquivo de cada vez.

Salve o arquivo zip em um local no computador.
A caixa de didlogo Salvar como é aberta.
Selecione o local e clique em Salvar.

O arquivo zip é salvo no local especificado no computador.

Editar propriedades da pasta

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

Selecione Propriedades no menu Ag¢des da pasta para edigdo.
Edite os campos a seguir e salve:
Nome da pasta
Define o nome exclusivo da pasta.
Proprietario

Define o proprietario da pasta.
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Acesso
Define o nivel de acesso da pasta.
Opgoes:

m Todos os participantes. Indica se o acesso de leitura/gravagdo é concedido
ao grupo de participantes criado quando a pasta de nivel superior dessa
subpasta é criada.

m  Selecionar participantes. Indica se os recursos individuais sdo selecionados
no grupo de participantes existente.

Editar permissoes da pasta

Quando vocé adiciona recursos a uma pasta, eles sdo automaticamente agrupados
como participantes com acesso de leitura/gravacdo a essa pasta. O usuario que cria a
pasta recebe automaticamente o acesso de leitura, gravagao e exclusdo para a pasta.
Vocé pode alterar as permissdes a qualquer momento.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Abra o menu Agdes e clique em Permissdes.
A pagina de permissdes é exibida.
3. Selecione a permissdao que deseja alocar para cada recurso.

4. Para permitir que um recurso transfira os direitos para quaisquer documentos e
subpastas da pasta atual, selecione PermissGes em cascata.

5. Salve as alteragdes.

Documentos

Embora seja possivel registrar saida de um documento para edita-lo, vocé também pode
abri-lo no modo somente leitura apenas para visualizagao.

Para visualizar um documento, selecione Abrir no menu A¢des do documento e clique
em Abrir quando solicitado na janela Download do arquivo. Essa opg¢do restringe seu
acesso ao documento para somente leitura.

Para salvar um documento no computador, selecione Abrir no menu Ag¢des do
documento e clique em Salvar quando solicitado na janela Download do arquivo.

Essa opgdo restringe o seu acesso ao documento para somente leitura, assim como a
abertura do documento como somente leitura restringe o seu acesso. Para editar o
documento e salva-lo novamente no aplicativo, faca check-out do documento.
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Fazer check-out de documentos

Fazer check-out

Desfazer check-out

Check-in

Para editar um documento, faga check-out dele da pasta. Quando concluir, faga check-in
dele novamente. Se o controle de versdao do documento estiver ativado, outra versdo do
documento sera criada automaticamente.

Outros usuarios ndo podem editar um documento com check-out até que seja feito seu
check-in novamente. Ative o documento para check-out antes de continuar.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Check-out.
A janela Download de arquivo é exibida.
3. Salve o documento na area de trabalho e selecione um local para o arquivo.

4. Clique em OK.

Apenas o usuario que fez check-out do documento originalmente pode desfazer o
check-out. A execuc¢do dessa a¢do desbloqueia o documento, permitindo que outros
usuarios facam check-out dele.

Selecione Desfazer check-out no menu Ag¢des do documento para desfazer o seu status
de check-out.

Clique em Check-in no menu A¢Ges do documento e procure pela cépia atualizada no
local selecionado quando vocé fez o check-out do documento.

Copiar um documento

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento a ser copiado para uma pasta diferente e, no menu Ag¢des do
documento, clique em Copiar.

Uma pagina é exibida para a selecdo da pasta de destino.
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3. Nasegdo Selecionar colocagao, escolha a pasta de destino.

4. Marque a caixa de seleg¢do Notificar recursos/grupos de usuarios com acesso a esse
documento que sdo notificados sobre a agado de copia.

5. Cliqgue em Copiar.

Editar as propriedades do documento
O usuario que adicionou o documento pode atualizar as suas propriedades.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Propriedades.
A pagina Propriedades é exibida.

3. Edite os campos disponiveis e salve.

Editar as permissoes do documento

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento e, no menu A¢bes do documento, clique em Permissdes.
A pagina de permissoes é exibida.

3. Selecione a permissdo a ser alocada para um recurso.
Os valores sdo: Leitura, Leitura/Gravac3o e Leitura/Gravacdo/Exclusdo.

4. Salve as alteragdes.

Revisar historico do documento

A pagina Histérico do documento lista os nomes dos usudrios que acessaram o
documento e a data e hora da ultima visita.
Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.
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2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Histdrico.
A pagina Histdrico é exibida.

3. Cligue em Voltar quando terminar.

Mover um documento para uma pasta diferente

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Mover.
Uma pagina é exibida para a selecdo da pasta de destino.
3. Selecione a pasta para onde deseja mover o documento.

4. Cligue em Mover.

Trabalhar com versoes do documento

Use o versionamento de documento para salvar uma versao separada de um
documento cada vez que vocé registrar a sua entrada. Para usar esse recurso, ative o
documento para o controle de versao.

Abrir versdes anteriores do documento

N3o é possivel alterar uma versdo anterior de um documento, mas é possivel abrir e
visualiza-la.
Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Versdes.

A pagina de versdes do documento é exibida e lista todas as versdes do documento.
3. Abra o menu Ag¢des da versdao do documento e clique em Abrir.

A janela de download do arquivo é exibida.

4. Clique em Abrir.
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Copiar uma versao do documento para outra pasta

E possivel copiar uma versdo especifica de um documento para outra pasta. Se isso for
feito, serd necessdrio revisar as permissdes do documento depois de copia-lo.
Siga estas etapas:

1. Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Versdes.

A pagina de versdes do documento é exibida e lista todas as versdes do documento.
3. Abra o menu Ag¢des da versdao do documento e clique em Copiar.

A pagina Copiar documento é exibida.

4. Selecione a pasta na qual copiar o documento e clique em Copiar.

Trabalhar com processos do documento.

Se o0 administrador do CA Clarity PPM tiver criado processos relacionados ao
documento, eles serdo listados na pagina de processos disponiveis. Os processos do
documento podem ser eficientes no encaminhamento de um documento durante um
processo de aprovagao. Isso ocorre porque o processo de um documento pode ser um
vinculo com qualquer projeto ou programa associado. Vocé pode enviar notificacGes e
itens de agdo do processo do documento para as fungdes e os recursos do projeto.

Observagao: consulte o Administration Guide para obter mais informagdes.

A pagina de processos iniciados do documento lista os processos em andamento ou
concluidos. Para exibir essa pagina, abra a Gestdao de conhecimento e, no menu A¢bes
do documento, clique em Processos.

As etapas para iniciar, interromper e excluir processos de documento em uma pagina do
Gerenciador de documentos sdo semelhantes as etapas descritas nesta sec¢do.
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Iniciar um processo de documento

Siga estas etapas:

1.

4.

Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

Localize o documento e, no menu A¢des do documento, clique em Processos.
A lista de processos iniciados é exibida.

Cligue na guia Disponivel.

A pagina da lista é exibida.

Selecione o processo a ser iniciado e clique em Iniciar.

Cancelar um processo de documento

Excluir um processo

A pagina de processos iniciados do documento lista os processos em andamento ou
concluidos. Para interromper um processo de documento, selecione o processo e clique
em Cancelar processo. O aplicativo interrompe o processo.

Vocé pode excluir processos concluidos ou cancelados, mas ndo pode excluir processos
gue estdao em execugao.

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina Gestdo de conhecimento ou Gerenciador de documentos de um
programa, projeto ou recurso especifico.

Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Processos.
A lista de processos iniciados é exibida.

Clique na guia Disponivel.

A lista de processos disponiveis é exibida.

Selecione o processo e clique em Excluir.

Uma pagina de confirmacdo de exclusdo de instancia de processo é exibida.

Cligue em Sim para confirmar a exclusao.
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Capitulo 7: Ferramenta de pesquisa global

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Sobre a ferramenta de pesquisa global (na pagina 65)
Realizar uma pesquisa basica (na pagina 66)

Realizar uma pesquisa avancada (na pdagina 66)
Técnicas de pesquisa global (na pagina 68)

Sobre a ferramenta de pesquisa global

A ferramenta de pesquisa global é exibida na barra de ferramentas global. Use o campo
de pesquisa global para executar uma pesquisa global simples e procurar por
documentos e formuldrios especificos. Use o link Avangado para executar uma pesquisa
avancgada para definir critérios de pesquisa adicionais e refinar os resultados da
pesquisa.

E possivel procurar por informagdes salvas no aplicativo a qualquer momento.
Entretanto, por padrdo, é necessario aguardar cinco minutos para pesquisar novas

informacoes. O periodo é determinado e pode ser alterado pelo administrador.

Para obter mais informagdes, consulte o Guia de Administragéo.
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Realizar uma pesquisa basica

Para realizar uma pesquisa basica, clique no icone Pesquisar, insira o termo inteiro ou
parte dele e clique em Pesquisar. A pagina de resultados da pesquisa é exibida,
mostrando uma lista de todos os itens que correspondem aos critérios especificados. A
lista contém apenas os itens para os quais vocé tem direito de visualizacdo.

Lembre-se destas diretrizes ao inserir termos no campo de pesquisa global:

m  Para executar uma pesquisa com curinga, insira total ou parcialmente os critérios
de pesquisa. Ndo é necessario anexar um caractere curinga (*) a entrada. A
pesquisa basica ndo diferencia maiusculas de minusculas. Por exemplo, Laranja,
laranja e LARANJA retornam os mesmos resultados.

m  Sevocé inserir a frase de pesquisa Lista de perfis de recursos, sem aspas, o
aplicativo procurara por itens que contenham qualquer uma dessas palavras, em
qualgquer ordem. Entretanto, se vocé inserir a frase de pesquisa entre aspas, como
"Lista de perfis de recursos", somente as instancias da sequéncia de caracteres
exata serdo retornadas.

m  N3o use os seguintes caracteres em pesquisas basicas:

@=[]{}<>

Realizar uma pesquisa avancada

Use a pagina Pesquisa avangada para definir critérios adicionais a fim de refinar os
resultados da pesquisa.

Use os campos e as opgdes da pagina para limitar a pesquisa. E possivel pesquisar
seguindo um dos critérios ou uma combinagdo de critérios. Os resultados da pesquisa
sdo exibidos apenas para os itens que vocé tem permissdes para visualizar ou editar.
Siga estas etapas:
1. No menu global, clique no icone Pesquisar e, em seguida, clique no link Avangado.
A pagina Pesquisa avangada é exibida.
2. Nasecdo Geral, insira o seguinte:
Texto

Define o texto a ser pesquisado. Para fazer uma pesquisa com curinga, insira
um asterisco (*) no fim do texto. As pesquisas ndo diferenciam maiusculas de
minusculas.

Modo
Especifica o modo de pesquisa.

Valores: Todas as palavras, Quaisquer palavras ou Frase exata

66 Guia Basico do Usuario



Realizar uma pesquisa avancgada

Proprietario

Especifica o tipo de proprietario.

Valores: Todos os proprietarios ou Proprietarios selecionados
Data de criagao

Define a data de criagdo do item que esta sendo pesquisado. E possivel inserir
um intervalo de A partir da data e Até a data.

Data de modificagao

Define a data de modificagdo do item que estd sendo pesquisado. E possivel
inserir um intervalo de A partir da data e Até a data.

Na secdao O que pesquisar, insira o seguinte:
Documentos
Especifica o tipo de documento que esta sendo pesquisado.
Valores: Tudo, Nenhum ou um tipo especifico
Incluir contetdo de arquivo
Indica se os resultados da pesquisa incluem o contetddo do documento.
Incluir versdes anteriores

Indica se os resultados da pesquisa incluem uma versao anterior de um
documento.

Itens de agao

Indica se os resultados da pesquisa incluem itens de agao.
Discussoes

Indica se os resultados da pesquisa incluem discussdes.

Na secdo Onde pesquisar, para Areas a pesquisar, marque a caixa de selec3o de
cada mddulo do CA Clarity PPM. Por exemplo, Gestdo de conhecimento ou
Recursos.

Clique em Pesquisar.

A pagina de resultados da pesquisa exibe uma lista de todos os itens que
correspondem aos critérios especificados. Somente os itens que vocé tem o direito
de visualizar sdo exibidos nos resultados.

Proceda de uma das seguintes maneiras:
m Para fazer outra pesquisa avangada, clique em Refazer pesquisa.
E exibida a pagina de pesquisa avancada, na qual vocé pode revisar os campos.

m Pararetornar a pagina Visdo geral: Geral, clique em Voltar.
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Técnicas de pesquisa global

Use as técnicas a seguir para realizar pesquisas globais:
m  Caracteres curinga
m  Operadores booleanos

m  Subconsultas

Usar caracteres curinda em uma pesquisa global

Com a ferramenta de busca global, é possivel fazer pesquisas com curingas de um ou
varios caracteres. Ndo use os simbolos "*" ou "?" como o primeiro caractere de uma
pesquisa.

Pesquisa com curinga de um caractere

A pesquisa com curinga de um caractere procura termos correspondentes com esse
Unico caractere substituido. Para fazer uma pesquisa com curinga de um caractere,
use o simbolo "?".

Exemplo: para procurar por texto ou teste, insira a consulta:
te?tar

Pesquisa com curinga de varios caracteres

As pesquisas com curinga de varios caracteres procuram zero ou mais caracteres.
Para fazer uma pesquisa com curinga de varios caracteres, use o simbolo "*".

Exemplo: para procurar testar, testes ou testador, insira o seguinte:
test*

Também é possivel usar pesquisas com curinga no meio de um termo.

Exemplo:
te*tar
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Usar operadores booleanos em uma pesquisa global

Os operadores booleanos permitem fazer pesquisas globais usando vdrios termos
combinados por meio de operadores légicos. Os seguintes operadores booleanos sao
suportados: E, +, OU, NAO e -.

Os operadores booleanos devem ser inseridos com todas as letras maiusculas.

OR

OR é o operador de conjungdo padrdo, ou seja, se ndo houver nenhum operador
booleano entre dois termos, o OR sera usado. O operador OU vincula dois termos e
localiza um documento correspondente se um desses termos existir em um
documento. Essa operag3o equivale a uma unido usando conjuntos. E possivel usar
o simbolo || em vez do operador OU.

Exemplo: para procurar por documentos que contenham "jakarta apache" ou
apenas "jakarta", use a consulta:
"jakarta apache" "jakarta"

ou
"jakarta apache" OU "jakarta"

ou
"jakarta apache" || "jakarta"

O operador E busca correspondéncias em que ambos os termos aparecem em
qualquer lugar do texto de um Unico documento. Essa operagao equivale a uma
intersegdo utilizando conjuntos. E possivel usar o caractere especial && em vez do
operador E.

Exemplo: para procurar por "jakarta apache" e "jakarta CA Clarity PPM", use a
consulta:
“jakarta apache” E “jakarta CA Clarity PPM”

ou
"jakarta apache" & "jakarta CA Clarity PPM"

+ (necessario)

O operador +, ou necessario, requer que o termo apds + exista em alguma parte de
um campo de um Unico documento ou formuldrio.

Exemplo: para procurar por documentos que contenham "jakarta" com ou sem "CA
Clarity PPM", use a consulta:
+"jakarta CA Clarity PPM"
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NAO
0 operador NAO exclui documentos ou formularios que contém o termo apés o
operador NAO. E possivel usar o simbolo | em vez do operador NAO.

Exemplo: para procurar por documentos que contenham “jakarta apache”, mas ndo
“jakarta CA Clarity PPM”, use a consulta:
"jakarta apache" NAO "jakarta CA Clarity PPM"

ou
"jakarta apache" ! “jakarta CA Clarity PPM”

0 operador NAO n3o pode ser usado com um Unico termo. Esta consulta ndo
retorna resultados:
NAO "jakarta apache"

- (proibido)

O operador -, ou proibido, exclui documentos que contenham o termo apds o
operador -.

Exemplo:: para procurar por documentos e formularios que contenham "jakarta
apache", mas nao "jakarta CA Clarity PPM", use a consulta:
“jakarta apache” — “jakarta CA Clarity PPM”

Formar subconsultas em uma pesquisa global

As subconsultas permitem controlar a légica booleana durante as pesquisas globais
agrupando as clausulas com parénteses. Por exemplo, para procurar por documentos e
formuldrios que contenham "jakarta" ou "apache" e "site", inclua a seguinte
subconsulta na consulta:

("jakarta" OU "apache") E "site"

A consulta acima garante que "site" existe e que um dos termos, "jakarta" ou "apache",
pode existir.

Evitar caracteres especiais em buscas globais

Evite caracteres especiais em pesquisas globais de maneira apropriada Para isso, use o
caractere "\" (barra invertida) antes do caractere especial. Por exemplo, para evitar os
caracteres especiais em uma pesquisa global de (1+1):2, use a seguinte consulta:

N (IN+HIN)N:2

A tabela a seguir lista os caracteres especiais:

Caractere especial

Descrigdo Regra

+

sinal de mais \+
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Caractere especial Descrigao Regra

- sinal de menos \-

&& E comercial duplo \&&

[ barras verticais duplas \l

! ponto de exclamacgdo \!

( paréntese esquerdo \(

) paréntese direito \)

{ chave esquerda \{

} chave direita \}

[ colchete esquerdo \[

] colchete direito \]

A circunflexo \A

" aspas \"

~ til \~

* asterisco \*

? ponto de interrogacao \?
dois-pontos \:

\ barra invertida \\
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Capitulo 8: Planilhas de horas

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Como enviar uma planilha de horas (na pagina 73)

Como enviar uma planilha de horas

Como um usuario do aplicativo, vocé é responsavel por controlar o nimero de horas
trabalhadas em tarefas especificas. O acompanhamento das horas de trabalho usando
planilhas de horas permite que empresas planejem orgcamentos para projetos
complexos, monitorem a alocagdo de recursos, implementem os codigos de cobranca e
assim por diante. Portanto, seu gerente pode solicitar que vocé acompanhe as horas
gastas em tarefas especificas para determinados projetos. De acordo com a politica da
sua empresa, seu gerente também pode querer que vocé controle as horas gastas com
tarefas em varios métodos de entrada e codigos de cobranga. Como um usudrio do
aplicativo, acompanhe suas horas de trabalho usando planilhas de horas.

Para obter mais informacgGes sobre como os projetos sdo gerenciados usando o CA
Clarity PPM, consulte o Guia do Usudrio de Gerenciamento de Projetos.
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Como enviar uma planilha de horas

O diagrama a seguir descreve como um usudrio do aplicativo envia uma planilha de

horas.
Como enviar uma planilha de horas
Acessar uma planilha de
horas ndo enviada
Usuario do Preencher uma planilha de
aplicativo horas

v

Adicionar entradas a uma
planilha de horas
manualmente

v

(Opcional) Especificar
e dividir o tipo de entrada
e 05 codigos de cobranca

(Opcional) Adicionar entradas de
planilha de horas com linhas
indiretas a uma planilha de horas

Y

Inserir horas de trabalho
em uma planilha de horas

v

Enviar uma planilha de
horas para aprovacao

-«

Corrigir uma planilha de
horas devolvida

Seu gerente

Ndo f

aprovou a planilha
de horas?

Planilha de

0O gerente devolve

horas aprovada

sua planilha de horas

Para enviar um planilha de horas, siga estas etapas:

1. Acessar uma planilha de horas ndo enviada (na pagina 75)

2. Preencher uma planilha de horas (na pagina 75)

3. Adicionar entradas a uma planilha de horas manualmente (na pagina 76)

4. (Opcional) Especificar e dividir o tipo de entrada e os cddigos de cobranca (na
pagina 76)
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5. (Opcional) Adicionar entradas de planilha de horas com linhas indiretas a uma
planilha de horas (na péagina 77)

6. Inserir horas de trabalho em uma planilha de horas (na pagina 77)

7. Enviar uma planilha de horas para aprovacdo (na pagina 78)

8. Corrigir uma planilha de horas devolvida (na pagina 78)

Acessar uma planilha de horas nao enviada

Depois que seu gerente registrar vocé como um usuario, é possivel comecar a trabalhar
com o CA Clarity PPM. Para iniciar o acompanhamento de tempo com planilhas de
horas, acesse suas planilhas de horas ndo enviadas.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, cligue em Planilhas de horas.

A pdgina da lista de planilhas de horas é exibida com as planilhas de horas ndo
enviadas até ao periodo do relatério atual.

2. Clique no icone Planilha de horas ao lado da planilha de horas.

A pagina Planilha de horas é exibida.

Preencher uma planilha de horas

Na primeira vez em que vocé abrir uma planilha de horas, a planilha estara em branco,
sem conter tarefa alguma. Para preencher previamente a planilha de horas atual com as
tarefas, clique no botdo Preencher na péagina da planilha de horas.

Observagao: dependendo de como seu administrador do CA Clarity PPM configurar as
opg¢oes da planilha de horas, o seu preenchimento prévio de uma planilha de horas
segue um destes procedimentos:

m  Copiar todas as suas atribuicdes para a planilha de horas.

m  Copiar as entradas da planilha de horas e horas trabalhadas da planilha de horas
enviada mais recentemente para sua planilha de horas atual.
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Adicionar entradas a uma planilha de horas manualmente

Apods preencher a planilha de horas com tarefas, é possivel adicionar mais tarefas do seu
projeto. Para incluir manualmente tarefas adicionais a uma planilha de horas, use o
recurso para adicionar tarefa.
Siga estas etapas:
1. Clique no botdo Adicionar tarefa na planilha de horas aberta.

Uma pagina é exibida com uma lista de tarefas disponiveis para o usuario.

2. Marque a caixa de sele¢do ao lado das tarefas que vocé deseja adicionar a planilha
de horas e, em seguida, clique no botdo Adicionar na parte inferior da pagina.

A planilha de horas é aberta com as tarefas adicionadas manualmente.

Especifique os cadigos de tipo de entrada e encargo

Cddigos de tipo de entrada e encargo sao usados para fins de folha de pagamento. Se a
sua empresa usa esses codigos, o gerente de projeto podera torna-las disponiveis para
vocé nas planilhas de horas. O seu gerente também pode querer que vocé divida
entradas neste processo. Verifique a politica da empresa sobre cédigos de cobranca e
tipo de entrada antes de enviar suas planilhas de horas.

Para obter mais informacdes sobre esse topico, consulte o Guia do Usudrio de
Gerenciamento de Projetos.

Siga estas etapas:

1. Abra a planilha de horas.

2. Selecione um cédigo de tipo de entrada ou encargo na lista suspensa Cédigo de tipo
de entrada ou Cdédigo de encargo para a linha de entrada de horas desejada.

3. (Opcional) Marque a caixa de selecdo préxima a entrada da planilha de horas a ser
dividida e clique em Dividir.

Observacao: essa etapa é apropriada quando seu gerente deseja que vocé insira
horarios especificos em dois cddigos de cobranca diferentes. Depois de dividir a
entrada, é possivel selecionar um cédigo de tipo ou um cddigo de cobranga no
campo Codigo de tipo de entrada ou Cédigo de cobranga para a segunda entrada.

4. Salve as alteragdes.
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Adicionar entradas de planilha de horas de linhas indiretas a uma planilha de
horas

O gerente pode solicitar que vocé adicione linhas indiretas a uma planilha de horas em
uma categoria indireta. Para atender aos requisitos especificos da sua empresa,
adicione uma entrada de planilha de horas de linha indireta a uma planilha de horas.
Siga estas etapas:
1. Com a planilha de horas aberta, clique em Nova linha indireta.

Uma nova entrada é criada.

2. Caso sua empresa use Codigos de cobranga ou Cédigos de tipo de entrada,
selecione-os.

3. Salve as alteragdes.

Inserir horas de trabalho em uma planilha de horas

Para registrar o tempo trabalhado por dia em atribuicGes de tarefa especificas, use a
pagina da planilha de horas do periodo de trabalho atual.

Observagao: também é possivel distribuir o nimero de horas para uma Unica tarefa
igualmente entre todos os dias Uteis, inserindo o nimero total de horas trabalhadas na
coluna Total para a linha de entrada de horas. Se forem inseridos valores nas células
Data e Total, o valor da célula Data substituira o valor da célula Total.

Para controlar o tempo gasto com tarefas a cada semana, insira as horas de trabalho em
uma planilha de horas.

Siga estas etapas:
1. Abraa planilha de horas.

A pagina Planilha de horas é exibida.

2. Nas células Data da planilha de horas, insira o nimero de horas trabalhadas em
cada atribuicdo, a cada dia.

3. Salve as alteragdes.
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Enviar uma planilha de horas para aprovacao

Quando vocé envia uma planilha de horas, ela é transmitida ao seu gerente para
aprovagado. O status da planilha de horas sera Ndo aprovado até que o gerente aprove a
planilha. Envie a planilha de horas ao seu gerente para sua aprovacgao.

Proceda de uma das seguintes maneiras:

m Na pagina de lista de planilhas de horas, selecione a planilha desejada e clique
em Enviar para aprovagao.

m  Abraa planilha de horas e clique em Enviar para aprovacgao.

Corrigir uma planilha de horas devolvida

Quando o gerente retorna uma planilha de horas, vocé recebe uma notificacdo. O
método desta notificagdo depende das configuragdes da sua conta. Se o gerente
devolver uma planilha de horas para que vocé a corrija, use o seguinte processo para
corrigi-la.

Siga estas etapas:

1. Acesse sua planilha de horas.

Observacgao: a planilha de horas devolvida pode ter anotacdes do seu gerente sobre
o que deve ser corrigido. Os icones Papel e Lapis na planilha de horas indicam se ha
novas observagdes. Para obter mais informacgdes sobre as observag¢des da planilha
de horas, consulte o Guia Bdsico do Usudrio.

2. Faga as corregBes necessdrias na planilha de horas.

3. Envie sua planilha de horas para aprovagao.

O gerente sera notificado de que a planilha de horas corrigida esta pronta para
revisdo e aprovagao.
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Capitulo 9: Relatorios e rotinas

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Visdo geral de relatérios (na pagina 79)
Visdo geral das rotinas (na pégina 87)

Visao dgeral de relatérios

Relatérios sdo documentos que organizam e exibem informacgGes extraidas do CA Clarity
PPM. Com os relatdrios, é possivel capturar e analisar informacgdes relacionadas ao
trabalho. E possivel executar e visualizar relatdrios prontos para o uso ou relatdrios
desenvolvidos para as suas necessidades especificas.

Sobre a sequranca dos relatérios

A seguranca dos relatérios tem trés niveis. Os niveis a seguir descrevem o que ocorre
em cada nivel de acesso. O administrador do CA Clarity PPM concede a vocé direitos de
acesso a recursos especificos.

Acesso ao relatdrio

Esse nivel de acesso permite visualizar relatdrios. Com esse nivel de acesso, é
possivel abrir a pagina Relatérios disponiveis. O direito Relatdrios - Acessar inclui
esse nivel de acesso.

E possivel receber os direitos de acesso a instancia para visualizar e executar um
relatério especifico. O direito de acesso Relatdrio - Executar permite executar um
relatério e visualizar a saida. Esse direito de acesso ndo permite alterar os
parametros que filtram as informagdes para um relatério.

Defini¢do do relatério

Esse nivel de acesso permite editar a definicdo do relatério especifico. Com esse
nivel de acesso, é possivel fazer alteragGes nos parametros do relatério para filtrar
informac0es para um relatdrio. O direito de acesso a instancia Relatdrios e rotinas —
Editar definicdo permite editar a definicdo do relatdrio especifico.

Seguranga em nivel de linha em um relatério

Esse nivel de acesso ajuda a garantir que as informagGes sejam fornecidas se vocé
tiver o direito de visualiza-las. O conteldo da linha exibido em cada relatério varia
de acordo com os seus direitos de acesso aos itens contidos no relatério. Por
exemplo, caso execute um relatério que liste as informacdes de varios projetos,
apenas os projetos para os quais vocé possui direitos sdo exibidos no relatério.
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Rotinas que afetam as informacdes do relatdrio

As rotinas Dados de configuracao e atualizacao usados pelos relatorios e Executar fatias
de tempo geram informacgdes de relatdrio. Se essas rotinas falharem, os relatérios
podem ser afetados. Se as informacgdes do relatdrio ndo forem exibidas, indica que uma
das rotinas falhou ao ser executada.

Entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM ou consulte o Guia de
Administragdo para obter mais informacgdes.

Executar ou programar um relatdrio para execugdo

E possivel executar e visualizar relatérios na pagina Relatérios disponiveis. N3o é
possivel excluir ou remover os relatdrios disponiveis.

Caso tenha personalizado a pagina Visao geral para exibir o portlet Meus relatérios, é
possivel executar relatérios a partir desse portlet.

Entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM ou consulte o Guia de
Administragdo para obter mais informagdes.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.

2. Especifique os critérios de filtro, ou clique em Mostrar todos para visualizar uma
lista de todos os relatdrios disponiveis.

3. Cligue no nome do relatério para executar.
A pdagina Propriedades é exibida.

4. Defina as propriedades de execugdo do relatério e salve suas alteragdes.

Execucdes de relatdrios programadas

As execugdes de relatérios programados permitem configurar cronogramas recorrentes
para os relatérios visualizados com frequéncia. Programando os relatdrios para serem
executados antecipadamente, os relatérios atualizados estardo disponiveis quando
forem necessarios.
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Definir ou editar as propriedades de execucao de relatdrios programados

E possivel editar as propriedades das execugdes de relatérios programadas que tenham
o status Cancelado ou Concluido usando a pdagina de propriedades do relatério. Caso
contrario, sé sera possivel visualizar as propriedades de execugdo do relatdrio.

As propriedades de execucdo do relatorio incluem informacgdes de programacao e
notificacdo e quaisquer parametros possam ser personalizados.

Observagao: se um relatorio estiver programado para ser executado apenas uma vez, as
suas propriedades somente poderdo ser editadas antes do tempo de execugdo
programado.

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.

Se vocé estiver editando o cronograma de uma execucgdo de relatdrio existente,
abra o menu Relatodrios e clique em Relatdrios programados.

A pagina Relatérios programados é exibida.

Clique no nome do relatdrio cujas propriedades de execugdo vocé deseja definir ou
editar.

A pagina Propriedades é exibida.
Na sec¢do Geral da pagina, preencha o seguinte campo:
Nome do relatério

Define o nome do relatdrio a ser executado. Para execugdes programadas, a ID
e o status de um relatério somente para exibi¢cdo sdo mostrados.

Na secdo Pardmetros, preencha os seguintes campos:
Parametros

Especifica os parametros utilizados para executar o relatério. Os parametros
mostrados variam com base no relatdrio exibido. Se essa se¢do ndo for exibida,
indica que o administrador ndo definiu parametros.

Na se¢do Quando, escolha quando deseja executar o relatério:
Quando

Define o intervalo no qual o relatdrio é executado.

Valores:

m Imediatamente. Selecione para executar o relatério agora.

m  Programado. Selecione para programar a execuc¢do posterior do relatério.
Em seguida, preencha os campos abaixo:
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Data de inicio
Define a data de execugdo do relatério.
Obrigatorio: sim

Hora de inicio

Define a hora de inicio em horas e minutos.

Recorréncia

Define o tempo de execugdo recorrente. E possivel definir uma
recorréncia, como semanal ou mensal, clicando no link Definir recorréncia.
Também é possivel definir a recorréncia de um relatério programado
usando a insergao no formato UNIX crontab. Para usar o Crontab para
definir a recorréncia, clique em Use o formato de inser¢do UNIX crontab e
insira o cronograma.

Clique em Definir recorréncia para especificar um periodo de execugao repetido
para o relatério e preencha os seguintes campos:

Executar uma vez

Indica se essa ocorréncia programada ocorre apenas uma vez.

Semanal

m  Em. Define o dia da semana (domingo a sdbado) em que a execuc¢do do
relatério é iniciada.

m  Meses. Define o més (janeiro a dezembro) em que a execugdo do relatério é
iniciada.

m  Recorréncia até. Define a data em que a execugao do relatério deve ocorrer
novamente.

Mensal

m Dias do més (1-31). Define o dia especifico (de 1 a 31) de cada més em que a
execucao do relatdrio deve ser iniciada.

m  Meses. Define o més (janeiro a dezembro) em que a execugdo do relatério é
iniciada.

m  Recorréncia até. Define a data em que a execugao do relatério deve ocorrer
novamente.

Use o formato de inser¢dao UNIX crontab

Define o cronograma no formato de entrada UNIX Crontab. Acesse
docs.sun.com da Oracle para obter mais informagdes sobre o formato da
sintaxe e o uso de caracteres especiais do UNIX crontab.

Exemplo: 00 1, 15 * * executa o relatdério a meia-noite do 12 e 152 dias de cada
més.
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Preencha os campos a seguir na se¢do Notificar:
Recursos a serem notificados em caso de falhas

Especifica os usuarios que devem receber notificagdes de status do relatdrio
guando a sua execugdo falhar.

Recursos a serem notificados na conclusdo

Especifica os usuarios que devem receber notificagdes de status do relatdrio
guando a sua execugdo for concluida com éxito.

Grupos a serem notificados em caso de falhas

Especifica os grupos que devem receber notificacdes de status do relatdrio
guando a sua execugao falhar.

Grupos a serem notificados na conclusao

Especifica os grupos que devem receber notificagcdes de status do relatdrio
qguando a sua execugdo for concluida com éxito.

Observagao: se um relatorio falhar, verifique o status das execuc¢des programadas
para obter informacGes adicionais ou entre em contato com o administrador para
obter ajuda.

Salve e envie as alteragdes.

Visualizar o status de uma execucdo de relatdrio programado

E possivel verificar os tempos de execucdo do relatério programado e os status de
execugao de relatérios usando a pagina Relatérios programados. Todas as execugdes de
relatérios programadas (exceto os relatérios excluidos) sdo exibidas na lista,
independentemente de seu status.

As execugdes de relatorios programadas podem ter os seguintes status:

Cancelado. A execucdo programada foi interrompida e as futuras execucoes
recorrentes foram permanentemente canceladas.

Concluido. A Unica execugdo programada ndo recorrente foi concluida e a saida de
relatério gerada esta disponivel.

As execugdes programadas recorrentes nunca exibem o status Concluido.
Pausado. A execucdo programada foi interrompida temporariamente.
Em execugdo. A execugdo programada estd em andamento.

Programado. A execucdo programada iniciara a geragdo do relatdrio na data e
hordrio marcados.

Aguardando. A execuc¢do programada ndo pode comecar a gerar um relatério até
gue uma execucdo de relatério ou rotina incompativel esteja concluida.
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Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.

2. Abra o menu Relatérios e clique em Relatérios programados.

A pagina Relatérios programados é exibida.

Excluir uma execucgao de relatério programada

E possivel excluir as execu¢des programadas que tenham o status Cancelado ou
Concluido. A exclusdo de uma execug¢do programada ndo exclui o tipo de relatério nem
quaisquer relatdrios gerados concluidos listados na Biblioteca de relatdrios.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.

A pdagina da lista é exibida.
2. Abra o menu Relatérios e clique em Relatérios programados.

A pagina Relatérios programados é exibida.

3. Marque a caixa de sele¢do ao lado da execucdo e clique em Excluir rotina.

Adicionar um relatorio ao portlet Meus relatérios

Se tiver personalizado a pagina Visdo geral para exibir o portlet Meus relatdrios, vocé
podera adicionar qualquer relatdrio disponivel e executar relatdrios a partir dessa
pagina.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pdgina da lista é exibida.
2. Cligue no nome do relatério para adicionar.
A pagina Propriedades é exibida.
3. Cliqgue em Adicionar a meus relatorios.

O relatério é adicionado ao portlet Meus relatérios na pagina Visao geral.
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Visualizar um relatério gerado

Use a pagina Biblioteca de relatdrios para analisar a saida de relatério gerada a qual
VOCE possui acesso ou para visualizar as propriedades de execugdo de relatorios
gerados. Para visualizar os relatoérios, é necessario que o Adobe Acrobat Reader esteja
instalado. E necessario possuir permissdo de visualizagdo para um relatério a fim de
visualiza-lo na pagina da biblioteca de relatérios

Se vocé tiver executado o relatério imediatamente, a saida sera exibida em uma outra
janela. Caso contrario, se vocé tiver programado a execu¢do, podera acessar a saida do
relatério na pagina Biblioteca de relatdrios

Observagao: para os relatdrios executados de imediato, ha a opgao de visualiza-los
imediatamente. Também é possivel salvar o relatério e visualiza-lo mais tarde na pagina
da biblioteca de relatérios.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.

A pagina da lista é exibida.
2. Abra o menu Relatérios e clique em Biblioteca de relatérios.

A pagina Biblioteca de relatérios é exibida.
3. Proceda de uma das seguintes maneiras:

m  Clique noicone Abrir relatério ao lado do relatério a ser revisado.

A saida do relatdrio é exibida.

m  Clique no link Relatdrio para visualizar as propriedades de execucao.

Excluir relatérios gerados

E possivel excluir os relatérios gerados conforme necessario. Também, solicite que a
rotina de entradas Remover registros de rotina e Biblioteca de relatdrios seja executada
para remover periodicamente os relatdrios desatualizados da Biblioteca de relatérios.

Para obter mais informacoes, consulte o Guia de Administragdo.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.

2. Abra o menu Relatérios e clique em Biblioteca de relatérios.
A pagina Relatérios programados é exibida.

3. Marque a caixa de seleg¢do ao lado do relatério e clique em Excluir.
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Pausar ou retomar execucdes de relatdrios programadas.

Pausar execugdes de relatdrios programadas interrompe temporariamente a execugdo
do relatdrio. Nesse estado, o relatério ndo pode ser executado no horario programado,
até que a execugdo do relatdrio ndo for retomada. Quando vocé retoma a execugdo do
relatério, ele é executado no proximo horario de execugdo programada. E possivel
pausar relatorios que possuam o status Programado.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.

A pagina da lista é exibida.
2. Abra o menu Relatérios e clique em Relatérios programados.

A pagina Relatdrios programados é exibida.

3. Marque a caixa de sele¢do ao lado da execugdo de relatério programado e execute
uma das seguintes a¢les:

m Clique em Pausar.
O status da execucdo de relatdrio é alterado para Pausado.
m  Clique em Retomar.

O status da execugdo de relatdrio é alterado para Programado. O relatdrio sera
executado no préximo hordrio programado.

Cancelar execucoes de relatérios programadas

O cancelamento de execug¢des programadas interrompe a execu¢do imediatamente e
cancela futuras execugdes. A execuc¢do cancelada permanece listada na pagina de
relatérios programados com o status Cancelado. Apds cancelar uma execug¢do, vocé nao
pode alterar o seu status ou editar qualquer uma das suas propriedades.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.

A pagina da lista é exibida.
2. Abra o menu Relatérios e clique em Relatérios programados.

A pagina Relatérios programados é exibida.

3. Marque a caixa de sele¢do ao lado da execug¢do programada e clique em Cancelar
rotina.

O status é alterado para "Cancelado".
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Visao geral das rotinas

Rotinas sdo conjuntos de a¢des usadas pelo CA Clarity PPM para executar processos
administrativos automatizados regularmente. Por exemplo, preencher ou atualizar
tabelas do banco de dados e executar processos em segundo plano. Uma rotina pode
ser composta por consultas, instrugdes, ou procedimentos.

Para obter mais informagdes, consulte o Guia de Administragéo.

Executar ou programar uma rotina para execugao

Vocé pode visualizar uma lista de todas as rotinas as quais tem acesso. E possivel
executar uma rotina imediatamente ou agenda-la para execugdo posterior usando a
pagina de rotinas disponiveis.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.
2. Cligue em Rotinas.
A pagina da lista é exibida.
3. Cligue no nome da rotina.
A pagina Propriedades é exibida.
4. Nasec¢do Quando, preencha o campo a seguir e salve:
Quando
Define o intervalo no qual a rotina é executada.
Valores:
m Imediatamente. Selecione para executar a rotina agora.

m  Programado. Selecione para programar a rotina para execugdo posterior, e
preencha os campos a seguir:

Data de inicio
Define a data para execugao da rotina.
Obrigatorio: sim

Hora de inicio

Define a hora de inicio em horas e minutos.
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Recorréncia

Define o tempo de execugdo recorrente. Para definir uma recorréncia,
como semanal ou mensal, clique no link Definir recorréncia. Para definir a
recorréncia de uma rotina programada, use o formato de entrada UNIX
crontab. Para usar o Crontab para definir a recorréncia, selecione Use o
formato de inser¢do UNIX crontab e insira o cronograma.

Exemplo: 00 1, 15 * * significa executar a rotina a meia-noite do 12 e 152
dias de cada més.

A rotina programada é executada

Use a pagina Rotinas programadas para verificar os horarios e o status de execugdo de
uma rotina. Todas as execuc¢des programadas (exceto as excluidas) sdo listadas,
independentemente do status.

Use a pagina Rotinas programadas para visualizar os status das execucdes programadas.

A execuc¢do programada pode ter um dos seguintes status:

m  Cancelado. A execugdo programada foi interrompida e as futuras execugdes
recorrentes foram canceladas permanentemente.

m  Concluido. A execugao programada Unica e ndo recorrente foi concluida. Se a
definicdo de rotina for configurada para gerar um registro, é possivel exibi-lo em
Registros de rotinas.

Observagao: as execugdes programadas recorrentes nunca exibem o status
Concluido.

m  Pausado. A execugdo programada foi interrompida temporariamente.
m  Em execugdo. A execucgdo programada esta em andamento.

m  Programado. A execugao programada comegard a executar a rotina na data e
horario marcados.

m  Aguardando. A execuc¢do programada alcancou a data e o horario programados,
mas ndo pode iniciar a execugdo da rotina até que um relatdrio ou rotina
incompativel conclua sua execucao.
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Definir ou editar as propriedades de execucao de rotinas programadas

Usando a pdagina de propriedades da rotina, edite as propriedades das execugbes de
rotinas programadas que tenham um status Cancelado ou Concluido. Caso contrario,
sera possivel apenas visualizar as propriedades de execugao da rotina.

Observagdo: se uma rotina estiver programada para ser executada apenas uma vez, as
suas propriedades somente poderdo ser editadas antes do horario da execugdo
programada.

Siga estas etapas:

1.

Abra a rotina.

A pagina Propriedades é exibida.

Na secdo Geral, preencha os seguintes campos:
Nome da rotina

Define o nome da rotina. Em execu¢Ges programadas, é possivel alterar o
nome para diferenciar cada instancia de uma execucgao.

Exemplo: banco de varejo - execu¢do mensal da extragdo da taxa
ID da rotina

Exibe o identificador exclusivo de uma rotina programada.
Status da rotina

Exibe o status de uma rotina programada.
Preencha os campos na se¢do Parametros.

Observagao: os parametros exibidos variam de acordo com a rotina. Se essa se¢do
nao for exibida, significa que nenhum parametro foi definido pelo administrador do
CA Clarity PPM. Salve os parametros para reutilizar o conjunto de parametros
configurados. Os parametros salvos aparecem relacionados na pagina Lista de
Rotinas disponiveis, abaixo do tipo de rotina.

Preencha os campos a seguir e salve:
Quando
Define o intervalo no qual a rotina é executada.
Valores:
m Imediatamente. Selecione para executar a rotina agora.

m Programado. Selecione para programar a rotina para execug¢do posterior, e
preencha os campos a seguir:
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Data de inicio
Define a data para execugao da rotina.
Obrigatorio: sim
Hora de inicio
Define a hora de inicio em horas e minutos.
Recorréncia

Define o tempo de execugdo recorrente. Para definir uma recorréncia,
como semanal ou mensal, clique no link Definir recorréncia. Para definir a
recorréncia de uma rotina programada, use o formato de entrada UNIX
crontab. Para usar o Crontab para definir a recorréncia, selecione Use o
formato de inser¢do UNIX crontab e insira o cronograma.

Exemplo: 00 1, 15 * * significa executar a rotina a meia-noite do 12 e 152
dias de cada més.

5. Preencha os campos a seguir na se¢do Notificar:
Recursos a serem notificados em caso de falhas
Especifica os recursos a serem notificados em caso de falhas.
Grupos a serem notificados em caso de falhas
Especifica os grupos a serem notificados em caso de falhas.
Recursos a serem notificados na conclusdo

Insira 0 nome do recurso no campo ou use a ferramenta de pesquisa para
selecionar o nome em uma lista de recursos.

Grupos a serem notificados na conclusao

Insira no campo o nome do grupo a ser notificado ou use a ferramenta de
pesquisa para selecionar o grupo em uma lista.

6. Preencha os campos a seguir na se¢ao Compartilhamento:
Recursos
Especifica os usuarios que podem visualizar o relatério gerado.
Grupos

Especifica os grupos que podem visualizar o relatdrio gerado.
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Pausar ou retomar uma execucao de rotina programada

Na pagina de rotinas programadas, é possivel pausar qualquer rotina que tenha o status
Programado e retomar qualquer rotina pausada. E possivel pausar uma execucdo para
interromper temporariamente a execugdo de uma rotina. Nesse estado, a rotina ndo
pode ser executada no horario programado até que sua execuc¢do seja retomada.
Quando vocé retomar uma rotina, ela serd executada no préximo hordrio de execugdo
programado.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.

A pagina da lista é exibida.
2. Cligue em Rotinas.

A lista de rotinas disponiveis é exibida.
3. Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas programadas.

A lista de rotinas programadas é exibida.

4. Marque a caixa de sele¢do ao lado da execugdo programada e execute uma das
seguintes ag¢oes:

a. Cligue em Pausar.
O status da execugdo da rotina é alterado para Pausado.
b. Clique em Retomar.

O status da execug¢do da rotina é alterado para Programado. A rotina sera
executada no proximo horario programado.

Visualizar o status de uma execucgao de rotina programada

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.

2. Clique em Rotinas.
A lista de rotinas disponiveis é exibida.

3. Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas programadas.

4. Procure ou filtre as execugdes programadas.
As rotinas sao exibidas na lista.

5. Verifique o seu status.
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Cancelar uma execucao de rotina programada

E possivel cancelar a execugdo de rotina programada na pagina Lista de Rotinas
programadas. O cancelamento da execugdo de rotina programada interrompe a rotina
imediatamente e cancela futuras execugdes. Uma execugdo cancelada permanece na
lista de rotinas programadas com o status Cancelado. Apds cancelar uma execugdo de
rotina, vocé ndo pode alterar o seu status nem editar qualquer uma de suas
propriedades.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.

A pdagina da lista é exibida.
2. Cligue em Rotinas.

A lista de rotinas disponiveis é exibida.
3. Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas programadas.

A pagina Rotinas programadas é exibida.
4. Procure ou filtre as execugOes programadas.

As rotinas sdo exibidas na lista.

5. Marque a caixa de sele¢do ao lado da execug¢do programada e clique em Cancelar
rotina.

O status da rotina programada é alterado para Cancelado.

Visualizar os Registros de rotinas

Use a pagina de registros de rotinas para visualizar informacgdes sobre a execugdo de
uma rotina ou para excluir registros de rotinas desatualizados.

Um registro de rotina consiste em uma versdao somente leitura das propriedades de
execucdo e lista entradas, horarios e quaisquer mensagens da rotina. Se uma rotina
falhar, o registro indica a natureza do erro.

Também é possivel programar a rotina Remover rotina e biblioteca para remover
periodicamente registros de rotinas e instancias de relatorio da Biblioteca de relatérios
ou dos Registros de rotinas.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.

A pagina da lista é exibida.
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Cligue em Rotinas.

A lista de rotinas disponiveis é exibida.

Abra o menu Rotinas e clique em Registro.

Uma lista de rotinas com entradas de registro é exibida.
Clique no nome da rotina.

Os registros de rotinas sao exibidos.

Excluir uma execucao de rotina programada

Usando a pagina de rotinas programadas, é possivel remover execugdes de rotinas
programadas com o status Cancelado ou Concluido. A remogdo de execugdes
programadas ndo exclui o tipo de rotina nem quaisquer registros de rotinas da
execugao.

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
A pagina da lista é exibida.

Clique em Rotinas.

A lista de rotinas disponiveis é exibida.

Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas programadas.

A pagina Rotinas programadas é exibida.

Marque a caixa de sele¢do ao lado da execugdo programada e clique em Excluir
rotina.
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Capitulo 10: Configuragdes da conta

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Como gerenciar a sua conta (na pagina 95)
Gerenciar suas informac&es pessoais. (na pagina 95)
Atualizar a senha (na pagina 97)

Designar substitutos (na pagina 98)

Visualizar sua lista de substitutos (na pagina 98)
Configuracdo das notificacGes (na pagina 99)
Downloads de software (na pagina 101)

Fazer download de software (na pagina 102)

Como derenciar a sua conta

Use as paginas ConfiguragGes da conta para alterar elementos do seu perfil do recurso,
atribuir seus itens de acdo a um usudrio diferente e para fazer download de software.
Use a pagina Informacgdes pessoais para gerenciar as configuragcées da sua conta.

Para gerenciar as configuragdes da sua conta, vocé pode fazer o seguinte:

m  Gerenciar suas informacdes pessoais (nha pagina 95).

m  Atualizar a senha (na pégina 97).

m  Visualizar uma lista de substitutos (na pagina 98).

m  Atualizar as configuracdes do substituto (na pdagina 98).

m  Alterar o método de recebimento de notificacdes (na pagina 99).

m  Fazer download de software (na pagina 102).

Gerenciar suas informacodes pessoais.

Use a pagina de informagdes pessoais nas configuragdes de conta para fazer o seguinte:
m  Atualizar suas informag0es de contato e senha

m  Definir a sua pégina inicial

m  Definir a planilha de horas atual como sua pagina inicial

Para obter mais informacGes sobre como gerenciar recursos, consulte o Guia do Usudrio
de Gestdo de Recursos.
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Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Configuracdes da conta.
A pagina InformacGes pessoais é exibida.

Na secdo InformacgGes gerais, preencha os seguintes campos e salve:
Nome de usuario

Define o nome do usuario que o recurso utiliza para efetuar logon no CA Clarity
PPM. Na pagina Informagdes pessoais, é exibido o nome do usudrio.

Limite: 80 caracteres
Sobrenome

Define o sobrenome do recurso. Na pdagina Informagdes pessoais, é exibido o
sobrenome.

Obrigatorio: sim
Nome
Define o nome do recurso.
Obrigatorio: sim
Enderec¢o de email

Define o enderecgo para o qual serdo enviadas as notificagcdes e outras
comunicagdes do CA Clarity PPM. Na pdgina Informagdes pessoais, € exibido o
endereco de email.

Obrigatorio: sim
Observacgao: é obrigatdrio que o endereco esteja atualizado e correto.
Endereco SMS

Define o enderego SMS (Short Messaging Service - Servico de Mensagens
Curtas) para o qual as notificagdes serdo enviadas. O SMS transmite mensagens
curtas para dispositivos de comunicagdes mdveis, como telefones celulares.

Observagao: entre em contato com o seu provedor de servico mével para
obter detalhes sobre o uso de SMS.

Telefone comercial

Define o nimero do seu telefone comercial.
Telefone residencial

Define o nimero do seu telefone residencial.

Fuso horario

Define o fuso hordrio principal do local de trabalho.
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Atualizar a senha

Opgoes locais

Define as suas opgdes locais de trabalho. As opgdes locais determinam a
formatagdo de numeros, data do idioma no CA Clarity PPM.

Padrado: inglés (Estados Unidos)

Idioma

Define o idioma a ser usado no CA Clarity PPM. O idioma selecionado aqui
também se aplica aos relatdrios Business Objects do recurso.

Observagao: a alteragdo de idioma leva 15 minutos para ser refletida. Vocé
pode aguardar por 15 minutos ou fazer logoff e logon novamente para refletir a
alteragdo.

Padr3do: inglés
Pagina inicial
Define a sua pagina inicial.

Padrdo: padrdo do sistema ou configurado pelo usuario

Atualizar a senha

E possivel incluir um ndmero ilimitado de caracteres em sua senha.

Pratica recomendada: selecione uma combinacdo de letras e nimeros em sua senha
para ajudar a garantir que as informac&es permanegam seguras.

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Configuragdes da conta.
A pagina Informacgdes pessoais é exibida.
Na secdo Alterar senha, preencha os seguintes campos e salve:
Senha antiga
Define a senha atual usada para efetuar logon no CA Clarity PPM.
Nova senha
Define a nova senha que pode ser usada para efetuar logon no CA Clarity PPM.
Confirmar senha

Define a confirmagdo da nova senha que pode ser usada para efetuar logon no
CA Clarity PPM.
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Designar substitutos

Designar substitutos

E possivel designar temporariamente outro recurso como substituto dos seus itens de
acdo usando a pagina Substituto em Configuragdes da conta. Como substituto, o recurso
atribuido recebe itens de agdo (como seus itens de agdo urgentes ou programados
regularmente) durante o periodo de substituicdo especificado.

Durante o periodo de vencimento de um item de agdo, o substituto designado visualiza
esse item de agdo em seu Portlet dos itens de agdo, na pagina Visdo geral.

Importante: Certifique-se de que o recurso designado como seu substituto dos itens de
acdo possua os direitos de acesso apropriados para as a¢des que devera processar. Por
exemplo, se vocé designar um substituto para receber itens de a¢do para aprovar
planilhas de horas, ele deverd possuir o direito de acesso Planilhas de horas — Aprovar —
Tudo.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em ConfiguragGes da conta.
2. Cligue em Substituto.
A pagina Substituto é exibida.
3. Nasecdo Configuragdo, preencha o campo a seguir e salve:
Substituto
Especifica se vocé deseja usar um substituto.
Recurso
Define o recurso que estd sendo designado como seu substituto.
Data de inicio
Define a data de inicio do periodo de substituicao.
Data final

Define a data final do periodo de substituicdo.

Visualizar sua lista de substitutos

Caso outros recursos tenham designado vocé como substituto de seus itens de agdo, os
nomes deles aparecerdo no campo Recursos da pagina de substitutos de configuragGes
da conta. Os itens de agdo que vencem durante o periodo de substitui¢do serdo exibidos
no Portlet dos itens de a¢do, na pagina Visdo geral. Um ou mais recursos podem
designar vocé como substituto.
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Configuragao das notificacoes

Confiduracao das notificacdes

As notificacGes sdo geradas automaticamente quando determinadas a¢des sdo
disparadas. Por exemplo, é possivel escolher ser notificado por email quando alguém
responder a um item de agdo.

E possivel visualizar e gerenciar o método pelo qual vocé recebe as notificagdes quando
seus eventos associados sdo disparados. Escolha entre os seguintes tipos de método de
notificacdo:

m  Alerta. Envia alertas para o portlet Notificagdes na pagina Visdo geral e para a
pagina NotificagOes do Organizador.

m  E-mail. Envia e-mails para a sua conta de e-mail.

Especifique seu endereco de email no perfil de recurso para usar esse método de
notificagdo.

m  SMS. Transmite mensagens curtas para dispositivos de comunica¢des mdveis, como
telefones celulares.

Observacgao: especifique seu enderego de SMS para usar esse método de
notificacdo.

Areas funcionais de notificacao
A seguinte lista descreve exemplos de situa¢des que disparam notificagcdes para cada
area funcional:

Itens de acao

Uma notificacdo é enviada quando um novo item de agdo é atribuido a vocég, e
guando um é devido.

Solicitacao de mudanga
Uma notificagdo é enviada quando uma solicitagdo de mudanca é atribuida a vocé.
Escalonamento

Uma notificagdo é enviada quando um processo falha ou é interrompido e vocé é
identificado como a pessoa a ser notificada para escalonamentos.

Ocorréncias
Uma notificacdo é enviada quando uma ocorréncia é atribuida a vocé.
Processos

Uma notificacdo é enviada quando um recurso identifica vocé como a pessoa a ser
contatada em uma determinada etapa de um processo.
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Configuracao das notificacoes

Projetos

Uma notificagdo é enviada quando um recurso adiciona ou remove vocé de um
projeto.

Relatorios e rotinas

Uma notificagdo é enviada quando um relatério ou uma rotina que vocé iniciou,
programou ou atribuiu for concluido ou falhar.

Riscos
Uma notificagdo é enviada quando um risco é atribuido a vocé.
Planilhas de horas

Uma notificagdo é enviada quando vocé recebe notificagdo de uma planilha de
horas enviada. Se vocé enviou uma planilha de horas, poderd receber uma
notificacdo de que ela esta em atraso ou foi retornada.

Gerenciar configuracdes de notificacao

Use a pagina de notificagdes em configuragdes da conta para especificar ou alterar os
tipos de notificagGes que vocé deseja receber. E possivel também especificar o método
usado para receber as notificacdes.

Por padrdo, todas as caixas de selecdo de método de cada area funcional sdo marcadas.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Configuragcdes da conta.
A pagina Informacgdes pessoais é exibida.

2. Cligue em Notificagcdes.
A pagina Notificacdes é exibida.

3. Desmarque a caixa de selecdo ao lado de cada notificagdo e método que vocé
deseja receber e salve as alteragGes.

Especificar métodos de notificacao

E possivel visualizar e gerenciar o método pelo qual vocé recebe as notificacdes quando
seus eventos associados sdo disparados. Escolha entre os seguintes tipos de método de
notificagcdo:

100 Guia Basico do Usuario



Downloads de software

m  Alerta. Envia alertas para o portlet Notificagdes na pagina Visdo geral e para a
pagina Notificagdes do Organizador.

m  E-mail. Envia e-mails para a sua conta de e-mail.

Especifique seu enderego de email no perfil de recurso para usar esse método de
notificacdo.

Para obter mais informagdes sobre como gerenciar recursos, consulte o Guia do
Usudrio de Gestdo de Recursos.

m  SMS. Transmite mensagens curtas para dispositivos de comunicagdes mdveis, como
telefones celulares.

Especifique seu enderego de SMS para usar esse método de notificacdo.

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em ConfiguracGes da conta.
A pagina InformacGes pessoais é exibida.

2. Cligue em Notificagdes.
A pagina Notificagdes é exibida.

3. Desmarque a caixa de sele¢do ao lado de cada notificagdo e método que vocé nao
deseja receber e salve as alteragdes.

Downloads de software

E possivel fazer o download dos seguintes softwares no CA Clarity PPM:
Open Workbench

Esse aplicativo é o software de gestdo de projeto do computador. Vocé pode usar o
Open Workbench como um software auténomo ou com o CA Clarity PPM.

Microsoft Project Interface

Use o CA Clarity PPM Microsoft Project Interface para conectar o Microsoft Project
ao CA Clarity PPM.

Java Runtime Environment

Utilize o Java Runtime Environment para usar o XOG (XML Open Gateway) para
transferir dados entre o CA Clarity PPM e outros programas.

Adobe SVG Viewer

Permite visualizar portlets graficos e processos.
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Fazer download de software

SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Utilizado para fazer download e instalar o Xcelsius localmente no computador. Use
o Xcelsius para criar visualizagdes e configurar as conex&es de dados.

Observagao: para que esse link de download seja exibido na pagina de downloads
de software, é necessario ter direitos de acesso de instalagdo do Xcelsius. Além
disso, o administrador do CA Clarity PPM deve copiar o arquivo zip de instalagdo do
Xcelsius em uma pasta de instalagdo do CA Clarity PPM.

Entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM se vocé ndo conseguir
fazer download do Xcelsius.

Temas de IU do CA Clarity como esquema de cores do Xcelsius

Usado para fornecer as visualizagdes do Xcelsius as mesmas cores de seus portlets e
suas paginas no CA Clarity PPM. Os temas de U do CA Clarity PPM estdo disponiveis
para uso em visualizagdes do Xcelsius.

Siga as instrugdes na pagina de downloads do software para obter informagdes
sobre como disponibilizar os temas de IU como esquemas de cores do Xcelsius.

Criar arquivos para visualizagao do Stock Xcelsius

Usado para ajuda-lo a comegar com as implementagdes de exemplo. Vocé pode
usar os arquivos predefinidos de design de visualizagdo (.XLF) do Xcelsius ou pode
usa-los como um ponto de partida para criar suas préprias visualizagdes do Xcelsius.

Consulte o Guia de Implementagdo do CA Clarity-Xcelsius para obter mais
informacdes.

Fazer download de software

Use o procedimento a seguir para fazer download do software cliente para o
computador a partir do CA Clarity PPM. Para fazer download de software:

O administrador do CA Clarity PPM deve configurar os arquivos de instalagdo no
servidor do CA Clarity PPM.

E necessario ter os direitos de acesso para fazer download do software.

E necessario ter direitos de administrador para instalar o software.

Observagdo: mesmo que vocé tenha os direitos de acesso apropriados, o software pode
nao estar disponivel. Certifique-se de anotar o local da pasta na qual o software foi
instalado.

Entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM para obter assisténcia se ndo
for possivel fazer download do software cliente necessério. Além disso, entre em
contato com o administrador caso tenha alguma duvida sobre o processo de download.

102 Guia Basico do Usuario



Fazer download de software

Siga estas etapas:

1.

Abra a pagina inicial e, em Pessoal, clique em Configuragdes da conta.
A pagina InformacGes pessoais é exibida.

Clique em Downloads de software.

A pagina Downloads de software é exibida.

Clique no link Fazer download ao lado do nome do software.

Dependendo do software selecionado, uma sequéncia de janelas de download,
“Salvar como” e instalagdo serd exibida.

Siga as instrugdes para download.
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Apéndice A: Atalhos de teclado

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Atalhos de teclado para recursos basicos (na pagina 105)

Atalhos de teclado para aces do CA Clarity PPM (na pagina 106)

Atalhos de teclado para listas (na pagina 106)

Atalhos de teclado para células de valor na escala de tempo (na péagina 108)

Atalhos de teclado para recursos basicos

A tabela a seguir mostra os atalhos de teclado para recursos basicos disponiveis em
todas as paginas do CA Clarity PPM.

Funcionalidade Combinacao de teclas
Menu Inicio Ctrl+Alt+h
Menu Administragdo Ctrl+Alt+a
Menu Favoritos Ctrl+Alt+f
Voltar Ctrl+Alt+b
ou

Alt+Seta para a esquerda

Pagina inicial Ctrl+Alt+Home
Atualizar Ctrl+Alt+F5
Pesquisar Ctrl+Alt+s
Histérico Ctrl+Alt+v
Ajuda F1
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Atalhos de teclado para acoes do CA Clarity PPM

Atalhos de teclado para acoes do CA Clarity PPM

A tabela a seguir mostra os atalhos de teclado para agdes nas paginas do CA Clarity
PPM.

Agao Combinagao de teclas Combinagao de teclas de
acessibilidade alternativa

Ativar um editor de campo (por exemplo, um seletor  Enter Alt+Enter

de data)

Fechar um pop-up Esc Shift+Esc

Abrir o menu de uma guia Enter Alt+Enter

Mover para a esquerda, para a direita, para cima ou

para baixo no menu

Seta para a esquerda
Seta para a direita
Seta para cima

Seta para baixo

Alt+Seta para cima
Alt+Seta para baixo
Alt+Seta para cima
Alt+Seta para baixo

Selecionar um item de menu realgado.

Enter

Alt+Enter

Abrir um link em uma pagina de lista

Ctrl+Enter

Marcar ou desmarcar uma caixa de selegao
Observagao: o foco deve estar na caixa de selecdo.

Barra de espacgo

Expandir uma lista hierarquica
Observacao: o foco deve estar no sinal + na lista

hierarquica.

Barra de espago

Atalhos de teclado para listas

A tabela a seguir mostra os atalhos de teclado para listas.

Agdo Modo Combinagao de teclas

Alternar entre o modo de edi¢cdo e o modo de Enter

exibicdo em uma lista

Exibicdo, Edicdo

Exibicdo Seta para a esquerda
Seta para a direita
Seta para cima

Seta para baixo

Mover de uma célula para outra em uma lista
(grade)
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Atalhos de teclado para listas

Agao Modo Combinagao de teclas

Mover para areas diferentes em uma lista: Exibicdo Tab (avangar)

icones de portlet, cabegalhos de coluna, corpo Shift+Tab (voltar)

da lista, botoes

Alternar para o modo de exibi¢do Editar Esc ou Enter

Mover para a esquerda ou para a direita em Editar Seta para a esquerda

uma célula Seta para a direita

Mover de uma célula editavel para a outra Editar Tab (avangar)
Shift+Tab (voltar)

Mover para o final de uma linha Editar Ctrl+seta para a direita

Observagao: caso a acdo seja em uma linha

TSV, repita a combinagdo de teclas para deixar

a segao TSV.

Mover para o inicio de uma linha Editar Ctrl+seta para a esquerda

Pdagina para cima ou para baixo

Exibicdo, Edicdo

Ctrl+Alt+seta para cima
Ctrl+Alt+seta para baixo

Mover para a parte superior ou inferior de
uma lista

Observagao: caso a agado seja em uma célula
TSV, repita a combinagdo de teclas para deixar
a segao TSV.

Exibicdo, Edicdo

Ctrl+seta para cima
Ctrl+seta para baixo

Abrir uma lista suspensa ou um seletor de Editar Enter

data

Mover pelos itens de selegdo em uma lista Editar Seta para cima
suspensa Seta para baixo
Selecionar um valor realgado em uma lista Editar Enter

suspensa ou um seletor de data

Realgar uma data em um seletor de data Editar Seta para baixo
Adicionar uma nova linha em uma longa drea  Editar Ctrl+Enter

de texto
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Atalhos de teclado para células de valor na escala de tempo

Atalhos de teclado para células de valor na escala de tempo

A tabela a seguir mostra os atalhos de teclado para células de valor na escala de tempo

em uma lista.

Agao

Combinagao de teclas Combinagao de teclas de
acessibilidade alternativa

Selecionar uma linha TSV

Shift+Ctrl+seta para a direita

Selecionar uma coluna TSV

Shift+Ctrl+seta para baixo

Selecionar uma Unica célula para a
esquerda ou para direita da célula atual

Shift+seta para a direita
Shift+seta para a esquerda

Selecionar uma Unica linha acima ou
abaixo da célula atual

Shift+seta para cima
Shift+seta para baixo

Copiar uma célula TSV Ctrl+c
Colar uma célula TSV Ctrl+v
Recortar uma célula TSV Ctrl+x
Desfazer uma operacdo de recortar, Ctrl+z

copiar ou colar
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Apéndice B: Direitos de acesso

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Direitos de acesso da trilha de auditoria (na pagina 109)
Direitos de acesso do grupo de usuarios basico (na pagina 109)
Direitos de acesso do painel (na pagina 110)

Direitos de acesso aos relatérios (na pagina 110)

Direitos de acesso a download de software (na pagina 111)
Direitos de acesso as planilhas de horas (na pagina 111)

Direitos de acesso da trilha de auditoria

Os direitos de acesso a seguir estdo disponiveis para auditoria:
Trilha de auditoria - Acessar

Permite que os usudrios acessem a pagina Auditoria.

Tipo: Global
Trilha de auditoria - Visualizar - Tudo

Permite que os usuarios visualizem qualquer pagina Auditoria.

Tipo: Global

Direitos de acesso do grupo de usuarios basico

Os direitos de acesso a seguir sdo fornecidos pelo grupo de usuarios padrao, Grupo
bdsico para acesso do usudrio:

Configuracdes da conta - Ir para
Permite que o usuario va para a pagina Configuracdes da conta.
Tipo: Global

Organizador - Acesso

Permite que o usuario acesse a pdagina Organizador e os portlets A¢Ges, Eventos e
NotificacGes disponiveis nessa pagina.

Tipo: Global
Projetos - Ir para
Permite que o usuario acesse a pagina de lista Projetos e o portlet Meus projetos.

Tipo: Global
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Direitos de acesso do painel

Direitos de acesso do painel

Os seguintes direitos de acesso estdo disponiveis para painéis:

Painel - Criar

Permite que os usudrios criem novos painéis a partir do CA Clarity PPM.
Tipo: Global

Painel - Ir para

Permite que os usudrios naveguem para qualquer pdagina de painel no CA Clarity
PPM.

Tipo: Global

Direitos de acesso aos relatorios

Os seguintes direitos de acesso estdo disponiveis para os usuarios que executam e
revisam relatorios:

Relatdrios - Acessar

Permite que os usuarios acessem as paginas de relatorios e o portlet Meus
relatérios. Esse direito de acesso depende de um dos seguintes direitos de acesso

gue estdo sendo concedidos a um usuario:
m O direito de acesso a Relatérios — Executar — Tudo

m Direitos de acesso de nivel de instancia, como Relatdrio — Executar, Relatorio —
Visualizar saida ou Relatdrio — Editar propriedades

Tipo: Global

Relatdrios - Executar - Tudo

Permite executar qualquer relatdrio. Esse direito também permite que os usuarios
facam o cronograma, editem propriedades e visualizem a saida de qualquer
relatério. O acesso depende da concessdo do direito Relatérios - Acessar.

Tipo: Global

Relatodrio - Executar

Permite que os usudrios executem relatérios especificos, editem propriedades e
analisem a saida.

Obrigatorio: direito Relatorios - Acessar

Tipo: Instancia
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Direitos de acesso a download de software

Relatdrios - Visualizar saida - Tudo
Permite que os usudrios visualizem a saida de qualquer relatério.
Obrigatorio: direito Relatorios - Acessar

Tipo: Global

Direitos de acesso a download de software

Os direitos de acesso a seguir estdo disponiveis para download de software:
Download de software - Microsoft Project Interface

Permite que os usuarios facam download do CA Clarity PPM Microsoft Project
Interface.

Tipo: Global

Download de software - Open Workbench
Necessario para fazer o download do Open Workbench.
Tipo: Global
Download de software - Xcelsius
Necessario para fazer download do Xcelsius.
Tipo: Global
Download de software - SVG Viewer
E necessario fazer o download do SVG Viewer.

Tipo: Global

Direitos de acesso as planilhas de horas

Os seguintes direitos de acesso estdo disponiveis para planilhas de horas:
Planilhas de horas - Ir para

Permite navegar para as paginas de planilha de horas.

Tipo: Global
Planilhas de horas - Editar - Tudo

Permite que os usudrios editem todas as planilhas de horas.

Tipo: Global
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Direitos de acesso as planilhas de horas

Planilhas de horas- Aprovar - Tudo
Permite que os usudrios aprovem todas as planilhas de horas enviadas.
Tipo: Global

Recurso - Inserir horario

Permite que o usuario preencha e envie planilhas de horas de um recurso
especifico.

Tipo: Instancia
Projeto - Editar plano de projeto

Permite que os usudrios adicionem tarefas nao planejadas para um projeto
especifico ao concluirem suas planilhas de horas quando sdo um integrante da
equipe no projeto.

Tipo: Instancia
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