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1. Introducao

papepajdoid 9 oju

Este material contém uma visao geral de todos os processos utilizados para a realizacao das atividades dos usuarios com
perfil de Analista na ferramenta PSA.

O conteuldo deste material tem relacdo direta aos processos implementados na TOTVS e por este motivo podem conter
algumas diferencas pois os processos podem sofrer constantes revisoes.

31 S01124ip SO SOpPO| ‘SAIOL &

2. Apontamentos

ALDSE

Apontamentos de Hora

Parafazer o apontamento das horas trabalhadas, basta acessar Entrada de Horas:

v Servicos de Pr.. v | painel 5

m
n
i
Agendamento de Recurso o
Servicos de Projeto ’2
né

Minhas Atividades Recursos Extensdes

de Hora E Horas Trabalhadas d. B AvaliagGes de Dese... a
= r L)

Despesas B recursos reservavers || vatacoes ce Dese.. =

| =

3
@ Refat6rios de Despe. f_J

e

g

-

Ousudrioterd uma lista de todos os apontamentos pendentes de confirmacao. Apds a execucdo daagenda, elepoderd &
selecionar o apontamento e clicar no botao Enviar. o
o

Servico de Pro... v | EntradadeHora > %

o Aplicativos para Dynamics 365  Exiba as informacdes do Dynamics 365 ns nuvem com os aplicstivos para telefone, tabiet, Outlook & muito mais! Obter Aplicativos para o Dynamies 365 f-:‘

v ENviAR  $SRECUPERAR @ ATUALIZARLOCALIZACAO + NOVO # EDITAR [ EXCLUIR $3ATRIBUR ) COMPARTILHAR & ENVIAR UM LINK PORE...

Entrada de Horas - View RMO ~

B
) ‘SOpEAIDSa) SOle

[ | Neme (Recur... | DatacHoralnicic | Data e Hora Fim | Duragéa | Unidade Orga.| Projeto | Tarefado Projeto + | Tipo | Status da Entr.. Local de Atendimento e
MARIA SAND... 24/05/2018 0900 3 horas DRG PRIVATE... (CFP_0000038844 / CO... Workshop - CONTRAT... Rascunho 003 - ALAMEDA BR 381, KM 172
MARIA SAND. 24409, 18 13:00 0 5 horas DRG PRI E.. CFP_OD .. Workshop - CONTRAT... Rascunho 003 - ALAMEDA BR 381, KM 172
MARIA SAND.., 25/09/2018 0900 DRG PRY CFP 0000038844/ C0... Workshop - CONTRAT... Rascunho 002 - ALAMEDA B
MARIA SAND.., 25/05/2018 1300 25/09/2018 1800 5 horas DRG PRIVATE.. CFP 0000038844 / Workshop - CONTRAT... Trabalho Rascunho LAMEDA B
MARIA SAND... 26/09/2018 09:00 26/09/2018 1200 3 horas DRG PRIVATE.. CFP_0000038844 /CO... Workshop - CONTRAT... Trabalho Rascunho 003 - ALAMEDA BR 381, KM 172 m
MARIA SAND... 26/09/2018 13:00 26/09/2018 1800 5 horas DRG PRIVATE... CFP_D000038844 / CO, - CONTRAT... Trabalho Rascunho 003 - ALAMEDA B ‘
MARIA SAND... 27/09/2012 09:00 27/09/2018 1200 3 horas DRG PR p - CONTRAT... 003 - ALAMEDA & !
MARIA SAND... 27/05/2018 13:00 5 horas DRG PRIVATE... CFP_000: p - CONTRAT... 003 - ALAMEDA B é
MARIA SAND... 28/05/2018 0300 28/09) 3 horas DRG PRIVATE.. (CFP_0000038844 / CO... Workshop - CONTRAT... Trabalho Rascunho 003 - ALAMEDA BR 381, KM 172 ;
MARIA SAND.. 28/05/2018 13:00 28/09/2018 18:00 5 horas DRG PRIVATE... (CFP_0000032844 /CO.. Workshop - CONTRAT... Trabalho Rascunho 003 - ALAMEDA BR 381, KM 172 Tj
=
o

g
=
Se o usudrio precisar alterar o Horario de Entrada e Horario de Saida, basta clicar no botdo “Editar” e realizar as S

- - - . . H . . .. i
alteracoes. Ao finalizar as alteracdes devem ser salvas através do botdo _—___ localizado no final da pagina. 2




MANUAL DE OPERACAO PSA

V/ ENVIAR @ ATUALIZAR LOCALIZAGAO =+ NOVO [ EXCLUR 38 ATRIBUIR ) COMPARTILHAR ! COMPARTILHAR CAMPO...

ENTRADA DE HORA : INFORMACGES RMO ~

Novo Entrada de Hora =

Tipo 8 Trabalho

8 3 horas

8 CFP_0000038844 / COORD - 417188

8 Workshop - CONTRATOS E CIARIOS e COBRANGA

© ENVIAR UM LINK PORE...

Recurse ivel
MARIA SANDRA DE
ARAUIO

Data e Hora Fim *

% EXECUTARFLUXO DETR..  *o» oA
Reserva Originadora Status da Entrada Total de Horas
B MARIASANDRA -24/09 - B Rascunho & 3horas
Genérico

25/09/2q88 12:00

8000

dimento 003 - ALAMEDA BR 381, KM 172

Dados Hora Extra

Tipo de Hora

fora Inicia

Data e Hora Fim

ATIVIDADES

Ativo

ANOTACOES

Caso exista alguma inconsisténcia, o usuario ndo podera submeter os apontamentos.

3. Atualizacao de Dados

Para cadastro de seus dados, acesse o médulo de Servicos de Projeto / Recursos:

Painel

Agendamento de Recurso

Servicos de Projeto

Painéis Minhas Atividades Recursos
mE .
- Painel

. Recursos I

Extensoes

E Horas Trabalhadas d... Avaliagbes de Dese.
u Avaliagbes de Dese.
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Pesquise e selecione o seu nome.

Insercao de Novas Habilidades

Para cada recurso pode-se incluir as habilidades do mesmo:

RECURSD RESEIOVAVIL - DeROAMACCES

Apbs preencher os campos o usuario deve salvar o cadastro, usando uma das opcées de Salvar B SALVAR o, Salvar e

fechar Ei'SALVAREFECHAR
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#i  Dynamics 365 + Novo Caracterfstica...

4 SALVAR | E3!SALVARE FECHAR | =+ NOVO  [E] EDITOR DE FORMULARIOS

CARACTERISTICA DE RECURSO RESERVAVEL : INFORMAGOES E” iedsigetaias
Novo Caracteristica de Recurso Reservavel = e i
)
3
4 Geral @
DATASUL _
*Habilidade 2 ABASTECIMENTO / LUBRIFICACAO
*Habilidade 3 DATASUL - ABASTECIMENTO / LUBRIFICAGAO <
*Nivel de Proficiéncia Atende Conforme Esperado ’E
Gabriel Junckes
m
g
Ativo H

O usuario deve preencher as informacoes necessarias para o novo cadastro, lembrando que os campos marcados com
(*) sdo de preenchimento obrigatoério.

Cadastro de Informacoes Académicas

Para cada recurso pode-se incluir as informacoes académicas do mesmo.

#i  Dynamics 365 « Project Service « | Recursos > Gabriel Junckes >

=+ Novo [§ DESATIVAR T EXCLUIR & PROCESSAR v S8 ATRIBUR ) COMPARTILHAR T COMPARTILHAR CAMPO. © ENVIAR UM LINK PORE... % EXECUTAR FLUXO DE TR. oon r» VoA X
RECURSO RESERVAVEL : INFORMACOES

Gabriel Junckes =

4 Informacoes Académicas

Escolaric
Superior Completo

Informag&es Académicas B

dad
{ade

Nivel A Curso Instituicdo Tipo Status Conclusio 3
@
CertificagSes e Treinamentos + = o
Certificagdo/Treinamento 4 Instituigdo Carga Horaria | Concluséo D
-3
Ativo H

Apbs preencher os campos o usudrio deve salvar o cadastro, usando uma das opcées de Salvar EH SALVAR o Salvar e

fochar k' SALVAR E FECHAR
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Dynamics 365 « Novo Informagéo Ac..

H sawar Q‘SAL\/AR EFECHAR |+ NOVO [l EDITOR DE FORMULARIOS

INFORMAGAO ACADEMICA : INFORMAGOES

Novo Informacdo Académica = =

« Informacdes Académicas

*Nivel L
Ensino Superior 1
*Curso ]

Engenharia de Software

Virtual

*Status
Concluido
*Conclusdo
01/12/2014
*Proprietario

& Junckes, Gabriel

Ativo(a) H

O usuério deve preencher as informacdes necessarias para o novo cadastro, lembrando que os campos marcados com
(*) sdo de preenchimento obrigatério.

O registro de informacao académica deve constar conforme figura abaixo no sistema:

88 Dynamics 365 + | Servicode Pro.. v | Recursos > Junckes,Gabriel > J ? e
+ novo S DESATIVAR [l EXCLUIR 3 PROCESSAR + 51 ATRIBUR ) COMPARTILHAR Cj COMPARTILHAR CAMPC... = ENVIAR UM LINK PORE. £ EXECUTAR FLUXO DE TR... s * ¢ x
RECURSO RESERVAVEL : INFORMAGOES o

Junckes, Gabriel =

Uttimos Projetos Trabathados + =

Recurso 4 Projeto Quantidade Trabalhada em Horas

«Informacgées Académicas

Informacses Académicas + = =

@
Nivel 1 | curso Instituicio | Tira Status | condusio -
Ensino Super.. Sistemas de Informagio Fiap Presencia Conduide 29/09/2017

** E importante observar que para os registros de Certificacdes e Treinamentos, Experiéncias Anteriores e :
Premiacdes o processo de insercdo do registro no formuldrio de Recursos é o mesmo realizado em Informagdes =
Académicas - o registro de Recurso precisa estar salvo para que através do * sejainserido um registro relacionado.

*** As informacdes de Horas de Voos e Ultimos Projetos Trabalhados serdo preenchidos automaticamente
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4. Aplicativo Dynamics 365 para Telefone

®

Faca o download do aplicativo mével do Dynamics 365 for Phones na loja virtual do seu celular. O aplicativo esta

disponivel para Windows, iOS e Android.

Como acessar o aplicativo

Ao iniciar o aplicativo pela primeira vez, inserir o URL do seu sistema Dynamics 365, seu ID de usudrio e senha de
rede. Se vocé nao tiver essa informacao, entre em contato com a equipe de Governanca de Servicos.

Dynamics 365 Cancelar

B2 Microsoft

Entrar

[ keyuser1@totvssa01.onmicrosoft.com }

Néo consegue acessar sua conta?

ttps://totvspsa.crm2 dynamics.com

Cancelar
B® Microsoft
keyuser1@totvssa01.onmicrosof...

Insira a senha

00000000000 ]

Esqueci minha senha

Apds realizar o login, acessar o aplicativo publicado no ambiente TOTVS - “PSA Analista - Mobile”.
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Ao acessar o PSA Mobile o usuério serd encaminhado para o Painel do Analista onde serd possivel visualizar as

exibicoes relativas ao usudrio.

/O Pesquisar meus aplicativos... O

¥ Aplicativos Publicados (1)

PSA Analista - Mobile

4.2. Botoes da barra de navegacao

@ Painel do Analista v

Grafico Apontamentos P... vV

(Graficos do Sistema

Agendas da Semana

Agendas da Semana

Entrada por Funcdo do Projeto
Gréfico Apontamentos Pendentes
Grafico Apontamentos Pendentes

Horas Desalocadas

A barra de navegacao possui os seguintes botoes para navegacao do aplicativo mobile:

1 2 3 4
<« = @ R

1. Retorne a pagina anterior

2. Acesse as funcionalidades do aplicativo PSA Analista
3. Retorne ao painel do Analista.

4. Faca uma pesquisa simples de um registro

4.3. Apontamento de horas

Pararealizar o apontamento de horas pelo aplicativo Dynamics for mobile, o usuério deve acessar as funcionalidades

pelo bot3o da barra de navegacao e clicar em “Entradas de Hora”.
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e Apontament.. b

@ Apontament.

| ® hpontamestios: Faturisels [m—
% degemiirg de 2017 »
@ Apontamenios Prrclenes Il
i B
1 16
. -
fa A 1 il
= = @ R @ = = ®m &I o

Na lista de exibicao selecionar “Apontamentos Pendentes”. Pelo calendario mensal é possivel identificar o dia com
apontamento pendente pois o0 mesmo esta sinalizado com um “ponto” abaixo do dia.

Ao selecionar a data com o apontamento pendente, o detalhe da agenda a ser apontada é apresentada para validacao
do analista.

ENTRADA DE HORA EMTRADA DE HORA ENTRADA DE HORA
a Criar Entrada de Hora 5 o Criar Entrada de Hora & @ Criar Entrada de Hora 1
L g o I'!' 1
T — 2811272017 09:00
Geral !

B Regurso Reservive Data w Hora Fimy*

: a & Tipa® .
= Regursa T Nondests L 2ES207 1700

Trabialho

B Resarea O wpiradora
Diata ¢ Hora infdo®

B APOMTAMENTO CELUL, O
- LBAEINT 0900 8 Duracda”
& Statws da Entrada
Daka e Hara Fim® 8 haras
atcumbio ’
& Towl de Hovas 28272017 1700 a] Pyt

(5 APONTAMENTO CELLIL

& horas
& Tarefa do Projets®
) Dipracd .
B TARERA 1 Bt L
= & horas
Geral
t = @& P2 g £ = @ S g o « = @ P o

Se o usudario precisar alterar o Horario de Entrada, Horario de Saida e Tarefa do Projeto, clicar na lupa © de cada
campo e realizar as alteracoes. Ao finalizar, as alteracdes devem ser salvas.

Apds validar as informacdes da entrada de horas, clique noicone(1) © demonstrado acima, para enviar o apontamento
para conclusdo. Se a unidade de servico estiver configurada para validacdo de ponto, devera existir uma entrada no
sistema de ponto que corresponda as horas informadas no apontamento. Caso exista alguma inconsisténcia, o usuério
ndo podera submeter os apontamentos.

10

(3 "SOpeALasal S01R1Ip SO SOpo| ‘SALOL ep apepaiidoad 9 ojuawnoop ajs3

unoop 3353

pepaiidoid 2 0jue

@

a}1auip S0 SOPo] ‘SALOL ep

3 "SOpPEAIDSDI S

23153

0| "SALOL ep apepaiidoid 2 ojuawINIop 2

sop

@ 'SOpeAISsal sOJiadip so



///  MANUAL DE OPERACAO PSA ANALISTA @

11

A entrada de hora foi enviada.

DESPESA
Criar Despesa !'

BE= Geral

ARDA

& Status da Dosposa

Rascunbio
8 Racurio Resarvivel

& Wador Total

Frnitichade da The
= = i@ Bl ek e

4.4. Atualizacao dos Dados

Pelo aplicativo o recurso poderd atualizar os dados, para isso, deve acessar as funcionalidades pelo botdo da barra de
navegacao e clicar em “Curriculos”. Cliqgue no nome do Recurso e para acessar as grids, clique no botdo sinalizado na
terceira figura abaixo, uma lista estendida sera apresentada com todos os grids.
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RECURSO RESERWAVEL -
Rerurss 1 Mondeste L

Irf e Ses Araddmicns

Relagianaida - Camiim

Reservas de Recurias

Cabacalhos de Reserva de
Recurios

Corpcteisticas de Returios

B Usuario®
L User N o
= = @ B2

Na grid de Geral o recurso podera visualizar as suas respectivas informacoes cadastrais.

Na grid de Informacdes Académicas € possivel visualisar e editar Informacdes Académicas, Certificacdes e

Treinamentos.

Na grid de Servicos de Projeto é possivel visualisar as respectivas Horas de Voos e a relacdo de Ultimos Projetos

Trabalhados do recurso, além de poder editar as habilidades do Recurso.

Na grid de Carreira é possivel visualisar e editar o link do LinkedIn, Experiéncias Anteriores, Premiacdes e Objetivo

de Carreira.

Servicos de Projeto

Para adicionar suas respectivas Habilidades, clique no botdo sinalizado na imagem e em “+ Adicionar Nova

Caracteristica”, onde abrird um formulario para o cadastro das novas habilidades.
Apods completar todos os campos obrigatérios, clique em salvar.

RECURSO RESERVAVEL iy
Aecuonn 1 Mordeite L

= Sorvicod de Projeto

Habilidades do Recuruo

12

RECURSO RESERVAVEL
Aecuonn 1 Mordeite

= Sorvicod de Projeto

= CARACTERISTICA DE A P
1=} Crigr Caracteristica de ~
E: Gera

Habilidades do Recuruo

Seleciaar

Classifsar

B Status de Agrovag

Salvo

Habilidade 1*

I +  Adipienar Mowe Canacte

L1 Munlizar

1 Eapoatar Carpdignishcas
- | t

Bilidads 7
Habilidade 2

Hahbilidasfe 3°

i
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4.6. Informacoes Académicas

Para adicionar as Informacdes Académicas, clique no botdo sinalizado na imagem (1) e em “+ Adicionar Nova
Informacao” (2), onde abrird um formulério, apds completar todos os campos obrigatérios, clique em salvar .

O mesmo devera ser feito para adicionar novas certificacdes ou treinamentos realizados (3 e 4):

RECURED RESERVAMEL ¥} RECLIASD RESERVANEL

RECLIRSD RESERVAVEL
Recumo 1 Mordeste (&} HRecurso 1 Mordeste Recurso | Mordests (]

E  informogtes Académicas ) f Informogies Acadimicas B Enfonmactes Acsdemicas
Excalandads Escolandads
B Selecionar
1L Chatsificar
Informuaghes Académicas 1:_ Infoaemagdes Acaddmicas i
+  Adicionir Nowd Certifs 4
E +  Adicionar Nevo inform... s 0 Munlize
Ml Tk -dndng dson ) Ataalizas B Expoitar Certificagdes & }
. ) B Eapotar Informagdes A >
Cortificagies & Tratnarme: Certificactes & Tremame: 3
EXCEL AWANCADD | EXCEL AVANCADRD | EXCEL AVAMCADD
. INSTATLICAD DE o INSTITURCALY DE ‘ INSTITLICAD DE
1] ai A
= = & ;& = £= =t RN e e« = @& P &
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