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Capitulo 1: Introducao ao Guia Basico do
Usuario

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Tour rapido do CA Clarity PPM (na pagina 11)

Tour rapido do CA Clarity PPM

Este guia supde que vocé seja um usudrio ndo administrativo do CA Clarity PPM, que
tem direitos de acesso apropriados para executar fungdes basicas.

Os procedimentos descritos destinam-se ao CA Clarity PPM sem nenhuma
personalizacdo. Os procedimentos podem variar. Por exemplo, é possivel ter alteragtes
personalizadas ou o administrador pode modificar a interface de usuario.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

O grafico a seguir mostra a pagina inicial padrdo e seus principais componentes.

Clarity PPM Barra do menu principal s dﬁ;ﬁgﬁ?mas do

Visao geral: Geral

r!hﬁﬁ:agi‘m £  ltensde agéo o] Links favoritos £
Dizcussies 0 Vigualizar: ttens de acdo atribuidos a mim | » Min ha ftens a serem exibidos.
Documentos 1] Wdo ha ftens de acdo a serem exibidos.

Ezcalonamentos ] »

Financas 0 Ny Fotografia favorita #
Incidentes 0 Mo ha fotos selecionadas.

tens de acdo 0 .

Ocorréncias 0 “?ﬁm ﬁ Links para sites ﬁ
Planihaz de horas 0 W&o ha itens a serem exibidos

Processos 0 W&o ha links para sites.

Projetos 1 Howo Howvo a partir do modelo

Relatdrios e rotinas 0

Requisicies 0

Riscos 0

Solictacies de mudanca 0

Visualizar tudo

.

Menu principal

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

1 - Voltar

Retorna a pagina anterior, que tem como base a entrada anterior na lista Paginas
recentes.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

2 — Paginas recentes (historico)

Fornece uma lista suspensa com as pdaginas mais visualizadas recentemente. Vocé
pode selecionar uma pagina na lista para a qual retornar. As entradas ndo 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 navegacgdo para todas as paginas do CA Clarity PPM. Os menus e as
opgoes exibidas dependem de seus direitos de acesso.

4 - Atualizar
Atualiza 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.

Barra de ferramentas do Usuario

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

Ajuda = Sobre

Para acessar as seguintes fungdes, use os links na barra de ferramentas. Os campos a
seguir precisam de explicagdo:

Sobre

Fornece informacgdes sobre a versdao 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 organizacdo. O link é
exibido apenas se o CA PA for configurado para a sua organizagdo.
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Tour rapido do CA Clarity PPM

icones de pagina

Os icones fornecem acesso rapido as fungdes usadas com frequéncia em uma pagina.
Nem todos os icones sdo exibidos em todas as paginas. Os icones sdo exibidos apenas se
as fungdes que eles representam estiverem disponiveis para a pagina.

e B S

Exportar para o Excel
Exporta informagGes de um portlet em uma pagina para um arquivo do Excel.

Observagao: o comando Exportar para o Excel geralmente é exibido abaixo do
menu Opc¢Ges de um portlet.

Exportar para PowerPoint

Exporta o conteido de uma pagina em um formato do PowerPoint. O icone é
exibido apenas se a pagina tiver portlets.

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.
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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 trecho de cddigo de HTML. E possivel filtrar
e selecionar os dados exibidos em um portlet.

A pagina Visdo geral contém portlets que Ihe ajudaram a acessar os dados. Os campos a
seguir precisam de explicagdo:
Itens de acdo
Fornece uma lista de itens de acdo atribuidos a vocé.
Links favoritos
Fornece uma lista de links internos do CA Clarity PPM que vocé salva.
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 pdginas com guias possuem menus nas guias. As guias com menus exibem uma
seta.

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

O grafico a seguir mostra a guia Equipe aberta e seu menu.

Propriedades Equipe - Tarefas

Equipe de funcionarios
Detalhe

Projeto: Library | ipe de f

Capacidade da fungio
Participantes

& Filtrar: Padrio
Grupos de paricipantes

Mo ha itens a serem  Feduisigdes
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Tour rapido do CA Clarity PPM

Secodes inteligentes

E possivel gerenciar as paginas com varios campos e se¢des. Uma barra de cabegalho da
se¢do atua como um botdo de alternar para abrir ou fechar a se¢dao. Além disso, a barra
de cabegalho da se¢do contém um icone Obrigatdrio para as se¢des com erros.

m  Para abrir ou fechar todas as se¢des em uma pagina, clique duas vezes em qualquer
barra de cabecalho da secgdo.

®m  Para abrir ou fechar uma Unica segdo, clique na barra de cabegalho da se¢do uma
vez.

m  As barras de cabegalho das se¢Ges que contém erros sdo realgadas quando vocé
salva.

Se todas as se¢Oes forem recolhidas, a primeira se¢do realgada é expandida para
fazer corregdes. Para fazer corregdes em todas as demais se¢des realgadas, clique
na barra de cabecalho da sec¢do para abrir a secdo.

m  Qualquer se¢do que contenha campos obrigatdrios exibe o icone Obrigatdrio na
barra de cabecalho. Essa exibicdo permite que vocé verifique as se¢des recolhidas
para ver quais contém campos obrigatorios.
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Capitulo 2: Inicio rapido

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Menu Inicio (na pagina 17)
Definir uma pagina inicial (na pagina 18)
Exibir suas informacdes (na pagina 18)

Menu Inicio

Visac
Itens

Visua
Mao |

Nc

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.

Clarity PPM

Pagina inicial

Avangar

ICOS, OCOMMENCias e m

Pesszoal Organizagao Gestido de servigos de Tl Gestdo de portfolio
- : . ARB
Geral Departamentos Servicos Paortfdlios
Crganizador Gestdo de conhecimento Programas )
oo ? voritos o1 M
Paineis Projetos
Portlets Aplicativos lens a serem exibidos.
Planilhas de horas Ativos
Relatdrios & rotinas Produtos =
_ goes i
Configuracoes da conta Cutro trabalho
25 0
Definir como pagina inicial Redefinir pagina inicial aﬁtualizar tos 0

As opg¢des de menu que aparecem no menu Inicio dependem dos direitos concedidos a

vocé. As selecOes 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 Préoximo 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.

. ° & o ° ° °
Definir uma pagina inicial
A pégina inicial padr3o é a pagina Visdo geral. E possivel 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.

E possivel redefinir a pagina inicial para a pagina padrao Visdo geral abrindo a pagina
inicial e clicando em Redefinir pagina inicial.

Exibir suas informacoes

Para exibir as informacgdes, abra uma das seguintes paginas:
Visdo geral
Abra o menu Pagina inicial e, em Pessoal, clique em 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
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Exibir suas informacoes

Organizador

Abra o menu Pagina inicial e, em Pessoal, clique em Organizador. Essa pagina
contém informacgdGes detalhadas sobre seus itens de agdo, notificagdes, processos e
tarefas.

m [tens de acdo (na pagina 19)
m NotificacGes (na pagina 20)
m  Processos (na pagina 21)

m Tarefas (na pagina 22)

Itens de acao

Itens de agdo sdo ndo tarefas que vocé atribui a si mesmo ou outros atribuem a vocé. Os
itens de agdo podem ser usados para acompanhar o andamento de projetos e garantir
que sejam concluidos no prazo.

E possivel criar itens de agdo pessoais e relacionados ao projeto. E possivel criar itens de
acdo pessoais a partir da pagina Organizador, bem como itens de agdo relacionados ao
projeto a partir de um projeto. A guia Itens de a¢do na pagina Organizador lista todos os
itens de acdo pessoais e especificos do projeto criados por vocé. A guia Itens de agdo
também lista os itens de agdo que outros usuarios criam e atribuem a vocé.

Criar um item de acao

Vocé é o proprietario dos itens de acdo criados por vocé. Como proprietdrio, vocé pode
modificar ou excluir um item de agdo. E possivel modificar as propriedades de um item
de agdo pessoal criado na pagina Propriedades do item de a¢do. No caso de um item de
acdo atribuido a vocé por outro usudrio, vocé pode atualizar apenas o status.

Siga estas etapas:
1. Abraaopcdo Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.
2. Clique em Novo.

3. Preencha as informacGes na se¢do Geral. Os campos a seguir precisam de
explicagao:

Recorrente

Indica se o item de agdo ocorre em intervalos regulares.
Frequéncia

Especifica a frequéncia de recorréncia do item de acdo.

Exemplo: insira 1 para criar um relatdrio de status a cada semana.
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Exibir suas informacoes

Até
Indica a ultima data de recorréncia do item de agdo.

4. Preencha as informagGes na se¢do Notificar. Os campos a seguir precisam de
explicagdo:

Notificar destinatarios
Indica se uma notificagdo deve ser enviada.
Enviar lembrete

Indica se uma notificagdo de lembrete por email sera enviada aos 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 e selecione Minutos no campo Unidades.

Unidades

Especifica a unidade de tempo do lembrete se a caixa de sele¢do Enviar
lembrete estiver marcada.

5. Digite o nome do recurso ao qual atribuir o item de agdo na se¢do Destinatarios e
salve as suas alteragdes.

Abrir um item de acao a partir de notificacoes

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

As notificacdes de alerta sdo exibidas na pagina Visdo geral (portlet NotificagBes) e na
pagina Organizador (guia Notificagdes).

E possivel abrir um item de a¢do a partir da lista de notificagdes.

Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e, em Pessoal, clique em Organizador.
2. Cligue em NotificagGes.

3. Clique no link na coluna Mensagem ou no icone Propriedades exibido préximo a
notificacdo de alerta.
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Exibir suas informacoes

Processos disponiveis e iniciados

Gerenciar processos

Um processo é uma série de agdes ou etapas no produto.

Observagao: os processos nao sdo marcados explicitamente como concluidos. 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 visualizar os seguintes processos no Organizador:

m  Inicializado

Inclui as instancias do processo que vocé iniciou ou as quais vocé tem acesso de
visualizacdo. E possivel visualizar o status ou clicar em um link de processo para
exibir os detalhes da etapa.

m  Disponivel

Inclui os processos disponiveis para que vocé os inicie e edite. Vocé também pode
criar novos processos.

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

E possivel iniciar, modificar ou cancelar um processo. Sempre que um processo é
iniciado, seja de forma manual ou acionado automaticamente, uma instancia de
processo é criada. E possivel modificar apenas os processos cujo Modo esteja definido
como Rascunho ou Em espera. E necessario ter direitos de acesso apropriados para
modificar um processo. Somente processos ativos e incompletos podem ser cancelados.
As instancias de processo canceladas ndo sdo excluidas automaticamente e
permanecem para fins de referéncia.

Siga estas etapas:

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

2. Clique em Processos.

3. Abra o menu Processos e execute uma das seguintes agdes.

4. Iniciar um processo.

a. Cligue em Disponivel.

b. Marque a caixa de selegdo préxima ao processo que deseja iniciar e clique em
Iniciar.

5. Modificar um processo.
a. Cliqgue em Disponivel.

b. Clique no nome do processo que deseja modificar.
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Exibir suas informacoes

c. Execute as etapas a seguir:
m  Modifique os atributos genéricos do processo.

m  Atualize as etapas do processo conforme desejado adicionando,
renomeando, excluindo, adicionando condi¢Ges ou alterando agGes.

m  Atualize os grupos adicionando, removendo, reorganizando ou
renomeando esses grupos.

m  Atualize as propriedades de escalonamento alterando o seu tipo, nivel,
periodo de tolerancia ou suas notificagdes adicionais.

m  Clique no link Validagdo para validar as modificagdes do processo. Se vocé
identificar os erros, corrija-os e faga uma revalidagao do processo. Se nao
houver erros, clique em Sair.

6. Cancelar um processo.
a. Clique em Iniciado.
b. Selecione a instancia do processo e clique em Cancelar processo.

c. Cligue em Sim para confirmar.

Tarefas

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. E possivel exibir as tarefas
pessoais criadas por vocé e também as tarefas que os outros atribuirem a vocé. Uma
entrada de tarefa é exibida na lista de tarefas para cada tarefa atribuida. Com as tarefas,
é possivel fazer o seguinte:

m  Abrir e exibir a tarefa

m  Editar as propriedades da tarefa exibida

m  Marcar uma tarefa como concluida ou ndo concluida

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

Siga estas etapas:

1. Abra a opgdo Inicio e, em Pessoal, clique em Organizador.

2. Cligue em Tarefas.

3. Abra atarefa que deseja atualizar. Os campos a seguir precisam de explicagdo:
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Exibir suas informacoes

Tarefa

Define o nome da tarefa. O valor do campo é obtido no campo Nome, na
pagina Propriedades da tarefa. Em paginas de lista ou nos portlets, exibe o
nome da tarefa.

Limite: 64 caracteres

Investimento
Exibe o nome do investimento. O valor desse campo se baseia no campo Nome
do projeto, na pagina Propriedades do projeto.

Inicio
Define a data de inicio da atribui¢do da tarefa de um recurso. As paginas de
lista ou os portlets exibem a data de inicio.
Padrao: data de inicio da tarefa

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

Término

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

Padrdo: data de conclusao da tarefa

Observagao: define se a atribuicdo deve ser concluida na data de término da
tarefa ou antes dessa data.

Horas trabalhadas

Exibe 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. Clique na célula para editar o
valor.
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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 /niciado 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. Salve as alteragdes.
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Capitulo 3: Como adicionar e gerenciar os

favoritos

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Favoritos do CA Clarity PPM (na pagina 25)

Adicionar um link para a pagina Favoritos (na pagina 25)

Adicionar um link para a acdo Favoritos (na pagina 26)

Adicionar uma sec¢do para o menu Favoritos (na pagina 26)

Reorganizar as secSes do menu (na pagina 27)

Remover uma secdo ou link do menu (na pagina 27)

Favoritos do CA Clarity PPM

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

E possivel salvar qualquer pégina de produto como um favorito. Esses favoritos sdo
especificos para as paginas do CA Clarity PPM e sdo diferentes dos favoritos do
navegador. O CA Clarity PPM também permite organizar os favoritos adicionando links
de pagina, links de acdo e secGes de menu.

Para salvar uma pagina como favorita, abra a pagina, selecione o menu Favoritos do CA
Clarity PPM e clique em Adicionar atual.

Adicionar um link para a pagina Favoritos

E possivel adicionar um link de pagina no menu Favoritos.

Siga estas etapas:

1.
2.
3.

Abra Favoritos e clique em Configurar.

Clique em Adicionar.

Selecione Link da pagina e clique em Avangar.
Preencha as informacgdes solicitadas:

Nome do link

Define o rétulo do link da péagina exibido no menu.
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Adicionar um link para a acdo Favoritos

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.

5. Salve as alteragGes.

Adicionar um link para a acao Favoritos

E possivel adicionar um link de agdo ao menu Favoritos. Quando clica em um link de
acdo, ocorre uma acgao especifica.
Siga estas etapas:
1. Abra Favoritos e clique em Configurar.
2. Cliqgue em Adicionar.
3. Selecione Link da agdo e clique em Avancar.
4. Preencha as informagdes solicitadas. Os campos a seguir precisam de explicagao:
Nome do link
Define o nome do link para a agdo. O nome do link é o rétulo exibido no menu.
Nome da agao
Especifica a agdo que ocorre quando se clica no link no menu.
Item de menu pai
Especifica a secdo na qual o link é exibido.

5. Salve as alteragdes.

Adicionar uma secao para o menu Favoritos

E possivel adicionar uma secdo ao menu Favoritos, de modo que possa organizar as
paginas favoritas salvas.

Siga estas etapas:

1. Abra Favoritos e clique em Configurar.

2. Clique em Adicionar.
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Reorganizar as se¢des do menu

3. Selecione Segdo e clique em Avangar.
4. Preencha as informagdes solicitadas.

5. Salve as alteragGes.

Reordanizar as secées do menu

E possivel reorganizar as se¢des e os links no menu Favoritos.

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

3. Selecione uma sec¢do na lista Itens de menu e clique nas setas para mover a se¢do
para uma nova posigao.

4. Salve as alteragdes.

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

Remover uma secao ou link do menu

E possivel remover uma secdo de menu, um link de pagina ou um link de ac¢do. S6 é
possivel remover se¢des ou links que vocé criou. Ndo é possivel remover sec¢ées ou links
padrao do CA Clarity PPM.

Para remover uma se¢do ou um link, abra Favoritos, clique em Configurar e selecione e
remova uma seg¢ao ou um link.
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Capitulo 4: Como derenciar as
configuracoes da sua conta

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Configuracdes da conta do CA Clarity PPM (na pagina 29)
Gerenciar suas informacdes pessoais (na pagina 29)
Atualizar a senha (na pagina 30)

Designar substitutos (na pagina 30)

Configurar notificacdes (na pagina 31)

Fazer download de software (na pagina 32)

Configuracdes da conta do CA Clarity PPM

As configuragGes pessoais da conta do CA Clarity PPM permitem gerenciar os seguintes
itens:

m  Asenha e asinformagGes de contato

m O substituto de itens de agdo

m O método de recebimento de notificagdes
m  Os downloads de software cliente

Para acessar as configuracdes da conta, abra Pagina inicial e, em Pessoal, clique em
ConfiguragGes da conta.

Gerenciar suas informacdes pessoais

E possivel usar a pagina Informagdes pessoais, em Configuracdes da conta, para
executar as seguintes tarefas:

m  Atualizar suas informagdes de contato e senha
m  Definir a sua pagina inicial

m  Definir a planilha de horas atual como sua pagina inicial
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Atualizar a senha

Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e, em Pessoal, clique em ConfiguragGes da conta.

2. Preencha as informacgdes solicitadas na se¢do Informacgdes gerais. Os campos a
seguir precisam de explicagdo:

Fuso horario
Define o fuso hordrio principal do local de trabalho.
Opgoes locais

Define as suas opgdes locais de trabalho. A localidade controla o formato de
numeros e data do idioma no produto.

Padrdo: inglés (Estados Unidos)
Idioma

Define o idioma a ser usado no produto. O idioma selecionado aqui também se
aplica aos relatérios do Business Objects do recurso.

Observagao: qualquer alteragdo no idioma pode levar alguns minutos para
refletir. Pode aguardar ou efetuar logon posteriormente para ver as alteragGes.

Padrao: inglés

3. Salve as alteragdes.

Atualizar a senha

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

Pratica recomendada: selecione uma combinacgdo de letras e nimeros para garantir que
as informacgGes permanegam seguras.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e, em Pessoal, clique em ConfiguragGes da conta.

2. Preencha as informagdes solicitadas na segao Alterar senhas e salve as alteragoes.

Designar substitutos

E possivel designar temporariamente outro recurso como substituto dos seus itens de
acdo usando a pagina Substituto em Configuracdes da conta. 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
o item de agdo no portlet Itens de agdo na pagina Visdo geral.
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Configurar notificacdes

Importante: Certifique-se de que o recurso designado como seu substituto dos itens de
acdo possua os direitos de acesso apropriados para as acdes que deverd processar. Por
exemplo, se designar um substituto para receber itens de a¢do para aprovar planilhas
de horas, ele deverd possuir o direito Planilhas de horas — Aprovar — Tudo.

Siga estas etapas:
1. Abra a Pagina inicial e, em Pessoal, clique em ConfiguracGes da conta.

2. Cligue em Substituto.

3. Preencha as informagdes solicitadas na se¢ao Configuragdo, e salve as alteragdes.

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 pdagina de Substitutos de Configuragdes
da conta. Os itens de agdo que vencem durante o periodo de substituicdo serdo exibidos
no portlet Itens de agdo, na pagina Visdo geral. Um ou mais recursos podem designar
vocé como substituto.

Confidurar notificacées

As notificagGes sdo geradas automaticamente quando determinadas a¢des sdo
disparadas. E possivel visualizar e gerenciar o método pelo qual vocé recebe as
notificagdes quando seus eventos associados sao disparados. Por exemplo, é possivel
configurar ser notificado por email quando alguém responder a um item de agao.

Use a pagina NotificagcGes, em ConfiguracGes da conta, para especificar ou alterar os
tipos de notificacdes que deseja receber. E possivel também especificar o método de
receber as notificagdes. Por padrdo, todas as caixas de selecdo de método de cada area
funcional sdo marcadas.

A seguinte lista descreve exemplos de situa¢des que disparam notificagcGes para cada
area funcional:
Itens de acdo

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

Solicitagdo de mudancga
Uma notificacdo é enviada quando uma solicitacdo de mudanga é atribuida a vocé.
Escalonamento

Uma notificacdo é enviada quando um processo falha ou é interrompido e vocé é
identificado como a pessoa a ser notificada para escalonamentos.
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Fazer download de software

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

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

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 é concluida ou falha.

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

Planilhas de horas
Uma notificagdo é enviada quando vocé recebe uma notificagdo de uma planilha de
horas enviada. E possivel receber uma notificacdo de que uma planilha de horas
estd em atraso ou foi devolvida.

Siga estas etapas:

1. Abra a Pagina inicial e, em Pessoal, clique em ConfiguragGes da conta.

2. Cligue em Notificagdes.

3. Selecione as areas funcionais e os métodos para receber notificagdes.

4. Salve as alteragdes.

Fazer download de software

O administrador do CA Clarity PPM configura os arquivos de instalagdo no servidor do
CA Clarity PPM. Para fazer download de software, vocé precisa de:

m  Direitos de acesso para fazer download do software.
m  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.
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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.
SAP BusinessObjects Xcelsius 2008

Use o Xcelsius para criar visualizacGes e configurar as conexdes de dados. Facga
download e instale o Xcelsius localmente no computador.

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

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

Siga as instrugcGes na pagina Downloads de software para obter informag&es sobre
como disponibilizar os temas de IU como esquemas de cores do Xcelsius.

Criar arquivos para visualizagao do Stock Xcelsius

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

Observagao: para obter mais informacdes sobre o Xcelsius, consulte o Guia de
Implementagdo do CA Clarity-Xcelsius.

Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e, em Pessoal, clique em Configura¢Ges da conta.

2. Cligue em Downloads de software.
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3. Cligue no link Fazer download correspondente ao software.

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

4. Siga as instrugdes para download.
Observagao: entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM para obter ajuda

se ndo for possivel fazer download do software cliente necessario. Além disso, entre em
contato com o administrador caso tenha alguma divida sobre o processo de download.
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Capitulo 5: Como personalizar o CA Clarity
PPM

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Personalizando o CA Clarity PPM (na pagina 35)

Como personalizar paginas (na pagina 35)

Apresentar uma pdagina como um pop-up (na pagina 39)
Como trabalhar com listas (na pagina 40)

Personalizando o CA Clarity PPM

E possivel personalizar paginas, listas, graficos, filtros e painéis pessoais. As alteracdes
feitas sdo visiveis apenas para vocé.

Se vocé possuir privilégios para personalizar, os menus ou icones relacionados
aparecem em uma pagina ou uma barra de ferramentas do portlet. Se o proprietario
alterar e publicar o item original, vocé perdera suas alteragdes.

As informacdes dessa se¢do se baseiam na versdo pronta para uso do CA Clarity PPM. Se
vocé ou o administrador criarem valores e campos definidos pelo usuario ou
configurarem uma pagina ou portlet, os procedimentos podem ser diferentes.

E possivel configurar listas, gréficos e portlets de filtro que aparecam em paginas, guias
ou painéis no CA Clarity PPM.

Como personalizar paginas

E possivel personalizar as paginas para que elas exibam as informacdes necessarias. Ao
personalizar uma pagina, é possivel exibir apenas o conteudo relevante para sua tarefa.
E possivel exibir o contetido na pagina da forma que Ihe seja mais conveniente. As
alteragdes feitas sdo visiveis apenas para vocé.

Cada pagina do CA Clarity PPM é composta por portlets e o contetdo da pagina pode
ser organizado em guias.
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Como personalizar paginas

O diagrama a seguir descreve como um usuario do aplicativo personaliza as paginas:

Comeo personalizar paginas

Verificar os pré-requisitos

Usuario do
aplicativo Gerenciar o Adicionar um
contendo da filtro a uma
pdgina pagina
Gerenciar os Gerenciar as

layouts da pagina Euias da pagina

Pagina
personalizada

Siga estas etapas:

1. \Verifique os pré-requisitos (na pagina 36)

2. Gerenciar o conteldo da pagina (na pagina 37)

3. Adicionar um filtro a uma pagina (na pagina 37)

4. Gerenciar os layouts da pagina (na pagina 38)

5. Gerenciar as guias da pagina (na pagina 38)

Verifique os pré-requisitos

Para concluir todas as tarefas, considere os seguintes itens:
m  Vocé deve ter direitos de acesso suficientes.

Observagao: se vocé tiver os privilégios para personalizar, os menus ou icones
relacionados aparecem em uma pagina ou em uma barra de ferramentas do
portlet.

m A pagina deve permitir edigdes. O administrador do CA Clarity PPM deve ativar a
op¢do Permitir que usudrios finais acrescentem guias e Personalizar.

36 Guia Basico do Usuario



Como personalizar paginas

Adicionar e gerenciar o conteido da pagina

E possivel gerenciar o contetido da pagina adicionando ou removendo portlets ou

restaurando os portlets padrdo.

Siga estas etapas:

1. Clique noicone Personalizar, localizado no canto superior direito da pagina.
A pagina Conteudo aparece com uma lista de portlets ja exibida na pagina.

2. Cligue em Adicionar e na caixa de didlogo Selecionar conteudo, selecione os
portlets que vocé deseja adicionar a pagina.

3. Execute uma das seguintes etapas:
m  Clique em Adicionar ou em Adicionar e selecionar mais.
m  Clique em Voltar para salvar as alteragdes e voltar para a pagina.
m  Clique em Continuar para fazer mais defini¢des de configuragao.

Para remover portlets da pagina ou restaurar o conteudo padrdo, use os botdes
Remover ou Restaurar padrdes.

Adicionar um filtro de pagina
E possivel adicionar um portlet de filtro a uma pagina para filtrar o contetido da pagina.

Siga estas etapas:
1. Clique noicone Personalizar, localizado no canto superior direito da pagina.
2. Selecione a guia Filtros da pagina.
3. Cligue em Adicionar e selecione um filtro na lista.
4. Cliqgue em Adicionar.
5. (Opcional) Defina as opgdes Persistir e Padrao.
Persistir

Permite que os valores no filtro sejam mantidos quando passa de uma pagina
para outra. Os valores de filtro sdo mantidos somente em paginas que usam o
mesmo portlet de filtro.

Padrao

Define o padréo de filtro da pagina. O primeiro filtro publicado na pagina é o
padrdo de filtro da pagina, a menos que uma selecdo indique o contrario.

6. Salve as alteragdes.
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Gerenciar os layouts da pagina
Altere o layout da pagina, reordenando o conteudo da pagina.

Siga estas etapas:

1. Clique noicone Personalizar, localizado no canto superior direito da pagina.
2. Selecione a guia Layout.

3. Selecione o modelo de layout para os portlets do campo Layout.

Cada opgdo fornece a quantidade de colunas e a porcentagem da pagina conferida
a cada coluna. Na opgéo Layout de linha, o nimero de portlets colocados em uma
linha determina a porcentagem do espaco fornecido a um portlet.

4. Use as teclas de seta para mover os portlets da maneira desejada para a pagina.

5. Salve as alteragdes.

Gerenciar as duias da pagina

E possivel criar seu espaco de trabalho personalizado gerenciando as guias exibidas em
uma pagina e os portlets exibidos em cada guia.

E possivel executar as seguintes acdes para gerenciar guias:

m  Adicionar novas guias e selecionar os portlets para essas guias (na pagina 38).

m  Editar, reordenar ou excluir guias (na pagina 39).

Adicionar uma nova duia e o conteddo da duia

Adicione uma nova guia a uma pagina e adicione os portlets que deseja exibir na pagina.
As novas guias adicionadas sdo exibidas ao lado da ultima guia na pagina.

Siga estas etapas:

1. Na sua pagina atual, clique no icone Gerenciar minhas guias.

2. Cliqgue em Novo.

3. Preencha os campos Nome da guia e Descrigdo e clique em Salvar e continuar.

4. Adicione e gerencie o conteudo da pdagina (na pagina 37) desejado na nova guia e
cligue em Continuar.

5. Adicione um filtro de pagina (na pagina 37) e clique em Continuar.

6. Configure o layout (na pagina 38) e clique em Salvar e retornar.
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Apresentar uma pagina como um pop-up

Editar duias

Edite as propriedades e o conteudo das guias existentes.

Observagao: ndo é possivel editar as propriedades de todas as guias. A guia que vocé
pode editar mostra um link ao passar o mouse sobre a lista. E possivel editar as
propriedades de guias personalizadas criadas por vocé.
Siga estas etapas:
1. Clique noicone Gerenciar guias do projeto na pagina atual.
2. Na pagina Gerenciar guias, cligue no nome da guia que vocé deseja editar.
3. E possivel editar:
m  Propriedades da pagina

m Conteldo da pégina (na pagina 37)

m  Filtros (na pagina 37)

m layout da pagina (na pagina 38)

4. Salve as alteragdes.

Na pagina Gerenciar guias, também é possivel excluir guias selecionadas ou reordena-
las. Use os respectivos botGes.

Observagao: é possivel remover as guias criadas em uma pagina. Ndo é possivel
remover as guias padrdo do CA Clarity PPM ou as guias instaladas com o complemento
do acelerador do PMO.

Apresentar uma pagina como um pop-up

Algumas listas exibem um icone Configuracdo na barra de ferramentas Opgdes. Nessas
listas, é possivel definir os itens selecionados da lista para serem exibidos em um pop-up
separado que flutua sobre o espago de trabalho. Um pop-up é uma forma de fornecer
um lembrete visual de onde vocé estd 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 da pagina sdo configurados para serem exibidos em um pop-up.
Siga estas etapas:
1. Abra a pagina da lista que deseja configurar.

Por exemplo, abra a Pagina inicial e, em Gestdo de portfdlio, clique em Projetos.
2. Clique no icone Opcgdes para abrir o menu e clique em Configurar.

3. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Campos.
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Como trabalhar com listas

Localize o atributo Nome na coluna Atributo e clique no icone Propriedades
associado.

Selecione a caixa de selegdo Abrir como pop-up e clique em Salvar e voltar.

Clique em Voltar.

Como trabalhar com listas

E possivel usar o CA Clarity PPM para trabalhar com listas de dados do projeto. Com as
listas, é possivel fazer o seguinte:

Filtrar a lista para exibir somente as informacgdes desejadas
Classificar a lista para ver os itens em uma ordem especifica
Editar as listas para atualizar e corrigir informacgdes

Exportar listas para visualizar e trabalhar com elas no Excel.
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Como trabalhar com listas

O diagrama a seguir descreve como um usuario pode trabalhar com listas e filtros:

Como trabalhar com listas

Barra de ferramentas

Gerente de Opcdes 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 42).

2. Filtrar listas (na pagina 43).

3. Classificar listas (na pagina 45).
4. Editar listas (na pagina 46).

5. Exportar listas (na pagina 47).
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Barra de ferramentas Opcoes das listas

A barra de ferramentas Opc¢des é exibida na parte superior das listas. As opgdes da barra
de ferramentas o ajudam a gerenciar as informagdes incluidas nas listas.

Filtrar

Permite filtrar a lista com critérios selecionados. Clique duas vezes na barra de
ferramentas ou clique nos icones (+ ou -) exibidos ao lado do nome do filtro para
expandir ou recolher o 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 informagGes
sobre os filtros, consulte Filtrar listas (na pagina 43).

Menu Opg¢oes

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

Configurar
E possivel configurar a lista das seguintes maneiras:
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 configuragdes de exibicdo para um grafico de Gantt.
m  Definir as configuragdes de periodo para um valor na escala de tempo.

Observagao: para obter mais informagdes, consulte Como configurar uma
lista.

Varias classificagoes

Permite classificar as informagdes em uma lista usando varias colunas. Para
obter mais informagd&es sobre a classificagdo, consulte Classificar listas (na
pagina 45).

Exportar para Excel (apenas dados)

Exporta a lista para o Microsoft Excel. Nenhum gréfico é incluido nessa
exportacdo. Para obter mais informacgGes sobre como exportar, consulte

Exportar listas (na pagina 47).

Observacgdo: algumas listas exibem um icone Configuracdo 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 espacgo de trabalho. O pop-up tem
a mesma funcionalidade de uma pagina que é exibida no espago de trabalho.
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Filtrar as listas

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 pdagina de lista. Clique em Mostrar tudo ou
selecione Padrdo do sistema na lista suspensa Filtrar.

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

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

Siga estas etapas:

1. Abra a pagina da lista.
Clique no icone Expandir filtro se o filtro ndo estiver aberto.
Digite os critérios de filtragem e clique em Salvar filtro.

2

3

4. Insira um nome para o filtro.

5. Paratornar esse filtro padrdo para essa pagina de lista, selecione Padréo.
6

Salve as alteragdes.

Observacao: quando vocé aplica um filtro em uma lista hierarquica, os itens expandidos
sdo recolhidos. Os itens filtrados resultantes incluem seus pais e os itens de nivel
superior. Todas as linhas sdo exibidas recolhidas.

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.

Desenvolva e crie um filtro avancado usando uma expressao. A expressao é dividida em
duas partes, esquerda e direita, e separada por um operador, como, =. Por exemplo, a
expressdo 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 ==
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Siga estas etapas:

1.
2.

Em uma pagina de lista aberta, expanda o filtro.
Clique no link Criar filtro avangado na sec¢do do filtro.
Preencha os campos a seguir para criar a parte esquerda da expressdo:
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.
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.

a =
m =
>
m >=
m <
m <=

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 Expresséo.
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Classificar as listas

Selecione um valor do campo a seguir se desejar criar uma equagao com varias
clausulas. Por exemplo, é possivel criar um filtro avangado com varias clausulas para
exibir todos os projetos ativos que também sdo atribuidos a um departamento
especifico. Se vocé selecionar um valor nesse campo, crie a clausula 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 equagao com varias cldusulas.
ou
Define uma equacgdo ou.
Execute uma das seguintes etapas:

m  Clique em Avaliar para avaliar a sintaxe da expressdo. Se a sintaxe nao for
vélida, a palavra INVALIDO ser3 exibida acima da caixa de texto Express3o.

m Clique em Adicionar parénteses para colocar a expressao 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 Expressao.
Salve as alteragdes.

O filtro avangado é salvo. O nome é exibido no campo Filtro avancado do filtro da
pagina.

E possivel classificar as listas por linha ou coluna para exibir os itens na ordem desejada.
Ap0s a classificacdo 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 classificagdo 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 cabecalho de coluna.
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Use a opgdo Vdrias 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. Abraoicone Opgdes e selecione Varias classificagdes.
3. Preencha o campo a seguir:
Primeiro campo
Especifica a coluna que lidera a ordem de classificagao.
Tipo: texto
Exibe informacdes em ordem alfabética.
Tipo: numeros

Exibe informagdes em ordem numérica.

4. Preencha as informag&es do segundo, terceiro e quarto campos.

5. Indique a diregdo da classificacdo para cada selecdo feita em um campo Coluna
(ordem crescente ou decrescente) e clique em Salvar.

Editar as 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
edicdo. Um sinalizador é exibido no campo para indicar uma atualizagdo que nao foi
salva. Pressione a tecla Esc para retornar ao modo de exibi¢do e descartar as alteragdes
nao salvas.

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

Além de listas de edicdo, é possivel inserir um item.

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

1. Abra uma pagina de lista.

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

3. Cligue em Novo.
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Exportar as listas

4. Edite os campos e salve as alteragGes.
A nova linha é inserida com os campos atualizados.

Observagao: os campos exibidos sdo obrigatodrios.

E possivel exportar as informagdes 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 informagdes em uma lista:

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

m  Sevocé aplicar critérios de filtro, apenas os resultados do filtro serdo exportados.
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 o Excel (apenas dados), deixe o campo Quantidade maxima de linhas
para exportar para o Excel em branco.

m  Asinformacg8es 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 contenham portlets,
como a pagina Visdo geral. Se for possivel exportar uma pagina de portlets, a opgdo
de exportagdo estara disponivel.

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

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

1. Abra a pagina da lista que contém as informacdes que vocé deseja exportar e clique
no icone Exportar para o Excel.
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2. Abra a lista como uma planilha do Excel ou salve-a na area de trabalho local.

Como as informacoes sao transferidas do CA Clarity PPM para o Excel

Quando vocé exporta informagdes do CA Clarity PPM para o Microsoft Excel, as
configuragcGes de formato de cada coluna sdo exportadas para o Microsoft Excel. As
formulas usadas para agregar ou comparar valores de colunas sdo exportadas. Podem
ocorrer algumas alteragGes na maneira como as informagdes sdo exibidas no Excel.
A lista a seguir descreve como os diversos valores sdo exibidos na planilha do Excel:
Sequéncia de caracteres

Sequéncia de caracteres
URL

Sequéncia de caracteres com hiperlink

Colunas de grade com links

Se o link for uma imagem, as informagGes da coluna do Excel serdo a descri¢do da
imagem (texto alternativo).

Imagem ou valor booleano
Sim/N3o

Coluna de numero, férmula ou icone virtual (como descri¢do de imagem, semaforo,
valor ou intervalo)

Até trés colunas: uma para valor (nimero), uma para descrigdo de intervalo e uma
coluna estreita com cor de fundo se os semaforos forem exibidos. As férmulas sdo
exportadas como valores reais, ndo como féormulas.

Data
A formatagdo da data é preservada.
Dinheiro

Duas colunas: valor numérico e cddigo de moeda. O nimero correto de casas
decimais é preservado.

Dados virtuais da barra principal de Gantt

Trés colunas: nome do item, data de inicio e data de término, além de um prefixo
de cabecgalho de coluna do grafico de Gantt para mostrar que elas se relacionam.

Dados virtuais da barra secundaria de Gantt

Trés colunas: nome de item, data de inicio e data de término, além de um prefixo
de cabecgalho da coluna Gantt para mostrar que elas se relacionam. O prefixo de
cabecalho também mostra que as colunas sdo diferentes da barra principal.
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Barra de andamento virtual

Trés colunas: nome da etapa atual, nimero da etapa atual e quantidade de etapas,
além de um prefixo de cabecalho da coluna Andamento para mostrar que elas se
relacionam.

Cabegalho da coluna
Se estiver presente no CA Clarity PPM, esse valor é exibido.
Valor secundario

E exibido em uma coluna separada; o titulo do cabegalho da coluna usa o nome do
atributo.

Valores na escala de tempo

Uma coluna para cada intervalo (anos, meses, trimestres, semanas ou dias). Além
disso, um prefixo de cabecalho da coluna Gantt mostra que os intervalos se
relacionam.

Linhas de agregagao, comparacgdo e variagdo

Os valores ou resultados sdo exibidos nas linhas. Os valores sdo cinza e ndo exibem
um cabecalho de linha correspondente. Selecione um valor de agregacdo ou de
comparacgdo para ver a férmula usada para calcular o valor na barra da féormula do
Excel.

Linha realgada por atributo

As duas linhas realgadas no CA Clarity PPM ndo aparecem realgadas no Excel.
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Capitulo 6: Como confidurar uma lista

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Configurar layout das colunas da lista (na pagina 51)

Definir as opc¢des da lista (na pagina 52)

Adicionar um gréfico de Gantt a um portlet de lista (na pagina 53)

Adicionar uma imagem a um portlet de lista (na pagina 56)

Adicionar uma barra de andamento a um portlet de lista (na pagina 57)

Adicione um valor na escala de tempo para um portlet de lista (na pagina 58)

Adicionar uma linha de agregacdo para um campo de numero em um portlet de lista (na
pagina 61)

Exibir um campo de agregacdo como um grafico de barra ou em colunas (na péagina 62)

Confidurar layout das colunas da lista

E possivel definir o layout das colunas da lista.

Siga estas etapas:
1. Clique noicone Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet.
2. Abra o menu Opcgdes e clique em Configurar.

3. Selecione as colunas na lista Colunas disponiveis e clique na seta para adiciona-las a
lista Colunas selecionadas na seg¢ao Layout da coluna.

E possivel usar as setas Mover para cima e Mover para baixo para posicionar as
colunas selecionadas na ordem desejada.

4. Conclua as seguintes agGes na sec¢ao Classificagao das colunas:

a. Selecione o campo apropriado na coluna lista suspensa Coluna para selecionar
a ordem em que deseja classificar a coluna.

b. Clique em Crescente ou Decrescente para classificar os dados em cada coluna.

Observacao: a classificacdo de colunas ndo estd disponivel para as paginas de lista
de hierarquias.

5. Salve as alteragGes.
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Definir as opcdes da lista

E possivel definir as opcBes de lista que permitem modificar a exibi¢do e a aparéncia dos
itens da lista.
Siga estas etapas:

1. Abra o menu Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet e clique em
Configurar.

2. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Opgdes.
3. Preencha as informagdes solicitadas. Os campos a seguir precisam de explicagdo:
Exibicdao de valores secundarios
Indica como os valores secundarios sdo exibidos em uma célula da grade.
Valores:

m  Somente sensivel ao mouse N3do especifica uma visualizagdo de valores
secundarios.

m  Sensivel ao mouse e riscado. Especifica um valor de comparagao
secundario quando vocé coloca o cursor em uma célula de uma grade. Por
exemplo, se houver duas colunas chamadas Custo e Custo da linha de
base, vocé podera exibir ambos os valores em uma célula. Para exibir
ambos, é possivel selecionar o Custo da linha de base como o valor
secundario. O valor de Custo é exibido como de costume. No entanto,
guando vocé mover o cursor sobre uma célula na grade, o Custo da linha
de base também sera exibido.

m  Mostrar valores secundarios nulos Especifica se o valor secundario é
exibido mesmo quando ndo ha valor numérico para mostrar.

Filtrar

Indica como os resultados sdo exibidos inicialmente na pagina.

Exibir c6digo da moeda na coluna

Especifica se o codigo da moeda deve ser exibido na coluna de atributos de
dinheiro.

Permitir configuragao

Indica que os usudrios podem modificar a aparéncia de um portlet.
Permitir configuragdo de rétulo

Indica se os usuarios podem modificar os rétulos dos portlets.

4. Salve as alteragdes.
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Adicionar um drafico de Gantt a um portlet de lista

Um grafico de Gantt é um campo virtual que mostra a duragdo e o andamento no
decorrer do tempo. Novos campos virtuais sdo exibidos automaticamente na coluna a
extrema direita da lista. E possivel mover o campo para uma posi¢do diferente no layout
da Coluna da lista.

Siga estas etapas:

1.

Abra o menu Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet e clique em
Configurar.

Abra o menu Sec¢do Coluna da lista e clique em Campos.
Clique em Novo.

Selecione Gantt e clique em Avancar.

Preencha as informacgdes solicitadas na secdo Geral.

Preencha as informacdes solicitadas na secdo Escala de tempo. Os campos a seguir
precisam de explicagdo:

Escala de tempo

Especifica os valores de tempo a serem exibidos na parte superior do grafico de
Gantt.

Quantidade de periodos

Define o nimero de periodos exibidos.

Deslocamento do periodo

Define a quantidade de periodos nos quais vocé deseja trocar o inicio da barra
de Gantt em relagdo a Data de inicio. Insira um valor de Data de inicio para usar
essa opgao.

Mostrar cabegalho de linha do grupo

Indica se o valor na escala de tempo usado deve ser impresso. Marque a caixa
de selegdo para mostrar o valor e selecione o valor a ser mostrado na lista
suspensa.

Preencha as informagdes solicitadas na se¢do Barra principal. Os campos a seguir
precisam de explicagao:

Atributo do nome de item

Especifica o nome do campo para a barra principal do grafico de Gantt.
Atributo de data de inicio

Especifica o valor do campo de data a ser usado no comego da barra de Gantt.
Atributo de data de conclusao

Especifica o valor do campo de data a ser usado no final da barra de Gantt.
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Atributo de marco

Especifica o valor do campo a ser usado como marco. Selecione um campo na
lista suspensa. Se o campo contiver um valor diferente de zero, o grafico de
Gantt exibird um diamante.

Atributo de andamento através da data

Especifica o valor do campo de data usado para indicar quando o trabalho esta
concluido. Se vocé selecionar um valor, o valor selecionado substitui o Atributo
do percentual de andamento.

Atributo do percentual de andamento

Define a porcentagem usada para mover a linha de andamento verde relativa
ao tamanho da barra de tarefas para indicar a quantidade de trabalho
concluida. Se for selecionado um valor para esse campo, ele substitui a selegdo
de Atributo de andamento no decorrer da data.

Roétulo da barra

Especifica o texto de rotulo a ser exibido acima de cada barra de tarefas.

Atributo de informacgdes adicionais

Especifica o campo usado na observagao de texto ao passar o mouse sobre
uma barra de tarefas. Por exemplo, para exibir os recursos atribuidos a uma
tarefa, quando o cursor estiver sobre uma barra de tarefas, execute as
seguintes etapas:

m  Selecione Recursos atribuidos no campo Atributo de informacGes
adicionais.

m Selecione InformacgGes adicionais no campo Mostrar ao mover o mouse.

Mostrar mouseover

Indica os valores que sdo exibidos quando um usuario move o cursor sobre a
barra. Marque as caixas de sele¢do dos itens listados que deseja exibir.

8. Selecione as datas que deseja mostrar na barra de Gantt principal, na lista
Disponivel, na secdo Mostrar datas na barra principal. Clique na seta para mover as
datas para a lista Selecionado.

9. (Opcional) Marque a caixa de sele¢do Mostrar barra secundaria e preencha os
campos da sec¢do para exibir uma segunda barra abaixo da barra principal para fins
de comparacgado.

10. Salve as alteragoes.

Confidurar as definicdes de exibicao do grafico de Gantt

Griéficos de Gantt sdo exibidos em varias paginas em todo CA Clarity PPM. As etapas
para alterar as configuracGes de exibicdo sdo as mesmas a partir de qualquer pagina
com um grafico de Gantt.
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Por padrdo, esses graficos exibem apenas uma barra, a barra principal. E possivel alterar
as informagGes exibidas nessa barra (esforgo total, por padrdo). Também é possivel
adicionar uma barra secundaria para exibir dados complementares ou comparativos.
Também é possivel alterar as configuragdes de tempo exibidas no grafico.

Siga estas etapas:

1. Abra o menu Opgdes e clique em Configurar em uma pdgina que contenha um
grafico de Gantt.

2. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Campos.

3. Cligue no icone Propriedades ao lado do Rétulo da coluna (por exemplo,
Cronograma).

4. Configurar as defini¢cdes de exibi¢cdo do grafico de Gantt.

5. Salve as alteragdes.

Modificar configuracdes de periodo para um drafico de Gantt

E possivel alterar a escala de tempo do gréfico de Gantt para aplicar mais ou menos
zoom na linha de tempo. Por exemplo, se estiver visualizando a linha de tempo mensal e
desejar aplicar mais zoom para ver as informagées diarias na linha de tempo, selecione
o valor na escala de tempo Dias na caixa suspensa Calendario na parte superior do
grafico de Gantt.

Siga estas etapas:

1. Abra o menu Opgdes e clique em Gantt em uma pagina que contenha um grafico de
Gantt.

2. Modifique os seguintes campos:
Data de inicio
Indica a data de inicio para a propagacgao da coluna.
Escala de tempo

Especifica o periodo em que os dados sado exibidos (por exemplo, dias ou
semanas).

Quantidade de periodos
Define o nimero de periodos exibidos.

Deslocamento do periodo

Define como mudar o inicio da barra de Gantt em relacdo a data de inicio.
Insira um nimero positivo ou negativo de periodos no campo.

3. Salve as alteragdes.
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Visualizar e editar os campos de portlet de lista

E possivel visualizar e editar os campos exibidos em um portlet de lista. E possivel
identificar colunas especificas a serem exibidas e alterar o rétulo e outras propriedades
dos campos.

Siga estas etapas:

1. Abra o menu Opgdes e clique em Gantt em uma pagina que contenha um grafico de
Gantt.

2. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Campos.

3. Use os campos Mostrar e Exibir e selecione as colunas ou uma combinagdo de
ambos para controlar o que é exibido na lista. Selecione a opg¢do correta e clique em
Ir.

4. Cligue no icone Propriedades para alterar o modo como um campo é exibido.

5. Insira um novo valor no campo Rétulo da coluna para alterar o rétulo de um campo.

6. Salve as alteragdes.

Adicionar uma imagem a um portlet de lista

E possivel adicionar uma imagem que faz um link para outra pagina. Novos atributos
virtuais, como uma imagem, sdo exibidos automaticamente na coluna a extrema direita
da lista. E possivel mover o atributo virtual para uma posicdo diferente no Layout das
colunas da lista.

Siga estas etapas:

1. Abra o menu Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet e clique em
Configurar.

2. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Campos.
3. Clique em Novo.
4. Selecione Imagem e clique em Avangar.

5. Preencha as informacdes solicitadas na se¢do Geral. Os campos a seguir precisam
de explicacdo:

Imagem
Especifica aimagem a ser usada na coluna de grade.
Link

Especifica um link da pagina que é exibido como um valor secundario que pode
ser selecionado pelo usuario.
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6.

Abrir como pop-up
Indica se a pagina de destino do link de imagem sera exibida como um pop-up.

Salve as alteragdes.

Adicionar uma barra de andamento a um portlet de lista

Uma barra de andamento mostra o andamento ao longo do tempo. Novos atributos
virtuais, como a barra de andamento, sdo exibidos automaticamente na coluna a
extrema direita da lista. E possivel mover o atributo virtual para uma posicdo diferente
no Layout das colunas da lista.

Siga estas etapas:

1.
2.

Clique no icone Opg¢des que aparece na barra de ferramentas do portlet.

Abra o menu Opgdes e clique em Configurar.

Abra o menu Sec¢do Coluna da lista e clique em Campos.

Clique em Novo.

Selecione Barra de andamento e clique em Avancgar.

Preencha as informacgdes solicitadas. Os campos a seguir precisam de explicagdo:
Nome da etapa atual

Especifica o valor do campo a ser usado para cada etapa na barra de
andamento. O valor é exibido abaixo do rétulo da coluna.

Numero do estagio atual

Especifica o valor do campo a ser usado para a etapa atual na barra de
andamento.

Quantidade de estagios

Especifica o valor de campo que define a quantidade total de etapas na barra
de andamento.

Mostrar rétulo

Indica se o nome da etapa atual é exibido na barra de andamento.

Salve as alteragdes.
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Adicione um valor na escala de tempo para um portlet de lista

E possivel configurar um valor na escala de tempo em um portlet de lista para mostrar
um valor para um periodo especifico. Esse valor se baseia em um atributo com variagdo
de tempo para o qual um usuario insere valores no CA Clarity PPM. Como usuario, ndo é
possivel criar um atributo com variagdao de tempo. Somente um administrador com os
direitos apropriados pode criar um atributo com variagdo de tempo.

Vocé pode exibir diversos valores com variagdo de tempo em um portlet de lista. Os
dados para esses atributos sdo exibidos empilhados na pagina, com as informagdes para
cada valor na escala de tempo sendo exibidas na mesma coluna virtual. Os dados
exibidos podem estar em unidades de dinheiro, nimeros ou porcentagens.

Os novos atributos virtuais, como um valor na escala de tempo, sdo exibidos
automaticamente na coluna a extrema direita da lista. E possivel mover o atributo
virtual para uma posicdo diferente no Layout das colunas da lista.

Siga estas etapas:

1. Clique noicone Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet.

2. Abra o menu Opgdes e cliqgue em Configurar.

3. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Campos.

4. Clique em Novo.

5. Selecione Valor na escala de tempo e clique em Avangar.

6. Preencha as informacdes solicitadas na se¢do Geral. Os campos a seguir precisam
de explicacdo:

Atributos de valor

Indica os valores na escala de tempo que devem ser exibidos na coluna virtual.
Selecione os atributos na lista Disponivel e use as setas para mover os atributos
para a lista Selecionado.

Valor secundario

Especifica um segundo valor para uma coluna virtual de valor na escala de
tempo que é exibido como uma dica de ferramenta ao passar o mouse sobre o
valor na coluna.

Link

Especifica um link da pagina que é exibido como um valor secundario que pode
ser selecionado pelo usuario.

Abrir como pop-up

Indica se a pagina de destino do link de imagem sera exibida como um pop-up.
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Mostrar rétulo de legenda

Indica se o rétulo de campo é exibido préximo ao valor na escala de tempo na
coluna virtual. Marque a caixa de selegdo para exibir o rotulo de campo.

Mostrar rotulo da coluna

Indica se o rotulo da coluna é exibido na parte superior da lista de colunas.

Preencha as informagdes solicitadas na secdo Escala de tempo. Os campos a seguir
precisam de explicagdo:

Data de inicio
Indica a data de inicio do periodo para o valor em escala virtual.

Observagao: a opgdo Outra data é exibida somente se vocé estiver
selecionando uma data de inicio de um valor na escala de tempo para um
subobjeto. Esse campo permite selecionar um campo a partir do objeto mestre
no qual basear a data de inicio. Essa op¢do é exibida apenas quando um
subobjeto possui atributos de valor na escala de tempo.

Escala de tempo
Especifica o periodo que o valor na escala de tempo abrange.
Valores:

m Escala de tempo especifica. Especifica o periodo (a duragdo) do valor na
escala de tempo.

m  Outra escala de tempo. Essa opgdo é exibida somente se selecionar uma
escala de tempo para um valor na escala de tempo. Selecione um campo
no objeto mestre no qual basear a escala de tempo.

Quantidade de periodos

Define a quantidade de periodos que serdo relatados na coluna virtual.

Deslocamento do periodo

Define a quantidade de periodos nos quais vocé deseja trocar o inicio do valor
na escala de tempo em relagdo a Data de inicio. Insira um valor de Data de
inicio para usar essa opgao.

Mostrar cabegalho de linha do grupo

Especifica se uma escala de tempo deve ser exibida acima da coluna virtual.
Marque a caixa de sele¢do para exibir uma escala de tempo e selecione o tipo
de periodo.
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Preencha os seguintes campos na seg¢do Exibir. O seguinte termo precisa de
explicagdo:

Casas decimais

Define o nimero de casas decimais a serem retornadas para o atributo. Para
especificar o atributo como um ndmero inteiro, digite um zero (0).

Salve as alteragoes.

Editar um valor na escala de tempo

E possivel editar um valor na escala de tempo por meio do menu Opcdes na barra de
ferramentas do portlet:

Configurar

Quando edita um valor na escala de tempo usando essa opgao, a configuragdo se aplica
a todas as sessdes somente para esse usuario, sujeito a particionamentos das exibicdes
do objeto.

Siga estas etapas:

1.

2
3.
4

g

Abra o menu Pagina inicial e, em Gestdo de recursos, clique em Recursos.
Clique no nome de um recurso.
Clique em Alocagoes, Detalhe.

Abra o menu Opg¢des que aparece na barra de ferramentas do portlet e clique em
Configurar.

Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Campos.
Cligue no icone Propriedades do Valor na escala de tempo e edite os valores.

Salve as alteragdes.
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Valor na escala de tempo

Quando edita um valor na escala de tempo usando essa op¢ao, a configuragdo se aplica
aquele usudrio e somente para aquela sessdo, sujeito a particionamentos das exibi¢des
do objeto. Essa definigdo substitui os valores definidos usando o método anterior.

Siga estas etapas:

1.

2
3.
4

Abra o menu Pagina inicial e, em Gestdo de recursos, clique em Recursos.
Cligue no nome de um recurso.
Clique em Alocag0es, Detalhe.

Abra o menu Opg0es, exibido na barra de ferramentas do portlet, e clique em Valor
na escala de tempo.

Edite os valores e salve as alteragdes.

Adicionar uma linha de agregacao para um campo de nOmero
em um portlet de lista

Uma linha de agregacdo mostra dados estatisticos para os campos dinheiro ou nimero
exibidos na linha de agregac3o. E possivel escolher entre diversas fungdes matematicas
para aplicar aos campos individuais selecionados para a linha. E possivel escolher
maximo, minimo, média, soma, contagem, desvio padrdo e variagdo.

Siga estas etapas:

1.
2.

Clique no icone Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet.
Abra o menu Opgdes e clique em Configurar.
Abra o menu Se¢do Coluna da lista e clique em Agregacao.
Clique em Adicionar.
Preencha as informacgdes solicitadas:
Rétulo
Define o nome da linha de agregacdo.
Mostrar
Determina se o nome da linha de agregacéao linha é exibido.
Atributo

Especifica o valor do campo que serd usado para agregacdo. Todos os campos
selecionados para o portlet de grade estdo presentes para a sele¢do, mas nao
precisam ser incluidos na linha de agregacao.
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Exibir um campo de agregacao como um grafico de barra ou em colunas

Fungao

Especifica a fungado de agregagdo usada para calcular valores para um campo
selecionado (célula) na linha.

6. Salve as alteragGes.

Exibir um campo de agregacao como um dgrafico de barra ou
em colunas

E possivel exibir um campo em uma linha de agregacdo como um nimero, um grafico de
barra ou um grafico de colunas. Por padrdo, o campo é exibido como um ndmero
quando for adicionado pela primeira vez a linha de agregacdo. O procedimento a seguir
descreve como exibir um campo de agregacao como um grafico de barra ou em colunas.

Esse procedimento supde que a linha de agregag¢do com os campos de numero foi
criada.

Siga estas etapas:

1. Clique noicone Opgdes que aparece na barra de ferramentas do portlet.

2. Abra o menu Opcdes e clique em Configurar.

3. Abra o menu Segdo Coluna da lista e clique em Agregacao.

4. Cligue na palavra na linha Exibir que aparece abaixo da coluna que deseja alterar.
5. Selecione o tipo de exibi¢do e clique em Salvar e voltar.

Caso selecione o gréfico de barra ou em colunas, essas palavras sdo exibidas na
parte inferior da coluna na linha Exibir.

6. Cliqgue em Gréfico de barra ou Grafico em colunas na linha Exibir para preencher os
campos adicionais para a configuracao de um grafico de barra ou em colunas.

7. Preencha as informagdes solicitadas na se¢ao Coluna principal. Os campos a seguir
precisam de explicagao:

Comprimento maximo

Define o tamanho maximo de uma coluna ou barra de grafico em pixels.
Dimensionamento da duragao

Especifica a base para o dimensionamento se o grafico for dimensionado.
Atributo de linha do limite

Especifica o campo a ser usado para calcular um limite para o gréfico.
Fungao de agregagdo do limite

Especifica a fungdo matematica usada para calcular um limite para o grafico.
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Exibir um campo de agregacao como um grafico de barra ou em colunas

Cor de limite excedido
Especifica a cor do grafico usada para indicar quando o limite foi excedido.

Preencha as informagdes solicitadas na se¢ao Colunas empilhadas para empilhar
um segundo valor de campo de agregac¢do na coluna do portlet de lista.

Atributo empilhado

Especifica o valor do segundo campo a ser exibido como um grafico em colunas
ou de barras em uma coluna.

Salve as alteragdes.
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Capitulo 7: Como configurar um portlet de

grafico

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Usos de graficos (na pagina 65)

Determinar a aparéncia de um portlet do grafico (na pagina 66)

Determinar os dados de origem de um portlet gréfico (na pagina 71)
Configurar para que as cores estejam consistentes no gréfico (na pagina 71)
Aplicar ou remover cores do gréfico consistentes (na pagina 72)

Usos de graficos

E possivel usar os recursos de grafico tridimensional e com animag&o para organizar e
representar visualmente informacdes complexas. E possivel usar os graficos para:

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

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

m  Atribuir cores e alterar rétulos 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 informagd&es, consulte a documentagdo do Desenvolvedor do Studio.

E possivel imprimir, fatiar ou girar graficos definindo opgdes de grafico.

Clique com o botdo direito do mouse em um grafico para definir as seguintes opgbes de
grafico:

®  |Imprimir. Imprime o gréfico.

m  Executar fatias. Extrai fatias do grafico de pizza ou de funil. Executar fatias é a
configuracdo padrio.

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

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 Nao Nao Nao
Coluna Sim Nao Néo
Funil Sim Sim Néo
Linha Sim Ndo Néo
Torta Sim Sim Sim
Dispersao Sim N3do Nao

Determinar a aparéncia de um portlet do grafico

E possivel determinar a aparéncia de qualquer grafico. Este procedimento pressupde
que o grafico basico foi criado e os dados do grafico selecionados.

Siga estas etapas:

1.
2.
3.

Abra a Administragdo, e no Studio, clique em Portlets.

Selecione o Tipo como Filtro/Grafico para pesquisar o portlet.

Abra o portlet de filtro e, no menu Se¢do do grafico, clique em Opgdes.
Selecione a parte do grafico para a qual deseja definir as opgdes.

Preencha as informagdes solicitadas, dependendo do tipo de grafico selecionado.
Os campos a seguir precisam de explicagdo:

Permitir configuragao
Indica que os usudrios podem modificar a aparéncia de um portlet.
Permitir configuragdo de rétulo
Indica se os usuarios podem modificar os rétulos dos portlets.
Angulo da primeira fatia
Define a posi¢cdo da primeira linha de divisdo. Use com graficos de torta e funil.
Valores: 0 a 360 graus

Padrdo: 0
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Determinar a aparéncia de um portlet do grafico

Rétulo do eixo

Exibe o nome da métrica junto ao eixo X, Y ou ambos os eixos. Use essa opgao
com:

m Barra. EixosXeY

m  Coluna. Eixos Xe Y

m Linha. Eixos XeY

m  Bolhas e Dispersdo. Eixo X.
Cruza o eixo oposto em

Define o ponto de interse¢do do eixo. Use com graficos de bolhas e de
dispersao.

Rétulos da categoria

Especifica os rétulos que aparecem ao longo do eixo de categoria para o eixo X
de graficos de colunas e linhas e o eixo Y de graficos de barras. Por exemplo,
considere um grafico de colunas que mostra cinco meses de dados com trés
métricas (mostradas em barras vermelhas, verdes e azuis). Os meses sdo as
categorias e este campo determina o rétulo que aparece em cada uma.

Rétulos de pontos de dados

Especifica o nome dos dados que aparece ao lado do valor no grafico. Use essa
opg¢dao com todos os tipos de dados.

Casas decimais

Define a quantidade de casas decimais a serem exibidas para nimeros. Use
essa op¢ao com:

m  Barra. Eixo X.

m Coluna. Eixo .

m Linha. Eixo Y.

m  Bolhas e Dispersao. Eixos X e Y
Exibir unidades

Especifica como os valores sdo arredondados. Selecione um valor de
arredondamento na lista suspensa. Use essa opgdao com:

m  Barra. Eixo X.

m Coluna. Eixo .

m Linha. Eixo Y.

m Bolhas e Dispersdo. Eixos X e Y
Filtrar

Indica como os resultados sdo exibidos inicialmente na pagina.
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Determinar a aparéncia de um portlet do grafico

Link

Especifica um link da pagina que é exibido como um valor secundario que pode
ser selecionado pelo usuario.

Incremento de unidade mais importante

Define o intervalo das marcagdes mais importantes no eixo. Use essa opgdo
com:

m  Barra. Eixo X.

m  Coluna. Eixo .

m Linha. Eixo Y.

m  Bolhas e Dispersdo. Eixos X e Y
Valor maximo

Define o maior valor a ser exibido no eixo. Use essa opgdo com:

m  Barra. Eixo X.

m  Coluna. Eixo Y.

m Linha. Eixo Y.

m  Bolhas e Dispersao. Eixos X e Y
Rétulos sensiveis ao mouse

Especifica os valores de dados para mostrar quando um usudrio move o cursor
sobre um valor de grafico. Use com todos os tipos de grafico.

Outro limite de categoria

Define o ponto de dados no qual todos os registros para um valor especificado
sdo agrupados em uma categoria chamada Outros. Use essa opgao se muitos
itens forem exibidos no grafico. Use esta opg¢do com os seguintes tipos de

grafico:

m Barra
m  Coluna
m Linha

m  Torta e funil
Mostrar eixo
Indica se a linha Eixo é exibida. Use essa op¢do com:
m Barra.EixosXeY
m Coluna. EixosXeY
m Linha. Eixos XeY

m  Bolhas e Dispersao. Eixos X e Y
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Determinar a aparéncia de um portlet do grafico

Mostrar legenda

Especifica se deve ser exibida uma legenda para o grafico. Use com gréficos de
barra, coluna, linha, bolhas e dispersao.

Padrdo: selecionado
Mostrar marcadores de linha

Indica pontos de dados no grafico, caso contrario, apenas uma linha é exibida.
Disponivel para graficos de linha. Marque a caixa de sele¢do para mostrar
marcadores de linha.

Mostrar linhas

Indica se as linhas devem se conectar a pontos de dados. Disponivel para
graficos de linha.

Mostrar linhas de grade mais importantes

Indica se as linhas de grade mais importantes sdo exibidas no grafico. Use essa
opg¢ao com:

m Barra. Eixos XeY

m  Coluna. Eixos Xe Y

m Linha. Eixos XeY

m  Bolhas e Dispersdo. Eixos X e Y
Mostrar separador

Especifica que um ponto deve separar os valores maiores que 999 (por
exemplo, 1.000). Use essa opgdo com:

m  Barra. Eixo X.

m  Coluna. Eixo .

m Linha. Eixo Y.

m Bolhas e Dispersdo. Eixos X e Y
Mostrar rétulos de marcagao

Indica se os rétulos de marcagao sdo exibidos no grafico. Use essa opgdao com:

m Barra. EixosXeY

m Coluna. EixosXeY

m Linha. Eixos XeY

m Bolhas e Dispersdo. Eixos X e Y
Mostrar titulo

Indica se o nome do portlet é exibido. Disponivel para todos os tipos de grafico.
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Determinar a aparéncia de um portlet do grafico

Classificar coluna

Indica que uma coluna é o item de classificagdo padrao. Essa opgdo esta
disponivel para graficos em colunas e de linha.

Subtipo

Indica as métricas que sdo exibidas como barras separadas em vez de uma
Unica barra mesclada. Selecione o subtipo desejado. Essa opgdo esta disponivel
para graficos em colunas e de barra.

Angulo do rétulo de marcagio
Define o angulo de um rétulo usado com marcagdes. Use essa opgao com:
m  Barra. Eixo X.
m  Coluna. Eixo X.
m Linha. Eixo X.
m  Bolhas e Dispersdo. Eixo X.

(Opcional) Selecione Guias no campo Opg¢des e clique em Novo para configurar um
grafico de linha. Preencha os campos a seguir e salve as alteragdes:

Eixo
Especifica o eixo para os quais estdo sendo definidos guias.
Rétulo
Define o nome do eixo.
Mostrar rétulo
Determina se o nome do eixo é exibido.
do resultado

Identifica a origem das informacGes exibidas no guia. Selecione a op¢ao
adequada. Caso esteja selecionando um tipo para um eixo X, é possivel
selecionar apenas um atributo. Caso esteja selecionando um tipo para um eixo
Y, selecione o valor fixo ou o valor percentual e insira o valor.

Padrado: atributo
Cor
Especifica a cor do guia.

Padrao: preto
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Determinar os dados de origem de um portlet grafico

Determinar os dados de origem de um portlet grafico

E possivel determinar quais dados exibir em um grafico.

Siga estas etapas:

1.

2
3
4.
5

Abra a Administragdo, e no Studio, clique em Portlets.

Selecione o Tipo como Filtro para procurar o portlet.

Abra o portlet de filtro e, no menu Se¢do do grafico, cligue em Dados de origem.
Selecione as métricas que deseja incluir no grafico.

Salve as alteragoes.

Confidurar para que as cores estejam consistentes no grafico

Se o administrador tiver selecionado a opgao Usar cores consistentes no grafico no nivel
do sistema, é possivel configurar um portlet do grafico para:

Usar cores consistentes

Usar uma chave de cores consistente ao atribuir cores a um portlet do grafico. Caso
selecione uma chave, a paleta de cores (pronta para o uso ou personalizada) atribui
cores com base nessa chave.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra uma pagina que contenha o grafico que deseja modificar.

Abra o menu Opcdes e clique em Configurar.

Preencha as informacdes solicitadas. Os campos a seguir precisam de explicacdo:
Chave de cores consistente

Especifica a chave de cores consistente. A lista de chaves disponiveis depende
dos dados de origem do grafico especifico.

Selegao Usar cores consistentes
Especifica substituir a selegdo (apenas para este grafico) no nivel de sistema.
Valores: sim ou ndo

Salve as alteragdes.
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Aplicar ou remover cores do grafico consistentes

Aplicar ou remover cores do grafico consistentes

O administrador pode ativar a opgdo Usar cores consistentes no grafico no nivel do
sistema. E possivel alternar entre a aplicacdo e a ndo aplicacdo de cores consistentes no
nivel de grafico. Isso Ihe fornece flexibilidade quando as cores atribuidas ao grafico o
tornam ilegivel (por exemplo, mais de um conjunto de dados é exibido na mesma cor).
Alternar entre estados de cor é util quando gréficos com varias métricas sdo usados e a
legenda exibe apenas uma cor.

Se estiverem sendo aplicadas cores consistentes a um grafico no momento, é possivel
alternar para a opgao Cores padrao (cores inconsistentes). De outro modo, se as cores
consistentes ndo forem aplicadas a um grafico, é possivel alternar para a opgdo Cores
consistentes no menu Opgodes.

As alteragGes realizadas no nivel de portlet do gréfico durante uma sessao do CA Clarity
PPM estdo disponiveis apenas nessa sessao. Ao fazer logout, essas alteragdes serao
perdidas. Para que as alteragdes sejam disponibilizadas fora de uma sessao, configure o
portlet do grafico.

Siga estas etapas:

1. Abra uma pagina contendo o grafico que deseja modificar.

2. Selecione Cores consistentes ou Cores padrao na barra de ferramentas Opgdes do
portlet do grafico.

A opcdo disponivel depende da configuragdo atual do grafico (Padrdo ou
Consistente).

72 Guia Basico do Usuario



Capitulo 8: Como configurar um portlet de

filtro

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Portlets de filtro (na pagina 73)
Adicionar um campo a um portlet de filtro (na pagina 73)

Adicionar um campo de pesquisa ou pesquisa de varios valores a um portlet de filtro (na

pagina 75)
Dispor campos em um portlet de filtro (na pagina 76)

Portlets de filtro

Um portlet de filtro coordena a filtragem de dados nos portlets. E possivel configurar
um portlet de filtro para compartilhar valores de filtro nos seguintes niveis:

Nivel da pagina

Valores de Filtro ndo sdao compartilhados entre paginas.

Nivel do aplicativo

Valores de filtro sdo compartilhados entre pdginas. Para implementar um filtro no
nivel do aplicativo, adicione o mesmo portlet de filtro a cada pagina.

Adicionar um campo a um portlet de filtro

E possivel adicionar um campo a um portlet de filtro.

Siga estas etapas:

1.

2
3.
4

Abra a Administragdo, e no Studio, clique em Portlets.
Selecione o Tipo como Filtro e procure o portlet.
Abra o portlet de filtro e clique em Campos.

Clique em Adicionar.

Preencha as informacdes solicitadas. Os campos podem variar dependendo do Tipo
de dados selecionado. Nem todos os campos listados sdo exibidos para cada tipo de
dados.

Tipo de dado

Especifica o tipo de dado para o campo. Apds salvar, ndo sera possivel alterar o
tipo de dados.

Capitulo 8: Como configurar um portlet de filtro 73



Adicionar um campo a um portlet de filtro

Mostrar como percentual

Indica se o valor inserido no campo deve ser mostrado como uma
porcentagem.

Padrdo do filtro

Especifica o valor que é exibido como o valor padrdao no campo de filtro. Se o
portlet de filtro associado a esse campo for publicado em um painel como o
padrdo do filtro, esse valor sera aplicado aos atributos do portlet mapeados
para esse campo.

Largura

Define a largura do campo. Se deixar o campo em branco, ele recebe o valor o
padrdo, que é 30 pixels. O padrao para campos de data é de 20 pixels.

Obrigatorio no filtro

Especifica se um valor é obrigatério no campo quando uma solicitagdo de filtro
é executada. Se marcar essa caixa de sele¢do, é necessario inserir um valor no
campo Filtro padrao.

Oculto no filtro

Especifica que o campo ndo é exibido no filtro no tempo de execu¢do, mas o
valor padrdao do campo é incluido quando uma solicitagao filtro é executada.
Marque a caixa de selegdo para ocultar o campo no filtro.

Somente leitura no filtro

Especifica que o campo é exibido com um valor padrdo que vocé ndo pode
editar. Marque a caixa de selegao para tornar o campo somente leitura no
filtro.

Dica
Define uma breve mensagem que ajuda o usuario a usar o campo.

Limite: 512 caracteres

Salve as alteragdes.
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Adicionar um campo de pesquisa ou pesquisa de varios valores a um portlet de filtro

Adicionar um campo de pesquisa ou pesquisa de varios valores
a um portlet de filtro

E possivel adicionar um campo de pesquisa ou pesquisa de vérios valores a um portlet
de filtro. Os campos de pesquisa exibem uma lista suspensa ou de procura a partir da
qual os usuarios podem selecionar itens.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Administragdo, e no Studio, clique em Portlets.
Selecione o Tipo como Filtro e procure o portlet.

Abra o portlet de filtro e clique em Campos.

Clique em Adicionar.

Preencha as informagdes solicitadas. Os campos a seguir precisam de explicagdo:
Tipo de dado

Especifica o tipo de dado para o campo. Quando vocé seleciona a opgdo
Pesquisa ou Pesquisa de vdrios valores, os campos na pagina mudam para
refletir a pesquisa selecionada e sua origem de dados (estaticos ou dindmicos).

Tipo de exibi¢do
Especifica como o campo é usado (Entrada de texto ou Texto exato).
Pesquisa

Especifica uma lista de valores de pesquisa que é exibida no campo para o
usudrio selecionar. O usuario visualiza a lista de acordo com o tipo de exibicdo
selecionado.

Alguns dos campos listados nessa se¢do podem ndo ser mostrados na sua pagina.
Estilo de pesquisa

Indica quantos itens um usuario pode selecionar para o campo quando a
pesquisa é executada.

Entrada

(apenas Listas de pesquisas dependentes estaticas). Define o ponto de partida
para os dados que um usuario vé listado no campo de pesquisa. Selecione um
nivel no campo Nivel ou selecione um valor de pesquisa pai.

Sair

(apenas Listas de pesquisas dependentes estaticas). Define o ponto final dos
dados que um usuario vé listado no campo de pesquisa.
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Dispor campos em um portlet de filtro

Padrao do filtro

Especifica o valor que é exibido como o valor padrdao no campo de filtro. Se o
portlet de filtro associado a esse campo for publicado em um painel como o
padrdo do filtro, esse valor sera aplicado aos atributos do portlet mapeados
para esse campo.

Obrigatorio no filtro

Especifica se um valor é obrigatdrio no campo quando uma solicitagdo de filtro
é executada. Se marcar essa caixa de selegdo, é necessario inserir um valor no
campo Filtro padrao.

Oculto no filtro

Especifica que o campo ndo é exibido no filtro no tempo de execugdo, mas o
valor padrdo do campo é incluido quando uma solicitagdo filtro é executada.
Marque a caixa de seleg¢do para ocultar o campo no filtro.

Somente leitura no filtro

Especifica que o campo é exibido com um valor padrdo que vocé nido pode
editar. Marque a caixa de selecdo para tornar o campo somente leitura no
filtro.

Dica
Define uma breve mensagem que ajuda o usuario a usar o campo.

Limite: 512 caracteres

Se tiver selecionado uma pesquisa parametrizada no campo Pesquisa, preencha os
mapeamentos na secdo Mapeamentos de parametros de pesquisa. Essa se¢do estd
visivel apenas para pesquisas parametrizadas.

Salve as alteragdes.

Dispor campos em um portlet de filtro

E possivel determinar o posicionamento dos campos dentro do portlet de filtro quando
ele é processado em uma pagina de portlets. Use esse procedimento apds criar o portlet
de filtro e seus campos.
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Dispor campos em um portlet de filtro

A ordem da lista dos campos exibida é o modo em que os campos sao exibidos na se¢do
Visualizar em uma pagina de portlet. Se a visualizacdo de Barra de ferramentas estiver
selecionada para o portlet de filtro, os campos sdo exibidos em uma ordem diferente. A
coluna esquerda é equivalente a linha superior e a coluna direita é equivalente a linha
inferior no portlet. As colunas esquerda e direita representam os locais em que os
campos sdo exibidos na pagina de portlet.
Siga estas etapas:
1. Abraa Administracao, e no Studio, clique em Portlets.

Selecione o Tipo como Filtro e procure o portlet.

2
3. Abra o portlet de filtro e clique em Layout.
4

Mova os campos para a caixa de listagem adequada (Coluna esquerda ou Coluna
direita) usando as setas na se¢do Layout. A ordem dos campos nas caixas de
listagem é a ordem de exibi¢do no portlet de filtro.

Para reordenar os campos, realce o campo e clique nas setas para cima e para
baixo.

5. Preencha as informagdes solicitadas na segao Configuragdes. Os campos a seguir
precisam de explicagdo:

Criar como

Indica como deseja que o portlet de filtro seja exibido no painel ou pagina
publicada. Selecione a barra de ferramentas ou se¢do. Se vocé selecionar a
Barra de ferramentas, o estado do filtro padrdo é fixado como Expandido.

Estado de filtro padrdo

Indica se o portlet de filtro deve ser exibido no painel como expandido ou
recolhido.

6. Salve as alteragdes.
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Capitulo 9: Como criar e derenciar
discussoes

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Usos de discussdes (na pagina 79)
Criar um topico de discussdo (na pagina 79)
Enviar uma mensagem ou uma resposta (na pagina 80)

Usos de discussoes

Use as discussdes para trocar ideias e se comunicar em um local comum sobre assuntos
relevantes para os recursos participantes. E possivel publicar tépicos de discussdo e
responder a topicos e mensagens. Os usuarios que tém os direitos de acesso
apropriados podem acessar as discussdes a partir de certos objetos. E possivel usar as
discussdes a partir dos seguintes locais:

®  Projetos e Programas:

m  Requisicdes

Criar um topico de discussao

Somente um gerente de colaboragdo pode criar novos tdpicos de discussdo. Por padrio,
0 usudrio que cria projetos ou programas é o gerente de colaboragdo. E possivel
designar outros gerentes de colaboracao.

Os autores ndo podem alterar conteudo da mensagem ou tdépico apds o seu envio.
Apenas um gerente de colaboragdo do projeto ou programa pode excluir topicos e
mensagens da discussdo.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e, em Gestdo de portfdlios, clique em Programas ou Projetos.
2. Clique no nome do programa ou projeto.

3. Clique em Colaboracdo, abra o menu Colaboracao e clique em Discussoes.

4. Cliqgue em Novo.

5. Preencha as informagdes solicitadas e clique em Enviar.
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Enviar uma mensagem ou uma resposta

Enviar uma mensagem ou uma resposta

E possivel enviar uma mensagem para um tépico de discussdo e enviar uma resposta a
uma mensagem.

Siga estas etapas:

1.

ok w

Abra a Pagina inicial e, em Gestao de portfdlios, clique em Programas ou Projetos.
Clique no nome do programa ou projeto.

Clique em Colaboragdo, abra o menu Colaboragdo e clique em Discussdes.

Clique no nome do tépico ou da mensagem ao qual deseja responder.

Clique em Novo.

Preencha as informacgdes solicitadas e clique em Enviar.
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Capitulo 10: Como trabalhar com pastas e
documentos

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Gestdo de conhecimento e Gerenciador de documentos (na pagina 81)

Direitos de acesso a Gestdo de conhecimento (na pagina 82)

Gestdo de conhecimento e Permissdes do Gerenciador de documentos nos niveis de
pastas e documentos (na pégina 83)

Para criar uma pasta (na pagina 84)

Para gerenciar uma pasta (na pagina 85)

Como gerenciar documentos (na pagina 87)

Gestao de conhecimento e Gerenciador de documentos

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

m  Gerenciador de documentos

Seu administrador mantém a Gestdo de conhecimento e o Gerenciador de documentos.
Esses repositdrios contém documentos relacionados a politicas e procedimentos.

Use a Gestdo de conhecimento para salvar e acessar seus documentos genéricos. E
possivel usar o Gerenciador de documentos para criar um repositorio de formularios e
documentos relacionados ao projeto ou de projeto. Também é possivel 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 permissdes apropriadas, os usudrios podem criar pastas,
adicionar documentos a elas e editar tanto documentos quanto pastas. Existem
diferencas importantes nos direitos de acesso dos dois repositorios.

Para acessar as pastas as quais tem acesso, abra a Pagina inicial e, em Organizagao,
clique em Gestdo de conhecimento.

Observacgao: se ndo vir o link Gestao de conhecimento, entre em contato com o seu
administrador do CA Clarity PPM.
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Direitos de acesso a Gestdo de conhecimento

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

Existem os seguintes direitos de acesso para gerenciar ou visualizar o contetdo na
Gestdo de conhecimento:

Direito de acesso

Descrigao

Gestdo de conhecimento - m Permite acessar todas as pastas e documentos.

Administrar

m  Apenas os usudrios com o direito de acesso Gestdo de conhecimento —
Administrar podem criar pastas no nivel superior da arvore de pastas
da Gestdo de conhecimento.

m  Osusuarios com o direito Gestdo de conhecimento — Acessar e com as
permissdes apropriadas podem adicionar subpastas e documentos as
pastas.

Gestdo de conhecimento - Acessar g permite criar, editar e visualizar documentos e pastas aos quais vocé

tem acesso.

m  Permite excluir as pastas que vocé criou e os documentos que
adicionou.

Gestdo de conhecimento - m Permite visualizar todos os documentos.

Visualizar tudo
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Gestdo de conhecimento e Permissdes do Gerenciador de documentos nos niveis de pastas e documentos

Gestao de conhecimento e Permissoes do Gerenciador de
documentos nos niveis de pastas e documentos

O administrador do CA Clarity PPM concede direitos de acesso a Gestdo de
conhecimento. Ao criar ou administrar uma pasta ou um documento, identifique os
usuarios que necessitam de acesso a uma pasta ou documento. Em seguida, conceda
aos usuarios permissdo de leitura, leitura/gravacdo ou leitura/gravacdo/exclusdo na
pasta ou no documento. O nivel de permissdo determina as agGes que os usuarios
podem executar em uma pasta ou documento.

Permissao Descricao

Leitura Vocé pode fazer o seguinte:
m Abrir as versGes atuais e anteriores de um documento.

m Fazer check-out de das versdes atuais e anteriores de um documento.

Leitura/Gravagdo Vocé pode fazer o seguinte:
m  Abrir, ler, copiar e mover documentos.
m  Fazer check-in ou check-out de documentos.
m Visualizar o histdrico de check-in/check-out.
m  Visualizar versdes do documento.
m  Visualizar e modificar as propriedades e permissées do documento.
m  Anexar processos para documentos.

m  Adicionar novas pastas e documentos.

Leitura/Gravacdo/Exclusdo Vocé tem todas as permissdes de leitura/gravacdo, além de poder mover e
excluir documentos e pastas.

Todos os participantes do Gerenciador de documentos recebem automaticamente a
permissao Leitura. O gerente de projeto, o gerente do programa, o gerente de recursos
ou o administrador do CA Clarity PPM concede as outras permissoes.
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Para criar uma pasta

Para criar uma pasta

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
qguanto as subpastas podem conter documentos.

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

E possivel criar subpastas para uma pasta de nivel superior, bem como para uma
subpasta. Quando cria uma subpasta, o aplicativo automaticamente concede o acesso
de leitura/gravacdo nessa subpasta aos recursos selecionados no nivel superior. Esses
recursos s3o chamados participantes. E possivel selecionar recursos individuais no grupo
de participantes existente e conceder acesso a mais usuarios.

Criar uma pasta para um projeto ou programa
E possivel criar uma pasta de um projeto ou programa.

Siga estas etapas:

1. Abra a Pagina inicial e, em Gestdo de portfélios, clique em Projetos ou Programas.
2. Abra o projeto ou programa e clique em Colaboracdo.

3. Selecione Nova pasta no menu Ac¢Ges da pasta.
4

Preencha as informacgdes solicitadas e salve as alteracGes.

Criar uma pasta para um recurso
E possivel criar uma pasta para um recurso.

Siga estas etapas:

1. Abra o menu Pagina inicial e, em Gestdo de recursos, clique em Recursos.
2. Abraorecurso ou a fungdo e clique em Gerenciador de documentos.

3. Selecione Nova pasta no menu A¢des da pasta.

4. Preencha as informacGes solicitadas e salve as alteragdes.
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Para gerenciar uma pasta

Para derenciar uma pasta

E possivel gerenciar uma pasta das seguintes formas:

Adicionar um documento a uma pasta (na pagina 85).

Fazer download de arquivos das pastas (na pagina 86).

Editar as propriedades ou permissdes da pasta (na pagina 87).

Para adicionar um documento a pasta

E possivel adicionar um maximo de cinco arquivos de cada vez a uma pasta.

Siga estas etapas:

1.

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

Abra o menu Ag¢0es da pasta e clique em Adicionar documentos.

Selecione os arquivos a serem adicionados e preencha as informagdes solicitadas.
Os campos a seguir precisam de explicagdo:

Ativar check-out

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

Ativar versionamento

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

Clique em Adicionar.
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Para gerenciar uma pasta

Fazer download de arquivos das pastas

Use a opgao Download de tudo ou Download incremental para fazer download de
arquivos de uma pasta selecionada para um arquivo zip local. A auséncia dessas opgdes
no menu Agoes significa que vocé nao tem as permissdes necessarias para fazer
download dos arquivos.

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
qgue 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.

Fazer download de todos os arquivos

E possivel fazer download de todos os arquivos selecionados, inclusive arquivos em
subpastas.
Siga estas etapas:

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

2. Abra o menu Ag¢des da pasta e clique em Download de tudo.

Quando o tamanho exceder o limite de download definido pelo administrador, faca
download de um subconjunto de arquivos da pasta.

3. Salve o arquivo zip.

Fazer download de arquivos de forma incremental

E possivel fazer download de um subconjunto de arquivos de uma pasta selecionada. O
arquivo zip incluira apenas os arquivos que foram alterados desde o ultimo download e
arquivos que ainda ndo foram baixados.
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Como gerenciar documentos

Siga estas etapas:

1.

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

Abra o menu Ag0es para a pasta e clique em Download incremental.

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

Salve o arquivo zip.

Editar as propriedades ou permissoes da pasta

Quando vocé adiciona recursos a uma pasta, eles sdo automaticamente agrupados
como participantes com acesso de leitura/gravacio 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 de um programa ou projeto especifico ou a
pagina Gerenciador de documentos de um recurso.

Abra o menu AgOes para a pasta e preencha uma das seguintes etapas:
m Clique em Propriedades para editar as propriedades da pasta.
m Clique em PermissOes para editar as permissdes de pasta.

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

Salve as alteragoes.

Como derenciar documentos

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

E possivel gerenciar os documentos das maneiras seguintes:

Fazer check-out de documentos (na pagina 88).

Editar as propriedades e as permissdes do documento (na pagina 88).

Copiar ou mover um documento (na pagina 89).

Trabalhar com versdes do documento (na péagina 89).

Trabalhar com processos do documento (na pagina 90).
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Como derenciar documentos

Fazer check-out de documentos

Fazer check-out

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.

E possivel fazer check-out de um documento para edico.

Siga estas etapas:

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

2. Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Fazer check-out.
3. Salve o documento na area de trabalho e selecione um local para o arquivo.

4. Clique em OK.

Desfazer registro de saida

Check-in

Apenas o usudrio que fez check-out do documento originalmente pode desfazer o
check-out. Desfazer o check-out desbloqueia o documento, permitindo que outros
usuarios fagam check-out do documento.

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

Clique em Check-in no menu A¢6es do documento. Procure a cdpia atualizada no local
selecionado quando vocé fez o check-out do documento.

Editar as propriedades ou permissoes do documento

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

Siga estas etapas:

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

2. Abra o menu Ag¢Ges para o documento e preencha uma das seguintes etapas:
m Clique em Propriedades para editar as propriedades da pasta.
m  Clique em Permissdes para editar as permissdes de pasta.

3. Salve as alteragdes.
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Como gerenciar documentos

Copiar ou mover um documento

E possivel copiar ou mover um documento.

Siga estas etapas:

1.

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

Localize o documento que deseja copiar ou mover para outra pasta e, no menu
Acdes do documento, execute uma das seguintes etapas:

m Clique em Copiar.
m  Cliqgue em Mover.
Selecione a pasta de destino na seg¢ao Selecionar colocagao.

Marque a caixa de selecdo Notificar recursos/grupos dos usuarios com acesso a
esse documento para que sejam notificados sobre a agdo de cépia.

Cliqgue em Copiar.

Trabalhar com versoes do documento

Use o controle de versdao de documento para salvar uma versdo separada de um
documento cada vez que vocé fizer check-in. Para usar esse recurso, ative o documento
para o controle de vers3o.

Quando vocé ativa o controle de versao, é possivel:

Abrir e exibir as versdes anteriores de um documento, mas nao é possivel modifica-
la.

Copiar uma versao especifica de um documento para outra pasta. Vocé precisa de
permissdo para revisar o documento depois de copia-lo.

Siga estas etapas:

1.

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

Localize o documento e, no menu Ag¢des do documento, clique em Versdes.
Abra o menu Agdes da versdao do documento e execute uma das seguintes etapas:
m  Selecione Abrir.

m Selecione Copiar.
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Como gerenciar documentos

Trabalhar com processos do documento.

Os processos do documento podem ser eficientes no encaminhamento de um
documento durante um processo de aprovagao. Um processo de documento pode ser
um link para qualquer projeto ou programa associado. Vocé pode enviar notificagdes e
itens de agdo do processo do documento para as fungdes e os recursos do projeto.

A pagina Processos disponiveis relaciona todos os processos relacionados ao documento
que o administrador do CA Clarity PPM criou. E possivel usar esta pagina para iniciar ou
excluir um processo. A pagina Processos iniciados lista os processos em andamento ou
concluidos. E possivel usar esta pagina para cancelar um processo.

Para exibir a pagina Disponivel ou Processos iniciados, abra a Gestdo de conhecimento
e, no menu Ag¢des do documento, clique em Processos.
Siga estas etapas:

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

2. Localize o documento e, no menu A¢des do documento, clique em Processos.
3. Cligue em Disponivel.
4. Selecione o processo e execute uma das seguintes etapas:

m  Clique em Iniciar.

m  Clique em Excluir.
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Capitulo 11: Como criar, configurar e
dgerenciar um painel

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Usos dos painéis (na pagina 91)

Verificar os pré-requisitos dos painéis (na pagina 95)
Planejar o painel (na péagina 96)

Criar um painel (na pdagina 96)

Configurar o layout do painel (na pagina 97)
Gerenciar o painel (na pagina 99)

Usos dos painéis

E possivel usar painéis pessoais que exibem as informac&es especificas que vocé deseja
visualizar. Os painéis pessoais ajudam a executar as seguintes tarefas:

m  Criar portlets personalizados para um painel pessoal. Se vocé tiver os direitos de
acesso apropriados, podera usar os portlets de valor.

m  Criar um painel com guias para paginas adicionais, se vocé possui mais portlets do
que deseja exibir em uma pagina.

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

m  Exportar conteudo do painel ou de um portlet individual em um painel para o
Microsoft Excel ou PowerPoint.

Diferencas de portlet e painel

A tabela a seguir destaca as diferencas funcionais entre um painel e uma pagina de

portlets.
Funcionalidade Painel Pagina de portlets
Saida exportada m  Ajustar 3 pagina m  Ajustar 3 pagina
m  Um portlet por slide ou planilha
Compartilhando com usuarios s Sim s Nio

especificos
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Usos dos painéis

Funcionalidade Painel Pagina de portlets

Tipo de pagina m  Pagina com guias m  Pagina com guias
m Pagina sem guias m Pagina sem guias

Layout do portlet m  Modelos de duas colunas m  Modelos de duas colunas
m  Modelos de trés colunas m  Modelos de trés colunas

m Llayoutdelinha

Exemplos do painel

Os exemplos a seguir mostram como integrantes da equipe e um gerente de equipe
podem usar um painel.

Exemplo: Monitorando o status do projeto

Karen, uma integrante da equipe que acompanha as informacgdes de projeto para
diversos projetos, cria um painel com guias. A partir da pagina de detalhes do novo
painel, ela cria os portlets que irdo exibir os dados do painel. Os portlets contém as
seguintes informagdes:

m  Riscos do projeto
®  Orgamento
m  Alocagdo de recursos

®  Marcos

Karen configura seu painel determinando quais portlets apresentar em cada guia. Em
seguida, Karen ajusta o layout dos portlets em cada guia arrastando e soltando os
portlets na posicdo na se¢do Layout da guia. Ela adiciona um filtro que possibilita que
ela filtre informagGes para todos os portlets ao mesmo tempo. Quando o painel esta
concluido, ela visualiza o painel, filtra as informagdes que deseja e exporta uma cépia
para o PowerPoint como um teste.

Antes de cada reunido semanal da equipe, ela visualiza o painel para monitorar seus
projetos, exportar os resultados para o PowerPoint e fornecer as informagdes para sua
lider de equipe. O lider de equipe inclui os slides do PowerPoint na pauta da reunido
regular da equipe para fornecer o status.
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Usos dos painéis

Exemplo: Concluindo tarefas de desenvolvimento e corrigindo o software

Roberto, um integrante da equipe que ndo possui o direito de criar painéis, vai para
Painéis. Ele pode visualizar dois painéis compartilhados com ele por seu gerente de
equipe: Equipe de desenvolvimento de seguranga e Entradas de horas semanais.
Roberto visualiza o painel Equipe de desenvolvimento de seguranca. Ele também
constata que tem cinco tarefas de desenvolvimento atribuidas e trés bugs de software.
Ele clica na primeira tarefa para obter mais informagcdes e comega a trabalhar na tarefa.

Exemplo: compartilhar um painel com uma unidade de desenvolvimento de ORG

Stan, o gerente da equipe, cria um painel com duas guias: trabalho da equipe e status da
equipe. Ele preenche as guias com os portlets criados previamente e com portlets de
valor aos quais ele possui acesso. Stan adiciona os seguintes portlets:

®  Integrantes da equipe

m  Erros e ocorréncias por componentes

m  Tarefas por integrante da equipe

m  Entradas de horas por integrante da equipe

m  Trabalho concluido e trabalho restante

Stan ndo permite que outras pessoas personalizem seu painel. Ele compartilha o painel

com toda a unidade de desenvolvimento de ORG e com a equipe executiva de gestdo,
permitindo que esses usuarios visualizem os portlets no painel.
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Usos dos painéis

O diagrama a seguir mostra como um usuario cria, configura e gerencia um painel:

Comao criar, configurar e gerenciar um painel

Analisar os pré-requisitos

:

Planejar o painel

:

Criar um painel

:

Configurar o painel

.

Gerenciar o painel

Concluido

Usuario
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Verificar os pré-requisitos dos painéis

Siga estas etapas:

1.

2
3.
4

Verificar os pré-requisitos (na pdagina 95).

Planejar o Painel (na pagina 96).

Criar um painel (na pagina 96).

Configurar o layout do painel (na pagina 97).

Configurar o painel sem guias (na pagina 98).

Configurar o painel com guias (na pagina 98).

m Adicionar uma guia ao painel (na pagina 98).

m Adicionar um portlet ao painel (na pagina 99).

Gerenciar o painel (na pagina 99).

Compartilhar o painel (na pagina 100).

m  Atribuir direitos de gerente a um usuario (na pagina 100).

Personalizar o painel compartilhado (na pagina 101).

Publicar o painel (na pagina 101).
Exportar o painel (na pagina 102).
Exportar o portlet (na pagina 102).

Remover um portlet do painel (na pagina 103).

Verificar os pré-requisitos dos painéis

Verifique se atende aos seguintes pré-requisitos:

Direitos globais de acesso atribuidos. Seu administrador do CA Clarity PPM atribui
a vocé esses direitos de acesso globais obrigatdrios para trabalhar com painéis e
portlets.

Direito de acesso

Descricao

Painel - Criar
Painel - Ir para
Portlet - Criar

Portlet - Ir para

Permite criar um painel.
Fornece acesso ao link Painéis no menu Pessoal.
Permite criar um portlet.

Fornece acesso ao link Portlets no menu Pessoal.
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Planejar o painel

m  Direitos de acesso as Informagdes do painel. Vocé também deve ter direitos de
acesso as informagdes exibidas em um painel. O acesso a um painel ndo inclui o
acesso as informacgdes sobre o projeto automaticamente. Se vocé compartilhar um
painel, o usuario com quem vocé compartilhar também deve possuir o direito de
visualizar as informagGes compartilhadas.

Observagao: compartilhar um painel com um usuario ndo garante automaticamente
gue o usudrio podera visualiza-lo. O usuario deve ter o direito Painel — Ir para, para que
a opgdo Painel seja exibida no menu Pessoal.

Planejar o painel

Antes de configurar um painel, considere o seguinte:
m O numero de portlets que planeja incluir.

Essas informacgBes ajudam a determinar se serdo necessarias paginas com guias.
m  Como os portlets apresentam as informacgdes

E possivel planejar uma apresentacio visual de graficos ou uma apresentacio
estatistica, que pode ser feita com linhas e colunas.

m  Os usudrios com os quais é possivel compartilhar.

Alguns usudrios ndo possuem os direitos as informacgdes apresentadas nos portlets.
Além disso, considere as pessoas a quem é possivel fornecer privilégios de
gerenciador de seu painel.

Criar um painel

Ao criar um painel, vocé consegue visualizar e gerenciar o painel.

Siga estas etapas:
1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Clique em Novo.
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3. Preencha as informagdes solicitadas. Os seguintes campos exigem explicagdo.
Tipo
Especifica se o painel é uma Unica pagina ou paginas com guias.
Observagao: selecione Pdgina com guias para adicionar guias ao painel.
Personalizavel

Especifica se os usudrios com quem vocé compartilha um painel podem alterar
a copia exibida na lista de painéis. Quaisquer alteragdes pessoais feitas em um
painel sdo locais para o usuario que as realiza. As alteragdes sdo substituidas
quando o proprietdrio do painel ou um usuario com privilégios de
administrador publica novas alteragdes.

4. Salve as alteragdes.

Configurar o layout do painel

Um modelo de layout fornece uma diretriz para o seu painel exibido. Um modelo de
layout determina a quantidade de portlets que aparecem em uma linha e o percentual
de largura da posicdo de cada portlet. Se um portlet for grande (um portlet de grade
com varias colunas), ele pode exceder o espago alocado para ele em uma linha. Nesse
caso, o portlet ndo estard truncado. Entretanto, é possivel acomodar um tamanho maior
ao mover portlets para outra linha quando o painel é exibido. Como resultado, um
painel exibido pode nao ficar exatamente do modo que vocé o projetou na se¢do
Conteldo e Layout.

Para criar um painel, selecione um layout de modelo e, em seguida, adicionar portlets e
os arraste para a posi¢ao na se¢ao Conteudo e Layout. Abra a pagina Detalhes do painel
para concluir o layout do painel. Na pagina de detalhes, também é possivel executar as

seguintes tarefas:

m  Criar portlets.

m  Adicionar portlets criados e portlets de valor aos quais vocé tem permissdo de
acesso.

m  Selecionar um modelo de layout.

m  Arrastar e soltar portlets nas posi¢cdes adequadas.
®m  Visualizar o painel.

m  Exportar as informagdes do painel.

m  Compartilhar o painel.

E possivel configurar o layout do painel das seguintes maneiras:

m  Configurar o painel sem guias (na pagina 98).

m  Configurar o painel com guias (na péagina 98).
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Confidurar o painel sem duias

E possivel adicionar portlets a um painel. As etapas a seguir supdem que o painel e os
portlets ja foram criados.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes para o painel.

3. Cligue no icone Adicionar portlet na se¢cdao Conteldo e Layout.

4. Marque a caixa de sele¢do para cada portlet e clique em Adicionar.

5. Selecionar o modelo do layout.

E possivel passar o mouse sobre cada modelo na lista para obter o formato de
coluna que representa. O modelo selecionado determina quantas colunas sdo
exibidas no painel e a porcentagem do painel alocada para cada coluna.

6. Arraste e solte para organizar os portlets na ordem que vocé desejar.

7. Salve as alteragdes.

Configurar o painel com duias

Quando criar um painel, vocé deve designar o Tipo como Pagina com guias para
adicionar guias ao painel.

E possivel usar a se¢do Contetido e layout para configurar um painel com guias das
seguintes maneiras:

m  Adicionar uma guia ao painel (na pagina 98).

m  Adicionar um portlet ao painel (na pagina 99).

Adicionar uma duia ao painel

E possivel adicionar uma guia ao painel e adicionar portlets a guia. As etapas abaixo
pressupéem que o painel ja foi criado.

Siga estas etapas:

1. Abra a Pagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes do painel com o tipo Pagina com guias.

3. Cligue no icone Adicionar guia na se¢ao Conteudo e Layout.

4. Preencha as informacgdes solicitadas e salve as alteragdes.
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Adicionar um portlet ao painel

E possivel adicionar portlets a um painel. As etapas a seguir supdem que o painel e os
portlets ja foram criados.

Siga estas etapas:

1. Abra a Pagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes para o painel.

3. Selecione a guia a ser configurada na se¢do Conteldo e Layout.

Clique no icone Adicionar portlet na se¢do Conteldo e Layout.

LA

Marque a caixa de sele¢do de cada portlet que deseja adicionar ao painel e clique
em Adicionar.

6. Selecionar o modelo do layout.

E possivel passar o mouse sobre cada modelo na lista para obter o formato de
coluna que representa. O modelo selecionado determina quantas colunas sdo
exibidas no painel e a porcentagem do painel alocada para cada coluna.

7. Arraste e solte os icones do portlet na posi¢do na guia.
8. Salve as alteragGes.

9. Repita essas etapas para configurar cada guia.

Gerenciar o painel

E possivel gerenciar o painel das seguintes maneiras:

m  Compartilhar o painel (na pagina 100).

m  Personalizar um painel compartilhado (na pagina 101).

m  Publicar o painel (na pagina 101).
m  Exportar o painel (na pagina 102).
m  Exportar o portlet (na pagina 102).

m  Remover um portlet do painel (nha pagina 103).
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Compartilhar o painel

E possivel compartilhar um painel com um usudrio, grupo de usudrios ou grupo de ORG.
Ao compartilhar, o painel é exibido na lista de painéis do usuario para visualizagdo. Por
padrdo, ao compartilhar com um usudrio, eles recebem direitos de somente
visualizagdo.

Também é possivel atribuir direitos de gerente a um usuario. Este direito permite que o
usuario altere e publique o painel para todos que possam visualiza-lo. Fornega essa
permissdao somente a alguns usuarios confiaveis.

E possivel também permitir que um usuario altere a cépia compartilhada do painel que
é exibido na lista de painéis do usudrio. As alteragdes se aplicam somente a versao do
usuario e outros usuarios ndo podem visualiza-las. As alteragdes permanecem na cépia
do usuario até que o proprietario do painel ou um usuario com direitos de gerenciador
as publique. A ultima substitui todas as alterages personalizadas.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes do painel, abra o menu Ac¢Ges e clique em
Compartilhamento.

3. Clique na guia adequada para adicionar um recurso, grupo ou unidade de ORG.

Clique em Visualizagao total para ver os nomes dos usudrios que possuem acesso
ao painel por outros meios que ndo o compartilhamento.

4. Cliqgue em Adicionar.

5. Marque esses individuos, grupos e grupos de ORG com quem deseja compartilhar e
cliqgue em Adicionar.

Atribuir direitos de gerente a um usuario

E possivel atribuir direitos a um usudrio.

Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes do painel, abra o menu Ac¢Ges e clique em
Compartilhamento.

3. Localize o usudrio para atribuir direitos de gerenciador de seu painel na pagina
Recursos.

4. Selecione Gerenciador na lista suspensa na coluna Direito de acesso.

5. Salve as alteragGes.
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Personalizar um painel compartilhado

Publicar o painel

E possivel personalizar outro painel do usuario compartilhado com vocé se tiver acesso
ao Gerenciador do painel. As alteragdes que vocé faz ficam visiveis apenas para vocé e
ndo para outros usudrios que visualizam o painel. Se o criador do painel modificar e
publicar o painel, suas alteragGes pessoais serdo perdidas.

E possivel personalizar:

m Nome e descri¢do do painel

m  Conteldo do painel. E possivel adicionar e remover portlets.

m  Filtros de pagina para os portlets.

m  Layout do portlet.

Siga estas etapas:
1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes do painel, abra o menu Ag¢des e clique em Visualizar
painel.

3. Cligue em Personalizar.
4. Selecione o menu apropriado e modifique o painel.

5. Salve as alteragGes.

Um gerenciador de painéis pode publicar as alteragées em um painel. Quando um
gerente do painel publica suas alteracdes, elas afetam todos os usudrios quem pode
visualizar o painel. Se um usudrio personalizar o painel, essas alteracdes serdo
substituidas pelas novas que estdo sendo publicadas.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Cligue no nome do painel que deseja alterar e publicar.

3. Altere o painel, se necessario, e clique em Salvar.

4. Cliqgue em Publicar e em Sim para publicar.
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Exportar o painel

Exportar o portlet

E possivel exportar um painel a partir da pagina Detalhes ou de um painel que é exibido
para visualizagdo. E possivel exportar o conteddo de um painel ou de um portlet
individual exibido em um painel para o Microsoft Excel ou para o PowerPoint. O
tamanho de exportacdo maximo para o Excel e o PowerPoint é 300 registros. No
entanto, ndo ha limite ao usar a opgdo Exportar para o Excel (apenas dados).

E possivel ajustar as informac&es exportadas em uma pégina do PowerPoint. Também é
possivel optar por colocar cada portlet exportado em uma pagina separada. Essa
abordagem impede que todos os portlets sejam ajustados em uma Unica pagina
conforme sdo exibidos em um painel.

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 ambas as opg¢des Um portlet por slide/planilha e Ajustar a pagina.

m  Para ajustar todos os portlets exportados em uma Unica planilha ou pagina,
certifique-se de desmarcar ambas as caixas de sele¢do. Alguns portlets poderao
aparecer truncados se o niumero de portlets for maior do que a pagina do
PowerPoint pode acomodar ao exportar para o PowerPoint.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes para o painel.

3. Marque as caixas de selegdo apropriadas para o campo Exportar, para indicar como
deseja que os portlets sejam exibidos.

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

Para exportar um portlet individual, exiba o painel primeiro. Alguns portlets de valor sao
restritos e ndo podem ser exportados.

Se estiver exportando um portlet grafico, o grafico sera exibido no formato original do
Microsoft Office.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes do painel, abra o menu Ag¢ées e clique em Visualizar
painel.
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3. Abra o menu Opgdes no portlet que deseja exportar e selecione uma das seguintes
opgoes:

m  Exportar para o Excel (apenas dados). Inclui as informagGes do portlet, mas ndo
inclui os graficos.

m  Exportar para o Excel. Inclui as informagGes do portlet e quaisquer graficos do
portlet.

m  Exportar para PowerPoint. Inclui as informag¢des do portlet e quaisquer graficos
do portlet.

A caixa de didlogo de download de arquivo é exibida.

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

Remover um portlet do painel

A remogdo de um portlet de um painel ndo o exclui. Para excluir o portlet
permanentemente, exclua-o da pagina da lista de portlets.

Siga estas etapas:

1. Abra a Péagina inicial e em Pessoal, clique em Painéis.

2. Abra a pagina de detalhes para o painel.

3. Cligue no icone Remover no portlet na se¢do Conteudo e Layout.

4. Salve as alteragdes.
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Capitulo 12: Ferramenta de pesquisa global

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Usos da ferramenta de pesquisa global (na pagina 105)
Realizar uma pesquisa basica (na pagina 105)

Realizar uma pesquisa avancada (na pdagina 106)
Técnicas de pesquisa global (na pagina 106)

Usos da 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 Avancado para definir critérios de
pesquisa adicionais e refinar os resultados da pesquisa.

E possivel procurar informagdes salvas no aplicativo a qualquer momento. Entretanto,
por padrdo, é necessario aguardar cinco minutos para pesquisar novas informacdes. Seu
administrador determina e pode alterar o periodo de tempo.

Realizar uma pesquisa basica

Para realizar uma pesquisa basica, clique no icone Pesquisar, insira o termo inteiro ou
parte dele e cligue em Pesquisar. A lista dos resultados de pesquisa contém apenas os
itens para os quais tem direito de visualizagdo.

Tenha em mente as seguintes diretrizes:

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  Seinserir a frase de pesquisa Lista de perfis de recursos sem aspas, o aplicativo
procurara itens que contenham qualquer uma dessas palavras, em qualquer 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:

@=[{}<>
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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 combinacao de critérios. Os resultados da pesquisa s6
sao exibidos para os itens que vocé tem permissdo de visualizar ou editar.

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

Insira os operadores boolianos 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 formulario.

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 formuldrios que contém o termo apds o
operador NAO. E possivel usar o simbolo de ponto de exclamag&o (!) em vez de usar
o 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 verifica se "site" existe e se um dos termos, "jakarta" ou "apache",
também existe.

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:

\(IN+1N)\:2
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A tabela a seguir lista os caracteres especiais:

Caractere especial Descrigao Regra

+ sinal de mais \+

- sinal de menos \-

&& E comercial duplo \&&

[ barras verticais duplas A\

! ponto de exclamacgdo \!

( paréntese esquerdo \(

) paréntese direito \)

{ chave esquerda \{

} chave direita \}

[ colchete esquerdo \[

] colchete direito \]

A circunflexo \7

" aspas \"

~ til \~

* asterisco \*

? ponto de interrogacao \?
dois-pontos \:

\ barra invertida \\
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Capitulo 13: Como enviar uma planilha de
horas

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Como enviar uma planilha de horas (na pagina 111)
Configurar a planilha de horas (na pagina 116)

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 orcamentos para projetos
complexos, monitorem a alocagdo de recursos, implementem os codigos de cobranca e
assim por diante. Portanto, seu gerente pode solicitar que vocé monitore as horas
gastas em tarefas especificas para determinados projetos. De acordo com a politica da
sua empresa, seu gerente também pode querer que vocé monitore as horas gastas com
tarefas em varios métodos de entrada e cédigos de cobranga. Como um usudrio do
aplicativo, acompanhe suas horas de trabalho usando planilhas de horas.
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O gréfico a seguir descreve como um usudrio do aplicativo envia uma planilha de horas.

Como enviar uma planilha de horas

Acessar uma planilha de
horas nao enviada

v

Preencher uma planilha de
horas

v

Adicionar entradas a uma
planilha de horas
manualmente

v

Usuario do
aplicativo

(Opcional) Especificar
e dividir o tipo de entrada
e 0s codigos de cobrancga

(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 aprovacdo

«—

Corrigir uma planilha de
horas devolvida

Ndo f

O gerente devolve
sua planilha de horas

Seu gerente
aprovou a planilha
de horas?

Sim

Planilha de
horas aprovada

Siga estas etapas:

1. Acessar uma planilha de horas ndo enviada (na pagina 113)

2. Preencher uma planilha de horas (na pagina 113)

3. Adicionar entradas a uma planilha de horas manualmente (na pagina 114)

4. (Opcional) Especificar e dividir o tipo de entrada e os cddigos de cobranca (na
pagina 114)

112 Guia Basico do Usuario



Como enviar uma planilha de horas

5. (Opcional) Adicionar entradas de planilha de horas com linhas indiretas a uma
planilha de horas (na pégina 115)

6. Inserir horas de trabalho em uma planilha de horas (na pagina 115)

7. Enviar uma planilha de horas para aprovacao (na pagina 115)

8. Corrigir uma planilha de horas devolvida (na pagina 116)

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.

As planilhas de horas ndo enviadas sdo exibidas.

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

Preencher uma planilha de horas

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

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

m  Copiar todas as suas atribui¢cdes 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

Apos preencher a planilha de horas com tarefas, é possivel adicionar mais tarefas do seu
projeto. Para adicionar mais tarefas a uma planilha de horas, use o recurso para
adicionar tarefas.

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.

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.

Especifique os cadigos de tipo de entrada e encargo

Cadigos de tipo de entrada e encargo sdo 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 cobranga e
tipo de entrada antes de enviar suas planilhas de horas.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a planilha de horas.

Selecione um cadigo 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.

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

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

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 a uma planilha de horas em uma
categoria indireta.

Siga estas etapas:

1. Com a planilha de horas aberta, clique em Nova linha indireta.

2. Selecione os Cédigos de encargo ou Cddigos de tipo de entrada (se aplicavel).

3. Salve as alteragGes.

Inserir horas de trabalho em uma planilha de horas

Para registrar o tempo trabalhado por dia em atribui¢cdes 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 substituird o valor da célula Total.

Siga estas etapas:

1. Abra a planilha de horas.

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

3. Salve as alteragdes.

Enviar uma planilha de horas para aprovacao

A planilha de horas é enviada ao seu gerente para aprovacgado. O status da planilha de
horas sera Ndo aprovado até que o gerente aprove a planilha.
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 aprovagao.
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Configurar a planilha de horas

Corrigir uma planilha de horas devolvida

Quando o gerente devolve uma planilha de horas para corregao, vocé recebe uma
notificagdo. O método desta notificacao depende das configuragdes da sua conta.
Siga estas etapas:

1. Acesse sua planilha de horas devolvida. Por exemplo, clique no link na notificacdo
do seu gerente.

Observagao: 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 observacdes.

2. Faga as corregBes necessdrias na planilha de horas.
3. Envie sua planilha de horas para aprovacdo.

O gerente sera notificado de que a planilha de horas corrigida esta pronta para
revisao e aprovagao.

Configurar a planilha de horas

E possivel configurar a planilha de horas para exibir apenas as colunas que deseja ver.
Selecione o método de classificagdo para a planilha de horas e defina outras opgdes
para esta planilha.

Siga estas etapas:

1. Abra a planilha de horas a ser configurada.

2. Clique no link Configurar.

3. Nasecdo Conteudo e layout, selecione na lista Colunas disponiveis os rétulos da
coluna que deseja exibir na planilha de horas. Em seguida, mova os itens para a lista
Colunas selecionadas.

4. Especifique as seguintes opgdes de classificagdo:
Coluna de classificagao padrao
Especifica a coluna para classificar as tarefas na pagina Planilha de horas.
Valores:
m Investimento. O nome do projeto que inclui a tarefa.

m  Descrigdo. A descri¢do da tarefa.
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Ordem de classificagao

Especifica a ordem de classificagdo da coluna.

Valores:

Crescente. Classifica a coluna do valor mais baixo para o mais alto.

Decrescente. Classifica a coluna do valor mais alto para o mais baixo.

5. Nasegdo Op¢oes de entrada de horas, preencha os campos a seguir:

Preenchimento automatico

Preenche automaticamente todas as planilhas de horas subsequentes de
acordo com o conjunto de regras.

Valores:

Desativado. Preenche novas planilhas de horas com as atribui¢ées de
tarefas abertas. As atribuicOes de tarefas abertas tém um intervalo de
datas dentro dos periodos das novas planilhas de horas e EPT diferentes de
zero.

Copiar entradas de horas da planilha de horas anterior Preenche novas
planilhas de horas com as entradas de tarefas da planilha de horas atual.

Copie as entradas de horas da planilha de horas anterior e inclua as horas
trabalhadas (as horas trabalhadas ndo sdo copiadas para os incidentes).
Preenche novas planilhas de horas com as entradas de tarefas e horas
trabalhadas diarias da planilha de horas atual. As horas trabalhadas para
entradas de horas ocasionais, como férias ou licengca médica, ndo sdo
copiadas.

Unidade de exibicao

Indica a medida de entradas de tempo em horas ou dias.

Casa decimal

Indica a quantidade de casas decimais para a unidade de exibi¢do da entrada
de horas selecionada.

6. Salve as alteragdes.
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Capitulo 14: Como executar ou programar

um relatorio

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Seguranca dos relatérios (na pagina 119)

Executar ou programar um relatério (na pagina 120)

Editar as propriedades de execucdo de relatérios programados (na pagina 121)

Gerenciar uma execucdo de relatério programada (na pdagina 122)

Visualizar um relatdrio gerado (na péagina 123)

Excluir relatérios gerados (na pagina 124)

Rotinas que afetam as informacdes do relatério (na pagina 124)

Seduranca dos relatérios

A seguranca dos relatérios tem trés niveis. A tabela a seguir descreve cada nivel de
acesso. O administrador do CA Clarity PPM concede a vocé direitos de acesso a recursos

especificos.

Nivel de acesso

Descrigao

Acesso ao relatério

Permite visualizar relatdrios. Com esse nivel de acesso, é possivel
abrir a pagina Relatdrios disponiveis. O direito Relatdrios — Acessar
inclui esse nivel de acesso.

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

Defini¢do do relatdrio

Permite editar uma definicdo de relatério especifica. Com esse nivel
de acesso, é possivel fazer alteragdes nos parametros do relatério
para filtrar informagdes para um relatdrio. O direito de acesso a
instancia Relatdrios e rotinas — Editar defini¢céo permite editar uma
defini¢cdo especifica do relatdrio.

Seguranga em nivel de linha em um
relatério

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

Executar ou programar um relatério

A pagina Relatérios disponiveis relaciona todos os relatdrios que um usuario ou um
administrador podem acessar e pode ser executada imediatamente ou pode ser
programada para execugdo posterior. O tipo de relatério é a visualizagdo do usudrio da
defini¢do do relatdrio. Cada relatdrio disponivel tem uma defini¢cdo correspondente e
um tipo de relatdrio. Nessa visualizagdo, é possivel selecionar um tipo de relatério e
definir os critérios de execugdo. Nao é possivel excluir ou remover os relatdrios
disponiveis.

As execucgdes de relatorios 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.

Observagao: se vocé tiver personalizado a pagina Visao geral para exibir o portlet Meus
relatérios, sera possivel adicionar e executar qualquer relatério disponivel a partir desse
portlet.

Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.

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 a ser executado ou programado.
4. Preencha as informacGes solicitadas. As se¢Ges a seguir precisam de explicagdo:
Geral

Edite o nome do relatério. Em execugGes programadas, é possivel alterar o
nome para diferenciar cada instancia de uma execugdo. Por exemplo, Banco de
varejo - Execugao mensal da extragdo de taxas.

Para entradas de relatérios programadas enviadas, a ID e o status de um
relatério somente leitura sdo exibidos.

Parametros

Defina os parametros conforme desejado. Esta sec¢do é exibida apenas quando
o administrador do CA Clarity PPM define os parametros. Clique em Salvar
parametros para salvar o conjunto de parametros definido para reutilizagdo. Os
parametros salvos sdo exibidos na lista da pdgina Lista de Relatérios
disponiveis, abaixo do tipo de relatério no qual se baseiam.
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Editar as propriedades de execucao de relatorios programados

5.

Quando

Define o intervalo no qual o relatdrio é executado.

Selecione Programado para executar a rotina posteriormente. Para executar o
relatério em um horario recorrente, clique no link Definir recorréncia.

Também é possivel definir a recorréncia de um relatério programado usando o
UNIX Crontab. Para usar o crontab, selecione Use o formato de inser¢gdo UNIX
crontab e insira o cronograma. Por exemplo, a instrugao a seguir indica que o
relatério é executado a meia-noite no dia 1 e 15 de cada més.

001,15 **

E possivel usar a opgdo crontab em sistemas operacionais Windows, Linux e
Unix nos quais a instancia do CA Clarity PPM esteja em execug¢do. Quando usa
essa opc¢do, a configuracdo programada usa a hora do sistema do servidor onde
a instancia do CA Clarity PPM esta sendo executada.

Observacgao: para obter mais informagdes sobre o formato UNIX Crontab e o
uso de caracteres especiais, consulte a Documentacdo do Oracle.

Envie as alteragdes.

Editar as propriedades de execucao de relatérios programados

As propriedades de execucdo do relatério incluem informacgGes de programacao e
notificacdo e quaisquer parametros possam ser personalizados. A pagina Relatérios
programados lista os tempos de execugdo do relatdrio programado e os status de
execucdo do relatério que um usuario ou um administrador criou. Um unico relatério
pode ter muitas execugdes programadas. Todas as execugdes de relatdrios programadas
(exceto os relatdrios excluidos) sdo exibidas na lista, independentemente de seu status.

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

A execucdo programada do relatério pode ter um dos seguintes status:

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

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

Observacao: as execugdes programadas recorrentes nunca exibem o status
Concluido.
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Gerenciar uma execucdo de relatério programada

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

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

Aguardando. A execug¢do programada ndo pode comecar a gerar um relatério até
gue uma execucdo de relatério ou rotina incompativel esteja concluida.

Observagao: se um relatdrio estiver programado para ser executado apenas uma vez, as
suas propriedades somente poderdo ser editadas antes da hora de execugdo
programada.

Siga estas etapas:

2.

1.

Abra a Pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.

Abra o menu Relatdrios e clique em Relatdrios programados para editar a
programacao de uma execugao de relatério existente.

Cligue no nome do relatdrio a ser editado.
Edite as informacGes e salve as alteragGes.

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

Gerenciar uma execucao de relatério programada

E possivel gerenciar uma execucio de relatério programada das seguintes maneiras:

Pausar ou retomar uma execugao de relatorio programada

Pausar execugdes de relatérios programadas interrompe temporariamente a
execugao do relatdrio. Nesse estado, o relatério ndo pode ser executado no horario
programado, até que a execugao do relatdrio ndo for retomada. Quando vocé
retoma a execucdo do relatério, ele é executado no préximo horario de execugdo
programada. E possivel pausar relatérios que possuam o status Programado.

Cancelar uma execugdo de relatorio programada

O cancelamento de execugdes programadas interrompe a execuc¢do imediatamente
e cancela futuras execucoes. A execucdo cancelada permanece listada na pagina de
relatérios programados com o status Cancelado. Apds cancelar uma execugdo, ndo
sera possivel alterar o seu status nem editar qualquer uma das suas propriedades.

Excluir uma execucdo de relatério programada

E possivel excluir as execugdes programadas que tenham o status Cancelado ou
Concluido. A exclusdo de uma execuc¢do programada ndo exclui o tipo de relatério
nem quaisquer relatdrios gerados concluidos listados na Biblioteca de relatérios.
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Visualizar um relatério gerado

Siga estas etapas:
1. Abra a Pégina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
2. Abra o menu Relatérios e clique em Relatdrios programados.

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

m Clique em Pausar.
m  Clique em Retomar.
m  Clique em Cancelar relatério.

m  Clique em Excluir relatério.

Visualizar um relatodrio gerado

A pagina Biblioteca de relatdrios lista todos os relatérios gerados aos quais o usuario
tem acesso para visualizagdo. A instancia de relatdrio é a saida gerada de uma execugdo
programada. Os relatdrios sdo executados imediatamente e podem ser visualizados de
imediato apds serem gerados. Também é possivel salvar e compartilhar relatérios com
outros usuarios.

Se houver recorréncia da execugdo do relatdrio programada, uma instancia do registro
do relatdrio sera gerada para cada recorréncia. Por exemplo, se uma execugao de
relatério programada estiver definida para recorréncia mensal, uma instancia desse
relatério serd criada a cada més.

Para visualizar os relatérios, é necessario que o Adobe Acrobat Reader esteja instalado.

Observacao: para todos os relatdrios executados imediatamente, é possivel exibir o
relatério imediatamente. Também é possivel salvar o relatdrio e visualiza-lo mais tarde
na pdgina Biblioteca de relatérios.
Siga estas etapas:
1. Abra a Péagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
2. Abra o menu Relatérios e clique em Biblioteca de relatérios.
3. Execute uma das seguintes etapas:
m Clique no icone Abrir relatério ao lado do relatério a ser revisado.

m Clique no link Relatério para visualizar as propriedades de execugdo.
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Excluir relatorios gerados

E possivel excluir os relatérios gerados conforme necessario. Também é possivel
programar que a rotina Remover entradas de Registros de rotina e Biblioteca de
relatdrios seja executada para remover periodicamente os relatérios desatualizados da
Biblioteca de relatodrios.

Siga estas etapas:

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

2. Abra o menu Relatérios e clique em Biblioteca de relatérios.

3. Marque a caixa de seleg¢do ao lado do relatério e clique em Excluir.

Rotinas que afetam as informacdes do relatério

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

Entre em contato com o administrador do CA Clarity PPM para obter mais informacées.
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Capitulo 15: Como executar ou programar
uma rotina

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Status de execucGes de rotina programadas (na pagina 125)

Executar ou programar rotinas (na pagina 126)

Editar as propriedades de execucdo de rotinas programadas (na pdagina 127)
Gerenciar uma execucdo de rotina programada (na pagina 128)

Exibir ou excluir o registro de rotina (na pagina 129)

Status de execucdes de rotina programadas

Rotinas sdo conjuntos de a¢des que o aplicativo usa para executar processos
administrativos automatizados regularmente. Por exemplo, as rotinas podem preencher
ou atualizar tabelas de bancos de dados e executar processos em segundo plano. Uma
rotina pode ser composta por consultas, instrugdes, ou procedimentos.

Use a pagina Rotina programada para exibir os horarios e o status de execugdo de uma
rotina. Todas as execugdes programadas (exceto as excluidas) sdo listadas,
independentemente do status. A execu¢ao programada pode ter um dos seguintes
status:

Cancelado

Indica que a execugdo programada foi interrompida e as futuras execugdes
recorrentes foram canceladas permanentemente.

Completed

Indica que a Unica execugdo programada 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 de
Concluido.

Pausado

Indica que a execugdo programada foi interrompida temporariamente.
Em execugao

Indica que a execugdo programada esta em andamento.
Programado

Indica que a execugdo programada comeca a executar a rotina na data e horario
marcados.
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Executar ou programar rotinas

Aguardando

Indica que a execugdo programada atingiu a data e o horario programados, mas ndo
pode iniciar a execu¢do da rotina até que a execuc¢do de um relatério ou rotina
incompativel seja concluida.

Pendente para o mecanismo de processo

Indica que o status sera exibido apenas se 0 mecanismo de processo nao for
executado antes da execugdo da rotina Atribuir incidente.

Executar ou programar rotinas

A pagina Rotinas disponiveis relaciona todas as rotinas que um usudrio ou administrador
pode acessar e pode ser executada imediatamente ou pode ser programada para
execucao posterior. O tipo de relatdrio é a visualizagdo do usuario da defini¢do do
relatério ou da rotina. Cada rotina disponivel tem uma definicdo e um tipo de rotina
correspondente.

Siga estas etapas:

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

2. Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas disponiveis.

3. Clique no nome da rotina que deseja executar ou programar.

4. Preencha as informagdes solicitadas. As se¢des a seguir precisam de explicagdo:
Geral

Editar o nome da tarefa. Em execuc¢Ges programadas, é possivel alterar o nome
para diferenciar cada instancia de uma execucgdo. Para entradas de rotina
programadas enviadas, a ID e o status de uma rotina somente leitura sao
exibidos.

Parametros

Defina os parametros conforme desejado. Esta sec¢do é exibida apenas quando
o administrador do CA Clarity PPM define os parametros. Clique em Salvar
parametros para salvar o conjunto de parametros definido para reutilizagdo. Os
parametros salvos sdo exibidos na lista da pagina Lista de Rotinas disponiveis,
abaixo do tipo de tarefa na qual se baseiam.
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Editar as propriedades de execucdo de rotinas programadas

5.

Quando

Define o intervalo no qual a rotina é executada. Selecione Programado para
executar a rotina mais tarde. Para executar a rotina em um horario recorrente,
clique no link Definir recorréncia.

Também é possivel definir a recorréncia de uma rotina programada usando o
UNIX Crontab. Para usar o crontab, selecione Use o formato de inser¢do UNIX
crontab e insira o cronograma. Por exemplo, a instrucao a seguir indica que o
relatério é executado a meia-noite do dia 1 e 15 de cada més.

001,15 **

E possivel usar a opgdo crontab em sistemas operacionais Windows, Linux e
Unix nos quais a instancia do CA Clarity PPM esteja em execug¢do. Quando usa
essa opc¢do, a configuracdo programada usa a hora do sistema do servidor onde
a instancia do CA Clarity PPM esta sendo executada.

Observacgao: para obter mais informacdes sobre o formato UNIX Crontab e o
uso de caracteres especiais, consulte a Documentacao do Oracle.

Envie as alteragdes.

Editar as propriedades de execucao de rotinas programadas

A pagina Rotinas programadas lista os horarios e o status de execu¢do de uma rotina.
Todas as execugdes programadas (exceto as excluidas) sdo listadas, independentemente
do status. Usando a pagina Propriedades da tarefa, é possivel editar as propriedades das
execugdes das rotinas programadas, que tenham o 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 poderao ser editadas antes do horario de execuc¢do
programado.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatérios e rotinas.

Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas programadas para editar a programacao
de uma execugao de rotina programada.

Cligue no nome da rotina que deseja editar.
Edite as informacgGes e salve as alteragdes.

Observagao: se uma rotina falhar, verifique o status das execugGes programadas
para obter informagGes adicionais ou entre em contato com o administrador para
obter ajuda.
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Gerenciar uma execucdo de rotina programada

Gerenciar uma execucao de rotina programada

E possivel gerenciar uma execucdo de rotina programada das seguintes maneiras:

Pausar ou retomar uma execugao de rotina programada

Na pdgina Rotinas programadas, é possivel pausar qualquer rotina que tenha o
status Programado e retomar a rotina. E possivel pausar uma execuc¢do de uma
rotina para que ela seja interrompida temporariamente. Nesse estado, a rotina ndo
pode ser executada no hordrio programado até que sua execuc¢do seja retomada.
Quando retoma a rotina, ela é executada no préximo tempo de execugdo
programado.

Cancelar uma execugdo de rotina programada

E possivel cancelar a execugdo de uma rotina programada para interromper a rotina
imediatamente e cancelar todas as futuras execugbes, mas a execugdo continuar
em segundo plano. Uma rotina cancelada permanece na lista de rotinas
programadas com o status Cancelado. O status demora um pouco para ser refletido
na pagina de lista Rotinas programadas. Depois de cancelar a execugdo de uma
rotina, ndo sera possivel alterar seu status nem editar qualquer uma de suas
propriedades.

Excluir uma execugdo de rotina programada

E possivel excluir execu¢des de rotinas programadas com o status Cancelado ou
Concluido usando a pagina Rotinas programadas. A exclusdo de execugGes
programadas nao exclui o tipo de rotina nem qualquer registro da rotina executada.

Siga estas etapas:

1.
2.

Abra a Pagina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.
Abra o menu Rotinas e clique em Rotinas programadas.

Marque a caixa de sele¢do ao lado da rotina programada e execute uma das
seguintes agoes:

m Clique em Pausar.
m Clique em Retomar.
m Clique em Cancelar relatdrio.

m Clique em Excluir relatério.
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Exibir ou excluir o registro de rotina

Exibir ou excluir o registro de rotina

Use a pagina Registro para visualizar informagGes sobre a execugdo de uma rotina ou
para excluir registros de rotinas desatualizados. Um registro de rotina consiste em uma
versao somente leitura das propriedades de execugdo e lista entradas, hordrios e
guaisquer mensagens da rotina. Se uma rotina falhar, o registro indica a natureza do
erro.

E possivel programar a rotina Remover entradas de registros de rotina e biblioteca de
relatério 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 Pégina inicial e, em Pessoal, clique em Relatdrios e rotinas.

2. Abra o menu Rotinas e clique em Registro.
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Apéndice A: Atalhos de teclado

Esta se¢do contém os seguintes tdpicos:

Atalhos de teclado para recursos basicos (na pagina 131)

Atalhos de teclado do CA Clarity (acGes) (na pagina 132)

Atalhos de teclado do CA Clarity (listas) (na pagina 132)

Atalhos de teclado para células de valor na escala de tempo (na péagina 134)

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 do CA Clarity (acoes)

Atalhos de teclado do CA Clarity (acdes)

A tabela a seguir mostra os atalhos de teclado para a¢des 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
Observagao: o foco deve estar no sinal + na lista

hierarquica.

Barra de espago

Atalhos de teclado do CA Clarity (listas)

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

Acgao

Modo

Combinagao de teclas

Alternar entre o modo de edi¢do e o modo de

exibicdo em uma lista

Exibicdo, Edicao

Enter

Mover de uma célula para outra em uma lista

(grade)

Exibicao

Seta para a esquerda

Seta para a direita
Seta para cima
Seta para baixo
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Atalhos de teclado do CA Clarity (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 exibicdo 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 editdvel 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

Pagina 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 Exibicdo, Edicdo Ctrl+seta para cima

uma lista Ctrl+seta para baixo

Observacgao: caso a agdo seja em uma célula
TSV, repita a combinagdo de teclas para deixar

a segao TSV.

Abrir uma lista suspensa ou um seletor de Editar Enter

data

Mover pelos itens de selecdo 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

Copiar do Excel para uma célula TSV

Ctrl+c e Ctrl+v
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