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Avisos Legais

Garantia

As Unicas garantias para produtos e servigos HP s&o definidas nas declaragdes de garantia que acompanham tais produtos e servigos. Nada neste texto deve ser interpretado
como a constituigdo de uma garantia adicional. A HP ndo pode ser responsabilizada por erros técnicos ou editoriais ou omissdes contidas neste documento.

As informagdes aqui contidas estéo sujeitas a alteragdes sem aviso prévio.

Legenda de Direitos Restritos

Software para computador confidencial. Uma licenga valida da HP é necessaria para a posse, uso ou cépia. Coerentes com FAR 12.211 e 12.212, Software para Computador
Comercial, Documentagao de Software para Computador e Dados Técnicos para Itens Comerciais sdo licenciados ao Governo dos EUA sob licenga comercial padrao do
fornecedor.

Aviso de Direitos Autorais

© Copyright 1997 - 2014 Hewlett-Packard Development Company, L.P.

Avisos de Marcas Comerciais

Adobe® é uma marca comercial da Adobe Systems Incorporated.
Microsoft® e Windows® s&o marcas comerciais registradas dos EUA da Microsoft Corporation.

UNIX® é uma marca comercial registrada do The Open Group.

Atualizacdes de documentacdo

A pégina de titulo deste documento contém as seguintes informagdes de identificagéo:

« Numero da versao de software, que indica a vers&o do software.
« Data de Langamento do Documento, que muda cada vez que o documento é atualizado.
« Datade Langamento do Software, que indica a data de langamento desta versé&o do software.

Para verificar as atualizagdes recentes ou verificar se esta usando a edigdo mais recente de um documento, acesse: http://h20230.www2.hp.com/selfsolve/manuals

Esse site exige que vocé se registre para um HP Passport e efetue logon. Para se registrar para um HP Passport ID, acesse: http://h20229.www2.hp.com/passport-
registration.html

Ou clique no link Novos usuadrios - registrona pagina de logon do HP Passport.
Vocé também recebe atualizagdes ou novas edigdes se assinar o servigo de suporte ao produto adequado. Contate seu representante de vendas HP para obter detalhes.

A tabela a seguir indica as alteragdes feitas neste documento desde a edigdo publicada.

Suporte

Visite o site de suporte online da HP Software em: http://www.hp.com/go/hpsoftwaresupport
Esse site fornece informagdes de contato e detalhes sobre os produtos, servigos, e suporte que a HP Software oferece.

O suporte online da HP Software fornece recursos de auto-solugéo de problemas para o cliente. Ele fornece uma maneira rapida e eficiente de acessar ferramentas interativas
de suporte técnico necessarias para gerenciar sua empresa. Como um estimado cliente de suporte, vocé pode obter o beneficio de usar o site de suporte para:

« Pesquisar documentos de conhecimento do seu interesse

« Enviar e acompanhar casos de suporte e pedidos de melhorias
« Baixar patches de software

« Gerenciar contratos de suporte

« Pesquisar contatos de suporte da HP

« Revisar informagdes sobre servigos disponiveis

« Entrar em discussdes com outros clientes de software

« Pesquisar e se inscrever em treinamento de software

A maioria das areas de suporte exigem que vocé se registre como um usudrio e HP Passport. Muitas também exigem um contrato de suporte. Para se registrar para um HP
Passport ID, acesse:

http://h20229.www2.hp.com/passport-registration.html
Para obter mais informagdes sobre niveis de acesso, acesse:

http://h20230.www2.hp.com/new_access_levels.jsp
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HP Software Solutions Now acessa o site HPSW Solution and Integration Portal. Esse site permite que vocé explore solugdes de produtos HP para atender as suas
necessidades de negécios, inclui uma lista completa de Integragdes entre Produtos HP, assim como uma listagem de Processos ITIL. A URL para esse site é
http://h20230.www2.hp.com/sc/solutions/index.jsp
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Capitulo 1: Primeiros Passos com o HP Time
Management

 "Introduc&o ao HP Time Management" abaixo

« "Informagdes relacionadas" na pagina 13

Introducao ao HP Time Management

O HP Time Management é um aplicativo do Project and Portfolio Management Center (PPM Center)
que permite que recursos (usuarios como voceé e seus colegas) usem planilhas de horas para relatar
quanto tempo trabalharam em "itens de trabalho" especificos. Os itens de trabalho s&o categorizados
no HP Time Management como requisi¢des, projetos, tarefas, pacotes ou outros tipos diversos de
trabalho. Planejadores ou gerentes de operagdes designam itens de trabalho a recursos especificos.
Para obter mais informagdes sobre itens de trabalho, consulte "Usando itens de trabalho em planilhas
de horas e alocagdes de trabalho" na pagina 11.

Os recursos também podem usar o portlet Minhas Tarefas para relatar o trabalho realizado em tarefas
nos projetos.

De forma continua, as planilhas de horas de um recurso abrangem um periodo constante de relatério,
como semanal ou quinzenal. Ao final de cada periodo de relatério, os recursos enviam suas planilhas
de horas para aprovacgéo. Os aprovadores designados entdo examinam e aprovam o tempo relatado.
Os gerentes de projetos podem comparar "valores reais" relatados com o tempo estimado
anteriormente e os custos associados.

Conforme descrito em detalhes neste guia, dependendo das suas responsabilidades, vocé pode usar o
HP Time Management para fazer o seguinte:

« Criar e gerenciar planilhas de horas (muitos recursos usam o HP Time Management apenas para
esse fim)

« Examinar e aprovar tempo de planilhas de horas

o Congelar e fechar planilhas de horas

« Criar alocagdes de trabalho para pacotes e itens diversos, se necessario

o Comparar o tempo real relatado pelos usuarios com o tempo estimado e os custos associados

"Primeiros Passos com o HP Time Management" acima (este capitulo) apresenta as seguintes
informacgdes:
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« Visao geral do processamento de planilhas de horas

« Introdugdo ao uso de atividades e itens de trabalho, ao portlet Minhas Tarefas e a integragao com o
HP Project Management.

« Lista de outros documentos relacionados ao HP Time Management

Visao geral do processo de gerenciamento de tempo

O HP Time Management usa planilhas de horas para gerenciar de forma eficiente o processo de
relatério e aprovagao de tempo. "Figura 1-1. Figura 1-1. Visao geral do processo do HP Time
Management" abaixo ilustra a o processo do HP Time Management e as se¢des subsequentes
descrevem as etapas e as pessoas envolvidas no processo, bem como informagdes relacionadas

neste guia.

A maioria dos usuarios do HP Time Management s&o recursos designados para itens de trabalho
especificos que preenchem planilhas de horas para relatar seu tempo, enviar suas planilhas de horas
para aprovagao e, ocasionalmente, retrabalhar ou cancelar suas planilhas de horas.

Figura 1-1. Figura 1-1. Visao geral do processo do HP Time Management
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Criando alocaces de trabalho

Dependendo dos requisitos funcionais, gerentes ou planejadores podem opcionalmente criar
alocagdes de trabalho para pacotes e itens de trabalho diversos, um por item de trabalho, para
especificar o seguinte:

« A quantidade de tempo alocado a ser gasto em um determinado item de trabalho.
o Quais recursos (usuarios) tém permissao para gastar tempo no item de trabalho.

« O cadigo de cobranga ou cédigos (com porcentagens relativas) no qual o tempo pode ser faturado.
Para obter informagdes sobre como configurar codigos de cobranga, consulte o guia Configuragao
do HP Time Management .

O item de trabalho ja deve existir antes de sua alocagao de trabalho ser criada e especificada. O
planejador pode entdo comparar o tempo real langado nas planilhas de horas ao tempo especificado na
alocacgéo de trabalho.

"Criando alocacgdes de trabalho para usuarios" na pagina 119, detalhes de como os gerentes ou
planejadores podem criar, editar, cancelar e excluir alocagées de trabalho.

Observagao: As alocacdes de trabalho para projetos e tarefas sédo substituidas pela capacidade
de designar recursos e o tempo esperado para eles quando o HP Time Management e o HP
Project Management s&o integrados usando a politica de Custo e Esfor¢o nas configurages do
projeto (consulte "Integrando o Time Management e o Project Management" na pagina 132).

As alocagdes de trabalho para requisi¢cdes sao substituidas pela capacidade de designar recursos
a tipos de requisicéo (consulte o Guia de Configuragdo do HP Demand Management).

A HP recomenda que vocé nio use alocagdes de trabalho para projetos, tarefas ou requisigdes,
mas apenas para pacotes e itens diversos conforme necessario.

Criacdo, preenchimento e envio de planilhas de horas

Como um recurso que usa o HP Time Management para langar o tempo gasto em itens de trabalho,
vocé cria planilhas de horas para especificar em que itens de trabalho vocé trabalhou durante o periodo
relatado atual, quanto tempo foi gasto em cada um e, se estiver configurado, que tipos de atividades
voceé realizou nesses itens de trabalho. Cada planilha de horas abrange um periodo de relatério de
tempo predefinido (como uma semana ou més especifico), conforme determinado pela politica de
planilha de horas designada a vocé. Cada item de trabalho na planilha de horas é representado por uma
linha separada. Vocé envia planilhas de horas preenchidas para aprovagao por aprovadores
designados. O seu gerente ou um representante especificado também pode enviar planilhas de horas
em seu nome.

Um administrador designa a cada recurso uma politica que controla muitos aspectos da criagéo e do
processamento das planilhas de horas, incluindo parametros como o periodo do relatério de tempo e se
0s recursos recebem lembretes por email de que suas planilhas de horas estdo vencendo. Consulte
"Politicas de planilha de horas" na pagina 91.
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"Relatando seu tempo" na pagina 14, fornece detalhes sobre como criar, pesquisar, editar, enviar,
copiar, imprimir e cancelar planilhas de horas, bem como revisar seus itens de trabalho. Esse topico
também descreve como usar o portlet Minhas Tarefas para relatar o tempo de projetos que usam
integracdo entre o HP Time Management e o HP Project Management.

Cancelar planilhas de horas

Vocé (ou seu gerente ou representante) pode cancelar suas préprias planilhas de horas. Apenas
planilhas de horas nao enviadas podem ser canceladas. Uma vez cancelada, uma planilha de horas
nao podera ser reaberta ou atualizada.

Consulte "Cancelando uma planilha de horas" na pagina 86 para obter mais informagoes.

Aprovacdao de horas

Quando vocé conclui e envia uma planilha de horas, ela muda para o status de Aprovacao Pendente.
Ent&o, seu aprovador de horas designado pode examinar e aprovar (ou rejeitar) o tempo relatado em
sua planilha de horas. Em geral, ao final de cada periodo de relatério de horas, os aprovadores de horas
usam o portlet Aprovar Planilhas de Horas ou a pagina Aprovar Horas para manter um controle das
planilhas de horas que estdo aguardando aprovag&o. Cada linha da planilha de horas pode ser
aprovada ou rejeitada independentemente, conforme necessario.

Quando todas as linhas sao aprovadas, a planilha de horas avanga no processo. Se um aprovador
rejeitar qualquer linha da planilha de horas, vocé devera retrabalha-la, por exemplo, corrigindo e
reenviando ou fornecendo informagdes adicionais ou uma justificativa. "Revisando e aprovando o
tempo " na pagina 97, fornece detalhes sobre o processo de aprovagao.

Algumas situagdes exigem que o processo de aprovacgao seja ignorado. Nesse caso, sua politica de
planilha de horas pode ser configurada para aprovar planilhas de horas automaticamente quando estas
forem enviadas. Além disso, dependendo da politica da planilha de horas, vocé pode ser notificado
automaticamente quando alguma de suas horas apresentadas for rejeitada. Consulte "Politicas de
planilha de horas" na pagina 91.

Congelamento de planilhas de horas

Mesmo depois que uma planilha de horas é aprovada, um periodo pode ser concedido para que vocé
faca e envie atualizagdes, e os aprovadores aprovem as atualizagdes. Entretanto, em algum
momento, um aprovador de faturamento designado pode opcionalmente "congelar" a planilha de horas,
a fim de proibir outras alteragdes e permitir o relatério das informagdes da planilha de horas ou a
extracdo das informagdes para um sistema financeiro ou de faturamento. Quando a planilha de horas
tiver sido congelada por tempo suficiente (ou se néo precisar ser congelada), o aprovador de
faturamento podera "fecha-la".

"Congelando e fechando planilhas de horas" na pagina 114 fornece detalhes sobre o congelamento de
planilhas de horas.

Faturamento ou cobranca com aplicativos de terceiros

Depois que um aprovador de faturamento congela uma planilha de horas, os custos podem ser
recuperados para faturar um cliente interno ou externo. Embora o HP Time Management nao realize
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explicitamente essa fungao de faturamento, ele disponibiliza para faturamento os custos associados a
cada linha de uma planilha de horas, divididos por atividade e cédigo de cobranga, se aplicavel. Para
obter informagdes sobre como configurar codigos de cobranga, consulte o guia Configuragao do HP
Time Management . O congelamento de uma planilha de horas impede com eficacia qualquer alteragéo
posterior nessa planilha de horas, facilitando o estabelecimento de um periodo estavel durante o qual
as informagdes de tempo podem ser extraidas e enviadas para aplicativos financeiros de terceiros.

Fechamento de planilhas de horas

Depois que a planilha de horas é aprovada e, se necessario, congelada para extragdo de dados ou
outro uso externo por um sistema financeiro ou de faturamento, o aprovador de faturamento fecha a
planilha de horas e é possivel gerar os relatérios finais.

"Congelando e fechando planilhas de horas" na pagina 114 fornece detalhes sobre o fechamento de
planilhas de horas.

Usando atividades para categorizar o tempo a ser
acompanhado

O administrador do HP Time Management pode configurar uma lista de atividades que a organizacéo
usa para categorizar o trabalho realizado para um item de trabalho (como trabalho de design ou
codificagéo) ou para um ativo. Entao, além de acompanhar o tempo total gasto em um determinado
item de trabalho ou ativo, o HP Time Management também acompanha quanto do tempo foi gasto na
execucao das diferentes atividades. As atividades também podem ser usadas para classificar o
trabalho como depreciavel para a contabilidade financeira. (Nas politicas de planilha de horas, os
administradores podem habilitar ou desabilitar a entrada de qualquer atividade e, se a entrada for
habilitada, poderao exigir que as atividades sejam especificadas em planilhas de horas para
determinados tipos de item de trabalho, como requisi¢cdes ou tarefas. Além disso, os gerentes de
projetos podem especificar qual atividade deve ser usada para cada tarefa em um cronograma, para
que todo o tempo registrado para uma determinada tarefa seja aplicado a essa atividade.)

Para obter informagdes detalhadas sobre atividades, consulte o Guia de Configuragdo do HP Time
Management.

Usando itens de trabalho em planilhas de horas e
alocacdes de trabalho

O HP Time Management pode usar os seguintes tipos gerais de itens de trabalho:

« Requisi¢cao. Uma requisicdo no HP Demand Management. Para obter informagdes detalhadas
sobre requisi¢cdes, consulte o Guia do Usuario do HP Demand Management.

« Projeto. um projeto no HP Project Management. Os projetos podem especificar se acompanham o

tempo no nivel de projeto, no nivel de tarefa de resumo ou no nivel de tarefa individual. Para obter
informagdes detalhadas sobre projetos, consulte o Guia do Usuario do HP Project Management.
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o Tarefa. Uma tarefa em um projeto no HP Project Management. Para obter informagées detalhadas
sobre tarefas, consulte o Guia do Usuario do HP Project Management.

« Pacote. Um pacote no HP Deployment Management. Para obter informagdes detalhadas sobre
pacotes, consulte o Guia do Usuario do HP Deployment Management.

« Variados. Itens diversos no HP Time Management, como reunides e férias. O administrador pode
configurar outros itens de trabalho diversos, conforme necessario na empresa.

Os itens de trabalho sao especificados nas seguintes interagdes:

« Quando um recurso adiciona linhas a uma planilha de horas, ele seleciona que tipo de item de
trabalho adicionar, seleciona o item especifico desse tipo e adiciona esse item a planilha de horas.
Cada linha em uma planilha de horas representa um item de trabalho. Para obter informagdes sobre
o preenchimento de planilhas de horas, consulte "Relatando seu tempo" na pagina 14.

« Quando um planejador cria uma alocagao para um item de trabalho, ele seleciona o tipo de item de
trabalho e entéo seleciona o item especifico desse tipo para o qual criar a alocagdo. As alocagdes
de trabalho suportam pacotes e itens de trabalho diversos. Para obter informagdes sobre alocagbes
de trabalho, consulte,"Criando alocacoes de trabalho para usuarios" na pagina 119.

Cada um desses tipos de itens de trabalho pode ser habilitado ou desabilitado pelo administrador. Este
documento pressupde que todos os tipos de itens de trabalho estejam habilitados.

Um item de trabalho pode exigir tempo e esforgo de mais de um recurso e pode abranger varias etapas
do processo mostrado na "Figura 1-1. Figura 1-1. Visao geral do processo do HP Time Management"
na pagina 8. Por exemplo, uma requisigao para corrigir um defeito em um aplicativo de software pode
envolver o acréscimo de funcionalidade ao aplicativo. Diversos recursos diferentes podem contribuir
para essa requisi¢ao, cada um executando um tipo diferente de trabalho, como o seguinte:

« Designinicial

« Revisao do design e aprovagao

« Codificagao

o Teste

« Langamento

Todos os recursos envolvidos podem especificar a mesma requisicao em suas planilhas de horas e
registrar seu tempo individual para essa requisi¢ao.

Usando o portlet Minhas Tarefas e a integracdao de projeto

Se vocé esta licenciado para usar o HP Project Management, o portlet Minhas Tarefas fica disponivel
na pagina padrao do PPM Center. O portlet Minhas Tarefas permite registrar tempo diretamente em
planilhas de horas para tarefas de projetos que estejam integrados com o HP Time Management, para
que vocé nao precise acessar e preencher as planilhas de horas separadamente.
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A partir desse portlet, vocé pode inserir a divisdo (em horas por dia, por exemplo) do tempo trabalhado
em cada tarefa pelo mesmo periodo da planilha de horas. Esse portlet é usado para relatar tempo
apenas para tarefas, ndo para nenhum outro tipo de item de trabalho, como requisi¢des ou pacotes.

Se vocé usa o HP Project Management, provavelmente ja esta familiarizado com o portlet Minhas
Tarefas. Um gerente de projetos pode integrar o HP Time Management e o HP Project Management a
cada projeto individualmente. Se o projeto usa esse recurso de integragéo, vocé relata os detalhes do
tempo que trabalhou nas tarefas desse projeto em planilhas de horas do HP Time Management ou no
portlet Minhas Tarefas. Entéo, esse tempo relatado é refletido automaticamente no portlet Minhas
Tarefas ou nas planilhas de horas, respectivamente.

Para obter informagdes basicas sobre o uso do portlet Minhas Tarefas e a integragdo, consulte
"Usando o portlet Minhas Tarefas" na pagina 93 e "Integragdo do HP Time Management e HP Project
Management" na pagina 94.

Se vocé é um gerente de projetos e deseja integrar o HP Time Management e o HP Project
Management para um projeto, consulte "Integrando o Time Management e o Project Management" na
pagina 132

Informacdes relacionadas

Os seguintes documentos também incluem informacdes relacionadas ao HP Time Management:
« Guia de Configuragdo do HP Time Management
« Guia do Usuério do HP Demand Management
« Guia de Configuragdo do HP Demand Management
« Guia do Usuério do HP Deployment Management
« Guia do Usuério do HP Project Management

« Guia de Entidades Fornecidas pela HP (inclui descri¢gdes de todos os portlets do HP Time
Management , relatérios e tipos de requisigao)

Outras informagdes mais gerais de interesse estao disponiveis no guia Primeiros Passos.
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« "Visao geral do relatério de tempo" na pagina seguinte

o "Criando uma planilha de horas" na pagina 16

« "Planilhas de horas e linhas da planilha de horas" na pagina 19

« "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25
« "Relatando tempo na guia Divisdo de Tempo" na pagina 59

« "Preenchendo a guia Outros Valores Reais" na pagina 66

« "Exibindo a guia Informagdes Adicionais" na pagina 68

« "Exibindo e e especificando detalhes da linha da planilha de horas " na pagina 69
« "Enviando uma planilha de horas" na pagina 74

« "Aprovagdes de tempo e detalhes da transagéo" na pagina 75

« "Resumo dos status das linhas e das planilhas de horas" na pagina 77

« "Pesquisando planilhas de horas" na pagina 78

« "Editando uma planilha de horas" na pagina 82

« "Retrabalhando linhas em ou adicionando linhas a uma planilha de horas enviada" na pagina 83
» "Copiando uma planilha de horas" na pagina 84

« "Cancelando uma planilha de horas" na pagina 86

« "Imprimindo uma planilha de horas" na pagina 87

« "Exibindo a trilha de auditoria" na pagina 88

« "Politicas de planilha de horas" na pagina 91

« "Usando o portlet Minhas Tarefas" na pagina 93

« "Integragdo do HP Time Management e HP Project Management" na pagina 94
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Visao geral do relatério de tempo

Como um usuario (recurso) do HP Time Management, vocé usa as planilhas de horas para especificar
em que itens de trabalho trabalhou durante o periodo relatado atual e quanto esforgo gastou nesses
itens. Vocé também pode usar o portlet Minhas Tarefas para relatar o tempo gasto em tarefas nos
projetos.

Este capitulo concentra-se em como criar, preencher, enviar e manter planilhas de horas. Vocé pode
especificar em quais itens de trabalho trabalhou durante um determinado periodo, quanto tempo gastou
em cada um, que tipos de atividades (se configurados) realizou e quais codigos de cobranga (se
configurados) usar para cada item.

Cada item de trabalho é representado na planilha de horas por uma linha, onde vocé especifica quanto
tempo trabalhou nesse item. Dependendo da configuragcao do HP Time Management, vocé pode (ou
talvez seja obrigado a) especificar o tipo de atividade realizado para o item de trabalho, como
codificagéo ou elaboragao de scripts de teste.

Apobs preencher a planilha de horas, vocé a envia para aprovagao. Quando a planilha de horas é
enviada, todas as linhas que ainda ndo estavam no status Enviado ficam com status Enviado, e a
planilha de horas passa para o status Aprovagao Pendente. Para ver detalhes sobre o processo de
aprovagao sob a perspectiva do aprovador, consulte "Revisando e aprovando o tempo " na pagina 97.

Para entender as planilhas de horas e suas linhas, considere também o seguinte:
« As linhas de uma planilha de horas podem ter aprovadores diferentes.

« Um aprovador pode aprovar apenas as linhas especificas da planilha de horas que ele tem
autorizagao para aprovar.

« Cadalinha da planilha de horas tem um status, e a planilha de horas como um todo tem um status
que reflete os status de suas linhas. A relagdo entre os status das linhas de uma planilha de horas e
o status dessa planilha de horas é descrita onde apropriado ao longo deste guia. Os status s&o
particularmente Uteis durante os processos de envio e aprovagao da planilha de horas. Para ver um
resumo, consulte "Resumo dos status das linhas e das planilhas de horas" na pagina 77.

Conforme descrito em segbes subsequentes deste capitulo, vocé pode adotar as seguintes agdes ao
trabalhar com planilhas de horas:

o Criar uma planilha de horas.
Planilhas de horas recém-criadas tém o status N&o Enviado.

« Adicionar linhas a planilha de horas que reflitam os itens de trabalho em que vocé trabalhou.
Novas linhas da planilha de horas tém o status Nao Enviado.

« Usaraguia Divisao de Tempo para especificar quanto tempo vocé trabalhou em cada item.
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« Preencher as guias Outros Valores Reais e Informagoes Adicionais conforme necessario. Os
campos na guia Outros Valores Reais aplicam-se apenas a tarefas e requisigdes.

« Preencher os detalhes da linha da planilha de horas conforme necessario para especificar a divisdo
de atividade (se sua politica de planilha de horas permitir a entrada de atividades) e para especificar
codigos de cobranga para as linhas.

« Remover as linhas da planilha de horas.
« Enviar a planilha de horas para que os aprovadores possam aprovar ou rejeitar suas linhas.

Todas as linhas da planilha de horas enviada tém o status Enviado, e a planilha de horas tem o
status Aprovacgao Pendente.

« Para uma planilha de horas enviada, iniciar o retrabalho de linhas especificas antes de o aprovador
aprova-las ou rejeita-las, ou adicione linhas a planilha de horas.

O status dessas linhas da planilha de horas torna-se Nao Enviado.
« Reveraplanilha de horas se o aprovador tiver rejeitado pelo menos uma de suas linhas.
Linhas rejeitadas tém o status Rejeitado, e a planilha de horas tem o status Em Retrabalho.

« Retrabalhar os itens que os aprovadores rejeitaram e atualizar as linhas da planilha de horas
correspondentes.

As linhas da planilha de horas que vocé indicar na planilha de horas que esta retrabalhando ficarao
com o status N&o Enviado. Se todas as linhas da planilha de horas ficarem com o status Nao
Enviado dessa maneira, o status da planilha de horas mudara de Em Retrabalho para Nao Enviado.

« Reenviar a planilha de horas cujos itens vocé retrabalhou.

O status de todas as linhas da planilha de horas se tornara Enviado novamente, e o status da
planilha de horas se tornara Aprovagao Pendente novamente.

« Cancelar uma planilha de horas. O cancelamento de uma planilha de horas ndo pode ser revertido.
A planilha de horas cancelada tem status Cancelado, e todas as suas linhas sao excluidas.
 Imprimir uma planilha de horas.

« Exibir a trilha de auditoria de eventos de uma planilha de horas.

Criando uma planilha de horas

Observagao: um administrador designa a cada usuario uma politica de planilha de horas, que
controla diversos aspectos da criagao e operagao da planilha de horas. Para obter mais
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informagdes, consulte "Politicas de planilha de horas" na pagina 91.

Para criar uma planilha de horas:
1. Entre no PPM Center.
2. Nabarra de menus, selecione Criar > Planilha de Horas.

A pagina Criar Planilha de Horas € exibida.

Criar Planilha de Horas

“Periodo de Tempo: | 7/16/13 - 7/3113 E‘
“Recurso: Admin User &
*Descrigao: \Admin User-7i16113 - 73113 #2

[“lincluir itens da Lista Meus Itens

Criar

Observagao: se a sua politica de planilha de horas permitir apenas uma planilha de horas
para a combinagao de Periodo de Tempo e Recurso que vocé especificar e ja existir uma,
um aviso sera exibido indicando que planilhas de horas duplicadas nao sédo permitidas, como
no exemplo abaixo.

Criar Planilha de Horas

() J4 existe uma Planilha de Horas para este Periodo de Terpo e Recurso. Planilhas de Horas Duplicadas ndo s&o permitidas. Escolha outro Perodo de Tempa ou Recurso. Abrir Planilha de Horas

*Periodo: 1/1/13 - 11513 -
*Recurso: Joseph Banks a
*Descrigdo: Joseph Banks - 1/1/13 - 1115713

Observagao: se a sua politica de planilha de horas permitir mais de uma planilha de horas
para a combinagao de Periodo de Tempo e Recurso que vocé especificar e ja existir uma
ou mais, uma mensagem sera exibida como no exemplo abaixo. Vocé ainda podera criar
outra planilha de horas para esse periodo, e sua Descrigao terminara em um novo nimero.

Criar Planilha de Horas

@ Ja existe uma Planilha de Horas para este Periodo e este Recurso. Abrir Planilha de Horas

*Periodo de Tempo: | 711613 - 7131113 E‘
‘Recurso: Admin User ;

*Descrigdo: Admin User - 7/16/13 - 7/3113 #2

[Tlincluir tens da Lista Meus Itens

Criar

3. Preencha os campos conforme especificado na tabela a seguir:
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descrigdo

*Periodo de Periodo da nova planilha de horas. O padrao é o periodo atual.

Tempo

*Recurso Por padrao, o seu nome de usuario. Se vocé € o gerente ou representante de
um recurso (consulte "Delegacao” na pagina 98), pode selecionar o nome
desse recurso na lista que aparece quando vocé clica no icone desse deste
campo.

*Descri¢éo Descrigdo da planilha de horas. Por padréo, € o Recurso, seguido de um hifen
(-) e do Periodo de Tempo.

Incluir Itens Opcao para incluir itens da lista Meus Itens na nova planilha de horas. Até 200

daListaMeus | itens sdoincluidos. Itens fechados ndo sao incluidos. Para obter informagdes

Itens sobre a criagdo e a manutengdo da lista Meus Itens, consulte "Usando a lista

Meus Itens" na pagina 31.

Nota: sua selegao para esta opcao persiste de uma sessao para outra. Se
voceé estiver criando a planilha de horas como gerente ou representante de
outro recurso, o HP Time Management usara a lista Meus ltens desse recurso.

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

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

selecionar uma.

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

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

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

Para administradores: para disponibilizar a opcéo Incluir Itens da Minha Ultima Planilha
de Horas, defina o parametro TM_DISABLE_INCLUDING LAST TS ITEMS no arquivo de
configuragao server.conf como falso. A HP recomenda manter o valor verdadeiro padréo.

4. Clique em Criar.
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Observagao: Se vocé entrou no PPM Center em inglés, na primeira vez que vocé abre uma
planilha de horas (e somente na primeira vez), uma mensagem aparece descrevendo
algumas circunstancias nas quais o HP Time Management salva planilhas de horas
automaticamente. Este guia descreve essas circunstancias em contexto. Um administrador
pode desabilitar a exibicdo dessa mensagem definindo o parametro TM_ENABLE_SHOW _
WHATS_NEW do arquivo de configuragao server.conf como falso.

A planilha de horas é criada e a pagina Editar Planilha de Horas é exibida. O titulo dessa pagina
tem o seguinte formato:

Recurso - Planilha de Horas para o Periodo (status da planilha de horas)
Na secdo Detalhes da Planilha de Horas, a guia Divisdo de Tempo é selecionada.

Admin User - Planilha de Horas para 1/1/13 - 1/15/13 (Nzo Enviado) H \_) E'

Salvar Cancelar Mais

Recurso: Admin User Periodo de Tempo: 1113 a 11513 N° da Planilha de Horas: 5
*Descrigao: |Admin User- 11/13- 11513 #%#5 Status: MNEo Enviado

Adicionar Itens « Detalhes de AprovagiofTransagio » Politicas de Planilha de Horas

Detalhes da planilha de horas (Todos os hordrios mostrados em horas)

Diviséo de tempo Outros Valores Reais

Notas

o Adicionar Notas

Antes de adicionar itens de trabalho a planilha de horas, a HP recomenda que vocé leia a se¢ao
"Planilhas de horas e linhas da planilha de horas" abaixo para se familiarizar com o layout, botdes,
guias, e links de uma planilha de horas preenchida e pronta para envio para aprovacgao.

Planilhas de horas e linhas da planilha de horas

O propésito desta segao é familiariza-lo com o layout e o conteudo de uma planilha de horas que esta
pronta para envio para aprovagdo. "Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina seguinte
mostra um exemplo de planilha de horas (pagina Editar Planilha de Horas) que inclui um numero de
linhas (itens de trabalho), mas nenhum dado referente ao tempo trabalhado nelas. Os procedimentos
para adicionar linhas, relatar tempo, especificar outros dados necessarios e enviar uma planilha de
horas para aprovagao sao descritos nas segdes subsequentes.

Observagao: A pagina da planilha de horas ndo é recarregada na tela quando ocorrem violagoes
da politica de planilha de horas e valores de dados invalidos, para que vocé veja uma
apresentagao mais rapida das mensagens de erro. Para obter mais informagdes sobre a politica
de planilha de horas, consulte "Politicas de planilha de horas" na pagina 91.
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Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas

Admin User - Planilha de Horas para 1/1/13 - 1/15/13 (Aprovagao Pendente)

B

@

Salvar  Concluida Mais

Recurso:  Admin User

Periodo de Tempo: 113 a 11513

Descrigao: Admin User - 11/13 - 11513 #2 -vincent jin testing dema Status:

Adicionar ltens ~ Detalhes de Aprovagdo/Transagio

H°da Planilha de Horas: 2

Aprovacdo Pendente

* Politicas de Planilha de Horas

Detalhes da planilha de horas (Todos os horarios mosirados em horas

Divisdo de tempo

Item

] QA Performance testing
Projeto: 34156

=] Prj. QA Performance testing
Var. -
[ Var.: Meetings

[C]  Var.:Vacation

Acbes de Linha:

Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho || Aprovar || Rejeitar

Outros Valores Reais

Grupo | Desagrupar ltens

Status Atividade Horas Tue
Esperadas nm
Aprovado 0.0 0.00
Enviado 0.0 0.00
Enviado 0.0 0.00
0.00

<

Wed
12

0.00

0.00

Thu
13

0.00

0.00

Fri
114

0.00

0.00

Sat
1i5

0.00

0.00

1

Sun
1i6

0.00

12.00

Mon
17

8.00

8.00

Tue
118

0.00

0.00

Wed
119

0.00]

Total

8.00

20.00

Notas

P Agicionar Notas

O titulo da planilha de horas tem o seguinte formato:

Recurso - Planilha de Horas para o Periodo ( (status da planilha de horas)

Acima da segdo Detalhes da Planilha de Horas, a planilha de horas exibe os campos basicos,
botdes e links descritos na "Tabela 2-1. Campos basicos da planilha de horas, botdes e links" abaixo.

Tabela 2-1. Campos basicos da planilha de horas, botées e links

Campo
(*Necessario),
Botdo ou Link

Botdo Salvar

Botdo Salvar e Enviar

Botdo Concluido

Botdo Cancelar

Botao Copiar Planilha
de Horas

Botao Cancelar
Planilha de Horas

Descricao

Salva as edi¢oes feitas na planilha de horas.

Salva e envia esta planilha de horas. (Este botéo aparece apenas quando a
planilha de horas tem pelo menos uma linha.)

Salva a planilha de horas e retorna a tela anterior.

(Este bot&o substitui o botdo Salvar e Enviar quando uma planilha de horas

é enviada.)

Cancela as edigdes feitas na planilha de horas.

Consulte "Copiando uma planilha de horas" na pagina 84.

Consulte "Cancelando uma planilha de horas" na pagina 86.
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Tabela 2-1. Campos basicos da planilha de horas, botées e links, continuagao

Campo
(*Necessario),
Botao ou Link

Botao Exibir Trilha de
Auditoria

Botao Versao para
Impressao

Bot&o Exportar
Planilha de Horas

Recurso
Periodo de Tempo

N° da Planilha de
Horas

*Descrigao

Status

Botdo Adicionar ltens

Link
Aprovagdes/Detalhes
da Transagéao

Descrigao

Consulte "Exibindo a trilha de auditoria" na pagina 88

Consulte "Imprimindo uma planilha de horas" na pagina 87.

Exporta a planilha de horas para uma planilha do Microsoft® Excel.

Nota: Se o seu navegador é o Microsoft Intemet Explorer 7, vocé deve
configurar suas Op¢des de Internet conforme descrito no documento
Primeiros Passos para exportar uma planilha de horas para o Microsoft
Excel.

(Somente leitura) Pessoa para quem a planilha de horas foi criada. Consulte
"Criando uma planilha de horas" na pagina 16.

(Somente leitura) Consulte "Criando uma planilha de horas" na pagina 16.

(Somente leitura) Um numero de sequéncia que é automaticamente
designado & planilha de horas. E geralmente 1. No entanto, pode ser maior
que 1 se o recurso tem permissao para criar mais de uma planilha de horas
por periodo. Além disso, se uma planilha de horas para esse recurso e
periodo foi criada e cancelada anteriormente, esse nimero é incrementado.

Descrigao da planilha de horas, que pode ser modificada para uma planilha
de horas criada. Consulte "Criando uma planilha de horas" na pagina 16.

(Somente leitura) Status atual desta planilha de horas. Para obter
informagdes de resumo sobre status de planilha de horas, consulte
"Resumo dos status das linhas e das planilhas de horas" na pagina 77

Clique para adicionar uma nova linha a uma planilha de horas. Na lista
suspensa que é exibida, selecione o tipo de item de trabalho a ser
adicionado. Fornece opgdes para adicionar um item de trabalho a planilha de
horas. Consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha
de horas" na pagina 25.

Consulte "Aprovacgoes de tempo e detalhes da transagao" na pagina 75.

A secéo Detalhes da Planilha de Horas tem as seguintes guias:

« A guia Divisdo de Tempo (selecionada por padrao), conforme mostrado em "Figura 2-1. Exemplo
de planilha de horas" na pagina anterior e descrito em "Relatando tempo na guia Divisdo de Tempo"
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na pagina 59. No exemplo da "Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina 20 o tempo é
langado em unidades de horas, com uma coluna para cada dia do periodo e uma linha para cada
item de trabalho. Como na "Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina 20, uma barra de
rolagem horizontal pode ser necessaria para exibir todas as colunas, dependendo da resolugéao da
tela e de como o tempo for registrado.

Consulte "Organizacao das linhas em uma planilha de horas" na pagina 63 para obter informacoes
sobre como os itens de trabalho s&o organizados na planilha de horas.

« Guia Outros Valores Reais (consulte "Preenchendo a guia Outros Valores Reais" na pagina 66).

« Se o0s dados do usuario da linha da planilha de horas tiverem sido configurados para vocé
especificar, a guia Informagdes Adicionais exibira esses dados para toda a planilha de horas
(consulte "Exibindo a guia Informagdes Adicionais" na pagina 68).

Além disso, as colunas, botdes e links descritos na "Tabela 2-2. Colunas, botbes e links em todas as
guias Detalhes da Planilha de Horas" abaixo aparecem na segao Detalhes da Planilha de Horas,
independentemente de quais de suas guias sejam selecionadas.

Tabela 2-2. Colunas, botées e links em todas as guias Detalhes da Planilha de Horas

Coluna, Botao
ou Link

Link Agrupar |
Desagrupar Itens

Descrigao

Permite mostrar os itens de trabalho com ou sem titulos (em negrito) que
representam agrupamentos logicos. Para obter detalhes sobre grupos e a
ordem dos itens de trabalho (linhas) quando sao agrupados ou
desagrupados, consulte "Organizagao das linhas em uma planilha de
horas" na pagina 63.

O padrao é mostrar os itens com titulos, ou seja, agrupados, como na
"Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina 20.

O uso da opgao Desagrupar torna a planilha de horas menor do que a
opgao Agrupar e provavelmente facilita o uso da planilha de horas se vocé
trabalha em muitos projetos, tarefas, requisigcdes etc. diferentes.

Clique no link disponivel em Agrupar | Desagrupar Itens se desejar
alterar a aparéncia da planilha de horas para incluir ou excluir grupos para
itens de trabalho. A opgéo selecionada mais recentemente nao tem link.
Até que vocé mude a opgéo, ela se aplicara a todas as planilhas de horas
novas e existentes.

"Figura 2-2. Exemplo de planilha de horas com itens desagrupados" na
pagina 25 mostra a mesma planilha de horas que a "Figura 2-1. Exemplo de
planilha de horas" na pagina 20 mas com os itens desagrupados.
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Tabela 2-2. Colunas, botées e links em todas as guias Detalhes da Planilha de Horas, con-

tinuacao

Coluna, Botao
ou Link

[Se estiverem
configurados para
estarem disponiveis,
trés botdes serao
exibidos para
selecionar o tamanho
vertical exibivel das
tabelas da planilha de
horas.]

[coluna de caixas de
selecao]

Coluna Item

Coluna Status

Descrigao

Se o administrador tiver definido o pardmetro TM_ENABLE_GRID_SIZE _
CONTROL do arquivo de configuragao server.conf como verdadeiro, trés
botdes mutuamente exclusivos serdo exibidos para controlar o tamanho
vertical exibivel das tabelas em todas as guias das suas planilhas de horas
novas e existentes. Da esquerda para a direita, os botdes tém a seguinte
aparéncia e dicas de ferramenta correspondentes indicando o tamanho
vertical relativo:

« Umallinha horizontal, com a dica de ferramenta Pequeno (selecionada
por padrao)

« Duas linhas horizontais, com a dica de ferramenta Médio
« Trés linhas horizontais, com a dica de ferramenta Grande

Se aresolugao vertical da sua tela for superior a 1024 pixels, em alguns
casos, a selegéo das opgdes Médio ou Grande permitira que vocé veja
mais linhas da planilha de horas em sua tela sem rolar a tabela, bem como
menos espago em branco abaixo da tabela.

Uma caixa de selegao para cada linha da planilha de horas e, se os itens
estiverem agrupados conforme descrito anteriormente, uma caixa de
selecgéo adicional para cada titulo de grupo. Quando vocé marca (ou
desmarca) a caixa de selegédo de um grupo, as caixas de sele¢éo de todos
os seus itens subordinados sdo marcadas (ou desmarcadas)
automaticamente.

Nomes e outras informagdes sobre cada item (item de trabalho). Para
alguns tipos de itens de trabalho, as informagdes exibidas dependem de os
itens estarem agrupados ou desagrupados. Para obter mais informagdes,
consulte "Organizagao das linhas em uma planilha de horas" na pagina 63.

Nota: o administrador pode configurar os parametros TM_DYNAMIC _
DESC_CHARS e TM_DYNAMIC DESC_CHARS_MAX do arquivo de
configuragao server.conf para expandir e contrair dinamicamente a largura
desta coluna com base nas informagdes de item de trabalho mais longas.
Para obter mais informagdes, consulte o Guia de Instalagao e
Administragao.

(Exibido apenas se a planilha de horas tiver sido enviada) O status de cada
item (linha da planilha de horas). Para obter informagdes de resumo sobre
status da linha da planilha de horas, consulte "Resumo dos status das
linhas e das planilhas de horas" na pagina 77.
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Tabela 2-2. Colunas, botées e links em todas as guias Detalhes da Planilha de Horas, con-
tinuacao

Coluna, Botao
ou Link

Coluna Atividade

Botao Detalhes da
Linha

(sob otitulo Agoes de
Linha:)

Descrigao

(Exibido apenas se sua politica de planilha de horas permitir a entrada de
atividades) Atividade do item. Um item pode ser dividido em varias
atividades, exibidas uma por linha. Isso permite que vocé lance o tempo
trabalhado para cada atividade do item. Consulte "Usando atividades para
categorizar o tempo a ser acompanhado" na pagina 11 e a guia "Guia
Cadigos de Cobranga/Atividades (ou Codigos de Cobranga)" na pagina 70.

Abre ajanela Detalhes da Linha para a linha da planilha de horas (item de
trabalho) selecionada. Esta janela inclui as guias descritas em "Exibindo e
e especificando detalhes da linha da planilha de horas " na pagina 69.

Este botao aparece apenas quando a planilha de horas tem pelo menos

uma linha. O botao é habilitado apenas quando uma caixa de selegéo é

marcada para uma linha da planilha de horas.
Botao Remover Remove as linhas selecionadas da planilha de horas.

(sob otitulo Agoes de
Linha:)

Este bot&o aparece apenas quando a planilha de horas tem pelo menos
uma linha. O botao é habilitado apenas quando pelo menos uma caixa de
selecéo é marcada para linhas com status Nao Enviado ou Rejeitado.

Botao Retrabalho Permite o retrabalho das linhas da planilha de horas selecionadas e muda
seu status para Nao Enviado. Para obter mais informagées, consulte
"Retrabalhando linhas em ou adicionando linhas a uma planilha de horas

enviada" na pagina 83

(sob otitulo Agoes de
Linha:)

Este botao aparece apenas quando a planilha de horas tem pelo menos
uma linha. O botao é habilitado apenas quando pelo menos uma caixa de
selegao é marcada para linhas em uma planilha de horas enviada
anteriormente. A planilha de horas deve ter um status Aprovagéo
Pendente, Aprovado ou Em Retrabalho, mas ndo Congelado ou Fechado.
(Vocé pode retrabalhar as linhas independentemente de o aprovador de
horas té-las aprovado, rejeitado ou nem aprovado, nem rejeitado.)

"Figura 2-2. Exemplo de planilha de horas com itens desagrupados" na pagina seguinte mostra a
mesma planilha de horas que a "Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina 20 mas com os
itens desagrupados. Para obter mais informagdes, consulte a "Tabela 2-2. Colunas, botdes e links em
todas as guias Detalhes da Planilha de Horas" na pagina 22 e "Organiza¢ao das linhas em uma
planilha de horas" na pagina 63.

Pagina 24 de 139



Guia do Usuario do HP Time Management
Capitulo 2: Relatando seu tempo

Figura 2-2. Exemplo de planilha de horas com itens desagrupados

Admin User - Planilha de Horas para 1/1/13 - 1/15/13 (aprovagao Pendente) H @

Salvar Concluida Mais

Ev

Recurso: Admin User Periodo de Tempo: 13 a 11513 N° da Planilha de Horas: 2
Descrigao: Admin User - 11/13 - 11513 #2 -vincent jin testing demo Status: Aprovacdo Pendente
Adicionaritens ~ | Detalhes de Aprovagdo/Transagio * Politicas de Planilha de Horas
Detalhes da planilha de horas (Todos os hordrios mostrados em horas
Diviséo de tempo Qutros Valores Reais Grupo | Desagrupar Itens
item Status Atividade Horas Tue Wed Thu Fri Sat Sun Mon Tue Wed Total
Esperadas 1M 112 13 114 1i5 1i6 17 118 1/9
B Prj: QA Performance testing Aprovado 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00] 5.00
[C] var: Meetings Enviado 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7.00 0.00 0.00 0.00 7.00
[ var:vacation Enviado 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 8.00 0.00 0.00 8.00
Agbes de Linha: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 12.00 8.00 0.00 0.00| 20.00
Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho || Aprovar || Rejeitar
< i ’
Hotas
EE Adicionar Notas

Por fim, uma se¢ao Notas aparece na parte inferior da planilha de horas. Clique no botao Adicionar
Notas para adicionar notas a planilha de horas.

Quando vocé adicionar uma nota a uma planilha de horas, a coluna do carimbo de data/hora de Notas
mostrara Salvamento Pendente para a nota até vocé salvar a planilha de horas. Depois que vocé
salvar a planilha de horas, o carimbo de data/hora da nota sera atualizado com esse horario.

Adicionando itens de trabalho diretamente auma
planilha de horas

Para adicionar itens de trabalho (linhas da planilha de horas) a planilha de horas para registrar as horas
deles, independentemente de a planilha de horas ser nova ou ja ter alguns itens de trabalho:

1. Clique em Adicionar Itens.

Admin User - Planilha de Horas para 1/1/13 - 1/15/13 (Mo Enviado) H

Balvar Cancelar Mais

= Ev

Recurso: Admin User Periodo de Tempo: 1113 a 11513 N° da Planilha de Horas: 3
*Descrigdo: | Admin User- 1113 - 11513 Status: NEo Enviado
Adicionar Itens + Detalhes de Apravagia/Transacio » Politicas de Planilha de Horas
by  Adicionar a partir de Meus ltensfliens sugeridos
[ Adicionar Projeto ps mostrados em horas

Adicionar Tarefa
Adicionar Requisic8o
= Adicionar Pacate

Adicionar Variados
P Adicionar Notas

A seguinte lista de opgbes aparece para adicionar itens a planilha de horas:
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= Adicionar a partir de Meus Itens/ltens Sugeridos.Esta op¢éo adiciona itens de trabalho da
lista Itens Sugeridos ou da lista Meus Itens. A lista Itens Sugeridos é gerada automaticamente
pelo HP Time Management para sua conveniéncia. A lista Meus Itens é uma lista pessoal de
itens que vocé cria e mantém, e seus itens permanecem até que vocé os exclua. (Consulte
"Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina seguinte e "Usando a lista Meus Itens" na pagina
31.)

Observagao: Algumas das opgdes a seguir da lista suspensa podem nZo estar
disponiveis para vocé, com base nas configuragdes do sistema e na politica de planilha
de horas designada a vocé. Este documento pressupée que todas as opgoes estejam
disponiveis para vocé.

m Adicionar Projeto. Consulte "Adicionando projetos diretamente a uma planilha de horas" na
pagina 44.

= Adicionar Tarefa. Adicionando tarefas diretamente a uma planilha de horas

= Adicionar Requisi¢do. Consulte "Adicionando requisi¢des diretamente a uma planilha de
horas" na pagina 53.

= Adicionar Pacote. Consulte "Adicionando pacotes diretamente a uma planilha de horas" na
pagina 56.

= Adicionar Variados. Esta opgéo € usada para reunides, férias e outros itens. Consulte
"Adicionando itens diversos diretamente a uma planilha de horas" na pagina 57.

Se vocé selecionar qualquer uma das opgdes para adicionar um determinado tipo de item de
trabalho — projeto, tarefa, requisicéo, pacote ou diversos — diretamente a planilha de horas, apés
selecionar o tipo de item a ser adicionado, a janela Adicionar <tipo de item de trabalho> a Planilha
de Horas correspondente aparecera. Seus campos servem como critérios de filtro quando vocé
adiciona projetos, tarefas, requisigdes ou pacotes. Vocé especifica esses critérios conforme
desejado para selecionar qual subconjunto dos itens disponiveis desse tipo devem ser listados
para vocé potencialmente adicionar a planilha de horas. Os campos de filtro para adicionar cada
tipo de item s&o descritos nas se¢des mencionadas anteriormente.

Repita essa etapa conforme necessario para adicionar todos os itens de interesse a planilha de
horas.

Quando vocé adiciona pelo menos uma linha a planilha de horas, o botao Salvar e Enviar
aparece, para que vocé possa enviar a planilha de horas.

Se vocé digitar qualquer quantidade de tempo nas linhas da planilha de horas na guia Divisao de
Tempo (consulte "Relatando tempo na guia Divisao de Tempo" na pagina 59) sem salvar a
planilha de horas e depois adicionar ou remover uma linha na planilha de horas, o HP Time
Management salvara a planilha de horas automaticamente.
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Se um icone de Aviso aparecer ao lado de um item de trabalho ou no lado direito do botéo
Politicas de Planilha de Horas, clique na seta na extremidade esquerda do botao Politicas de
Planilha de Horas para exibir um resumo dos requisitos da politica. Os requisitos ndo cumpridos
sao mostrados em negrito. Por exemplo, determinados itens de trabalho podem exigir que vocé
especifique suas atividades ou seus cédigos de cobranga. Para fazer isso, selecione um item,
clique em Detalhes da Linha e preencha a guia Carregar Cédigos/Atividades.

Para ver uma descri¢cao da planilha de horas e suas linhas, consulte"Planilhas de horas e linhas
da planilha de horas" na pagina 19.

2. Cligue em Salvar para salvar a planilha de horas.

Usando a lista Itens Sugeridos

O HP Time Management fornece a lista Itens Sugeridos para ajuda-lo a localizar facilmente os itens de
trabalho que provavelmente devem estar em sua planilha de horas, para que vocé nao precise procura-
los. Em geral, esses itens incluem:

« ltens que estao designados a vocé e nos quais vocé esta agendado para trabalhar durante o
periodo atual

« Itens que estavam em sua planilha de horas anterior e ainda estao abertos

O HP Time Management gera automaticamente a lista Itens Sugeridos e a apresenta na guia ltens
Sugeridos, como no exemplo na "Figura 2-3. Exemplo da lista Itens Sugeridos" na pagina seguinte.
Nao é possivel revisar a lista Itens Sugeridos.
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Figura 2-3. Exemplo da lista Itens Sugeridos

Adicionar ltens a Planilha de Horas

Meus Itens ltens Sugeridos

Ultima atualizago 5 margo 2014 a 10:17:32 PM CST. | Atualizar |

Item Descrigdo Motivo
[] Project: CRM One World CRM One World Expected activity in this period
[[] Project: ERP Financial Upgrade  ERP Financial Upgrade Expected activity in this period

|
[C] Marcar todos 5__’_:;_%_'_'_'__C_'_'_f_f_':__|_'-_ﬁ_'_‘_1___'_"_?__1_.
Os itens verificados serdo adicionados & sua planilha de horas - Adicionar | | Cancelar |

0 itens serao adicionades

Por padrédo, alista Itens Sugeridos inclui os seguintes itens:
« Cadaitem de trabalho de qualquer tipo que cumpra ambas estas condic¢oes:

m Esta na planilha de horas que vocé enviou para o periodo que precede imediatamente o periodo
desta planilha de horas.

m Estadisponivel para vocé registrar tempo (porque ndo esta fechado).
« Cada projeto que cumpra ambas estas condigdes:
m Contém tarefas designadas a vocé.
» Usa o HP Time Management para acompanhar o tempo no nivel de projeto. Para obter mais
informacgdes, consulte "Integrando o Time Management e o Project Management" na pagina

132.

« Cada tarefa de resumo que cumpra ambas estas condigdes:
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m Contém tarefas designadas a vocé.

m Estaem um projeto que usa o HP Time Management para acompanhar o tempo no nivel de
tarefa especificado. Para obter mais informagdes, consulte "Integrando o Time Management e o
Project Management" na pagina 132.

« Cada tarefa que cumpra todas as seguintes condigdes:
m Estéd designada avocé.

m Estd em um projeto que usa o HP Time Management para acompanhar o tempo no nivel de
tarefa. Para obter mais informagdes, consulte "Integrando o Time Management e o Project
Management" na pagina 132.

= Pode ter tempo registrado para si durante o periodo da planilha de horas que vocé esta
preenchendo (porque seu status & Pronto e tem um intervalo de datas de inicio a término
agendado que se sobrepde pelo menos em parte ao periodo da planilha de horas ou porque seu
status € Em Progresso).

« Cada requisi¢ao que cumpra uma das seguintes condigdes e seja de um tipo que use recursos
listados para relatar o tempo no HP Time Management:

m Foi designada a vocé para trabalhar durante o periodo da planilha de horas que vocé esta
preenchendo.

m Permite que todos os recursos listados registrem tempo e sua lista de recursos inclui vocé. Para
obter mais informagdes, consulte o Guia de Configuragdo do HP Demand Management.

Os itens da lista Itens Sugeridos aparecem na seguinte ordem:
« Projetos
» Tarefas
« Requisigdes
« Pacotes
« lItens diversos

A data e a hora em que a lista Itens Sugeridos foi atualizada mais recentemente s&o mostradas na
parte superior da guia Itens Sugeridos. No exemplo da "Figura 2-3. Exemplo da lista Itens Sugeridos"
na pagina anterior, o usuario criou a planilha de horas e o HP Time Management gerou sua lista Itens
Sugeridos em 6 de agosto de 2010, durante o periodo de 1/8/10 a 15/8/10. Para assegurar que a lista
Itens Sugeridos esteja atualizada, clique em Atualizar.

Além das colunas Item e Descrigao, a lista Iltens Sugeridos inclui uma coluna Motivo que indica por
que o item foi incluido na lista.
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Adicionando itens da lista Itens Sugeridos a uma planilha de horas

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

1.

Se ainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique no botdo Adicionar Itens e depois clique
em Adicionar a partir de Meus Itens/ltens Sugeridos.

A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas € aberta na guia Meus Itens.
Clique na guia ltens Sugeridos.

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

Cliqgue em Adicionar.

Os itens selecionados s&o adicionados a planilha de horas. Eles permanecem na lista Itens
Sugeridos.

Para obter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Adicionando itens da lista ltens Sugeridos a lista Meus Itens

A lista Meus Itens é uma lista de itens que vocé cria e mantém para sua conveniéncia na guia Meus
Itens. A menos que vocé exclua os itens da lista Meus Itens, eles permanecem disponiveis para
adicdo a todas as planilhas de horas subsequentes. Para obter mais informagdes, consulte "Usando a
lista Meus ltens" na pagina seguinte.

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

1.

Se ainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar a partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.

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

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

Clique em Copiar para ‘Meus ltens'.

Os itens s&o copiados para a lista Meus Itens. Eles permanecem na lista Itens Sugeridos.
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Usando a lista Meus ltens

A lista Meus ltens é uma lista de itens que vocé cria e mantém para sua conveniéncia na guia Meus
Itens, como no exemplo da "Figura 2-4. Exemplo da lista Meus Itens" abaixo. Por exemplo, vocé pode
incluir os itens nos quais esta trabalhando atualmente, itens que usa ocasionalmente, mas quer deixar
prontamente disponiveis, como Férias e Reunides, e itens nos quais vocé sabe que trabalhara no
futuro.

A menos que vocé os exclua, os itens da lista Meus ltens permanecem disponiveis para serem
adicionados rapidamente a qualquer planilha de horas subsequente que vocé criar.

Figura 2-4. Exemplo da lista Meus Itens

Adicionar Itens a Planilha de Horas

Meus ltens ltens Sugeridos
ltens permanecerio nesta lista até remové-los. Adicionar a "Meus ltens'~
Iten Descrigéao
[] Project: CRM One World CRM One World
[] Task Development Complete CREM One World > Development Complete
[ Task Internal QA Complete CREM One World = Internal QA Complete
[ Misc: Meetings Meetings
] Misc: Vacation Wacation

[C] marcar todos

Os itens verificados serdo adicionados a sua planilha de horas - Cancelar
0 itens serdo adicionados

Quando vocé exibe a lista Meus ltens, os itens aparecem na seguinte ordem:
o Projetos
» Tarefas

« Requisigdes
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« Pacotes
« ltens diversos

As sec¢des a seguir descrevem como criar a lista Meus Itens a partir do conjunto inteiro de itens de
trabalho que vocé pode acessar, como excluir itens da lista e como adicionar itens da lista Meus Itens
a uma planilha de horas.

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

Para obter informagdes sobre a lista Itens Sugeridos, que o HP Time Management gera para voceé,
consulte "Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27 e, em seguida, para adicionar itens da lista
Itens Sugeridos a lista Meus ltens, consulte "Adicionando itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus
Itens" na pagina 30.

Adicionando itens a lista Meus Itens

Vocé pode adicionar itens a lista Meus Itens independentemente de estarem ou n&o na lista ltens
Sugeridos. (Para adicionar itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus Itens, consulte "Adicionando
itens da lista Itens Sugeridos a lista Meus Itens" na pagina 30.)

Para adicionar itens a lista Meus ltens:

1. Seainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar a partir de Meus Itens/ltens Sugeridos.

A janela Adicionar Itens a Planilha de Horas € aberta na guia Meus Itens.
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2. Clique em Adicionar a 'Meus ltens' .

Adicionar Itens a Planilha de Horas

Meus ltens ltens Sugeridos

ltens permanecerdo nesta lista até remové-los.

Iten Descrigdo
[[] Project: CRM One World CRM One World
] Task: Development Complete CRM One World = Development Complete
[ Task Internal QA Complete CRM One World = Internal QA Complete
] Misc: Meetings Meetings
] Misc: Vacation Wacation

[C] Marcar todos

Adicionar a "Meus ltens'~
Adicionar Projeto
Adicionar Tarefa
Adicionar Requisicdo
Adicionar Pacote
Adicionar Variados

Os itens verificados serdo adicionados a sua planilha de horas -
0 itens serdo adicionados

Cancelar

A seguinte lista de op¢bes aparece para adicionar itens a lista Meus ltens:

= Adicionar Projeto. Consulte "Adicionando projetos a lista Meus ltens " na pagina seguinte.

m Adicionar Tarefa. Consulte "Adicionando tarefas a lista Meus ltens" na pagina 36.

= Adicionar Requisi¢do. Consulte "Adicionando requisi¢des a lista Meus Itens" na pagina 39.

m Adicionar Pacote. Consulte "Adicionando pacotes a lista Meus Itens" na pagina 41.

= Adicionar Diversos. Esta opcéo € usada para reunides, férias e outros itens diversos.
Consulte "Adicionando itens diversos a lista Meus Itens" na pagina 43.

Observagao: algumas das opgdes da lista suspensa podem nao estar disponiveis para vocé,
com base nas configuragées do sistema e na politica de planilha de horas designada a vocé.
Este documento pressupde que todas as opgoes estejam disponiveis para voceé.

Apos selecionar o tipo de item de trabalho — projeto, tarefa, requisi¢ao, pacote ou diversos — a
ser adicionado, a janela Adicionar <tipo de item de trabalho> a 'Meus Itens' correspondente
aparecera. Seus campos servem como critérios de filtro quando vocé adiciona requisigdes,
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pacotes, projetos ou tarefas. Vocé especifica esses critérios conforme desejado para selecionar
qual subconjunto dos itens disponiveis desse tipo devem ser listados para vocé potencialmente
adicionar a lista Meus Itens. Os campos de filtro para adicionar cada tipo de item sao descritos
nas se¢des mencionadas anteriormente.

Adicione os itens de interesse a lista Meus Itens e repita essa etapa conforme necessario para
adicionar outros itens.

Adicionando projetos a lista Meus ltens
Assim como a adi¢céo de outros tipos de itens de trabalho a lista Meus Itens, a adigao de projetos
envolve a especificagao de critérios de filtro.

Como um filtro de projeto automatico adicional, o HP Time Management exibe apenas os projetos que
cumprem estes dois requisitos:

« Acompanham o tempo no nivel de projeto
o Permitem registrar suas horas

Projetos aos quais vocé é designado diretamente sao exibidos na lista Itens Sugeridos. Consulte
"Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27.

As informagdes em "Determinando quem pode registrar tempo em quais projetos" na pagina 47 podem
ajudar os gerentes de projetos a entender quais projetos o HP Time Management disponibiliza a quais
recursos. Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente nao precisa compreender
esses detalhes e pode continuar com o procedimento a seguir.

Observagao: se vocé nao puder encontrar um determinado projeto para o qual acha que deve
poder registrar horas, contate o gerente de projetos.

Para adicionar projetos a lista Meus Itens:
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1. No botdo Adicionar a 'Meus Itens', clique em Adicionar Projeto.

A janela Adicionar Projetos a 'Meus ltens' é aberta.

Adicionar Projetos a 'Meus ltens’

Filtros de Projetos

Project Hame Contains: Project Resource: &
Project Manager: &

Scheduled Start From : i Scheduled Start To: i
Scheduled Finish From : i Schedule Finish To: i

General Filters

Modified in Last x Days: Created in Last x Days:

Include Closed? Dzim @nzo

Pesquisar| | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do
Campo Descricao

Secao Filtros de Projetos

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

Recurso do Limita a lista de projetos aqueles com uma lista de participantes que inclua o

Projeto recurso que vocé especificar. (As listas de participantes incluem recursos no
perfil de equipe do projeto, recursos diretamente designados em tarefas no
cronograma e proprietarios de tarefas de resumo.)

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

Inicio Limita a lista de projetos aqueles cujas tarefas raiz comegarem na data que
Agendado a vocé especificar ou depois.

Partir de
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Nome do
Campo

Inicio
Agendado Até
Encerramento

Agendado a
Partir de

Encerramento
Agendado Até

Descricao

Limita a lista de projetos aqueles cujas tarefas raiz comegarem na data que
vocé especificar ou antes.

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

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

Secao Filtros Gerais

Modificado(a)
nos Ultimos x
Dias

Criado(a) nos
Ultimos x
Dias

Incluir
Fechados

Limita a lista de projetos aqueles que foram modificados dentro do niumero de
dias que vocé especificar.

Limita a lista de projetos aqueles que foram criados dentro do nimero de dias
que voceé especificar.

Opcao para incluir projetos que estejam completos e ainda permitam o registro
de tempo.

3. Clique em Pesquisar.

Os projetos que cumprirem seus critérios de filtro ser&o listados.

4. Marque as caixas de selegdo para os projetos que vocé deseja adicionar a lista Meus Itens e
cligue em Adicionar.

A lista Meus Itens com os projetos adicionados € exibida novamente.

Adicionando tarefas a lista Meus Itens

Assim como a adicao de outros tipos de itens de trabalho a lista Meus ltens, a adi¢cao de tarefas
envolve a especificagao de critérios de filtro.

Como um filtro de tarefa automatico adicional, o HP Time Management exibe apenas as tarefas (e
tarefas de resumo) que cumprem estes dois requisitos:

« Acompanhar o tempo no nivel de tarefa (ou de uma tarefa de resumo especifica)

« Permitem registrar suas horas

Tarefas as quais vocé é designado diretamente (ou seus projetos ou tarefas de resumo pai,
dependendo de como o projeto acompanha o tempo) sao exibidas na lista Itens Sugeridos. Consulte
"Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27
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Além disso, se o projeto tiver um cronograma, se acompanhar o tempo no nivel de projeto e se vocé
tiver permisséo para registrar horas para ele, o filtro de tarefa exibira a tarefa de resumo de nivel
superior do projeto se ela cumprir seus outros critérios de filtro.

As informagdes em "Determinando quem pode registrar tempo em quais tarefas" na pagina 51 podem
ajudar os gerentes de projetos a entender quais tarefas o HP Time Management disponibiliza a quais
recursos. Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente nao precisa compreender
esses detalhes e pode continuar com o procedimento a seguir.

Observagao: se vocé nao puder encontrar uma determinada tarefa para a qual acha que deve
poder registrar horas, contate o gerente de projetos.

Para adicionar tarefas a lista Meus Itens:
1. No botdo Adicionar a 'Meus Itens', clique em Adicionar Tarefa.

A janela Adicionar Tarefas a 'Meus Itens' é aberta.

Adicionar Tarefas a ‘Meus ltens’

Filtros de tarefa

Nome da Tarefa Contém “Projeto: B
Tipo de Tarefa: Tasks and Summary Tasks El Recurso Designado ao Projeto: &
Status da Tarefa: =
Inicio Agendado De: |'_'e-‘,‘—’ Inicio Agendado para: |'_'e‘,-'—’

Encerramente Agendado a partir de: [ Encerramento Agendado Até: 4

Filtros Gerais

Moadificado(a) nos Uttimos x Dias: Criado(a) nos Ultimos x Dias:

Incluir Fechados? Ozim @nao

Pesquisar | | Cancelar
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2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo
(*Necessario)

Descrigao

Secao Filtros de Tarefa

Nome da Tarefa
Contém

*Projeto

Tipo de Tarefa

Recurso Designado
ao Projeto

Status da Tarefa

Inicio Agendado a
Partir de

Inicio Agendado Até

Encerramento
Agendado a Partir de

Encerramento
Agendado Até

Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos
Ultimos x Dias

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

Usando o preenchimento automatico, limita a lista de tarefas aquelas
nos projetos que cumpram todos estes requisitos:

m Nomes de projeto que comecem com os caracteres que vocé
especificar

m Gerentes de projetos cujos nomes comecem com os caracteres que
vocé especificar

m Gerentes de projetos cujos sobrenomes comecem com os
caracteres que vocé especificar

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

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

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

Limita a lista as tarefas de um determinado status.

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

Limita a lista de tarefas aquelas que comegarem na data que vocé
especificar ou antes.

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

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

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

(*Necessario) Descrigao

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

Incluir Fechados Opgao para incluir tarefas que estejam completas e cujos projetos ainda

permitam o registro de tempo.

3. Clique em Pesquisar.
As tarefas que cumprirem seus critérios de filtro seréo listadas.

4. Vocé pode exibir as tarefas em uma exibi¢c&o de Lista ou Hierarquica. A exibigao de Lista
relaciona as tarefas que cumpriram seus critérios de filtro. Vocé pode clicar no nome de uma
coluna para classificar os itens em ordem alfabética crescente ou decrescente por Nome da
Tarefa, Caminho do Projeto ou Nome do Projeto. A exibigdo Hierarquica mostra o mesmo
conjunto de tarefas, mas as organiza em sua hierarquia sob seus projetos e tarefas de resumo pai.
Além disso, exibe os nimeros de sequéncia das tarefas nos cronogramas de seus projetos.

Clique no link disponivel em Exibigdo de Lista | Hierarquica se desejar alterar a exibigdo. A
opcéo selecionada mais recentemente nao tem link. Até vocé mudar a opgéo, ela continuara
sendo usada para a janela Adicionar Tarefas a Planilha de Horas.

5. Marque as caixas de selegdo para as tarefas que vocé deseja adicionar a lista Meus ltens e clique
em Adicionar.

A lista Meus Itens com as tarefas adicionadas é exibida novamente.

Adicionando requisicdes a lista Meus ltens

Assim como a adigéo de outros tipos de itens de trabalho a uma planilha de horas, a adicdo de
requisicdes envolve a especificagao de critérios de filtro. Entretanto, quando vocé adiciona requisicdes
a planilha de horas, o HP Time Management exibe apenas as requisi¢des para as quais vocé tem
permissao para registrar horas.

As informagdes em "Determinando quem pode registrar tempo em quais requisicdes" na pagina 55
podem ajudar os gerentes de projetos a entender quais requisicdes o HP Time Management
disponibiliza a quais recursos. Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente ndo
precisa compreender esses detalhes e pode continuar com o procedimento a seguir.

Observagao: Se vocé nao puder encontrar uma determinada requisicao para a qual acha que deve
poder registrar horas, contate seu gerente ou aprovador de horas.

Para adicionar requisi¢cdes a lista Meus ltens:
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1. No botdo Adicionar a 'Meus Itens', clique em Adicionar Requisigao.

A janela Adicionar Requisi¢des a 'Meus ltens' é aberta.

Adicionar Requisi¢des a 'Meus ltens’

Filtros de requisigéo

Tipo de Requisiggo: _E] Requigigdo Designada a: &
Somente requisigdes em que grupo designado me inclua: Dzim @NEo Requisicéo de Recurso: &
Somente requisighes em que eu esteja listado como recurso: (Sim @ NzEp Grupo de Requisigéo Designada: [t

Numero de Requisigio:

Filtros Gerais
Modificado{a) nos Uttimos x Dias: Criado{a) nos Ultimos x Dias:
Incluir Fechados? Dzim @ngo

Pesquisar| | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo Descrigcao

Secao Filtros de Requisicao

Tipo de Requisigao Limita a lista de requisi¢des aquelas com o tipo de requisi¢cao
que vocé especificar

Requisicdo Designada a Limita a lista de requisi¢cdes aquelas designadas ao usuario que
vocé especificar

Somente requisi¢des cujo Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢cdes aquelas que
grupo designado meinclua  incluam vocé em seus grupos designados

Recurso da Requisigao Limita a lista de requisicdes aquelas que tenham listas de
recursos que incluam o usuario que vocé especificar

Somente requisicdes em Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢ées aquelas que
que eu esteja listadocomo  incluam vocé em suas listas de recursos
recurso
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Nome do Campo Descricao

Grupo Designado da Limita a lista de requisi¢des aquelas com o Grupo Designado da

Requisicao Requisicdo que vocé especificar de uma lista de grupos de
seguranga

Numero de Requisi¢gao Limita a lista de requisicdes aquela com o niumero de requisicéo

que vocé especificar
Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos Ultimos x  Limita a lista de requisi¢des aquelas que foram modificadas

Dias dentro do numero de dias que vocé especificar

Criado(a) nos Ultimos x Limita a lista de requisi¢cdes aquelas que foram criadas dentro do
Dias numero de dias que vocé especificar

Incluir Fechados Opcao para incluir requisicdes fechadas na lista de requisicdes

3. Clique em Pesquisar.
As requisicdes que cumprirem seus critérios de filtro serdo listadas.

4. Marque as caixas de selecdo para as requisi¢cdes que vocé deseja adicionar a lista Meus Itens e
clique em Adicionar.

A lista Meus Itens com as requisi¢gdes adicionadas € exibida novamente.

Adicionando pacotes a lista Meus ltens

Para adicionar pacotes a lista Meus Itens:
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1. No botdo Adicionar a 'Meus Itens', clique em Adicionar Pacote.

A janela Adicionar Pacotes a 'Meus ltens' é aberta.

Adicionar Pacotes a 'Meus ltens’

Filtros de pacote

Fluxo de Trabalho do Pacote: _E] Nimero do Pacote:

Grupo Designado ao Pacote: g Pacote Designado a: &
Filtros Gerais

Modificado(a) nos Ultimos x Dias: Criadofa) nos Ultimos x Dias:

Incluir Fechados? Dsim @ngo

Pesquisar| | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo Descrigao
Secao Filtros de Pacote

Fluxo de Trabalho ' Limita alista de pacotes aqueles com o fluxo de trabalho que vocé
do Pacote especificar

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

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

Pacote Designado ' Limita a lista de pacotes aqueles designados ao usuario que vocé
a especificar

Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos  Limita alista de pacotes aqueles que foram modificados dentro do nimero
Ultimos x Dias de dias que vocé especificar
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Nome do Campo Descri¢ao

Criado(a) nos Limita a lista de pacotes aqueles que foram criados dentro do nimero de
Ultimos x Dias dias que vocé especificar

Incluir Fechados Opcéao para incluir pacotes fechados na lista de pacotes

3. Clique em Pesquisar.
Os pacotes que cumprirem seus critérios de filtro serdo listados.

4. Marque as caixas de selecdo para os pacotes que vocé deseja adicionar a lista Meus ltens e
clique em Adicionar.

A lista Meus Itens com os pacotes adicionados é exibida novamente.

Adicionando itens diversos a lista Meus Itens

Para adicionar itens diversos a lista Meus Itens:
1. Nobotédo Adicionar a 'Meus Itens', clique em Adicionar Diversos.

Uma janela para adicionar itens diversos é aberta.

Adicionar Variados comeca com:

Disponivel: Cliqgue em um valar para selecionar Selecionado:
Item de Trabalho Item de Trabalho
Meetings:
Other
Wacation

# Atterar ordem

OK Cancelar

2. (Opcional) No campo Adicionar Diversos comega com, especifique as letras iniciais dos itens
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4.

que vocé deseja acessar.
Clique nos itens de interesse especificos na lista exibida.
Os itens s&o movidos da coluna Disponivel para a coluna Selecionado.

Clique em OK para adicionar os itens diversos selecionados a lista Meus ltens.

Excluindoitens da lista Meus Itens

Para excluir itens da lista Meus Itens:

1.

3.

Se ainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar a partir de Meus Itens/ltens Sugeridos.

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

Marque as caixas de selecdo ao lado dos itens que vocé deseja excluir ou marque a caixa de
selecao Marcar todos.

Clique em Remover Item(ns).

Adicionando itens da lista Meus Itens a uma planilha de horas

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

1.

Se ainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar a partir de Meus Itens/Itens Sugeridos.

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

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

Os itens s&o adicionados a planilha de horas (mas n&o serdo duplicados se ja estiverem na
planilha de horas). Os itens também permanecem na lista Meus Itens.

Para obter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Adicionando projetos diretamente a uma planilha de horas

Assim como a adigéo de outros tipos de itens de trabalho a uma planilha de horas, a adi¢ao de projetos
envolve a especificagao de critérios de filtro.

Como um filtro de projeto automatico adicional, o HP Time Management exibe apenas os projetos que
cumprem estes dois requisitos:
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« Acompanham o tempo no nivel de projeto

o Permitem registrar suas horas

Projetos aos quais vocé é designado diretamente s&o exibidos na lista Itens Sugeridos. Consulte
"Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27

As informagbes em "Determinando quem pode registrar tempo em quais projetos” na pagina 47 podem
ajudar os gerentes de projetos a entender quais projetos o HP Time Management disponibiliza a quais
recursos. Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente nao precisa compreender
esses detalhes e pode continuar com o procedimento a seguir.

Observagao: se vocé nao puder encontrar um determinado projeto para o qual acha que deve
poder registrar horas, contate o gerente de projetos.

Para adicionar projetos a planilha de horas:

1. Seainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar Projeto.

A janela Adicionar Projetos a Planilha de Horas é aberta.

Adicionar Projetos a Planilha de Horas

Filtros de Projetos

Project Hame Contains: Project Resource:

(3]

Project Manager: &
Scheduled Start From : r_Q,‘—’ Scheduled Start To: I'_t;;)
Scheduled Finish From : r_Q,‘—’ Schedule Finish To: I'_t;;)

General Filters

Modified in Last x Days: Created in Last x Days:

Include Closed? Dzim @nzo

Pesquisar| | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:
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Nome do
Campo Descricao

Secao Filtros de Projetos

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

Recurso do Limita a lista de projetos aqueles com uma lista de participantes que inclua o

Projeto recurso que vocé especificar. (As listas de participantes incluem recursos no
perfil de equipe do projeto, recursos diretamente designados em tarefas no
cronograma e proprietarios de tarefas de resumo.)

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

Inicio Limita a lista de projetos aqueles que comegarem na data que vocé especificar
Agendado a ou depois.

Partir de

Inicio Limita a lista de projetos aqueles que comegarem na data que vocé especificar

Agendado Até | ou antes.

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

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

Secao Filtros Gerais

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

Criado(a) nos | Limita a lista de projetos aqueles que foram criados dentro do nimero de dias

Ultimos x que vocé especificar.

Dias

Incluir Opcéo para incluir projetos cujas tarefas raiz estejam completas e ainda
Fechados permitam o registro de horas.

3. Clique em Pesquisar.

Os projetos que cumprirem seus critérios de filtro ser&o listados.

Observagido: Se vocé clicar emModificar Pesquisa na pagina de resultados da pesquisa,
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os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente serao eliminados. Talvez vocé precise
preencher os campos de filtro novamente.

Esse problema sé ocorre quando vocé usa Firefox.

4. Marque as caixas de selegdo para os projetos que vocé deseja adicionar a planilha de horas e
cligue em Adicionar.

A planilha de horas com os projetos adicionados (incluindo seus nimeros de projeto e seus
nomes) é exibida novamente.

5. Para obter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Determinando quem pode registrar tempo em quais projetos

Esta secéao fornece informagdes detalhadas sobre como o HP Time Management limita
automaticamente o conjunto de projetos que qualquer recurso (como vocé mesmo) pode exibir e depois
adicionar a lista Meus Itens ou diretamente a uma planilha de horas. Se vocé apenas cria e envia
planilhas de horas, provavelmente ndo precisa compreender esses detalhes e pode comegar a
adicionar tarefas a lista Meus Itens (consulte "Adicionando projetos a lista Meus ltens " na pagina 34)
ou a uma planilha de horas (consulte "Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27 ou "Adicionando
projetos diretamente a uma planilha de horas" na pagina 44).

Com os detalhes abaixo, os gerentes de projetos podem entender quais projetos sao disponibilizados a
quais recursos. Eles podem definir as configuragdes aplicaveis conforme descrito em "Integrando o
Time Management e o Project Management" na pagina 132.

Para um recurso adicionar um projeto a lista Meus Itens ou a uma planilha de horas, deve existiruma
das seguintes combinagdes de configuragdes de projeto (definidas pelo gerente de projetos) e
responsabilidades do recurso:

« O projeto permite que apenas recursos do projeto registrem tempo.

O recurso é designado a uma tarefa no projeto, esta no perfil de equipe do projeto ou é o proprietario
da tarefa de resumo do projeto.

« O projeto permite que "recursos designados" registrem tempo.
O recurso é designado a uma tarefa no projeto.
« O projeto permite que todos os recursos registrem tempo.

O recurso pode exibir o projeto.
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Adicionando tarefas diretamente a uma planilha de horas

Assim como a adi¢cdo de outros tipos de itens de trabalho a uma planilha de horas, a adicao de tarefas
envolve a especificagao de critérios de filtro.

Como um filtro de tarefa automéatico adicional, o HP Time Management exibe apenas as tarefas (e
tarefas de resumo) que cumprem estes dois requisitos:

« Acompanhar o tempo no nivel de tarefa (ou de uma tarefa de resumo especifica)
« Permitem registrar suas horas

Tarefas as quais vocé é designado diretamente (ou seus projetos ou tarefas de resumo pai,
dependendo de como o projeto acompanha o tempo) sdo exibidas na lista Itens Sugeridos. Consulte
"Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27.

Além disso, se o projeto tiver um cronograma, se acompanhar o tempo no nivel de projeto e se vocé
tiver permissdo para registrar horas para ele, o filtro de tarefa exibira a tarefa de resumo de nivel
superior do projeto se ela cumprir seus outros critérios de filtro.

As informagdes em "Determinando quem pode registrar tempo em quais tarefas" na pagina 51 podem
ajudar os gerentes de projetos a entender quais tarefas o HP Time Management disponibiliza a quais
recursos. Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente nao precisa compreender
esses detalhes e pode continuar com o procedimento a seguir.

Observagao: se vocé nao puder encontrar uma determinada tarefa para a qual acha que deve
poder registrar horas, contate o gerente de projetos.

Para adicionar tarefas a planilha de horas:

1. Seainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar Tarefa.
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A janela Adicionar Tarefas a Planilha de Horas ¢é aberta.

Adicionar Tarefas a Planilha de Horas

Filtros de tarefa

Nome da Tarefa Contém *Projeto: =

Tipo de Tarefa: Tasks and Summary Tasks Iz‘ Recurso Designado ao Projeto: &

Status da Tarefa: |t

Inicio Agendado De: i Inicio Agendado para: i

Encerramento Agendado a partir de: i Encerramento Agendado Afé: i
Filtros Gerais

Modificado{a) nos Uttimos x Dias: Criado{a) nos Ultimos x Dias:

Incluir Fechados? Dizim @nzo

Pesquisar | | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo
(*Necessario) Descrigao

Secao Filtros de Tarefa

Nome da Tarefa Limita a lista de tarefas aquelas com nomes que incluam a cadeia de
Contém caracteres que vocé especificar.
*Projeto Usando o preenchimento automatico, limita a lista de tarefas aquelas

nos projetos que cumpram todos estes requisitos:

m Nomes de projeto que comecem com 0s caracteres que vocé
especificar

m Gerentes de projetos cujos nomes comecem com os caracteres que
vocé especificar

m Gerentes de projetos cujos sobrenomes comecem com os
caracteres que vocé especificar

O projeto deve ter um cronograma, e o usuario deve ter permiss&o para
registrar horas para o projeto ou suas tarefas.
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Nome do Campo
(*Necessario)

Tipo de Tarefa

Recurso Designado
ao Projeto

Status da Tarefa

Inicio Agendado a
Partir de

Inicio Agendado Até

Encerramento
Agendado a Partir de

Encerramento
Agendado Até

Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos
Ultimos x Dias

Criado(a) nos
Ultimos x Dias

Incluir Fechados

3. Clique em Pesquisar.

Descricao

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

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

Limita a lista as tarefas de um determinado status.

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

Limita a lista de tarefas aquelas que comegarem na data que vocé
especificar ou antes.

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

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

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

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

Opcgéo para incluir tarefas que estejam completas e cujos projetos ainda
permitam o registro de tempo.

As tarefas que cumprirem seus critérios de filtro serao listadas.

Observagéao: Se vocé

clicar emModificar Pesquisa na pagina de resultados da pesquisa,

os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente serao eliminados. Talvez vocé precise
preencher os campos de filtro novamente.

Esse problema sé ocorre quando vocé usa Firefox.

4. Vocé pode exibir as tarefas em uma exibic&o de Lista ou Hierarquica. A exibigao de Lista

relaciona as tarefas que

cumpriram seus critérios de filtro. Vocé pode clicar no nome de uma

coluna para classificar os itens em ordem alfabética crescente ou decrescente por Nome da
Tarefa, Caminho do Projeto ou Nome do Projeto. A exibigdo Hierarquica mostra o mesmo
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conjunto de tarefas, mas as organiza em sua hierarquia sob seus projetos e tarefas de resumo pai.
Além disso, exibe os nimeros de sequéncia das tarefas nos cronogramas de seus projetos.

Clique no link disponivel em Exibigdo de Lista | Hierarquica se desejar alterar a exibigdo. A
opcéo selecionada mais recentemente nao tem link. Até vocé mudar a opgéo, ela continuara
sendo usada para a janela Adicionar Tarefas a Planilha de Horas.

5. Marque as caixas de selegdo para as tarefas que vocé deseja adicionar a planilha de horas e
clique em Adicionar.

A planilha de horas com as tarefas adicionadas é exibida novamente.

6. Para obter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Determinando quem pode registrar tempo em quais tarefas

Esta secdo fornece informagdes detalhadas sobre como o HP Time Management limita
automaticamente o conjunto de tarefas e tarefas de resumo do projeto que qualquer recurso (como
vocé mesmo) pode exibir e depois adicionar a lista Meus Itens ou diretamente a uma planilha de horas.
Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente nao precisa compreender esses
detalhes e pode comegar a adicionar tarefas a lista Meus ltens (consulte "Adicionando tarefas alista
Meus Itens" na pagina 36) ou a uma planilha de horas (consulte "Usando a lista Itens Sugeridos" na
pagina 27 ou "Adicionando tarefas diretamente a uma planilha de horas" na pagina 48).

Com os detalhes abaixo, os gerentes de projetos podem entender quais tarefas sao disponibilizadas a
quais recursos. Eles podem definir as configuragbes aplicaveis conforme descrito em "Integrando o
Time Management e o Project Management" na pagina 132.

O conjunto de tarefas que um recurso pode exibir e adicionar a lista Meus Itens ou a uma planilha de
horas é baseado em uma combinagao das seguintes configuragdes no projeto pai:

« O nivel em que o projeto acompanha o tempo, com base nas necessidades dos negdcios. As
opgodes sao as seguintes:

= Nivel de tarefa
m Tarefas de resumo em um nivel hierarquico especificado
= Nivel de projeto
« Quem tem permissao para registrar tempo para o projeto. As op¢des sao as seguintes:

m Recursos do projeto. Recursos designados a tarefas, recursos no perfil de equipe e
proprietarios de tarefa de resumo podem registrar tempo para qualquer tarefa no projeto.

» Recursos designados. (Esta é a opgao padrdo.) Se o projeto acompanhar o tempo no nivel de
tarefa, os recursos designados a tarefa poderao registrar tempo para ele apenas nesse nivel. Se
o projeto acompanhar o tempo no nivel de projeto ou por tarefa de resumo em um nivel de
hierarquia especificado, os recursos designados a tarefas em niveis mais baixos nesse projeto
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poderao registrar o tempo que representa essas tarefas apenas no nivel mais alto do projeto ou
da tarefa de resumo.

m Todos os recursos. Todos os recursos que podem exibir o projeto (conforme controlado pela
politica de Seguranga do Projeto) podem registrar tempo para qualquer tarefa no projeto.

Por exemplo, suponha que o projeto PROJ inclua o seguinte:
« Fase 1, uma tarefa de resumo de nivel 2 que inclui as seguintes tarefas:
m Desenvolvimento, designado ao recurso Usuario1
m Teste, que ndo esta designado
« Fase 2, uma tarefa de resumo de nivel 2 que inclui as seguintes tarefas de resumo:
m Subfase A, uma tarefa de resumo de nivel 3 que inclui a seguinte tarefa:
= Implantacéo, designada ao recurso Usuario2

As entradas na "Tabela 2-3. Exemplo de projeto, tarefas de resumo e tarefas para as quais os recursos
podem registrar tempo" na pagina seguinte mostram o projeto, as tarefas de resumo e as tarefas para
0s quais o Usuario1 e o Usuario2 podem registrar tempo, dependendo da combinagéo de
configuragdes do projeto que especificam o nivel em que o projeto PROJ acompanha o tempo e quem
tem permissao para registrar tempo no projeto PROJ. Nesse exemplo, observe o seguinte:

« Se 0 projeto acompanhar o tempo na tarefa de resumo nivel 3 e se todos os recursos que puderem
exibir o PROJ tiverem permissao para registrar tempo para ele, todos registrardo tempo na Subfase
A, que é a Unica tarefa de resumo de nivel 3.

« Se 0 projeto acompanhar o tempo na tarefa de resumo nivel 3 e se apenas o recurso designado
Usuario1 tiver permissao para registrar tempo para o projeto, o Usuario1 ndo podera registrar
tempo, pois a Unica tarefa a qual o Usuario1 esta designado, chamada Desenvolvimento, ndo esta
sob uma tarefa de resumo de nivel 3.

« Se o projeto acompanhar o tempo na tarefa de resumo nivel 3 e se apenas o recurso designado
Usuario2 tiver permissao para registrar tempo para o projeto, o Usuario2 podera registrar tempo
apenas na Subfase A.

« Se 0 projeto acompanhar o tempo no nivel de tarefa e se apenas o recurso designado Usuario? tiver

permissao para registrar tempo para o projeto, o Usuario2 podera registrar tempo apenas na tarefa
Implantagao, a qual esta designado.
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Tabela 2-3. Exemplo de projeto, tarefas de resumo e tarefas para as quais os recursos podem
registrar tempo

Nivel em que o PROJ acompanha o tempo

Nivel Tarefa de Tarefa de

Recursos com permissao para de Resumo Resumo
registrar tempo para o PROJ Projeto Nivel 2 Nivel 3 Nivel de Tarefa
Todos os recursos que podem exibiro ' PROJ Fase 1, Fase Subfase A Desenvolvimento,
PROJ (incluindo Usuéario1 2 Teste,
e Usuario2) Implantacao
Todos os recursos de projeto para o PROJ Fase 1, Fase @ Subfase A Desenvolvimento,
PROJ (incluindo Usuério1 e 2 Teste,
Usuario2) Implantagao
Recurso designado Usuario1 PROJ | Fasef1 Desenvolvimento

Usuario2 PROJ Fase?2 Subfase A Implantagao

Adicionando requisicdes diretamente a uma planilha de
horas

Assim como a adi¢éo de outros tipos de itens de trabalho a uma planilha de horas, a adicdo de
requisicdes envolve a especificagao de critérios de filtro. Entretanto, quando vocé adiciona requisicdes
a planilha de horas, o HP Time Management exibe apenas as requisi¢des para as quais vocé tem
permissao para registrar horas.

As informagdes em "Determinando quem pode registrar tempo em quais requisicdes" na pagina 55
podem ajudar os gerentes de projetos a entender quais requisicdes o HP Time Management
disponibiliza a quais recursos. Se vocé apenas cria e envia planilhas de horas, provavelmente ndo
precisa compreender esses detalhes e pode continuar com o procedimento a seguir.

Observagao: Se vocé nao puder encontrar uma determinada requisicao para a qual acha que deve
poder registrar horas, contate seu gerente ou aprovador de horas.

Para adicionar requisi¢des a planilha de horas:

1. Seainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar Requisigéo.
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A janela Adicionar Requisi¢des a Planilha de Horas ¢ aberta.

Adicionar Requisigoes a Planilha de Horas

Filtros de requisigao

Request Type: = Request Assigned To: &
Only requests whose assigned group includes me: Dsim @nzo Request Resource: &
Only requests that list me as a resource: Dsim @nzo Request Assigned Group: B

Request Number:

General Filters

Modified in Last x Days: Created in Last x Days:

Include Closed? Dzim @nzo

Pesquisar| | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo Descrigao

Secao Filtros de Requisicao

Tipo de Requisigao Limita a lista de requisi¢des aquelas com o tipo de requisicao
que vocé especificar

Requisicdo Designada a Limita a lista de requisi¢cdes aquelas designadas ao usuario que
vocé especificar

Somente requisi¢des cujo Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢cdes aquelas que
grupo designado meinclua  incluam vocé em seus grupos designados

Recurso da Requisigao Limita a lista de requisicdes aquelas que tenham listas de
recursos que incluam o usuario que vocé especificar

Somente requisicdes em Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢ées aquelas que

que eu estejalistadocomo  incluam vocé em suas listas de recursos

recurso

Grupo Designado da Limita a lista de requisi¢cdes aquelas com o Grupo Designado da

Requisicéo Requisicado que vocé especificar de uma lista de grupos de
seguranca
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Nome do Campo Descricao

Numero de Requisi¢ao Limita a lista de requisi¢des aquela com o nimero de requisicéo
que voceé especificar

Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos Ultimos x = Limita a lista de requisicdes aquelas que foram modificadas

Dias dentro do numero de dias que vocé especificar

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

Incluir Fechados Opcao para incluir requisicdes fechadas na lista de requisicdes

3. Clique em Pesquisar.

As requisicdes que cumprirem seus critérios de filtro serdo listadas.

Observagao: Se vocé clicar emModificar Pesquisa na pagina de resultados da pesquisa,
os critérios de pesquisa fornecidos anteriormente seréo eliminados. Talvez vocé precise
preencher os campos de filtro novamente.

Esse problema sé ocorre quando vocé usa Firefox.

4. Marque as caixas de selegdo para as requisi¢cdes que vocé deseja adicionar a planilha de horas e
cligue em Adicionar.

A planilha de horas com as requisi¢cdes adicionadas é exibida novamente.

5. Paraobter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Determinando quem pode registrar tempo em quais requisicées

Esta secdo fornece informagdes detalhadas sobre como o HP Time Management limita
automaticamente o conjunto de requisigdes que qualquer recurso (como vocé mesmo) pode exibir e
depois adicionar a lista Meus Itens ou diretamente a uma planilha de horas. Se vocé esta preenchendo
uma planilha de horas, provavelmente n&o precisa compreender esses detalhes e pode comegar a
adicionar requisi¢oes a lista Meus Itens (consulte "Adicionando requisi¢cdes a lista Meus ltens" na
pagina 39) ou a uma planilha de horas (consulte "Usando a lista Itens Sugeridos" na pagina 27 ou
"Adicionando requisi¢cdes diretamente a uma planilha de horas" na pagina 53).

Com os detalhes abaixo, os gerentes podem entender quais requisi¢es sao disponibilizadas a quais
recursos. Eles podem definir as configuragdes aplicaveis conforme descrito no Guia de Configuragéo
do HP Demand Management.

As Unicas requisi¢ées que um recurso pode exibir e adicionar a lista Meus Itens ou a uma planilha de
horas s&do aquelas baseadas em tipos de requisi¢ado que sdo configurados para usaro HP Time
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Management para acompanhar valores reais. Esses tipos de requisicdo podem limitar ainda mais o
acesso a requisigdes para os seguintes recursos:

« Recursos designados a requisi¢do durante o periodo da planilha de horas

« Recursos listados na requisi¢ao, se o tipo de requisicdo acompanhar atribuigdes de recursos

« Recursos que estao ou estavam nos grupos designados durante o periodo da planilha de horas
« Todos os participantes da requisicéo

« Pararequisi¢des que incluem o grupo do campo PFM - Ativo, todos os recursos alocados no perfil
de equipe

Adicionando pacotes diretamente a uma planilha de horas

Para adicionar pacotes a planilha de horas:

1. Seainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar Pacote.

A janela Adicionar Pacotes a Planilha de Horas é aberta.

Adicionar Pacotes a Planilha de Horas

Filtros de pacote

Fluxo de Trabalho do Pacote: ;] MNimero do Pacote:

Grupo Designado ao Pacote: B Pacote Designado a: &
Filtros Gerais

Modificado{a) nos Uttimos x Dias: Criado{a) nos Ultimos x Dias:

Incluir Fechados? Digim @nzo

Pesquisar| | Cancelar

2. Preencha os campos de filtro conforme descrito na tabela a seguir:
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Nome do Campo

Descrigao

Secao Filtros de Pacote

Fluxo de Trabalho
do Pacote

Numero do Pacote

Grupo Designado
do Pacote

Pacote Designado
a

Limita a lista de pacotes aqueles com o fluxo de trabalho que vocé
especificar

Limita a lista de pacotes aquele com o numero de pacote que vocé
especificar

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

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

Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos
Ultimos x Dias

Criado(a) nos
Ultimos x Dias

Incluir Fechados

3. Clique em Pesquisar.

Limita a lista de pacotes aqueles que foram modificados dentro do nimero
de dias que vocé especificar

Limita a lista de pacotes aqueles que foram criados dentro do nimero de
dias que vocé especificar

Opcéao para incluir pacotes fechados na lista de pacotes

Os pacotes que cumprirem seus critérios de filtro serao listados.

Observagéao: Se vocé clicar emModificar Pesquisana pagina de resultados da pesquisa, os
critérios de pesquisa fornecidos anteriormente s&o eliminados. Talvez vocé precise
preencher os campos de filtro novamente.

Esse problema sé ocorre quando vocé usa Firefox.

4. Marque as caixas de selecdo para os pacotes que vocé deseja adicionar a planilha de horas e

clique em Adicionar.

A planilha de horas com os pacotes adicionados é exibida novamente.

5. Para obter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Adicionando itens diversos diretamente a uma planilha de

horas

Para adicionar itens diversos a planilha de horas:
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1. Seainda nao o tiver feito, na planilha de horas, clique em Adicionar Itens e depois clique em
Adicionar Diversos.

Uma janela para adicionar itens diversos ¢é aberta.

Adicionar Variados comeca com:

Disponivel: Cligue em um valor para selecionar Selecionado:

Item de Trabalho Item de Trabalho

Meetings:
Other

Vacation

ﬂ Alterar ordem

OK Cancelar

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

3. Clique nos itens de interesse especificos na lista exibida.
Os itens s&o movidos da coluna Disponivel para a coluna Selecionado.
4. Clique em OK para adicionar os itens diversos selecionados a planilha de horas.

5. Paraobter mais informagdes sobre itens que vocé adicionou a planilha de horas e adicionar outros
itens, consulte "Adicionando itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

Excluindo itens (linhas) de uma planilha de horas

Para excluir um item de trabalho (linha da planilha de horas) de uma planilha de horas:
1. Seainda nao o tiver feito, pesquise e abra a planilha de horas de seu interesse. Consulte

"Pesquisando planilhas de horas" na pagina 78. Para ver um exemplo de uma planilha de horas
que foi aberta, consulte a "Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina 20.
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2. Marque as caixas de selegdo a esquerda dos itens que vocé deseja excluir.
3. Sobotitulo A¢des de Linha:, clique em Remover.

4. Clique em Salvar para salvar a planilha de horas atualizada.

Relatando tempo na guia Divisao de Tempo

"Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia Divisao de Tempo" abaixo mostra um exemplo da guia

Divisao de Tempo, onde um tempo € relatado para determinados itens de trabalho na planilha de
horas. Essa guia é exibida por padréo.

Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia Divisao de Tempo

Admin User - Planilha de Horas para 11/16/12 - 11/30/12 (N&o Enviado) H r’i 5
Salvar Salvar e Enviar  Mais
Recurso: Admin User Periodo de Tempo:  11/16M2 a 11/20112 N° da Planilha de Horas: 1
*Descrigdo: |Admin User - 11/16/12 - 11/3012 Status: N3 Enviado
Adicionar Itens ~ Detalhes de Aprovac3orTransacio ¥ Politicas de Planilha de Horas

Detalhes da planilha de horas (Todos os hordrios mostrados em horas)

Divisao de tempo Outros Valores Reais Grupo | Desagrupar ltens
ftem Atividade Horas Fri sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat sun Mon Total
Esperadas | 11116 1117 1118 1119 11i20 1121 11022 11023 1124 11125 1126
] Prj: QA Perfarmance testing 0.0 7.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7.00
Pcte 30006
] (Standar..) Reporting changss 0.0 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00
Pcte 'ACL - Oracle Patch
] - (OraApps_ ) Oracls Apps Patch dpActs 0.0 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00
Pcte.:ACL - SAP Changes
] | (SAP-T..) SAP Changes 00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00
Agbes de Linha: 22.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 22.00
Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho
< i v
Notas
R Adicionar Notas

Neste exemplo, vocé deve usar a barra de rolagem horizontal para ver todos os detalhes dia a dia do
langamento de tempo. As colunas da guia Divisdao de Tempo na secdo Detalhes da Planilha de
Horas da planilha de horas s&o descritas na "Tabela 2-4. Detalhes da Planilha de Horas, colunas da
guia Detalhes da Planilha de Horas" na pagina seguinte. Todas as colunas, exceto aquelas para lancar
tempo, sdo somente leitura. Informagdes gerais sobre esse exemplo s&do descritas apos a "Tabela 2-4.
Detalhes da Planilha de Horas, colunas da guia Detalhes da Planilha de Horas" na pagina seguinte.
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Tabela 2-4. Detalhes da Planilha de Horas, colunas da guia Detalhes da Planilha de Horas

Nome da
Coluna

Item

Status

Atividade

Horas
Esperadas

ou

Dias
Esperados

Descrigao

Nomes e outras informac¢des sobre cada item (item de trabalho). Se os itens estiverem
agrupados (consulte a "Tabela 2-2. Colunas, botdes e links em todas as guias Detalhes
da Planilha de Horas" na pagina 22), linhas adicionais aparecerao. Para alguns tipos de
itens de trabalho, as informacgdes exibidas dependem de os itens estarem agrupados
ou desagrupados. Consulte "Organizacao das linhas em uma planilha de horas" na
pagina 63.

(Exibido apenas se a planilha de horas tiver sido enviada) O status de cada item (linha
da planilha de horas). Para obter informagdes de resumo sobre status da linha da
planilha de horas, consulte "Resumo dos status das linhas e das planilhas de horas" na
pagina 77.

(Exibido apenas se sua politica de planilha de horas permitir a entrada de atividades)
Atividade do item. Um item pode ser dividido em varias atividades, exibidas uma por
linha. Isso permite que vocé lance o tempo trabalhado para cada atividade do item.
Consulte "Usando atividades para categorizar o tempo a ser acompanhado” na pagina
11.

(Exibido apenas se sua politica de planilha de horas permitir a exibigdo do tempo
esperado, ou seja, Horas Esperadas ou Dias Esperados) Esforco Esperado, com base
no tipo de item de trabalho, da seguinte forma:

« Para projetos e tarefas, seu Esforgo Agendado total em uma tarefa para a qual vocé
estéa designado.

« Pararequisigtes, seu Esforgo Agendado total como um recurso na requisigéo. Se a
requisicao ndo acompanhar recursos, mas contiver o grupo de campos do Iltem de
Trabalho, o Esfor¢o Agendado nos Campos do Item de Trabalho na requisigdo. Se a
requisi¢ao nao contiver o grupo de campos do Item de Trabalho, a alocagéo de
trabalho da requisi¢ao para o periodo da planilha de horas.

« Para pacotes ou itens de trabalho diversos, a alocagao de trabalho associada.
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Tabela 2-4. Detalhes da Planilha de Horas, colunas da guia Detalhes da Planilha de Horas,

continuagao

Nome da
Coluna

[colunas
para
lancar
tempo]

Total

Descrigao

Suas entradas do tempo real que vocé trabalhou em cada item (linha). Conforme
descrito mais adiante nesta se¢&o, ha uma coluna para o periodo inteiro ou uma coluna
para cada dia do periodo como na "Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia
Divisao de Tempo" na pagina 59, dependendo do método usado para registrar o tempo.
(Uma barra de rolagem horizontal aparece sob essas colunas se necessario, para exibir
as colunas que nao estejam visiveis inicialmente.)

Os totais de todos os itens de uma coluna aparecem em negrito na parte inferior da
coluna e sdo atualizados automaticamente quando vocé atualiza um campo de valores
reais na coluna e depois executa qualquer um destes procedimentos:

« Salvar (ou salvar e enviar) a planilha de horas

« Adicionar ou remover uma linha da planilha de horas
« Salvar os detalhes da linha

« Agrupar ou desagrupar as linhas da planilha de horas

Nota: Se vocé registrar tempo diariamente e se o administrador tiver definido o
parametro HIGHLIGHT _NONWORKING _DAYS IN_TIMESHEET do arquivo de
configuragao server.conf como verdadeiro, as colunas de dias livres e feriados (com
base no seu calendario regional) serdo realgadas em cores.

O numero total de horas ou dias reais langados (nas colunas a esquerda) para cada
item (linha). Esse campo, assim como o total geral da planilha de horas na parte inferior
da coluna em negrito, s&o atualizados automaticamente quando vocé atualiza um
campo de valores reais nas colunas a esquerda e depois executa qualquer um destes
procedimentos:

« Salvar (ou salvar e enviar) a planilha de horas
« Adicionar ou remover uma linha da planilha de horas
« Salvar os detalhes da linha

« Agrupar ou desagrupar as linhas da planilha de horas

No exemplo da "Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia Diviséo de Tempo" na pagina 59, as
colunas Item, Horas Esperadas, data individual e Total indicam que o usuario, David Jones, devera
passar 24 horas na tarefa Protétipo nova fung¢ao no projeto Whirlwind, e fez isso nos primeiros trés
dias Uteis do periodo de tempo (8/2 a 8/4). Ele deve trabalhar 32 horas na tarefa Refinar design, e ele
trabalhou nela oito horas (em 5/8) durante esse periodo. Ele participou de reunides por duas horas (em
6/8), gastou 12 horas na requisi¢ao Atualizar versao do BD conforme esperado (em 6/8 e 9/8) e
gastou 34 horas na requisicdo Habilitar usuarios de EMEA.
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Em geral, os gerentes podem especificar em outro lugar as Horas Esperadas para tarefas e
requisicdes em determinados dias cobertos por esta ou outras planilhas de horas. Os valores relativos
de Horas Esperadas e Total para qualquer tarefa ou requisi¢cao nao indicam ou determinam se a tarefa
ou requisigao foi concluida.

Todas as guias da segéo Detalhes da Planilha de Horas mostram o mesmo conjunto de itens de
trabalho (linhas) na mesma ordem. Os itens s&o todos agrupados ou desagrupados, dependendo da
opgao Agrupar | Desagrupar Itens selecionada. Para obter mais informagdes, consulte
"Organizagao das linhas em uma planilha de horas" na pagina seguinte.

Cada item tem uma caixa de selecao a esquerda e entradas para as colunas descritas na "Tabela 2-4.
Detalhes da Planilha de Horas, colunas da guia Detalhes da Planilha de Horas" na pagina 60. Se os
itens estiverem agrupados, seus nomes de grupo (titulos) também terdo caixas de sele¢ao; ao marcar
a caixa de selegdo do nome de um grupo, vocé selecionara todos os itens de trabalho subordinados.

O numero de colunas que vocé usa para relatar o tempo trabalhado nos varios itens de trabalho e a
maneira como vocé langa o tempo variam de acordo com o tipo de periodo e o método de langamento
de tempo especificados na politica de planilha de horas que o administrador designou a vocé.

O tipo de periodo pode ser um dos seguintes:
« Semanalmente
« Bissemanalmente (exatamente duas semanas)

o Quinzenalmente (com dois periodos por més — o primeiro do 1° ao 15° dia do més e o0 segundo do
16° ao fim do més, como no exemplo da "Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia Diviséo de
Tempo" na pagina 59)

« Mensalmente

Para cada item de trabalho, vocé relata o tempo nas caixas das colunas de uma das seguintes
maneiras:

o Pelo nimero de horas que vocé trabalhou no item de trabalho a cada dia (como no exemplo na
"Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia Divisdo de Tempo" na pagina 59). Ha uma coluna
para langar tempo em horas para cada dia do periodo, € o numero de colunas depende do tipo de
periodo (7 para semanalmente, 14 para bissemanalmente e assim por diante). Use a barra de
rolagem horizontal conforme necessario para acessar todas as colunas. Vocé pode especificar
horas parciais até duas casas decimais, como 8,25.

« Pelo numero total de horas que vocé trabalhou no item de trabalho no periodo inteiro. Ha apenas
uma coluna para langar o tempo em horas para o periodo inteiro. Vocé pode especificar horas
parciais até duas casas decimais, como 8,25.

« Pela porcentagem de todo o periodo em que vocé trabalhou no item de trabalho. Ha apenas uma
coluna para lan¢ar uma porcentagem do periodo inteiro para o item de trabalho.

Para essa opgao, o administrador pode configurar o HP Time Management para que cada periodo
tenha um namero fixo de total de horas ou para que cada periodo tenha um nimero variavel de
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horas equivalente ao numero fixo de horas por dia comercial multiplicado pelo nUmero variavel de
dias de trabalho por periodo. A partir das porcentagens que vocé inserir, 0 HP Time Management
calculara as horas para o periodo. Por exemplo, pressuponha o seguinte:

m O periodo é mensal.
= Vocé langa o tempo em porcentagem para o periodo inteiro.

= A quantidade de tempo no periodo é especificada para variar de acordo com o nimero de dias
uteis, onde cada dia util tem oito horas.

m Vocé cria uma planilha de horas para um més que tem 22 dias uteis.

Se vocé inserir 10% para o item de trabalho de Reunibes, o HP Time Management exibira e
relatara esse tempo para Reunides como 10% de 22 dias) * 8 horas/dia ou 17,60 horas.

« Pelo nimero de dias que vocé trabalhou no item de trabalho a cada dia. Ha uma coluna para langar
tempo em dias para cada dia do periodo, € o niumero de colunas depende do tipo de periodo (7 para
semanalmente, 14 para bissemanalmente e assim por diante). Use a barra de rolagem horizontal
conforme necessario para acessar todas as colunas. Vocé pode especificar dias parciais até trés
casas decimais, como 0,125, equivalente a uma hora para um dia de 8 horas.

« Pelo numero total de dias que vocé trabalhou no item de trabalho no periodo inteiro. Ha apenas uma
coluna para lancar o tempo em dias para o periodo inteiro. Vocé pode especificar dias parciais até
trés casas decimais, como 0,125, equivalente a uma hora para um dia de 8 horas.

Apos atualizar a guia Divisao de Tempo, clique em Salvar para salvar a planilha de horas sem envia-
la ou clique em Salvar e Enviar para salvar e enviar a planilha de horas. Para obter informagdes sobre
o envio de planilhas de horas, consulte "Enviando uma planilha de horas" na pagina 74.

Observagao: Para projetos que estejam integrados ao HP Time Management (consulte
"Integrando o Time Management e o Project Management" na pagina 132), apds os usuarios
inserirem o esforgo real para tarefas na guia Divisao de Tempo, o servigo de atualizagao de
planilha de horas (Servigo de Sincronizagdo TM-PM) envia atualizagées desse esforgo real para
os cronogramas do projeto para essas tarefas, com a frequéncia especificada pelo servigo (por
padrao, a cada 3 horas). O fornecimento dessas atualizagdes como um servigo melhora o
desempenho do HP Time Management. Para obter informagdes sobre configuragao de servigos,
consulte o Guia do Administrador do Sistema e Referéncia. Para obter informagdes sobre
projetos, cronogramas e tarefas, consulte o Guia do Usuario do HP Project Management.

Organizacao das linhas em uma planilha de horas

Todos os itens de trabalho (linhas) em uma planilha de horas sao agrupados ou desagrupados,
conforme explicado em detalhes abaixo.

No lado superior direito da segao Detalhes da Planilha de Horas, vocé podera clicar no link
disponivel em Agrupar | Desagrupar Itens se desejar alterar a aparéncia da planilha de horas para
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incluir ou excluir grupos para itens de trabalho. A opgao selecionada mais recentemente néo tem link.
Até que vocé mude a opgao, ela se aplicara a todas as planilhas de horas novas e existentes.

Observagao: Se vocé digitar qualquer quantidade de tempo nas linhas da planilha de horas na
guia Divisao de Tempo sem salvar a planilha de horas e depois agrupar ou desagrupar as linhas
da planilha de horas, o HP Time Management salvara a planilha de horas automaticamente.

Tarefas, requisi¢cdes e pacotes agrupados usam dois niveis de organizagao; portanto, alterar a opgao
de agrupado para desagrupado ou vice-versa pode alterar a ordem dos itens na planilha de horas,
conforme descrito nas segdes a seguir.

Observagao: Se o texto de um campo que descreve um item de trabalho ficar truncado na
exibigao da planilha de horas, vocé podera passar o cursor sobre o texto truncado para exibir todo
o texto do campo.

Grupos e a ordem dos itens agrupados

Quando os itens estéo agrupados, a planilha de horas adiciona linhas para titulos (em negrito) que
agrupam itens de trabalho similares. Nenhum dado pode ser inserido nessas linhas de titulo, mas cada
titulo tem uma caixa de selegao que, quando marcada, seleciona todos os itens de trabalho
subordinados.

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

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

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

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

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

« Em seguida, tipos de requisi¢cao especificos aparecem como titulos para requisigdes associadas.
Esse conjunto de titulos é classificado alfabeticamente.

Sob o titulo de cada tipo de requisigdo, as requisigdes desse tipo sao listadas, classificadas pelo
numero da requisi¢ao. A informagao exibida para cada requisi¢ao é Req:, seguida pelo nimero da
requisicao e, abaixo dele, a descrigao da requisi¢éo entre parénteses.

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

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

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

Sob o titulo Var. -, itens diversos sao classificados alfabeticamente. A informacgao exibida para
cada item diverso é Diversos:, seguido pelo nome do item.

Como exemplo de uma planilha de horas com itens agrupados, a "Figura 2-5. Exemplo de planilha de
horas, guia Divisao de Tempo" na pagina 59 mostra itens na seguinte ordem:

« Whirlwind é um projeto que acompanha o tempo no nivel de tarefa e, abaixo dele, estdo duas de
suas tarefas.

« PFM - Proposta é um tipo de requisi¢cao e, abaixo dele, estéo requisi¢coes especificas desse tipo.

o Var. -inclui o item de trabalho Reunides.

Ordem dos itens desagrupados

Quando os itens estao desagrupados, a planilha de horas é menor e provavelmente € mais facil para
vocé usar se vocé trabalhar em muitos projetos, tarefas, requisi¢des etc. diferentes. Os itens sdo
listados na seguinte ordem, sem linhas de titulo como nomes de projeto e tipos de requisicao:

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

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

« Todas as requisicdes, classificadas pelo nimero da requisi¢ao. A informacao exibida para cada
requisicao € Req:, seguida pelo nimero da requisi¢ao e, abaixo dele, o tipo da requisi¢ao entre
parénteses e a descrigdo da requisigao.

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

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

Como exemplo de uma planilha de horas com itens de trabalho desagrupados, a "Figura 2-2. Exemplo
de planilha de horas com itens desagrupados" na pagina 25 mostra itens na seguinte ordem:
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« Duas tarefas no projeto Whirlwind, que acompanha o tempo no nivel de tarefa
« Duas requisi¢des classificadas pelo nimero da requisi¢cao

o Umitem de trabalho diverso

Preenchendo a guia Outros Valores Reais

"Figura 2-6. Exemplo de planilha de horas, guia Outros Valores Reais" abaixo mostra um exemplo da
guia Outros Valores Reais da pagina Editar Planilha de Horas.

Figura 2-6. Exemplo de planilha de horas, guia Outros Valores Reais

Admin User - Planilha de Horas para 11/16/12 - 11/30/12 (N&o Enviado) H r’i E'
Salvar Salvar e Enviar Mais
Recurso: Admin User Periodo de Tempo:  11/16/12 a 11/30i12 N° da Planilha de Horas: 1
‘Descrigao: Admin User- 111812 - 11/3012 Status: M&o Enviado
Adicionar Itens v Detalhes de AprovacAo/Transacio » Politicas de Planilha de Horas

Detalhes da planilha de horas (Todos os hordrios mostrados em horas)

DivisAo de tempo Outros Valores Reais Grupo | Desagrupar Itens

Item Atividade % Concluido Esforco Real Horas Status doltem  Inicio Real Encerramento
adicionadas Real

Prj: QA Performance testing 3875 0.00 Ativo

(Standar..) Reporting changes
Pcte:ACL - Oracle Patch
(OraApps...) Oracle Apps Patch
Pcte.:ACL - SAP Changes
(SAP -T..) SAP Changes
Agbes de Linha:

=]

[ Peles30006
] dpActs
o

Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho

Notas

P Adicionar Notas

As colunas Item, Status e Divisdo de tempoAtividade no lado esquerdo da planilha de horas sao as
mesmas de quando a guia Divisao de Tempo ¢é selecionada. A coluna Status estara presente apenas
se a planilha de horas tiver sido enviada. A coluna Atividade estara presente apenas se o
administrador do sistema tiver habilitado a entrada de atividades. Para obter mais informacgoes,
consulte"Relatando tempo na guia Divisao de Tempo" na pagina 59.

A direita dessas colunas, ha um conjunto de colunas exclusivo da guia Outros Valores Reais. (Role a
tela para a direita para exibir colunas adicionais, se necessario.) Essas colunas s&o usadas para exibir
ou especificar campos apenas para:

« Tarefas em projetos para os quais um gerente de projetos tenha integrado HP Time Management e
HP Project Management. Tendo campos nessas colunas na guia Outros Valores Reais da
planilha de horas para relatar "valores reais" para tarefas, torna-se desnecessario acessar o HP
Project Management para relatar os mesmos valores. Os campos visiveis em uma coluna podem
variar de um projeto para outro, dependendo de como o gerente de projetos tiver configurado o
projeto. Para obter informagdes sobre como configurar esse aspecto da integragao, consulte
"Integragcéo do HP Time Management e HP Project Management" na pagina 94.
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« Requisigdes cujos tipos estejam configurados para usar o HP Time Management para acompanhar
valores reais. Para obter mais informagdes, consulte "Determinando quem pode registrar tempo em
quais requisicdes" na pagina 55.

As colunas exclusivas da guia Outros Valores Reais na segao Detalhes da Planilha de Horas sao
descritas na "Tabela 2-5. Detalhes da Planilha de Horas, colunas exclusivas da guia Outros Valores

Reais" abaixo.

Tabela 2-5. Detalhes da Planilha de Horas, colunas exclusivas da guia Outros Valores Reais

Nome da
Coluna

% Concluido

Esforco
Restante

Esforco Real

Horas
Adicionadas

ou

Dias
Adicionados

Status do
Item

Descrigao

(Usado apenas para tarefas) Sua contribuicdo pessoal da porcentagem total para
concluir uma tarefa ou requisig¢ao, para o tempo acumulado relatado nas planilhas
de horas. As contribuigdes de outras pessoas sao excluidas. Se este campo for
obrigatdrio para qualquer tarefa na planilha de horas, asteriscos vermelhos serdo
exibidos ao lado do campo para essas tarefas e ao lado do nome da guia Outros
Valores Reais.

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

(Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisigdes.) O esforgo total com o
qual vocé contribuiu para uma tarefa ou requisi¢céo, para o tempo acumulado
relatado ou salvo nas planilhas de horas. As contribuigdes de outras pessoas séo
excluidas. A planilha de horas na "Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia
Divisdo de Tempo" na pagina 59 foi salva, fazendo com que as entradas em sua
coluna Total da guia Divisdo de Tempo de cada tarefa e requisigao seja
adicionada a quaisquer esforgos anteriores de outras planilhas de horas, e as
somas sejam mostradas nesta coluna Esforgo Real na guia Outros Valores
Reais.

(Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisigées.) O tempo adicionado a
uma tarefa ou requisicdo desde a ultima vez em que vocé abriu ou salvou a planilha
de horas. Os valores desta coluna Horas Adicionadas na "Figura 2-6. Exemplo de
planilha de horas, guia Outros Valores Reais" na pagina anterior sdo todos 0.00,
porque a planilha de horas na "Figura 2-5. Exemplo de planilha de horas, guia
Divisdo de Tempo" na pagina 59 foi salva. Antes de ser salva, os valores da coluna
Horas Adicionadas refletiam o tempo adicionado a cada tarefa e requisigédo na
coluna Total da guia Divisao de Tempo na "Figura 2-5. Exemplo de planilha de
horas, guia Divisao de Tempo" na pagina 59, desde quando a planilha de horas tinha
sido salva anteriormente.

(Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisigdes.) Status do item para o
qual vocé esta registrando tempo.
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Tabela 2-5. Detalhes da Planilha de Horas, colunas exclusivas da guia Outros Valores Reais,
continuagao

Nome da
Coluna Descrigao

Encerramento  (Usado apenas para tarefas, se este campo estiver habilitado para seu projeto) Sua

Estimado data de término estimada pessoal para uma tarefa, considerando o tempo
acumulado relatado nas planilhas de horas. As contribuigdes de outras pessoas sdo
excluidas.

Inicio Real (Somente leitura. Usado apenas para tarefas e requisi¢des.) A data mais antiga em

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

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

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

« Pararequisi¢oes, o valor é a data da sua contribuigdo mais recente para a
requisigao.

Todas as guias da se¢do Detalhes da Planilha de Horas mostram o mesmo conjunto de itens de
trabalho (linhas) na mesma ordem. Os itens sdo todos agrupados ou desagrupados, dependendo da
opgao Agrupar | Desagrupar ltens selecionada. Para obter mais informagdes, consulte
"Organizagao das linhas em uma planilha de horas" na pagina 63.

Ap6s atualizar a guia Outros Valores Reais, clique em Salvar para salvar a planilha de horas sem
envia-la ou clique em Salvar e Enviar para salvar e enviar a planilha de horas. Para obter informacdes
sobre o envio de planilhas de horas, consulte "Enviando uma planilha de horas" na pagina 74.

Exibindo a guia Informacdes Adicionais

Se o administrador do HP Time Management configurou campos de dados do usudrio personalizados
para vocé preencher nas linhas da planilha de horas, esses campos (colunas) sao consolidados para
toda a planilha de horas na guia Informagoées Adicionais da pagina Editar Planilha de Horas. "Figura
2-7. Exemplo de planilha de horas, guia Informagdes Adicionais" na pagina seguinte mostra um
exemplo da guia com trés campos de dados do usuario personalizados- Centro de Custos, Unidade
de Negocios e Grupo.

O administrador pode exigir que vocé especifique determinados campos de dados do usuario ou todos
eles. Neste exemplo, nenhum dos campos € obrigatério, refletido pelo fato de que nenhum dos itens de
trabalho os tém especificados.

As colunas Item, Status eAtividade no lado esquerdo da planilha de horas sdo as mesmas de quando
a guia Divisdao de Tempo ou Outros Valores Reais € selecionada. A coluna Status estara presente
apenas se a planilha de horas tiver sido enviada. A coluna Atividade estara presente apenas se o
administrador do sistema tiver habilitado a entrada de atividades. Para obter mais informagoes,
consulte"Relatando tempo na guia Divisao de Tempo" na pagina 59.
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Todas as guias da segao Detalhes da Planilha de Horas mostram o mesmo conjunto de itens de
trabalho (linhas) na mesma ordem. Os itens s&o todos agrupados ou desagrupados, dependendo da
opgao Agrupar | Desagrupar Itens selecionada. Para obter mais informagdes, consulte
"Organizagao das linhas em uma planilha de horas" na pagina 63.

Os campos de dados do usuario desta guia sdo apenas para exibigdo. Para obter informagdes sobre a
edicdo dos campos, consulte a "Guia Dados de Usuario" na pagina 73.

Figura 2-7. Exemplo de planilha de horas, guia Informag6es Adicionais

Joseph Banks - Time Sheet for 1/1/13 - 1/15/13 (Nzo Enviado) B B B
Salvar Salvare Enviar Mals
Recurso: Joseph Banks Periodo: 11713 to 111513 N® da Planilha de Horas: 1
*Descrigdo: Joseph Banks - 1/1/13 - 1115113 Status: M&o Erviado
Adicionando Itens | petalhes de Aprovacdo/Transacio * Politicas de Planina de Horas
Detalhes da Planilha de Horas (10505 08 f0rérios mostrados erm horas)
Divisdo de tempo *Qutros Valores Reais Informactes Adicionais Grupo | Desagrupar Itens Bl = | =
Item Atividade Centro de Custos Unidade de Neg6cios Grupo

[ Tarefa: Development Complete
(Analyst Resaerch)

[l Tarefa: Internal QA Complete
(Analyst Resaerch)

7] Misc: Meetings

Aciies de Linha:

Notas

W adicionar Notas

Apos atualizar a guia Informagdes Adicionais, clique em Salvar para salvar a planilha de horas sem
envia-la ou cligue em Salvar e Enviar para salvar e enviar a planilha de horas. Para obter informagdes
sobre o envio de planilhas de horas, consulte "Enviando uma planilha de horas" na pagina 74.

Exibindo e e especificando detalhes da linha da
planilha de horas

Selecione exatamente uma linha nas caixas de sele¢do da coluna da extremidade esquerda de uma
planilha de horas e clique no botéo Detalhes da Linha para abrir a janela Detalhes da Linha para essa
linha da planilha de horas. Essa janela inclui guias associadas a linha da planilha de horas selecionada,
conforme descrito nas se¢des a seguir. Acima das guias, a janela mostra o campo Descrigéo e (se
estiver habilitado para exibicdo) o campo Horas Esperadas ou Dias Esperados do item de trabalho
selecionado.

Observagao: Se vocé digitar qualquer quantidade de tempo nas linhas da planilha de horas na
guia Divisdo de Tempo sem salvar a planilha de horas e depois salvar qualquer detalhe da linha,
o HP Time Management salvara a planilha de horas automaticamente.
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Guia Cddigos de Cobranca/Atividades (ou Codigos de
Cobranca)

A guia Cédigos de Cobrancga/Atividades permite exibir e adicionar codigos de cobranga (com
porcentagens) e atividades associados a esta linha da planilha de horas (item de trabalho). Veja o
exemplo na "Figura 2-8. Detalhes da Linha, guia Cédigos de Cobranga/Atividades" abaixo. Se o
administrador tiver desabilitado a entrada de atividades, a guia se chamara Cédigos de Cobrangae
mostrara apenas a segao relacionada aos codigos de cobranga. Os exemplos subsequentes deste
guia pressupdem que as atividades estejam habilitadas.

Figura 2-8. Detalhes da Linha, guia Codigos de Cobranga/Atividades

Detalhes da Linha

Descricdo: Evaluation Complete
Horas Esperadas: &

Codigos de CobrancalAt... Aprovacgdes/Detalhes da Trans... Notas Dados de U...

Nome da Afividade

_Adicionar Atividades|

Caodigos de Cobranga Descricdo Carregar %

Adicionar Cédigos de Cobranr,:a|

Salvar | _Cancelar|

Clique em Adicionar Codigos de Cobranga e selecione entre os codigos de cobranga predefinidos
conforme necessario para especificar os cédigos de cobranga para este item de trabalho. Vocé
também pode especificar a divisdo de porcentagem (até um décimo de 1%) quando o custo se aplicaa
diversos cddigos de cobranga. Os valores devem totalizar 100%. Para obter informagdes sobre como
configurar cédigos de cobranga, consulte o Guia de Configuragao do HP Time Management.

Cliqgue em Adicionar Atividades (se estiver presente) e selecione entre as atividades predefinidas
conforme necessario para especificar as atividades a serem associadas a este item de trabalho. Estas
informagdes podem ser Uteis para relatar o trabalho total executado por varios recursos em cada
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atividade, bem como para estimativas de planejamento futuro. Para obter informag&es sobre
atividades, consulte "Usando atividades para categorizar o tempo a ser acompanhado" na pagina 11.

Observagao: em sua politica de planilha de horas, para cada tipo de item de trabalho — projetos,
tarefas, requisigdes, pacotes, e itens diversos — os administradores podem proibir, permitir ou
exigir que vocé especifique atividades. Além disso, os administradores podem exigir que vocé
insira atividades, possivelmente a partir de um subconjunto de atividades habilitadas, para todas
as requisicdes que sejam baseadas em determinados tipos de requisigao.

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

Clique em Salvar na janela Detalhes da Linha para salvar suas atualizagdes.

Guia Aprovacbes/Detalhes da Transacao

A parte superior da guia Aprovagoes/Detalhes da Transagao exibe os aprovadores dessa linha da
planilha de horas. Veja o exemplo na "Figura 2-9. Detalhes da Linha, guia Aprovacdes/Detalhes da
Transacao" na pagina seguinte. O campo Aprovador de Linha de Iltem de Trabalho exibe as
pessoas ou o grupo que podem aprovar este item de trabalho. A lista de Aprovadores de Linha da
Planilha de Horas e Relagao mostra todos os aprovadores que podem aprovar este item de trabalho,
incluindo representantes e membros do grupo.

A secao Historico de Transagdes da Linha da Planilha de Horas desta guia exibe o histérico de
transagdes para esta linha da planilha de horas.
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Figura 2-9. Detalhes da Linha, guia Aprovagdes/Detalhes da Transagao

Detalhes da Linha

Descric8o: Evaluation Complete
Horas Esperadas: 8 '

Codigos de Cobranca/At... Aprovacdes/Detalhes da Tr... Notas Dados de...

Aprovador de Linha de Item de Trabalho: Project Managers

Aprovadores de Linha da Planilha de... | Relagdo

David Jones Member of Project Managers - Line level approver

Historico de Transagdes da Linha da Planilha de Horas

Data Nome Completo Status

Salvar | | Cancelar |

Guia Notas

A guia Notas permite que vocé insira notas independentemente da linha da planilha de horas
selecionada. Consulte "Figura 2-10. Detalhes da Linha, guia Notas" na pagina seguinte.
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Figura 2-10. Detalhes da Linha, guia Notas

Detalhes da Linha

Descrigdo: Evaluation Complete
Horas Esperadas: 8

Codigos de CobrancalAtivi... | Aprovagdes/Detalhes da Trans... Notas Dados de U...

MNotas:

]

)

|_ Salvar | | Cancelar| {

Guia Dados de Usuario

Para cada linha da planilha de horas, na guia Dados de Usuario, vocé pode especificar os campos
personalizados que seu administrador configurou. Veja o exemplo na "Figura 2-11. Detalhes da Linha,
guia Dados de Usuario" na pagina seguinte.

Se tiver duvidas sobre como preencher os campos, contate o administrador ou o gerente de projetos.

Esses campos de dados do usuario personalizados também s&o exibidos na guia Informagées
Adicionais da planilha de horas (consulte "Exibindo a guia Informagdes Adicionais" na pagina 68.
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Figura 2-11. Detalhes da Linha, guia Dados de Usuario

Detalhes da Linha

Descricdo: Evaluation Complete
Horas Esperadas: 8

Codigos de Cobranga/At . | | Aprovagdes/Detalhes da Trans. .. Notas Dados de U
Centro de Custos

Unidade de Negdcios

Grupo

Salvar | _Gancelar| b

Enviando uma planilha de horas

Quando vocé tiver concluido os langamentos em sua planilha de horas para um periodo inteiro e
desejar salvar e enviar a planilha de horas para aprovacéo de suas linhas, siga este procedimento::

1.

Pesquise e abra a planilha de horas desejada, se ainda n&o estiver aberta. Consulte "Pesquisando
planilhas de horas" na pagina 78.

Na pagina Editar Planilha de Horas, clique em Salvar e Enviar.

O envio da planilha de horas envia todas as linhas nao enviadas. N&o é possivel enviar linhas da
planilha de horas individualmente.

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

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

Admin User - Planilha de Horas para 1/16/13 - 1/31/13 (aprovagao Pendente)

M @&

Salvar Concluida Mais
Recurso: Admin User

Periodo de Tempo: AM6M3 a 13113 N° da Planilha de Horas: 1
‘Descrig@o:  Admin User - 11613 - 113113

Status: Aprovacdo Pendents
Adicionar Itens + Detalhes de Aprovagio/Transagio » Politicas de Planilha de Horas

Detalhes da planilha de horas (Todos os horarios mosirados em horas:

Divisdo de tempo Qutros Valores Reais

Grupo | Desagrupar ltens
item Status Atividade Horas | Wed Thu Fri Sat Sun  Mon Tue  Wed Thu Total
Esperadas 116 M7 118 119 120 121 1722 1023 124
] var:Mestings Enviado 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 200 0.00 0.00 0.00 0.00| 6.00
[ var:Vacation Enviado 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3.00 0.00 0.00| 9.00
Agbes de Linha: 0.00 0.00 0.00 0.00 2.00 0.00 3.00 0.00 0.00 15.00
Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho
“ n 4
Notas

o Adicianar Natas

Aprovacdes de tempo e detalhes da transacao

Clique no link Aprovagoes/Detalhes da Transagao de uma planilha de horas para abrir a janela

Detalhes da Planilha de Horas - Historico de Detalhes de Aprovagao/Transagao. Todos os seus
campos sao somente leitura.

A secao Detalhes da Aprovagao exibe uma lista acumulada de aprovadores de horas e aprovadores
de faturamento. A se¢ao Histérico de Transacoes de Planilha de Horas exibe o histérico de
alteracdes do status da planilha de horas. Consulte "Figura 2-12. Detalhes da Planilha de Horas -
Detalhes Aprovados/Histérico da Transagao" na pagina seguinte e "Tabela 2-6. Campos Detalhes da
Planilha de Horas - Detalhes Aprovados/Historico da Transagao" na pagina seguinte.
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Figura 2-12. Detalhes da Planilha de Horas - Detalhes Aprovados/Historico da Transagéo

Detalhes da planilha de horas - Detalhes Aprovados/Historico da
Transacgao

Recurso:  Admin User Descrigdo:  Admin User - 11813 - 1721113
Detalhes da Aprovagao

Aprovador de Horas Padrio:
Aprovador de Faturamento:

Aprovadores de Tempo Relagdo

Aprovadores de Faturamento Relagdo

Historico de Transagtes de Planilha de Horas

Data Nome Completo Status
April 15, 2013 3:36:47 AN Admin User Alterado a partir de "Em Retrabalho” para "Aprovacio
MOT Pendente”

|_ Concluido |

Tabela 2-6. Campos Detalhes da Planilha de Horas - Detalhes Aprovados/Histérico da
Transagao

Nome do
Campo ou
da Coluna Descrigao

Recurso Pessoa para quem a planilha de horas foi criada. Consulte "Criando uma planilha de
horas" na pagina 16.

Descrigao Descrigao da planilha de horas. Consulte "Criando uma planilha de horas" na pagina
16.

Secao Detalhes da Aprovagao
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Tabela 2-6. Campos Detalhes da Planilha de Horas - Detalhes Aprovados/Histérico da Tran-
sagao, continuagao

Nome do
Campo ou
da Coluna Descrigao

Aprovador Pessoa ou grupo de segurancga que pode exibir as planilhas de horas do recurso para

de Horas ajudar a orienta-lo pelo processo de aprovagéo e resolver problemas conforme

Padrao necessario. O aprovador de horas padrao geralmente recebe a permiss&o de acesso
necessaria para aprovar as planilhas de horas do recurso.

Aprovador Pessoa ou grupo de seguranga que pode congelar ou fechar a planilha de horas.
de
Faturamento

Aprovadores = Todos os aprovadores de horas associados as linhas desta planilha de horas, e a

de Horas relagao de cada um com o Recurso especificado (por exemplo, um determinado
usuario, um representante ou um membro de um determinado grupo de segurancga).

e

Relacao

Aprovadores = Todos os aprovadores de faturamento associados as linhas desta planilha de horas,
de e arelagado de cada um com o Recurso especificado (por exemplo, um determinado
Faturamento = usuario, um representante ou um membro de um determinado grupo de seguranga).

e
Relagao

Secao Historico de Transagdes de Planilha de Horas

Data Data em que o status da planilha de horas foi alterado.
Nome O nome completo da pessoa que fez a alteragao.
Completo

Status Os status da planilha de horas antes e depois da alteragao.

Resumo dos status das linhas e das planilhas de
horas

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

Status das linhas Status da

em uma planilha de planilha

horas de horas Condigoes que causam os status

Todas as linhas tém | Nao O usuario nunca enviou a planilha de horas (ou, apés o envio, o

status N&o Enviado. = Enviado usuario iniciou o retrabalho de todas as suas linhas e
possivelmente adicionou linhas a ela, os aprovadores
rejeitaram todas as linhas ou uma combinagao de ambos).

Todas as linhas tém  Aprovagdo O usuario enviou (ou reenviou) a planilha de horas. Os
status Enviado. Pendente | aprovadores nao aprovaram ou rejeitaram nenhuma linha.

Todas as linhas tém | Aprovado @ Os aprovadores aprovaram todas as linhas da planilha de
status Aprovado. horas.

Uma ou mais linhas,  Aprovagdo Os aprovadores aprovaram algumas linhas, mas nao todas, e
mas nao todas, tém Pendente | nao rejeitaram nenhuma linha.

status Enviado.

Todas as outras

linhas tém status

Aprovado.

Uma ou mais linhas Em Os aprovadores rejeitaram as linhas que estdo com status
tém status Rejeitado.  Retrabalho = Rejeitado.

Uma ou mais linhas, Em Os aprovadores rejeitaram pelo menos uma linha que o usuario
mas nao todas, tém Retrabalho = esta retrabalhando ou o usuario iniciou o retrabalho em ou
status N&o Enviado. adicionou pelo menos uma linha. As linhas que estdo sendo

retrabalhadas e as linhas que acabaram de ser adicionadas a
qualquer planilha de horas tém status Nao Enviado.

Todas as linhas tém Cancelado | O usuario cancelou a planilha de horas (e portanto todas as
status Cancelado. suas linhas).

Todas as linhas tém | Congelado O aprovador de faturamento congelou a planilha de horas (e
status Congelado. portanto todas as suas linhas).

Todas as linhas tém | Fechado O aprovador de faturamento fechou a planilha de horas (e
status Fechado. portanto todas as suas linhas).

Pesquisando planilhas de horas

Quando vocé pesquisar planilhas de horas, além de aplicar os critérios de filtro que vocé especificar no
procedimento a seguir, 0 mostrara apenas as planilhas de horas que cumprirem pelo menos uma das
seguintes condic¢des:
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« Vocé criou a planilha de horas (ou alguém a criou para vocé).
« Vocé é o gerente do recurso para a planilha de horas.
« Vocé é o representante do recurso para a planilha de horas.
« Vocé é um aprovador de pelo menos uma linha da planilha de horas.
« Vocé é o aprovador de faturamento para a planilha de horas.
Para pesquisar planilhas de horas especificas:
1. Entre no PPM Center.
2. Nabarra de menus, selecione Pesquisar > Planilhas de Horas.

A pagina Pesquisar Planilhas de Horas ¢ aberta.

Pesquisar Planilhas de Horas

Pesquisar uma planilha de horas para Exibir

Encontrar Planilhas de Horas por: Recurso: Admin User
@ Tipo de Periodo: [=] Unid. Org.:

Periodo de Tempo: Status da Planilha de Horas: g

[iii] ®»

Periodos Anteriores a Serem Mostrados: 1 Incluir Planilhas de horas congeladas e fechadas? ' Sim@ Nao

Descrigao Inclui:

Classificar Por: | Recurse E‘ ) Crescente @ Decrescente ‘Resultados Exibidos por Pagina: |50 * Max. de Linhas: 500

Pesquisar

3. Na pagina Pesquisar Planilhas de Horas, insira os critérios de pesquisa e classificagdo conforme
especificado na seguinte tabela:

Nome do
Campo
(*Necessario) Descrigao

Critérios de pesquisa
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(a opgaoinclui
uma lista
suspensa)

Periodo de
Tempo

Periodos
Anteriores a
Serem
Mostrados

(a opgao inclui
um campo
numerico)

Recurso

Unid. Org.
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Descrigao

Quando selecionado, limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham o
tipo de periodo selecionado na lista suspensa. Dependendo da configuragao
do sistema, a lista pode incluir o seguinte:

= Semanalmente (toda semana, comegando por padrdo em uma segunda-
feira)

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

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

= Mensalmente (a cada més completo do calendario)

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

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

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

Limita a pesquisa as planilhas de horas das Unidades Organizacionais que
vocé especificar.
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

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

= N3ao Enviado

= Aprovagao Pendente
= Em Retrabalho

= Aprovado

= Cancelado

= Congelado

= Fechado

Para obter mais informagdes, consulte "Resumo dos status das linhas e
das planilhas de horas" na pagina 77.

Incluir Planilhas = Opgéo para incluir planilhas de horas congeladas e fechadas na pesquisa.
de Horas

Congeladas e

Fechadas

Descrigdo Inclui = Limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham o texto que vocé
especificar em suas Descri¢oes.

Critérios de classificagao

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

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

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

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

m Descrigao. A descri¢gdo da planilha de horas. Por padrao, € o Recurso,
seguido de um hifen (-) e do Periodo de Tempo.
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

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

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

Pagina

*Max. de Linhas = Numero maximo de linhas a serem exibidas para todas as paginas.
4. Clique em Pesquisar.

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

Pesquisar Planilhas de Horas

] Exportar para Excel Modificar Pesquisa

Selecionar uma Planilha de Horas para Exibir Exibindo 12 6de 5
Recurso ¥  Periodo - N° da Planilha de Horas

Admin User
Admin User
Admin User

Gerente Status Descrigao

Unsubmitted Admin User - 51/13 - 51513

Unsubmitted Admin User -51i13-5M513 #3
Unsubmitted Admin User - 51113 - 511513 #5
Unsubmitted Admin User - 511113 - 511513 #6
Unsubmitted Admin User - 51/13 - 51513 #7

Admin User

Admin User

Exibindo1a5de 5

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

A planilha de horas ¢ aberta, com a guia Divisdo de Tempo exibida, conforme mostrado no
exemplo da "Figura 2-1. Exemplo de planilha de horas" na pagina 20..

Editando uma planilha de horas

Para editar uma planilha de horas:

1. Pesquise e abra a planilha de horas desejada. Consulte "Pesquisando planilhas de horas" na
pagina 78.

2. Na pagina Editar Planilha de Horas, edite a planilha de horas conforme desejado e clique em

Salvar. Para obter informagdes sobre os campos da planilha de horas, consulte "Planilhas de
horas e linhas da planilha de horas" na pagina 19.
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Se vocé editar alguns campos nesta pagina e, em seguida, deixa-lo sem salvar as mudangas, um
prompt é exibido. Clicando em em OK no prompt, vocé vai para a pagina desejada sem salvar as
mudangcas na pagina Editar Planilha de Horas. Clicando em Cancelar, vocé permanece na pagina
atual.

Observagao: representantes podem editar planilhas de horas. Consulte "Delegacao” na pagina
98.

Retrabalhando linhas em ou adicionando linhas auma
planilha de horas enviada

Se um aprovador tiver rejeitado qualquer uma das linhas em uma planilha de horas enviada, a planilha
de horas tera o status de Em Retrabalho, indicando que vocé precisa adotar uma agao antes que toda a
planilha de horas possa ser aprovada. Consulte "Retrabalhando linhas em uma planilha de horas
enviada" abaixo.

Se uma planilha de horas apresentada tiver linhas que ainda ndo foram nem aprovadas, nem rejeitadas
(ou seja, seu status permanece Enviado), siga este procedimento:

« Iniciar a corregéo ("retrabalho") dessas linhas. Consulte "Retrabalhando linhas em uma planilha de
horas enviada" abaixo.

« Adicionar novas linhas a planilha de horas. Consulte"Adicionando linhas a uma planilha de horas
enviada" na pagina seguinte.

Apos fazer suas corregdes ou adigdes, vocé precisara reenviar a planilha de horas.

Retrabalhando linhas em uma planilha de horas enviada

Para retrabalhar determinadas linhas em uma planilha de horas enviada:

1. Pesquise e abra a planilha de horas enviada desejada. Ela tem o status de Aprovacao Pendente.
Consulte "Pesquisando planilhas de horas" na pagina 78.

2. Na pégina Editar Planilha de Horas, marque as caixas de sele¢&o na coluna da extremidade
esquerda referentes as linhas da planilha de horas que vocé precisa retrabalhar.

3. Clique no botao Retrabalho sob o titulo Agoes de Linha: .

O status das linhas da planilha de horas retrabalhadas torna-se Nao Enviado, e o status da
planilha de horas torna-se Em Retrabalho (ou Nao Enviado se todas as linhas tiverem ficado com
status N&o Enviado).
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4. Ao concluir seu retrabalho, atualize cada linha da planilha de horas retrabalhada conforme

apropriado em termos do tempo trabalhado. Além disso, para cada linha, clique em Detalhes da
Linha e preencha os detalhes da linha conforme apropriado (consulte "Exibindo e e especificando
detalhes da linha da planilha de horas " na pagina 69).

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

Adicionando linhas a uma planilha de horas enviada

Para adicionar linhas a uma planilha de horas enviada:

1.

Pesquise e abra a planilha de horas enviada desejada. Ela tem o status de Aprovagéo Pendente.
Consulte "Pesquisando planilhas de horas" na pagina 78.

Na pagina Editar Planilha de Horas, clique em Adicionar Itens e selecione o tipo de item que
vocé deseja adicionar a planilha de horas. Para obter mais informagdes, consulte "Adicionando

itens de trabalho diretamente a uma planilha de horas" na pagina 25.

O status das novas linhas da planilha de horas é Nao Enviado, e o status da planilha de horas
torna-se Em Retrabalho (ou Nao Enviado se todas as linhas estiverem com status N&o Enviado).

Preencha as novas linhas da planilha de horas.

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

Copiando uma planilha de horas

Para copiar uma planilha de horas existente:

1.

Pesquise e abra a planilha de horas desejada. Consulte "Pesquisando planilhas de horas" na
pagina 78.

2. Na pagina Editar Planilha de Horas, clique no botdo Copiar Planilha de Horas.
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A pagina Copiar Planilha de Horas ¢ exibida.

Copiar Planilha de Horas

@ Jiexiste uma Planilha de Horas para este Periodo e este Recursa. Abrir Planilha de Horas

*Periodo de Tempo:  7/16/13-7/31/13 E
‘Recurso: Admin User f,

*Descrigao: Admin User-7i16M3 - 7/3113 #2

Incluir em Copia
@ Observe que as regras de negécios atuais talvez néo permitam alguns dos itens existentes na nova planilha de horas. Esses itens nio serio copiados para a nova planilha de horas.

Incluir os seguintes dados na nova planilha de horas:
[Tincluir tens Fechados

[Cincluir Notas

¥l incluir Atividades Desabilitadas

Copiar Cancelar

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

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

4. Por padrao, todos os itens de trabalho para os quais vocé ainda tem permissao para registrar
tempo e itens diversos s&o copiados para a nova planilha de horas, junto com suas atividades e
dados do usuario. Se desejar incluir itens de trabalho fechados da planilha de horas original na

nova planilha de horas, marque a caixa de selegao Incluir Itens Fechados. Os itens de trabalho
fechados s&o os seguintes:

m Requisi¢cbes que estao fechadas
m Tarefas que estdo completas e cujos projetos ainda permitem o registro de tempo

m Pacotes que estao fechados

Observagao: se vocé nao tiver permisséo de acesso a um item de trabalho designado ao
Recurso que vocé especificar, esse item sera excluido da copia.

5. Se desejarincluir as Notas da planilha de horas (consulte "Planilhas de horas e linhas da planilha
de horas" na pagina 19) e as notas da linha da planilha de horas (consulte "Guia Notas" na pagina
72) da planilha de horas original para a nova planilha de horas, marque a caixa de selegao Incluir
Notas.

6. Se desejar copiar as atividades desabilitadas da planilha de horas original na nova planilha de
horas, marque a caixa de selecao Incluir Atividades Desabilitadas. Por padrao, essa caixa de
selegao fica marcada.

Se nao desejar copiar as atividades desabilitadas, desmarque a caixa de selegao.

7. Se desejar copiar os cédigos de cobranga da planilha de horas original na nova planilha de horas,
marque a caixa de selegao Incluir Cédigos de Cobranga.
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Observacao:

m Se vocé marcar essa opgao para copiar codigos de cobranga da planilha de horas original,
esses codigos de cobranga tém precedéncia sobre os que s&o definidos na alocagdes de
trabalho, politicas de planilha de horas e regras de contorno.

m Se os codigos de cobranga da planilha de horas original forem desabilitados, eles ainda
serao copiados para a nova planilha de horas.

m Se os nomes dos cédigos de cobranca na planilha de horas original forem alterados, essas
alteragdes s&o aplicadas para a nova planilha de horas automaticamente.

Limitagao:

Nao ha validagdes necessarias quando cédigos de cobranga s&o copiados da planilha de
horas original. Se, como um administrador, voce deseja alterar permissdes de acesso para
caodigos de cobranga que foram usados na planilha de horas original, talvez vocé tenha que
informar aos usuarios que eles ndo devem marcar essa op¢ao quando copiarem a planilha de
horas original.

8. Clique em Copiar.

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

9. Na pagina Editar Planilha de Horas, edite a planilha de horas conforme desejado e clique em
Salvar. Para obter informagdes sobre os campos da planilha de horas, consulte "Planilhas de
horas e linhas da planilha de horas" na pagina 19.

Cancelando uma planilha de horas

As planilhas de Horas n&o podem ser totalmente excluidas, mas vocé pode cancelar planilhas de
horas nao enviadas, caso precise recomega-las do zero. O cancelamento de uma planilha de horas
remove todo o tempo registrado para seus itens de trabalho. Apds cancelar uma planilha de horas,
vocé pode criar uma nova para 0 mesmo periodo, mesmo que sua politica de planilha de horas proiba
varias planilhas de horas para 0 mesmo periodo.

Observagao: Apenas planilhas de horas ndo enviadas podem ser canceladas.

As planilhas de horas canceladas ndo podem ser restauradas, mas € possivel localiza-las em uma
pesquisa de planilha de horas especificando o Status da Planilha de Horas como Cancelado.

Para cancelar uma planilha de horas:
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1. Pesquise e abra a planilha de horas desejada. Consulte "Pesquisando planilhas de horas" na
pagina 78.

2. Na pagina Editar Planilha de Horas, clique em Cancelar Planilha de Horas.
Uma caixa de dialogo de Aviso é exibida.
3. Clique em Cancelar Planilha de Horas na caixa de dialogo de Aviso.

A planilha de horas é cancelada. Os status da planilha de horas e de todas as suas linhas sdo
definidos como Cancelado.

Imprimindo uma planilha de horas

Se vocé precisa imprimir uma planilha de horas, pode usar o botdo Versao para Impressao no canto
superior direito da pagina para criar uma apresentagao que seja mais adequada para impressao.
Quando vocé clica nesse link em uma planilha de horas, a planilha de horas é exibida em escala de
cinza em um formato de pagina padrdo que pode ser enviado diretamente a impressora sem
manipulagao adicional.

Observagao: Vocé deve salvar os dados inseridos na planilha de horas para que eles aparegam
na versao para impressao. E possivel imprimir uma planilha de horas enviada ou ndo enviada.

Para imprimir uma planilha de horas:

1. Pesquise e abra a planilha de horas desejada. Consulte "Pesquisando planilhas de horas" na
pagina 78.

2. Na pégina Editar Planilha de Horas, clique em Versao para Impressao.

Uma versdo para impressé&o da planilha de horas é exibida. Os itens de trabalho s&o listados
alfabeticamente por tipo de item de trabalho — primeiro todos os itens diversos, depois todos os
pacotes, depois todos os projetos, depois todas as requisi¢des e, por fim, todas as tarefas — e
alfabeticamente dentro de cada tipo de item de trabalho.
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Imprimi

HP Planilha de Horas

Admin User: 5/1/13 - 5/15/13 Total de Horas reportada nesta Planilhs de Horas: 0.00 Horas
cabecalho

rupe Participants: Gerantss ds Projeto
E dro:

Descricio: Admin User- 5/1/13 - 5/15/13 =6

Informacio do item de trabalho Nota: Todos os hordrios mostrados em haras
Item de Trabalho Descrigio Status Aprovador Total da Planilha de Horas
Diversos Mestings Mestings 0.00
Pacats: ACL - Oracle Patch Oracle Apps Patch 0.00
Diversas: vacation 0.00
Pacots: ACL - SAR Changes g 0.00
Pacat=: 20006 Reparting changes 0.00 3
Projete: QA Parformance tasting QA Performance testing NEo Enviade 0.00
Diversos Orther Othar N30 Enviade 0.00

Total: 0.00

Detalhes de hora

Wed  Thu Fri  Sat  Sun  Mon ve Wed Thu i Mon  Tue Wed
Item de Trabalho 5/1  s/2  s5/3  s/4  5/5 s/e  5/7  s/s  s/9 s/i10 s5/11 5/12  5/13  5/1a  S/is
Diversos Mestings 0.00 0.00 000 000 000 0.00 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000
Pacote: ACL - Oracle Patch 0.00 0.00 000 000 000 0,00 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000
Divarsos: Vacation 0.00 0,00 000 000 000 0,00 000 000 000 0.00 000 000 000 0.00 000
Pacote: ACL - SAP Changes 0.00 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00 000 000 0.00 000 000 000 0.00 0.00
Pacote: 30006 0.00 0.00 0.00 000 000 0.00 0.00 000 000 0.00 000 0.00 0.00 0.00 000
Prajeto: QA Parformancs testing 0.00 0.00 000 000 000 0.00 000 000 000 000 0.00 000 000 0.00 000
Diversos: Other 0.00 0.00 0.00 000 000 0.00 000 000 000 0.00 0.00 000 000 0.00 000
Tempo Total:: __0.00__0.00 _0.00__0.00__0.00__0.00 _0.00 000 _0.00__0.00 0.00 _0.00 0.0 _0.00 _ 0.00

Notas

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

3. Nessaversao para impressao, clique em Imprimir.

A caixa de didlogo de selec&o de impressora do computador € aberta. A versdo para impresséo da
planilha de horas sera enviada para a impressora que vocé especificar.

Exibindo a trilha de auditoria

Para exibir a janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas, clique no botao Exibir Trilha de
Auditoria no canto superior direito de uma planilha de horas. Os eventos da trilha de auditoria sao
listados em ordem cronoldgica inversa e podem precisar de mais de uma tela. Veja o exemplo na
"Figura 2-13. (Primeira) janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas" na pagina seguinte e "Figura 2-
14. (Segunda) janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas" na pagina 90.
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Figura 2-13. (Primeira) janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas

Trilha de Auditoria de planilha de horas

Exportar para Excel

Trilha de Auditoria de planilha de horas | ¢« |Exbindo1a7desd | » |
Data Usuario Contexto Evento
May 15, 2013 User, Admin Wacatian Linha adicionada "Vacation™
31624 AM
May 15,2013  User, Admin Other Linha adicionada "Other”
31624 AM
May 15, 2013 User, Admin Meetings Linha adicionada "Meetings”
31624 AM
May 15, 2013 User, Admin 30006 Linha adicionada “30008"
31624 AM
May 15, 2013 User, Admin ACL - SAP Changes Linha adicionada "ACL - SAP Changes”
1624 AM
May 15, 2013 User, Admin ACL - Oracle Patch Linha adicionada "ACL - Oracle Patch”™
316:24 AM
May 15,2013 User, Admin QA Performance testing Linha adicionada "4 Performance testing”
31624 AM
| ¢ |Exbindo1a7des| > |
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Figura 2-14. (Segunda) janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas

Trilha de Auditoria de planilha de horas

Exportar para Excel

Data Usuario Contexto Evento

3:16:23 AM #6 -5M1M13-5M1513 #5°

Trilha de Auditoria de planilha de horas < |ExibindoB8afded | »

May 15, 2013 User, Admin Admin User-5M1M13-5/M15M13 Flanilha de haras adicionada "Admin Liser

& |Exibindo &added >

Os campos (colunas) s&o descritos na "Tabela 2-8. Colunas da Trilha de Auditoria da Planilha de

Horas" abaixo.

Tabela 2-8. Colunas da Trilha de Auditoria da Planilha de Horas

Nome da Coluna

Descrigao

Data Data e hora do evento.

Usuario Usuario que iniciou o evento.

Contexto Planilha de horas ou linha afetada.
Evento Natureza do evento na trilha de auditoria.

No exemplo da "Figura 2-13. (Primeira) janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas" na pagina
anterior e "Figura 2-14. (Segunda) janela Trilha de Auditoria da Planilha de Horas" acima, a planilha de
horas foi criada, linhas foram adicionadas a ela e quando a planilha de horas foi enviada, o status de
cada uma de suas cinco linhas mudou de N&o Enviado para Enviado, e o status da planilha de horas
mudou de Nao Enviado para Aprovacao Pendente.
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Politicas de planilha de horas

As politicas de planilha de horas sao regras criadas para controlar a criagao e a operagao das suas
planilhas de horas. Todo recurso que usa o HP Time Management para registrar tempo para itens de
trabalho tem uma politica de planilha de horas designada por um administrador. As regras de uma
politica de planilha de horas controlam o seguinte:

« Qual tipo de periodo de relatdrio (semanalmente, bissemanalmente, quinzenalmente ou
mensalmente) é usado para registrar tempo

« Qual dos seguintes métodos vocé usa para langar tempo para cada item de trabalho:
» Em unidades de horas, dia a dia ao longo do periodo
» Em unidades de horas para o periodo inteiro
m  Como uma porcentagem do periodo inteiro
» Em unidades de dias, dia a dia ao longo do periodo
» Em unidades de dias para o periodo inteiro
o Se vocé tem permissao para criar varias planilhas de horas para o mesmo periodo
« Se é necessario que vocé preencha uma planilha de horas para cada periodo
« Se determinadas linhas da planilha de horas serao aprovadas automaticamente

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

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

« Sevocé recebe uma notificagao por email quando um aprovador rejeita o tempo que vocé
apresentou

» Quantidades maxima e minima de tempo permitido por dia e por planilha de horas, e consequéncias
de violagdes

« Conjunto padrao de cédigos de cobranca que vocé pode designar as linhas da planilha de horas

« Tipos especificos de itens de trabalho (projetos, tarefas, requisicdes, pacotes e/ou itens diversos)
para os quais vocé tem permissé&o para registrar tempo

« Sevocé tem permissao para especificar atividades para qualquer item de trabalho em planilhas de
horas e, em caso afirmativo, os tipos de itens de trabalho para os quais vocé deve especificar
atividades
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Quando vocé cria, preenche e envia planilhas de horas, o HP Time Management vocé sobre qualquer
acao que potencialmente viola sua politica de planilha de horas. Por exemplo, se vocé ndo tem
permissao para enviar mais de uma planilha de horas por periodo, um aviso como o mostrado na
"Figura 2-15. Pagina Criar Planilha de Horas com um aviso" abaixopode ser exibido quando vocé cria
uma planilha de horas.

Figura 2-15. Pé&gina Criar Planilha de Horas com um aviso

Criar Planilha de Horas

() J& existe uma Planilha de Horas pars este Periodo de Ternpo & Recurso. Planilkas de Horas Duplicadss néo s4o permitidas. Escolha outo Perfodo de Tempa ou Recurso. Abrr Planilha de Horss
“Periodo: 17113 - 1115113 -
*Recurso: Joseph Banks a
~Descrigdo: Joseph Banks - 111/13 - 1/15/13

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

Figura 2-16. Avisos da politica de planilha de horas

Avisos

05 avizos a seguir ndo impedirdo o envio da planihs de horas, mas & recomendivel endereca-los antes de envid-la. Cligue
em Enviar para envisr a planilha de horas sem corrigi-la. Cligue em Cancelar para corrigi-la.

Tempo maximo Yocé inzeriu maiz do gue o namero recomendado de horas por dia em um ou mais diss
nesta planiha de horas. Sua planiha de horas contém 75 horas, mas vocé deve inserir um méximo 20,0 horas.

Abrir lista de avizos em nova janela Enviar Cancelar

Para obter detalhes sobre a especificagao de politicas de planilha de horas, consulte o Guia de
Configuragdo do HP Time Management .
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Usando o portlet Minhas Tarefas

Se vocé geralmente trabalha em tarefas designadas a vocé em projetos do PPM Center,
provavelmente tem o portlet Minhas Tarefas em seu Painel PPM. O portlet Minhas Tarefas € uma
maneira conveniente de exibir suas tarefas designadas sem ter de procura-las. Vocé envia "valores
reais" para a sua atribuicdo nessas tarefas diretamente nesse portlet. Se uma tarefa faz parte de um
projeto integrado com o HP Time Management, vocé pode enviar o tempo trabalhado nessas tarefas
diretamente no portlet Minhas Tarefas em vez de fazé-lo em planilhas de horas. Esse tempo &
automaticamente adicionado a uma planilha de horas para o periodo, e uma nova planilha de horas para
esse periodo sera criada automaticamente para vocé, se nao existir nenhuma. Dessa forma, os
recursos que trabalham em projetos e tarefas podem n&o precisar criar e preencher planilhas de horas,
nem usar a interface de planilha de horas, pelo menos nao para projetos e tarefas.

O portlet Minhas Tarefas exibe as tarefas que cumprem todas as seguintes condigées:
« Estdo designadas a vocé.
« Sua tarefa pai esta com status Ativo.

« Porpadréo, elas estao prontas para sua agao e espera-se que um trabalho seja realizado nelas, ou
seja, seu status é Pronto ou Em Progresso. Opcionalmente, vocé pode exibir tarefas com apenas
um desses status. Além disso, se vocé desmarcar a preferéncia do portlet Exibir apenas Tarefas
prontas para minha agao, o status podera ser Predecessor Pendente. As tarefas concluidas nao
podem ser exibidas.

« Elas sado programadas para comecar e terminar dentro do nimero de dias que vocé especifica
opcionalmente nas preferéncias do portlet. (Por padréo, sua data de inicio agendada deve estar
dentro de 14 dias antes ou depois da data atual. Nenhuma preferéncia padrao é fornecida para sua
data de término agendada.)

Observagao: tarefas individuais em um projeto pai sao frequentemente organizadas sob um ou
mais niveis mais altos de tarefas de resumo, que, por sua vez, sao organizadas sob o projeto. O
gerente de um projeto especifica o nivel em que os usuarios podem registrar tempo em planilhas
de horas para as tarefas desse projeto — no nivel das tarefas individuais, no nivel de uma tarefa
de resumo especifica ou no nivel de projeto.

O portlet Minhas Tarefas exibe as tarefas no nivel de tarefa individual. Se o projeto for configurado
para acompanhar o tempo em um nivel mais alto da hierarquia do cronograma, o portlet também
exibira a tarefa de resumo apropriada para a qual o usuario pode registrar tempo.

Dependendo da configuragao do projeto, o portlet pode exibir tanto o esforgo estimado quanto o real.
Se uma tarefa fizer parte de um projeto integrado com o HP Time Management, o esforgo real paraa
tarefa ndo sera editavel diretamente no portlet. Entretanto, vocé pode clicar no nimero da coluna
Esforco Real (hrs) da tarefa para abrir uma janela onde é possivel inserir a divisao de tempo gasto
nessa tarefa para o periodo atual. Essa é a mesma divisdo que seria exibida na interface de planilha de
horas.
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Veja o exemplo na "Figura 2-17. Portlet Minhas Tarefas" abaixo. Para obter informagées de introdugao,
consulte "Usando o portlet Minhas Tarefas e a integragao de projeto" na pagina 12.

Figura 2-17. Portlet Minhas Tarefas

Minhas Tarefas

Preferéncias: Projeto - Projeto Whirkwind: Tarefas prontas para minha agdo;

Usar Planilha de Horas:  joseph Banks - 8/13/12 - /1912 #8 ~ | Editar Diviséio de Esforgo Ir para Planilha de Horas
Inicio Real Encerramento Real Esforgo Real (horas) 9% Concluido
* Regquisitos Validados Atarefa @ Em Progresso ; Agendado: 813012 - 81612 (4 dias) M Projeto WWhirlwind
ey - 50.00 e
Sahear Redefinir

K || ¢ |Mostrando1atded | > || |

Observe a correlagéo entre os dados de Esforgo Real (hrs) e % Concluido na tarefa Refinar design
e os dados da planilha de horas da tarefa na "Figura 2-6. Exemplo de planilha de horas, guia Outros
Valores Reais" na pagina 66. A tarefa Criar o protétipo da nova fungao mostrada na planilha de
horas nao aparece no portlet Minhas Tarefas porque o gerente de projetos especificou o status dessa
tarefa como Concluido.

Se o gerente de projetos integra HP Time Management e o HP Project Management para um projeto,
vocé tem recursos e consideragdes adicionais no tempo de relatério, conforme descrito na segao a
sequir.

Integracao do HP Time Management e HP Project
Management

Um gerente de projetos pode integrar o HP Time Management e o HP Project Management a cada
projeto individualmente. Se o projeto usar esse recurso de integragéo, vocé devera relatar detalhes do
tempo que trabalhou nesse projeto, suas tarefas ou suas tarefas de resumo (dependendo de como o
tempo do projeto for acompanhado) em planilhas de horas do HP Time Management ou no portlet
Minhas Tarefas (veja a "Figura 2-17. Portlet Minhas Tarefas" acima). Se vocé relatar o tempo em
planilhas de horas, ele sera refletido automaticamente no portlet Minhas Tarefas. Por outro lado, se
vocé relatar o tempo no portlet Minhas Tarefas, esse tempo sera refletido automaticamente nas
planilhas de horas correspondentes.

Mais especificamente, para projetos integrados, observe o seguinte:

« Sempre que voceé registra tempo para uma tarefa (usando a interface de planilha de horas no portlet
Minhas Tarefas), o tempo langado é adicionado ao valor de Esforgo Real da sua atribuigcdo nessa
tarefa no HP Project Management. Como um projeto integrado pode usar o HP Project
Management para coletar o Esfor¢o Real, o campo Esfor¢o Real correspondente na tarefa da
interface do cronograma nao pode ser editado independentemente. Os dados devem vir do HP
Time Management.

« No portlet Minhas Tarefas, vocé pode clicar no botédo Editar Divisdao de Esforgo ou no valor da
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coluna Esforgo Real (h) de qualquer tarefa especifica (veja a "Figura 2-17. Portlet Minhas Tarefas"
na pagina anterior) para exibir e atualizar a janela Divisdo de Esfor¢o da planilha de horas
selecionada (veja o exemplo na "Figura 2-18. Janela Diviséo de Esforgo" abaixo). Esses dados de
divisdo de esforgo das tarefas em projetos integrados s&o entao incorporados automaticamente a
planilha de horas associada sem acessar separadamente a planilha de horas a partirdo HP Time
Management. Por outro lado, as atualizagdes feitas na planilha de horas para tarefas em projetos
integrados s&o automaticamente refletidas na divisdo de esfor¢o acessada a partir do portlet
Minhas Tarefas. (Tarefas para projetos nao integrados com o HP Time Management nao podem ser
adicionadas a uma planilha de horas e ndo aparecem na janela Divis&o de Esforgo.)

Figura 2-18. Janela Divisao de Esforgo

Divisdo de esforgo para Planilha de Horas: Joseph Banks - 8/13/12 - 8/19/12 #8

Abaixo estdo as linhas da planilha de horas para suas tarefas atuais. Ajuste o esforgo destas tarefas para este periodo de tempa.

Tarefal Horas em todas as Horas nesta Horas adicionadas Seq Ter Qua Qui Sex
Atividade Planilhas de Horas Planilha de Horas 813 M4 815 8M6 87
‘Requi i :
farel__ 50.00 27.00 000 400 500 5.00 5.00 500 [E]
(Whirlwind project)
Horas em outros itens de trabalho: 29.00 4.00 6.00 7.00 7.00 5.00
Total de horas: 56.00 0.00 8.00 11.00 12.00 12.00 10.00

sava Cancotr

« No portlet Minhas Tarefas, se vocé selecionar uma nova planilha de horas do campo Usar Planilha
de Horas e clicar em Editar Divisdo de Esforgo ou qualquer valor na coluna Esforgo Real (h), a
nova planilha de horas sera criada automaticamente e a janela Divis&o de Esfor¢o sera aberta.

« Sevocé abrir ajanela Divisdo de Esforgo a partir do portlet Minhas Tarefas, inserir os valores reais
e clicar em Salvar, os valores reais serdo salvos no banco de dados imediatamente.

« Atualizag6es feitas em seus dados reais além do esforgo real, como % Concluido, podem ser
inseridas no HP Time Management ou no HP Project Management e s&do entdo automaticamente
refletidas no outro. Na planilha de horas, esses dados s&o inseridos na guia Outros Valores
Reais.

« Sevocé tiver umalicenga do HP Time Management, devera inserir os valores reais usando
planilhas de horas ou o portlet Minhas Tarefas, ndo o cronograma do projeto. (Se vocé nao tiver
uma licenga do HP Time Management, devera inserir seu esforgo real para as tarefas no portlet
Minhas Tarefas.)
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Observagao: lembre-se de que o portlet Minhas Tarefas exibe apenas tarefas, enquanto que a
planilha de horas permite o langamento de tempo para projetos, tarefas, requisi¢coes, pacotes e
itens diversos (dependendo da configuragao).

Se vocé é um gerente de projetos e deseja integrar o HP Time Management and HP Project
Management para um projeto, consulte "Integrando o Time Management e o Project Management" na
pagina 132.
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« "Visao geral da revisao e aprovagéo ou rejeicdo de tempo" abaixo
« "Aprovando ou rejeitando tempo" na pagina 99

« "Localizando planilhas de horas incompletas (vencidas)" na pagina 110

Visdo geral da revisao e aprovacao ou rejeicao de
tempo

Para obter informagdes basicas sobre planilhas de horas, linhas da planilha de horas e seus status,
consulte "Visao geral do relatério de tempo" na pagina 15.

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

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

Este capitulo detalha os procedimentos que gerentes e aprovadores designados usam para aprovar
tempo. Os aprovadores podem adotar as seguintes a¢des para as linhas da planilha de horas que eles
tém autorizagéo para aprovar ou rejeitar:

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

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

« Rejeitarlinhas da planilha de horas enviadas para que possam ser retornadas a seus recursos para
edigdes e outros tipos de retrabalho. As linhas rejeitadas da planilha de horas tém o status
Rejeitado.

Observagao: os administradores com as permissdes de acesso apropriadas podem configurar
politicas de planilha de horas que permitam que o tempo seja aprovado automaticamente quando
for enviado. Para obter mais informacdes, consulte o guia de Configuragdo do HP Time
Management.
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Determinando aprovadores de horas

O HP Time Management determina (deriva) os aprovadores das linhas em uma planilha de horas
sempre que a planilha de horas é salva (ou salva e enviada).

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

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

Para obter informagdes sobre a exibigao de todos os aprovadores e o historico de transagdes de uma
planilha de horas, consulte "Aprovagdes de tempo e detalhes da transagao" na pagina 75.

Delegacdo

O HP Time Management tem o conceito de delegagéo, onde uma pessoa, o delegante,
temporariamente atribui seus deveres e responsabilidades a outra pessoa, o representante. Em geral,
pessoas em posigdes gerenciais delegam a autoridade de revis&o e aprovagao de suas planilhas de
horas a outras pessoas, com datas de inicio e término especificas (por exemplo, para cobrir suas
proximas férias).

Se o representante tiver as licengas e permissdes de acesso corretas, que ndo sdo herdadas do
delegante, podera fazer o seguinte em nome do delegante:

o Criar, editar e enviar planilhas de horas
« Aprovar e rejeitar o tempo apresentado

« Congelar e fechar planilhas de horas

Observagao: O representante de um representante ndo pode agir em nome do delegante. Por
exemplo, se o recurso A é o delegante do recurso B e o recurso B é o delegante do Recurso C, o
recurso B s6 pode agir em nome do recurso A. O Recurso C n&o pode agir em nome do recurso A.

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

Recursos para quem um representante registra tempo devem ter licengas do HP Time Management.
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Depois que um representante é especificado, o delegante ainda pode executar todas as mesmas
acdes que ele.

Quando vocé pesquisa as planilhas de horas, o HP Time Management apresenta as planilhas de horas
que cumprem seus critérios de filtro e para as quais vocé é o representante de um recurso, bem como
outras planilhas de horas conforme descrito em "Pesquisando planilhas de horas" na pagina 78.

Para obter mais informagdes sobre delegacéo, consulte o guia de Configuragédo do HP Time
Management.

Aprovando ou rejeitando tempo

Conforme descrito nas segbes a seguir, vocé pode aprovar ou rejeitar o tempo usando as seguintes
interfaces:

« A pagina Aprovar Horas (consulte "Aprovando ou rejeitando tempo usando a pagina Aprovar Horas"
na pagina seguinte).

« O portlet Aprovar Planilhas de Horas (consulte "Aprovando ou rejeitando tempo usando o portlet
Aprovar Planilhas de Horas" na pagina 106).

« Aguia Resumo de Projeto na pagina Visdo Geral do Projeto de um projeto (consulte "Aprovando
ou rejeitando tempo na pagina Visao Geral do Projeto" na pagina 108). Essa guia exibe apenas as
planilhas de horas que incluam tarefas desse projeto.

Todas essas interfaces comportam-se da seguinte forma:

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

« Sevocé aprovar (ou rejeitar) uma planilha de horas da lista sem abri-la, na realidade estara
aprovando (ou rejeitando) apenas as linhas especificas da planilha de horas que vocé esta
autorizado a aprovar.

« Se vocé abre uma planilha de horas da lista, acontece o seguinte:

m Vocé pode aprovar ou rejeitar apenas as linhas especificas que esta autorizado a aprovar, e
essas linhas mudam para o status Aprovado ou Rejeitado, conforme o caso.

= As linhas que vocé nao estd autorizado a aprovar sdo mostradas, mas vocé ndo tem como
aprova-las ou rejeita-las, nem como alterar seus status. Elas deverao ser examinadas por outros
aprovadores.

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

Horas

Para aprovar o tempo, vocé devera primeiro pesquisar o tempo que pode aprovar. Para usar a pagina

Aprovar Horas para aprovar tempo:

1. Entre no PPM Center.

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

de Horas > Aprovar Horas.

A pagina Aprovar Horas é exibida.

Aprovar Horas

Pesquisar Hora para Aprovar

O Tipode Periodo: | Bissemanal v
Periodo de Tempo: v

@ Periodos Anteriores a Serem Mostrados: Mais Periodos de Tempo

Recurso: & Mostrar Planilhas de Horas:
Gerente: -4 Total de Horas Igual ou Superior a:
Unid. Org.: (H Total de Horas Igual ou Inferior a:
Status de Linha da Planilha de Horas: Fn\aiadn ig Projetos:

Classificar Por: |Recurso O Crescente “Resultados Exibidos por Pagina: ED

® Decrescente

|Bo|h with and without Exceptions

—
-
—

* Max. de Linhas: FGD

Pesquisar

3. Na pagina Aprovar Horas, insira critérios de pesquisa e classificagdo na secado Pesquisar Hora

para Aprovar, conforme especificado na seguinte tabela:

Nome do
Campo
(*Necessario) Descrigao

Critérios de pesquisa
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Nome do
Campo
(*Necessario)

Tipo de
Periodo

(a opgao inclui
uma lista
suspensa)

Periodo de
Tempo

Periodos
Anteriores a
Serem
Mostrados

(a opgao inclui
um campo
numerico)

Recurso

Gerente

Unid. Org.

Descrigao

Quando selecionado, limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham o tipo
de periodo selecionado, que vocé deve basear na sua configuragao do
sistema:

= Semanalmente (toda semana, comegando por padrdao em uma segunda-
feira)

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

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

= Mensalmente (a cada més completo do calendario)

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

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

Limita a pesquisa as planilhas de horas dos recursos selecionados.

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

Limita a pesquisa as planilhas de horas dos recursos das Unidades
Organizacionais selecionadas.
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descrigdo

Status da Limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham linhas com os status que
Linha da vocé especificar. Os possiveis status da linha da planilha de horas sao os
Planilha de seguintes:

Horas

m Enviado (o padrdo)
= Aprovado
= Rejeitado

Para obter mais informagdes, consulte "Resumo dos status das linhas e das
planilhas de horas" na pagina 77.

Mostrar Limita a pesquisa as planilhas de horas com excegdes ou sem excegdes, ou
Planilhas de permite ambos. Uma excegao é a violagdo de uma das politicas de planilha de
Horas horas que especifica 0 tempo maximo permitido por dia ou o tempo minimo ou

maximo por planilha de horas.

Total de Limita a pesquisa a planilhas de horas nas quais o total de horas seja igual ou
Horas Igual superior ao numero que vocé especificar.
ou Superior a

Total de Limita a pesquisa a planilhas de horas nas quais o total de horas seja igual ou
Horas Igual inferior ao nimero que vocé especificar.

ou Inferior a

Projetos Limita a pesquisa ao tempo associado aos projetos que vocé especificar.

Critérios de classificagdo
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Nome do
Campo

(*Necessario) Descrigdo

Classificar
Por

Crescente ou
Decrescente

*Resultados
Exibidos Por
Pagina

*Max. de
Linhas

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

Recurso.

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

Gerente. O gerente do Recurso.

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

Tempo para Aprovar. Para cada planilha de horas, a quantidade de
tempo, do Status especificado, que vocé pode aprovar.

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

Custos de Linha Aprovaveis. Os custos associados ao Tempo para
Aprovar.

Exibe os resultados em ordem crescente ou decrescente.

Nudmero maximo de resultados a serem exibidos por pagina.

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

4. Clique em Pesquisar.

A pagina Aprovar Horas é atualizada, com os resultados da pesquisa mostrados na segao
Selecionar Hora para Aprovar, adicionada na parte superior da pagina. Para cada recurso, o
tempo € expresso em unidades de horas ou dias, com base na politica da planilha de horas desse
usuario para langar o tempo.
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Aprovar Horas

] Exporiar para Excel

Selecionar Hora para Aprovar Exbindo 030 de 0
Recurso ¥ Periodo - N° da Planilha de Horas Gerente Status.

Tempo para Aprovar Tempo Total: Custos de Linha Aprovéveis
Nenhum resultado. Modifique a sua pesquisa.
Exibindo 0 2 0 de 0

Pesquisar Hora para Aprovar

O Tipode Periodo: | Bissemanal v

Periodo de Tempo: v

@ Periodos Anteriores a Serem Mostrados: Mais Periodos de Tempo

Recurso: a Mostrar Planilhas de Horas: IButh with and without Exceptions
Garente: a Total de Horas Igual ou Superior a:

Unid. Org.: | Total de Horas Igual ou Inferior a:

Status de Linha da Planilha de Horas: aniado ) Projetos: =]
Classificar Por: |Recurso O Crescente “Resultados Exibidos por Pagina: ED *Max. de Linhas: EUD

@® Decrescente

Pesquisar

A lista de resultados da pesquisa inclui todas as planilhas de horas para as quais vocé pode
aprovar uma ou mais linhas, incluindo planilhas de horas enviadas para periodos futuros.

Os titulos da coluna correspondem as opgdes de Classificar por. (A coluna Status mostra o
status da linha da planilha de horas.)

Observagao: para exibir dados de custo na coluna Custos de Linha Aprovaveis, vocé deve ter
a permissao de acesso Exibir Projeto, Programa e Dados de Custo da Planilha de Horas. Esses
dados de custo s&o o custo total que vocé pode aprovar nessa planilha de horas.

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

5. Vocé pode aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, ou
pode aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas. Para aprovar ou rejeitar
determinadas linhas da planilha de horas, va para a etapa 6.

Para aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas:

a. Marque as caixas de selegao referentes as planilhas de horas de seu interesse (ou selecione
Marcar todos).

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

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

6. Vocé pode aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, ou

pode aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas. Para aprovar ou rejeitar todo o
tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, va para a etapa 5.

Pagina 104 de 139



Guia do Usuario do HP Time Management
Capitulo 3: Revisando e aprovando o tempo

Para aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas:

a. Abra a planilha de horas clicando em seu link na coluna Periodo - N° da Planilha de Horas,
na sec¢ao Selecionar Hora para Aprovar.

zhao min - Planilha de Horas para 5/1/13 - 5/15/13 (Aprovagio Pendente) v E‘
Salvar Concluido Mais
Recurso: zhao min Periodo de Tempo: 51113 a 511513 N° da Planilha de Horas: 1
‘Descrigdo: |zhao min - 511113 - 51513 Status: Aprovacdo Pendente
Adicionar itens ~ Detalhes de Aprovacio/Transagio » Politicas de Planilha de Horas
Detalhes da planilha de horas (Todos os horarios mosirados em horas)
Divisdo de tempo Qutros Valores Reais Grupo | Desagrupar ltens
Item Status Atividade Horas Wed Thu Fri Sat Sun Mon Tue  Wed Thu Total
Esperadas 511 512 53 514 515 506 517 518 509
= Prj: QA Performance testing Enviado 0o 200 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 200
Tarefa: informal testing
= Enviado
B (CMQG - QA Function Testing Prajsct) oo 0.00 8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 16.00
Tarefa: manual testing r
&) (CMOC - QA Function Testing Praject) Enviado oo 0.00 0.00 0.00 4.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 4.00
Tarefa: scena an
e Enviado
B (CMQG - OA Function Testing Prajsct) oo 0.00 0.00 0.00 0.00 6.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 8.00
Agbes de Linha: 2.00 8.00 8.00 4.00 6.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 28.00
Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho || Aprovar || Rejeitar
« I »

b. Todas as linhas em uma planilha de horas s&o agrupadas ou desagrupadas. No lado superior
direito da se¢éo Detalhes da Planilha de Horas, vocé podera clicar no link disponivel em
Agrupar | Desagrupar Itens se desejar alterar a aparéncia da planilha de horas para incluir
ou excluir grupos para itens de trabalho. A opgao selecionada mais recentemente nao tem

link. Sua preferéncia de exibicdo se aplicara a todas as planilhas de horas novas e existentes
que vocé acessar.

Se o tempo for relatado diariamente, use a barra de rolagem horizontal conforme necessario
para exibir detalhes do tempo relatado de cada dia.

Para obter informacdes sobre a organizagao das linhas da planilha de horas quando sao

agrupados ou desagrupados, consulte "Organizagao das linhas em uma planilha de horas" na
pagina 63.

Observagao: Vocé pode examinar os detalhes ou adicionar notas a qualquer linha da

planilha de horas. Consulte "Exibindo e e especificando detalhes da linha da planilha de
horas " na pagina 69.

c. Marque as caixas de selegéo referentes as linhas da planilha de horas de seu interesse.
Se os itens estiverem agrupados, seus nomes de grupo (titulos) também terdo caixas de
selecao; ao marcar a caixa de selegao do nome de um grupo, vocé selecionara todos os itens
de trabalho subordinados.

d. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

O status das linhas nas planilhas de horas que vocé aprova ou rejeita torna-se Aprovado ou
Rejeitado.
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Se todas as linhas de uma planilha de horas (incluindo aquelas que tiverem outros

aprovadores) mudarem para o status Aprovado, o status da planilha de horas passara a ser
Aprovado.

Se vocé rejeitar qualquer linha na planilha de horas, o status da planilha de horas mudara para

Em Retrabalho.
zhao min - Planilha de Horas para 5/1/13 - 5/15/13 (aprovade) H @ Ej'
Salvar  Concluido Mais
Recurso: zhao min Per‘muoneTempo: 5MM3a5M5/13 N° da Planilha de Horas: 1

*Descrigdo: |zhao min-5i1/13- 515113 Status: Apravado

Detalhes de Aprovacio/Transacio » Politicas de Planilha de Horas

Detalhes da planilha de horas (Todos os horarios mostrados em horas)

Divisdo de tempo Outros Valores Reais Grupo | Desagrupar tens
Item Status Atividade Horas Wed Thu Fri sat Sun Mon Tue  Wed Thu Total
Esperadas 51 52 53 514 515 506 57 508 519
=] Prj: QA Performance testing Aprovado 00 200 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 200
Tarefa: informal testing
B (CHOC - A Function Tasting Project) Aprovado 00 0.00 800 8.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 16.00
Tarefa: manual testing
B (CHOC - A Function Tasting Project) Aprovado 00 0.00 0.00 0.00 400 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 400
Tarefa: scenario design
] (CMOC - QA Function Testing Project) Aprovado 00 0.00 0.00 0.00 0.00 6.00 0.00 0.00 0.00 0.00 6.00
Agbes de Linha: 2.00 8.00 8.00 4.00 6.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 28.00
Detalhes da Linha || Remover || Retrabalho || Aprovar || Rejeitar
« i G

Notas

W agicionar Moltas

Aprovando ou rejeitando tempo usando o portlet Aprovar
Planilhas de Horas

O portlet Aprovar Planilhas de Horas pode ser configurado para permitir que os aprovadores revisem e
depois aprovem ou rejeitem o tempo apresentado. Consulte a "Figura 3-1. Portlet Aprovar Planilhas de
Horas" abaixo (clique no link Maximizar para exibir mais planilhas de horas ndo mostradas nessa
exibi¢cdo e para exibir o link Exportar para Excel). Este portlet funciona da mesma maneira que a

pagina Aprovar Horas (consulte "Aprovando ou rejeitando tempo usando a pagina Aprovar Horas" na
pagina 100).

Figura 3-1. Portlet Aprovar Planilhas de Horas

Aprovar Planilhas de Horas

Preferéncias: Periodos Anteriores a Serem Mostrados: 1; Status de Linha da Planiha de Horas: Enviado; Mostrar Planihas de Horas: &mbos com ..

RECUrso Periodo - N° da Planilha de Horas ¥ | Status Gerente Tempo para Aprovar | Tempo Total  Custos de Linha Aprovéveis
] Andy Madison 1-8-12-15-8-12-1 Enviado Kim Song 6 {Horas) 85 (Horas) USD 570,00
1 Cindy Ruth 1-8-12-15-8-12-1 Enviado Kim Song 6 (Horas) 42 (Horas) USD 570,00
[ Marcar todes | Aprovar || Rejeitar

| 1€ || € | Mostranco3adces | 3 || » |

Observagao: para exibir dados de custo na coluna Custos de Linha Aprovaveis, vocé deve ter
a permissao de acesso Exibir Projeto, Programa e Dados de Custo da Planilha de Horas. Esses
dados de custo séo o custo total que vocé pode aprovar nessa planilha de horas.
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Tempo Total em uma planilha de horas pode ser mais do que o Tempo para Aprovar se vocé
nao for o aprovador para algumas das linhas na planilha de horas.

Para usar esse portlet para aprovar ou rejeitar linhas de planilhas de horas:

1.

2.

Entre no PPM Center.
Se necessario, personalize seu Painel PPM para incluir o portlet Aprovar Planilhas de Horas.

Para especificar os critérios de filtro do portlet para a lista de planilhas de horas a aprovar, clique
no icone Editar e edite as preferéncias como vocé faria em qualquer portlet. Os critérios de filtro
do portlet sdo os mesmos da pagina Aprovar Horas (consulte a etapa 3 em Aprovando ou
rejeitando tempo usando a pagina Aprovar Horas), com o acréscimo de uma opgao para exibir no
portlet um resumo das preferéncias do portlet que vocé especificou.

O portlet inclui todas as planilhas de horas para as quais vocé pode aprovar uma ou mais linhas.

Vocé pode aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, ou
pode aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas. Para aprovar ou rejeitar
determinadas linhas da planilha de horas, va para a etapa 5.

Para aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas:

a. Marque as caixas de selegéo referentes as planilhas de horas de seu interesse (ou selecione
Marcar todos).

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

O portlet Aprovar Planilhas de Horas é atualizado. O status das linhas nas planilhas de horas
que vocé aprova ou rejeita torna-se Aprovado ou Rejeitado.

Vocé pode aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, ou
pode aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas. Para aprovar ou rejeitar todo o
tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, va para a etapa 4.

Para aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas:
a. Abraa planilha de horas clicando em seu link na coluna Periodo - N° da Planilha de Horas.

b. Todas as linhas em uma planilha de horas s&o agrupadas ou desagrupadas. No lado superior
direito da se¢éo Detalhes da Planilha de Horas, vocé podera clicar no link disponivel em
Agrupar | Desagrupar Itens se desejar alterar a aparéncia da planilha de horas para incluir
ou excluir grupos para itens de trabalho. A opgao selecionada mais recentemente ndo tem
link. Sua preferéncia de exibicdo se aplicara a todas as planilhas de horas novas e existentes
que vocé acessar.

Para obter informagdes sobre a organizagao das linhas da planilha de horas quando s&o

agrupados ou desagrupados, consulte "Organizacao das linhas em uma planilha de horas" na
pagina 63.
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Observagéao: Vocé pode examinar os detalhes ou adicionar notas a qualquer linha da
planilha de horas. Consulte "Exibindo e e especificando detalhes da linha da planilha de
horas " na pagina 69.

c. Marque as caixas de selegéo referentes as linhas da planilha de horas de seu interesse.

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

d. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

O status das linhas nas planilhas de horas que vocé aprova ou rejeita torna-se Aprovado ou
Rejeitado.

Se todas as linhas de uma planilha de horas (incluindo aquelas que tiverem outros
aprovadores) mudarem para o status Aprovado, o status da planilha de horas passara a ser
Aprovado.

Aprovando ou rejeitando tempo na pagina Visdo Geral do
Projeto

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

Para usar a pagina Visao Geral do Projeto para aprovar ou rejeitar o tempo registrado para um
determinado projeto:

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

2. Selecione e abra o projeto de seu interesse.
A pagina Visao Geral do Projeto € aberta na guia Resumo de Projeto.

3. Seestiver presente, a segdo Aprovagao de Tempo, na parte inferior da guia Resumo de
Projeto, listara para sua aprovacgao as planilhas de horas com tempo apresentado para o projeto.
Para cada recurso, o tempo é expresso em unidades de horas ou dias, com base na politica da
planilha de horas desse usuario para langar o tempo.
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Aprovagsio de Tempo [ ]
Recurso Periodo - N° da Planilha de Horas Gerente Status

Tempo para Aprovar  Tempo Total Custos de Linha Aprovaveis

1} Andy Madison QM2 - 93012 -1 Kim Song Enviado 32 (Horas) 32 {Haoras) $3,040.00

1 Cindy Ruth THBM2- 713112 -1 Kim Song Erwiado 12 (Horas) 12 (Horas) $1,140.00

[T] Marcar tocos

Observagao: para exibir dados de custo na coluna Custos de Linha Aprovaveis, vocé
deve ter a permissao de acesso Exibir Projeto, Programa e Dados de Custo da Planilha de
Horas. Esses dados de custo s&o o custo total que vocé pode aprovar para todas as tarefas
no projeto que tiverem tempo apresentado nessa planilha de horas.

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

4. Vocé pode aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, ou
pode aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas. Para aprovar ou rejeitar
determinadas linhas da planilha de horas, va para a etapa 5.

Para aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas:

a. Marque as caixas de selegéo referentes as planilhas de horas de seu interesse (ou selecione
Marcar todos).

b. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

A pagina Visao Geral do Projeto € atualizada. O status das linhas nas planilhas de horas que
vocé aprova ou rejeita torna-se Aprovado ou Rejeitado.

5. Vocé pode aprovar ou rejeitar todo o tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, ou
pode aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas. Para aprovar ou rejeitar todo o
tempo apresentado em uma ou mais planilhas de horas, va para a etapa 4.

Para aprovar ou rejeitar determinadas linhas da planilha de horas:

a. Abra a planilha de horas clicando em seu link na coluna Periodo - N° da Planilha de Horas,
na se¢cao Tempo do Projeto.

Observagao: na planilha de horas, vocé pode exibir para sua aprovagéo algumas linhas

para requisi¢cao, pacote ou tipos de item de trabalho diversos, além das linhas para
projetos ou tarefas.

b. Todas as linhas em uma planilha de horas s&o agrupadas ou desagrupadas. No lado superior
direito da se¢éo Detalhes da Planilha de Horas, vocé podera clicar no link disponivel em
Agrupar | Desagrupar Itens se desejar alterar a aparéncia da planilha de horas para incluir
ou excluir grupos para itens de trabalho. A opgéo selecionada mais recentemente ndo tem
link. Sua preferéncia de exibicado se aplicara a todas as planilhas de horas novas e existentes

Pagina 109 de 139



Guia do Usuario do HP Time Management
Capitulo 3: Revisando e aprovando o tempo

que vocé acessar.

Para obter informagdes sobre a organizagao das linhas da planilha de horas quando sao
agrupados ou desagrupados, consulte "Organizagao das linhas em uma planilha de horas" na
pagina 63.

Observagao: Vocé pode examinar os detalhes ou adicionar notas a qualquer linha da
planilha de horas. Consulte "Exibindo e e especificando detalhes da linha da planilha de
horas " na pagina 69.

c. Marque as caixas de selegao referentes as linhas da planilha de horas de seu interesse.

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

d. Clique em Aprovar ou Rejeitar.

O status das linhas nas planilhas de horas que vocé aprova ou rejeita torna-se Aprovado ou
Rejeitado.

Se todas as linhas de uma planilha de horas (incluindo aquelas que tiverem outros
aprovadores) mudarem para o status Aprovado, o status da planilha de horas passara a ser
Aprovado.

Localizando planilhas de horas incompletas
(vencidas)

Uma planilha de horas tora-se incompleta (vencida) quando todas as seguintes condigbes sao
verdadeiras:

« A politica de planilha de horas para o recurso associado requer que ele envie uma planilha de horas
para cada periodo. (Para obter informag&es sobre politicas de planilha de horas, consulte "Politicas
de planilha de horas" na pagina 91 e o Guia de Configuragdo do HP Time Management.

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

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

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

Para gerar o relatério Planilhas de Horas Incompletas:
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1. Entre no PPM Center.
2. Nabarra de menus, selecione Abrir > Relatérios > Criar Relatério.
A pagina Enviar Novo Relatério é aberta.
3. Naopcéao Categoria de Relatério, selecione Gerenciamento de Tempo.
4. Clique em Planilhas de Horas Incompletas.
A pagina Enviar Relatério: Planilhas de Horas Incompletas é aberta.

@ Project and Portfolio Management Center

Enviar Relatério: Delinquent Time Sheets

Enviar Cancelar

=l Parametros de Relatorio Restaurar Padréo|

*Periodos Anteriores a Serem Mostrados: 3
“Incluir Periodo Atual: Osim @nzo
“Periodo de Cortesia em Dias (afeta somente periodos passados):

Recurso:

Gerente Direto:

& & &

Aprovador de Horas Padrdo:

Unidade Organizacional:

Status da Planilha de Horas:

Classificar por: Periodo

]

=l Opgoes de Agendamento e Saida
@ Executar Relatério imediatamente
(©) Executar Relatério em:

Horas

[7] Enviar email para: & quando o relatério for encarrado

# Notificagdes Avangadas

Enviar Cancelar

5. Especifique os critérios de filtro conforme descrito na tabela a seguir:

Nome do Campo
(*Necessario) Descricao

*Periodos Anteriores = Aplica seus outros critérios de pesquisa para incluir planilhas de horas
a Serem Mostrados a partir de periodos anteriores que vocé especificar.

*Incluir Periodo Atual = Aplica seus outros critérios de pesquisa para incluir planilhas de horas
a partir do periodo atual. Quando vocé especificar essa opgéo,
considere quao proxima a data de hoje esta do término do periodo
atual.
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(*Necessario)

*Periodo de Cortesia
em Dias (afeta
somente periodos
passados)

Recurso

Gerente Direto

Aprovador de Horas
Padrao

Unidade
Organizacional

Status da Planilha de
Horas

Classificar por

Incluir Unidades
Organizacionais Filho
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Descrigao

Numero de dias apds o término de um periodo a permitir até que uma
planilha de horas seja listada no relatério.

Limita a pesquisa as planilhas de horas incompletas dos recursos que
vocé especificar.

Limita a pesquisa as planilhas de horas incompletas dos subordinados
diretos do gerente que vocé especificar.

Limita a pesquisa as planilhas de horas incompletas dos recursos que
tiverem o aprovador de horas padrdo que vocé especificar.

Limita a pesquisa as planilhas de horas incompletas dos recursos na
Unidade Organizacional que vocé especificar.

Limita a pesquisa as planilhas de horas incompletas com qualquer um
dos seguintes status que vocé especificar:

= Em Retrabalho
= Ausente (ou seja, ndo criada)
m Nao Enviado

Se esta opgdo ndo for especificada, as planilhas de horas incompletas
que tiverem qualquer um destes status e cumprirem outros critérios de
filtro serdo incluidas.

Classificar os resultados por Nome do Periodo ou Recurso.

Opcéo para incluir planilhas de horas incompletas dos filhos da
Unidade Organizacional selecionada.

Observagao: Para obter informagdes sobre opgdes de agendamento e notificagdes, consulte
o Guia e Referéncia de Relatérios.

6. Clique em Enviar.
O relatério Planilhas de Horas Incompletas é executado.

7. Examine alista de planilhas de horas incompletas no relatério.
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Se uma planilha de horas incompletas nao tiver sido criada, seu status sera mostrado como
Ausente. (Se uma planilha de horas incompleta tiver sido criada, mas posteriormente cancelada,
ela sera considerada Ausente, como se nunca tivesse sido criada.)

8. Conforme necessario, abra qualquer planilha de horas que n&o seja Ausente clicando em seu link
na coluna Periodo - N° da Planilha de Horas.
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horas

Este capitulo inclui as seguintes segdes:
« "Vis&o geral do congelamento e fechamento de planilhas de horas" abaixo

« "Congelando e fechando planilhas de horas" na pagina seguinte

Visdo geral do congelamento e fechamento de
planilhas de horas

Depois que uma planilha de horas € aprovada, o custo de m&o de obra associado € geralmente
examinado e depois faturado ao cliente para quem o trabalho foi feito. O HP Time Management nZo
realiza explicitamente essa fung&o de faturamento, mas mantém um controle dos cédigos de cobranga
associados aos itens de trabalho nas planilhas de horas.

Um cédigo de cobranga representa um cliente interno ou externo para quem o custo de um item de
trabalho é faturado. Em algumas organiza¢des, o tempo real € usado como informagao para estorno ou
faturamento. Depois que um item de trabalho € inserido, o tempo real é registrado para esse item de
trabalho. Isso gera um custo que é faturado para o cliente interno ou externo.

Em alguns casos, regras de contorno sdo usadas para definir cédigos de cobrancga. Por exemplo, todo
o trabalho de tempo em um projeto ou tarefa especifico pode ser designado a um determinado codigo
de cobranca.

Para obter mais informagdes sobre cédigos de cobranga e regras de contorno, consulte o Guia de
Configuragdo HP Time Management.

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

Depois que a planilha de horas foi congelada e a extragéo de dados ou outra interag&o externa foi
realizada (ou se a opgao de congelar a planilha de horas n&o for usada), a etapa final no processo do
HP Time Management é o aprovador de faturamento fechar a planilha de horas. O status da planilha de
horas é atualizado para Fechado, e relatérios finais podem ser gerados. Apenas planilhas de horas
aprovadas ou congeladas podem ser fechadas.

De forma semelhante aos aprovadores de horas, se varios aprovadores de faturamento (como um
grupo de recursos) forem especificados para um recurso, apenas um dos aprovadores de faturamento
precisara congelar ou fechar as planilhas de horas do recurso.
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Este capitulo detalha os procedimentos associados ao congelamento e fechamento das planilhas de
horas por seus aprovadores de faturamento designados.

Congelando e fechando planilhas de horas

Para congelar ou fechar uma planilha de horas:
1. Entre no PPM Center.

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

A pagina Procurar uma Planilha de Horas para Congelar/Fechar é exibida.

Procurar por uma planilha de horas para Congelar/Fechar

Procurar por uma planilha de horas para Congelar/Fechar

Encontrar Planilhas de Horas por: Gerente: l— &
@ Tipo de Periodo: Unid, Org.: =3
Periodo de Tempo: Status da Planilha de Horas:
O Periodos Anteriores a Serem Mostradas: l_v Incluir Planilhas de Horas fechadas? (O sim@® Hao
Recurso: l— a
Classificar Por: O Crescente *Resultados Exibidos por Pégina: lr * Mix. de Linhas: lF

® Decrescente

Pesquisar

3. Insiraos critérios de pesquisa e classificagdo conforme especificado na seguinte tabela:

Nome do
Campo
(*Necessario) Descricao

Critérios de pesquisa

Tipo de Quando selecionado, limita a pesquisa as planilhas de horas que tenham o tipo

Periodo de periodo selecionado na lista suspensa. Dependendo da configuragéo do
sistema, a lista pode incluir o seguinte:

(a opgao inclui

umalista = Semanalmente (toda semana, comegando por padrdo em uma segunda-

suspensa) feira)

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

= Quinzenalmente (duas vezes por més, onde o primeiro periodo sempre
termina no 15° dia do més; por exemplo, os dois periodos quinzenais de
setembro de 2010 s&0 1/9/10 - 15/9/10 e 16/9/10 - 30/9/10)

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

Periodo de
Tempo

Periodos
Anteriores a
Serem
Mostrados

(a opgao inclui
um campo
numerico)

Recurso

Gerente

Unid. Org.

Status da
Planilha de
Horas

Incluir
Planilhas de
Horas
Fechadas
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Capitulo 4: Congelando e fechando planilhas de horas

Descrigao

Habilitado quando Tipo de Periodo é selecionado e um valor é escolhido para
ele. Opcionalmente, selecione um determinado periodo na lista suspensa.

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

Limita a pesquisa as planilhas de horas dos recursos selecionados.

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

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

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

Opcao para incluir planilhas de horas fechadas na pesquisa.

Critérios de classificagao
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Nome do
Campo
(*Necessario) Descrigao

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

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

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

= Gerente. O gerente do Recurso.

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

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

m Total de Custos. Os custos associados ao Tempo Total.

Crescenteou @ Exibe os resultados em ordem crescente ou decrescente.
Decrescente

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

Pagina

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

Linhas

4. Clique em Pesquisar.

A pagina Procurar uma Planilha de Horas para Congelar/Fechar é atualizada, com os resultados
da pesquisa mostrados na se¢éo Selecionar uma Planilha de Horas para Congelar/Fechar ,
adicionada na parte superior da pagina. Os titulos da coluna correspondem as opgdes de
Classificar por.
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Procurar por uma planilha de horas para Congelar/Fechar

[ Exportar para Excel

Selecionar uma planilha de horas para Congelar/Fechar Exibindo 0 & 0 de 0
Recurso ¥ | Periodo - N* da Planilha de Horas Gerente Status Tempo Totak: Total de Custos
Nenhum resultado. Modifique a sua pesquisa.

Exibindo 0 a 0 de 0

Procurar por uma planilha de horas para Congelar/Fechar

Encontrar Planilhas de Horas por: Gerente: l— s
@ Tipo de Periodo: [Quinzenaiments ] Unid. Org.: B
Periodo de Tempo: Status da Planilha de Horas:
© Periodos Anteriores a Serem Mostrados: |T Incluir Planilhas de Horas fechadas? O sm® nio
Rerso. [ |4
Classificar Por: O crescente “Resultados Exibidos por Pagina: ,r *Méx. de Linhas: ,F

@® Decrescente

Pesquisar

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

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

6. Congele ou feche as planilhas de horas da seguinte forma:
m Para congelar as planilhas de horas, clique em Congelar.

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

m Parafechar as planilhas de horas, clique em Fechar.

O status das planilhas de horas selecionadas e de todas as suas linhas torna-se Fechado, e
pagina Procurar uma Planilha de Horas para Congelar/Fechar é atualizada.
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Capitulo 5: Criando alocacdes de trabalho para
usuarios

« "Viséo geral da criac&o de alocagdes de trabalho para usuarios" abaixo
« "Criando alocages de trabalho" na pagina seguinte

« "Editando, fechando e excluindo alocagbes de trabalho existentes" na pagina 129

Visao geral da criacdo de alocacdes de trabalho para
usuarios

As alocagdes de trabalho no HP Time Management permitem que os gerentes aloquem (ou "orgem") o
tempo que pretendem que seja gasto em pacotes individuais e itens de trabalho diversos (consulte
"Usando itens de trabalho em planilhas de horas e alocagdes de trabalho" na pagina 11).

Os gerentes podem querer alocar uma determinada quantidade de tempo para itens de trabalho
diversos como reunides ou podem antecipar que um pacote especifico deva tomar um determinado
tempo. Essas alocagdes s&o entdo exibidas para o recurso que esta langando o tempo em uma
planilha de horas, para que ele possa ver o que é esperado. Depois, os gerentes podem comparar o
tempo real inserido pelos recursos a alocacgo inicial, e isso pode influenciar suas decisdes de
aprovacao de tempo.

Os gerentes também podem usar as alocagdes de trabalho para restringir quais recursos podem
registrar tempo para um determinado item de trabalho.

Observagao: As alocagdes de trabalho para projetos e tarefas sdo substituidas pelos recursos
atribuidos e o tempo esperado para projetos e tarefas quando o HP Time Management e o HP
Project Management s&o integrados usando a politica de Custo e Esforgo nas configuragdes do
projeto (consulte "Integrando o Time Management e o Project Management" na pagina 132).

As alocagdes de trabalho para requisi¢oes sao substituidas pelos recursos designados
especificados nos tipos de requisi¢ao (consulte o Guia de Configuragao do HP Demand
Management).

A HP recomenda que vocé nao use alocagbes de trabalho para projetos, tarefas ou requisicoes,
mas apenas para pacotes e itens diversos conforme necessario.
A criagao de alocagdes de trabalho € opcional.

Este capitulo detalha os seguintes procedimentos associados a criagao e gerenciamento de alocagées
de trabalho:
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o Criar alocagbes de trabalho.
« Salvaralocagdes de trabalho nas quais trabalhar em uma data posterior.
« Fechar alocagdes de trabalho.

« Excluir alocagdes de trabalho. Alocagdes de trabalho que tém tempo registrado ndo podem ser
excluidas.

Criando alocacbes de trabalho

Alocagdes de trabalho s&o criadas paraitens de trabalho especificos. Antes de criar uma alocagao de
trabalho, o item de trabalho ja deve existir.

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

Para criar uma nova alocagao de trabalho:
1. Entre no PPM Center.

2. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento
de Tempo > Alocagdes > Criar > Alocagodes.
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A pagina Criar Alocagdes de Trabalho é exibida.

Criar Alocagdes de Trabalho

Tipo de Item de Trabalho  tem de Trabalho  Conjunto de ltem de Trabalho  Descrigio  Orgamento Original (1) Orgamento Atual (h)  Desconto Padrio %  Desconto no faturamento %
Projete [ ] =
Projeto =
Projeto 5
Projeto B
Projeto H
Hovas Alocagbes: Adicionar Criar
Filtros de Item de Trabalho Limpar Filtros
=l Filtres Gerais
Modificado{a) nos Ultimes x Dias: Criadofa) nos Ultimos x Dias;
Incluir Fechados: Osim @nso
E Filtres de Projetos
Nome do Projete Contém: Recurso do Projeto: a
Gerente de Projetos: a
Inicio Agendado De: o2 Inicio Agendado para: i
Encerramento Agendado a partir de: [ Encerramento Agendado Até: o
= Filtros de requisigde
Tipo de Requisicdo: [E] Requisicio Designada a: a
. . e - .
Semente requisicies em que grupo designado me inclua: Dsim @Nzo Requisicdo de Recurso: F
Somente requisigies em que eu esteja listado como recurso: )sim @ N30 Grupo de Requisigio Designada: =
Namero de Requisicdo:
=l Filtros de tarefa
Nome da Tarefa Contém Projeto: g
Tipo de Tarefa: Tasks and Summary Tasks [+ Recurso Designado ao Projeto: 3
Status da Tarefa: [ E] Gerente de Projetos: a
TInicio Agendado De: i Tnicio Agendado para: o
Encerramento Agendado a partir de: [ Encerramento Agendado Até: )
Bl Filtros de pacote
Fluxo de Trabalho do Pacote: (5] Nimero do Pacote:
Grupo Designado ao Pacote: g Pacote Designado a: a

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

= Projeto
m Tarefa
= Requisigao
= Pacote

n Diversos

Observagao: A HP recomenda que vocé nao use alocagdes de trabalho para projetos,
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tarefas ou requisi¢gdes, mas apenas para pacotes e itens diversos conforme necessario.

3. (Opcional) Use a secéo Filtros de Item de Trabalho da pagina Criar Aloca¢des de Trabalho para
limitar a colegao de itens de trabalho disponiveis nas listas de preenchimento automatico
associadas aos tipos de item de trabalho nas linhas da parte superior da pagina. Posteriormente,
vocé selecionara os itens de trabalho especificos de seu interesse a partir dessas listas de
preenchimento automatico.

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

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

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

Nome do
Campo Descrigao

Secao Filtros Gerais

Modificado(a) nos = Limita a lista de itens de trabalho aqueles que foram modificados dentro do

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

Incluir Fechados | Opcgéo para incluir itens de trabalho fechados na lista de itens de trabalho.
Os itens de trabalho fechados s&o os seguintes:

m Requisi¢cbes que estado fechadas

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

m Pacotes que estéo fechados
Segio Filtros de Projetos & P

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

Campo Descrigao

Recurso do Limita a lista de projetos aqueles com uma lista de participantes que inclua

Projeto o recurso que vocé especificar. (As listas de participantes incluem
recursos no perfil de equipe do projeto, recursos diretamente designados
em tarefas no cronograma e proprietarios de tarefas de resumo.)

Gerente de Limita a lista de projetos aqueles com nomes que tenham o gerente de

Projetos projetos que vocé especificar.

Inicio Agendado | Limita alista de projetos aqueles que comegarem na data que vocé
aPartirde especificar ou depois.

Inicio Agendado | Limita a lista de projetos aqueles que comegarem na data que vocé

Até especificar ou antes.

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

de

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

Secao Filtros de Requisigédo P

Tipo de Limita a lista de requisi¢des aquelas com o conjunto de tipos de requisicéo
Requisicéo gue vocé especificar.

Requisicao Limita a lista de requisi¢cées aquelas designadas ao usuario que vocé
Designada a especificar.

Somente Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢cdes aquelas que incluam

requisi¢gdes cujo | vocé em seus grupos designados.
grupo designado

me inclua

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

Somente Se definido como Sim, limita a lista de requisi¢ées aquelas que incluam

requisicoes em vocé em suas listas de recursos.
que eu esteja

listado como

recurso

Grupo Designado = Limita a lista de requisi¢des aquelas com o Grupo Designado da
da Requisicao Requisi¢ao especificado a partir de uma lista de grupos de segurancga.
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Descricao

Limita a lista de requisicdes a apenas aquela com o nimero especificado.

Secio Filtros de Tarefa P> ¢

Nome da Tarefa
Contém

Projeto

Tipo de Tarefa

Recurso
Designado ao
Projeto

Status da Tarefa

Gerente de
Projetos

Inicio Agendado
a Partirde

Inicio Agendado
Até

Encerramento

Agendado a Partir

de

Encerramento
Agendado Até

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

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

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

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

Limita a lista as tarefas de um determinado status.

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

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

Limita a lista de tarefas aquelas que comegarem na data que vocé
especificar ou antes.

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

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

Secao Filtros de Pacote

Fluxo de Trabalho = Limita a lista de pacotes aqueles com o fluxo de trabalho que vocé

do Pacote

Numero do
Pacote

Grupo Designado
do Pacote

especificar.

Limita a lista de pacotes aquele com o nimero de pacote que vocé
especificar.

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

Campo Descrigao

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

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

b.A  HP recomenda que vocé n&o use alocagdes de trabalho para projetos, tarefas ou
requisicoes.

c. Se o projeto tiver um cronograma e acompanhar o tempo no nivel de projeto, o filtro de

tarefa retornara tarefas de resumo de nivel superior.

Para obter informag¢des sobre como maodificar o conjunto de filtros HP Time Management,
consulte o HP Time Management Configuration Guide (Inglés)

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

Nome do
Campo Descricao

Tipode ltem  Alista de itens de trabalho depende da selegdo no campo Tipo de Item de
de Trabalho | Trabalho. Os tipos de item de trabalho (em negrito abaixo) e as descri¢cdes de
seus itens de trabalho s&o os seguintes:

Nota: A HP recomenda que vocé nao use alocagdes de trabalho para projetos,
tarefas ou requisicoes.

m Projeto. Lista de projetos no HP Project Management, identificados pelo
nome

m Requisigao. Lista de requisicées abertas no HP Demand Management,
identificadas pelo numero da requisicéo

m Pacote. Lista de pacotes abertos no HP Deployment Management,
identificados pelo nimero do pacote

m Tarefa. Lista de tarefas no HP Project Management, identificadas pelo nome

m Diversos Lista de itens de trabalho diversos, como Reunioes ou Férias
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Nome do
Campo

Item de
Trabalho

Conjunto de
ltem de
Trabalho

Descrigéo

Orgamento
Original (h)

Orcamento
Atual (h)

Descricao

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

m Para projetos, o nome do projeto

m Pararequisi¢bes, o numero da requisi¢ao
m Para pacotes, o nimero do pacote

m Paratarefas, o nome da tarefa

m Paradiversos, uma selegéo do HP Time Management, como Reunides ou
Férias

Conjunto dos itens de trabalho selecionados, como se segue:
m Paraitens de trabalho de requisi¢éo, o tipo de requisicéo especifico
m Paraitens de trabalho de pacote, o fluxo de trabalho usado pelo pacote

m Paraitens de trabalho de projeto e tarefa, o projeto

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

Enquanto vocé estiver preenchendo os campos da pagina Criar Alocagdes de
Trabalho, a quantidade de tempo original (em horas cheias ou décimos de hora)
a alocar (para o orgamento) para o item de trabalho.

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

m Esse valor é designado ao campo Orgamento Atual (h), que pode ser
editado posteriormente.

m O campo Orgamento Original (h) torna-se somente leitura, mantendo seu
valor inicial de forma automatica e permanente, o que € uma métrica
importante para acompanhar a precisédo do planejamento e a estimativa.

Em branco até que uma alocagéo de trabalho seja criada. Para uma alocagao de
trabalho criada, a quantidade de tempo editavel (em horas cheias ou décimos de
hora) a alocar (para o orgamento) para o item de trabalho.
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Nome do
Campo Descricao

% Desconto = Se o HP Time Management for usado para reunir informagdes de estorno, a taxa

Padréao de custo para os recursos podera ser diferente da taxa padrao. Para esse caso,
vocé pode especificar uma taxa de desconto pré-negociada. Normalmente, esse
campo € 0% (taxa de custo padrao ou nenhum faturamento é realizado) ou
100% % (sem cobranga para este item de trabalho). Essa taxa pode ser usada
para calculos personalizados na extragao de dados para um sistema financeiro
ou de faturamento.

% Desconto  As vezes, a saturag&o de custos requer que os encargos sejam renegociados.

no Este campo define uma taxa de desconto pré-faturamento para todo o trabalho

Faturamento = realizado para o item de trabalho. Por exemplo, se os custos de um determinado
projeto estourassem em 20%, um desconto adicional de 10% no faturamento
poderia ser definido. Essa taxa pode ser usada para célculos personalizados na
extracao de dados para um sistema financeiro ou de faturamento.

5. Clique em Criar.
A alocagéo de trabalho é criada, e a pagina Alocagdes de Trabalho Criadas é exibida.

A coluna Detalhes ¢é adicionada a direita. Seus trés icones, da esquerda para a direita, sao para o
seguinte:

= Notas
= Acesso ao Recurso
m Cddigos de Cobranca
6. Na coluna Detalhes, clique no icone Notas para abrir a pagina Notas de Alocag&o de Trabalho.
a. Insirainformagdes na area de texto e clique em Adicionar para cada nova nota.
b. Clique em Concluido para salvar todas as notas.

7. Nacoluna Detalhes, clique no icone Acesso ao Recurso para abrir a pagina Informagdes de
Acesso do Recurso de Alocagao de Trabalho. Use essa pagina para designar recursos
especificos a uma alocagao de trabalho. Outros usuarios tém restrigdo no uso dos itens de
trabalho associados.

a. Na pagina Informagdes de Acesso do Recurso de Alocagao de Trabalho, marque a caixa de
selegcdo Restringir Acesso aos Recursos e Grupos listados abaixo.

b. Selecione recursos na lista Recurso e cligue em Adicionar.

Pagina 127 de 139



Guia do Usuario do HP Time Management
Capitulo 5: Criando alocagdes de trabalho para usuarios

c. Selecione grupos de recursos nalista Grupo e clique em Adicionar.

d. Clique em Concluido para salvar as selegoes.

8. Nacoluna Detalhes, clique no icone Cédigos de Cobranga para exibir a pagina Informagoes de
Cadigo de Cobranga de Alocagéo de Trabalho. Use essa pagina para especificar os codigos de
cobranga a serem usados para o tempo faturado para um item de trabalho. Essa pagina também
define a divisao de porcentagem a ser usada para distribuir o custo calculado total entre os varios
codigos de cobranga. Os cédigos de cobranga séo aplicados quando um item de trabalho é
adicionado a uma planilha de horas. Para designar codigos de cobranga, vocé deve estar em um
grupo de seguranga que permita o acesso a todos os codigos de cobranga ou a codigos de
cobranga especificos.

10.

a. Na pagina Informagdes de Codigo de Cobranga de Alocagao de Trabalho, marque a caixa de

f.

selecao Permitir que Usuario Atualize Codigos de Cobranga para indicar se os usuarios
tém permisséo para atualizar o conjunto de cédigos de cobranga.

Observagao: Se a sua instancia do PPM Center oferece suporte multilingue, qualquer
codigo de cobranga que o usuario criar sera definido no idioma que ele selecionou quando
fez logon (o idioma da sessé&o do usuario). Apds a criagéo do codigo de cobranga, ele s6
podera ser modificado em seu idioma de defini¢do. Para obter mais informagoes,
consulte Guia da Interface de Usuario Multilingue.

Marque a caixa de selegéo Os Cédigos de Cobranga sdo Obrigatérios na Planilha de
Horas para indicar se cddigos de cobranga para esta alocagao de trabalho devem ser
inseridos nas planilhas de horas.

Para adicionar um cddigo de cobranga, selecione o cédigo na lista Cédigo de Cobranga e
clique em Adicionar.

Isso adiciona o cadigo de cobranga a lista na segdo Cédigos de Cobrancga.

Nessa segéo, especifique o campo Percentual de Cobranga para cada cédigo. Vocé pode
especificar porcentagens até um décimo de 1%. Os valores devem totalizar 100%.

Clique em Concluido para salvar as selegoes.

Para salvar essa alocagao de trabalho sem criar mais alocagdes de trabalho, na pagina Alocagoes
de Trabalho Criadas, clique em Concluido.

Para adicionar mais alocagdes de trabalho, clique em Criar Alocagdes e prossiga a etapa 10.

Repita da etapa 3 a etapa 9 para criar mais alocagdes de trabalho. Se o numero de linhas em
branco for insuficiente, insira o nimero de linhas adicionais necessarias no campo Novas
Alocacoées e cligue em Adicionar. Isso acrescenta o nimero especificado de linhas a segéo.
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Editando, fechando e excluindo alocacdes de trabalho
existentes

Vocé pode editar, fechar e excluir alocagdes de trabalho da seguinte maneira:

Observagao: Para fechar ou excluir alocagdes de trabalho que vocé nao criou, € necessario ter a
permissao de acesso Gerenc. de Tempo: Editar Todas as Alocagdes de Trabalho.

1. Entre no PPM Center.

2. Na barra de menus, selecione Abrir > Gerenciamento de Tempo > Alocag¢des > Pesquisar
Alocacgoées.

A pagina Pesquisar Alocagdes de Trabalho é aberta.

Pesquisar Alocagbes de Trabalho Pesquisar Cancelar

Informagées da Pesquisa Limpar campos

Tipo de Item de Trabalho: =]
Conjunto de ltem de Trabalho: ]

Item de Trabalho: =]

]

Restrito a:
Cédigo de Cobranga: =]
Data de Criagio de: o Para:

Valor RealiOrgamento Superestimado: %

Incluir Fechados? ©sim Onzo

Classificar Por: | Tipo de tem de Trabalho ||| (©)Crescente
@ Decrescente

‘Resultados Exibidos por Pagina: 50

Pesquisar Cancelar

3. Na péagina Pesquisar Alocag¢des de Trabalho, insira os critérios de pesquisa e classificagao
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conforme desejado e conforme especificado na seguinte tabela:

Nome do
Campo
(*Necessario)

Descrigao

Critérios de pesquisa

Tipo de Item de
Trabalho

Conjunto de
Item de
Trabalho

Item de
Trabalho

Restrito a
Cadigo de
Cobranga

Data de Criagcao
De

e

Até

Valor
Real/Orgamento
Superestimado

Incluir Fechados

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho para um unico tipo de item de
trabalho.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho para um conjunto de itens de
trabalho especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho para um item de trabalho
especifico. Isso retorna no maximo uma Unica alocagao de trabalho.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho que foram restritas a um recurso
especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho que foram vinculadas a um cédigo
de cobranga especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho criadas dentro de um intervalo de
datas especifico.

Limita a pesquisa a alocagdes de trabalho para as quais a proporgao de
horas reais em relagao as horas or¢gadas atuais € maior do que a
porcentagem que vocé especificar.

Opcéo para incluir alocagdes de trabalho fechadas na pesquisa.

Critérios de classificacao

4. Clique em Pesquisar.

Alocacgoes de trabalho que correspondem aos critérios de pesquisa s&o exibidas na pagina
Resultados da Pesquisa de Alocacgao de Trabalho. Os titulos da coluna incluem as opgdes de

Classificar por.

5. Realize uma das seguintes operagoes:

Observagao: nao tente realizar nenhuma combinagéo das operagdes a seguir ao mesmo
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tempo.

m Paraeditar alocagdes de trabalho, marque as caixas de sele¢ao na coluna da extremidade
esquerda referente a uma ou mais alocagdes de trabalho (se desejar atualizar todas as
alocagoes de trabalho exibidas, clique em Marcar Todos) e depois clique em Editar.

A pagina Editar Alocagdes de Trabalho é exibida. Edite a pagina conforme desejado e clique
em Concluido. Para obter informagdes sobre os campos, consulte "Criando alocagdes de
trabalho" na pagina 120.

m Para excluir alocagdes de trabalho, selecione-as usando as caixas de sele¢ao na coluna
Excluir e clique em Excluir. Alocagées de trabalho que tém tempo registrado sdo mostradas
como Em uso e ndo podem ser excluidas.

m Parafechar as alocagdes de trabalho, selecione-as usando as caixas de seleg¢éo na coluna
Fechar e clique em Fechar.

6. Na péagina Resultados da Pesquisa de Alocagao de Trabalho, clique em Concluido.
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« "Viséo geral da integracdo do Time Management e do Project Management" abaixo

« "Integrando o Time Management e o Project Management" na pagina seguinte

Visao geral daintegracao do Time Management e do
Project Management

Este capitulo detalha os procedimentos que os gerentes de projetos usam para integraro HP Time
Management e o HP Project Management. A integracdo é realizada a cada projeto individualmente.
Para obter informacdes basicas sobre o uso do portlet Minhas Tarefas e a integragéo do projeto,
consulte "Usando o portlet Minhas Tarefas" na pagina 93 e "Integracéo do HP Time Management e HP
Project Management" na pagina 94.

Na pagina Configuragdes de Projeto, use a politica de Custo e Esforgo (principalmente sua sec¢ao de
Gerenciamento de Tempo) para integrar o HP Time Management e o HP Project Management para o
projeto. Ali, vocé especifica o seguinte:

« Nivel de detalhe em que as tarefas do projeto sdo acompanhadas em planilhas de horas
» Quem pode registrar tempo para o projeto
« Se determinados representantes do projeto devem aprovar o tempo registrado
« Quais campos de esforgo sdo acompanhados
« Outros aspectos daintegragéo
Ao configurar a integragao, considere o seguinte:

« Qualquer recurso que esteja licenciado para o HP Time Management devera usar planilhas de
horas ou o portlet Minhas Tarefas, em vez do cronograma do projeto, para inserir valores reais para
projetos integrados.

« Vocé pode configurar quais campos de valores reais estao habilitados em um projeto. Para projetos
integrados, onde o HP Time Management é usado para acompanhar valores reais de projetos, o
campo Esfor¢o Real deve estar habilitado para o projeto.

« Vocé pode configurar o nivel do projeto (Projeto, Tarefa de Resumo nivel 2 a7 ou Tarefa) parao

qual os recursos registram horas. Se o tempo for registrado na tarefa de resumo nivel 2, por
exemplo, recursos que forem designados a qualquer tarefa que esteja hierarquicamente sob o nivel
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2 relatarao o tempo para essas tarefas somente na tarefa de resumo nivel 2.

« Se o Esfor¢co Restante Estimado estiver habilitado para o projeto, o tempo devera ser registrado no
nivel de tarefa.

« Depois que o tempo é registrado para um projeto integrado, ndo é possivel alterar o nivel em que o
tempo é registrado de um nivel de tarefa de resumo para o nivel de tarefa.

« Depois que o tempo é registrado para um projeto integrado, n&o é possivel desabilitar a integracao.

« Os recursos ndo podem contribuir com tempo para a mesma tarefa do HP Project Management e
do HP Time Management. Portanto, se vocé planeja estabelecer a integracdo com o HP Project
Management para um projeto com tarefas que estejam parcialmente concluidas, primeiro certifique-
se de que os valores reais estejam atualizados, depois divida cada tarefa parcialmente concluida
em uma tarefa concluida com os valores reais que foram inseridos anteriormente e uma nova tarefa
que capturara os valores reais subsequentes das planilhas de horas.

Adicionalmente a uma se¢ao de Gerenciamento de Tempo, a politica de Custo e Esforgo também
tem secdes de Configuragoes de Carregamento de Recursos (consulte passo 6) e uma seg¢ao de
Gerenciamento Financeiro.

Na secéo Gerenciamento Financeiro, vocé pode especificar se usara o célculo de custo automatico
para que, sempre que um recurso atualizar e salvar uma planilha de horas, o HP Time Management
passe os dados de esforgo automaticamente para o HP Project Management, que calcula e atualiza o
custo real de mao de obra para o projeto. (Ent&o o custo real de m&o de obra ndo pode ser editado
diretamente no HP Project Management..) Se vocé especificar o calculo de custo manual, o HP Time
Management ainda passara os dados de esfor¢o para o HP Project Management, mas o HP Project
Management n&o calculara o custo real de méo de obra. Para obter mais informacgdes, consulte o Guia
do Usuario do HP Project Management.

A politica Campos do Projeto na pagina Configuragdes de Projeto estabelece se a Data de Término
Estimada e outros campos determinados sdo acompanhados.

Integrando o Time Management e o Project
Management

Para integrar o HP Time Management e o HP Project Management para um determinado projeto:

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

A janela Pesquisar Projetos € aberta.

2. Insiraos critérios de pesquisa conforme desejado e clique em Pesquisar. Para exibir todos os
projetos, clique em Pesquisar sem inserir critérios de pesquisa.

3. Selecione um projeto e clique no Nome do Projeto para abri-lo.
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A janela Projeto é aberta.
4. Clique em Configuragées no lado superior direito da pagina.

A pagina Configuragdes de Projeto é aberta. O lado esquerdo tem uma coluna de botées, uma
para cada politica, sob o titulo Selecionar uma politica de configuragao: .

Configuragdes de Projeto - NewProject01 H @ @

Salvar Coneluido Cancelar

“Tipo de Projeto: Enterprise

Descrigiio:
Selecionar uma politica de configuragdo Campos do Projeto
Campos do Projeto Aguns campos devem ser ulilizades pelo Gerenciamento de Projeto e sempre estardo habilitados
Cronograma Campos de Agenda
. 0Os tampos habilitads aqui estardo disponiveis para entradas e exibigdo no cronograma. O campo Esforco Agendado é habilitado ou desabilitado pela poliica de
Tipos de Requisigio L} Custos e Esforgo.
Agendamento v Inicio Agendade
Situacdo do Agendamento ¥ Enceraments Agendado
v Duragio Agendada
Custo e Esforgo Esforgo Agendado (controlado pela poliica de Cusios e Esforgo)

Situagdo de Custos e Valor Agregado
Campos de Valores Reais.

Integrago com hicrosoft Project 0Os campos de Valores Reais acompanham o andamento da execugdo do cronograma. Os campos habilitados aqui estardo disponiveis para entrada e eibicdo no

Atibuigies de Perfl Pessosl cronograma. Os campos de Esforgo sao habilitados ou desabilitados pela politica de Cusios e Esforgo.

. v % Concluido
Situaco do Projeto B
v Inicio Real
Situagio de Problemas v Encerramento Real

] Duragio Real (sempre calculado pelo sistema)
Auditoria de Tarefa % o p )

Esforgo Real (confrolado pela politica de Custos e Esforgo)
Layout de Viséo Geral do Projeto [ Esforgo Restante Estimado (0n70lado pela pol fica de Custos e Esforga)

Seguranca do Projeto [ Data de Término Esimada

HP Senrvce Manager
Campos Adicionais

Formula do Projeto O Senigo (usado para calegorizar senicos) [ ¢ necessario

Projeto Hibrido Afividade (usado para classificar tarefas, recomendado para Capitalizag o)
Chave: Polficas s3o herdadas do Tino de Fungdo (usado para classificar recursos, recomendado para Carga de Trabalho e Equipe de Projefo)
Projeto e néio podem ser alteradas

Exibicéo de Marco

Wocé pode controlar quais efapas ficam visiveis no vinculo Marco na pagina Visdo Geral do Projeto. Os marcos sao identificados como Marcos Principais na pagina
Editar Tarefa.

[ Exibir Apenas Marcos Principais

Observagao: dependendo do tipo de projeto, determinadas politicas podem ou n&o ser
editaveis, conforme indicado pela auséncia ou presenca de um icone de Cadeado no botdo
da politica.

A politica Campos do Projeto ¢ selecionada por padrao. Para obter informagdes sobre como
configurar a politica Campos do Projeto, consulte o Guia do Usuario do HP Project
Management.

5. Nalista de politicas, cligue em Custo e Esforgo.

A politica de Custo e Esforgo ¢é exibida. (Trata-se de uma pagina alta que € mostrada em se¢des
de cima a baixo, conforme aplicavel na etapa 6 até a etapa 8.)
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6. Nasecéo Configuragoes de Carregamento de Recursos, na parte superior da politica de
Custo e Esfor¢o, siga este procedimento:

Configuragbes de Projeto - NewProject01 H @ @

Salvar Concluido Cancelar

*Tipo de Projeto:  Enterprise
Descrigéo:

Selecionar uma politica de configuragdo: Custo e Esforgo

Campos do Projeto Confi Gos de Carr de R

Cronograma Categoria de Carga de Trabalho: ~]

Tipos de Requisicdo a @® O Perfil de Equipe representa a carga de frabalho imposta pelo projeto

Agendamento

Situagio do Agendamento

Custo e Esforgo

Situagio de Custos & Valor Agregado

Integrac&o com Microsoft Project

Recomendamos usar o perfil de equipe conforme a carga de frabalho planejada para seu projeto. Assim o gerente de projetos podera planejar e agendar o projeto
em fases, sem se preocupar se os recursos aparecerio como nio ufilizades

Nesta opgéo, o perfil de equipe representa tanto a carga real como planejada de recursos. Acarga planejada é sempre introduzida dirstaments no perfil de equipe. A
carga real pode ser direlamenie introduzida no perfil de equipe ou no cronograma ou nas planilhas de horas.

O Introduzr valores reais direlamente no perfil de equipe
® Usara 4o real do eo

de Tempo quando exbir os valeres reais no perfil de equipe
Esforgo Real deve ser acompanhado no cronograma para utilizar esta opg&o.

O #s atribuigbes de tarefa do cronograma representam a carga imposta pelo projeto
Afribuigdes de Perfil Pessoal Esta opcdo & recomendada apenas para projetos de curta duragdo, quando o cronograma esta totaimente definido e agendado.

Situagio do Projets Esforgo Agendado e Esforgo Real devem ser acompanhados no cronograma para uiilizé-lo come carga de trabalho
Esforo Agendado no Cronograma
Usar Esforgo Agendado durante ¢ planejamento

O acompanhamento do Esforco Agendado no cronograma é necessario quando os custos sdo autor te ou quando o cronograma
representa a carga de trabalho do recurso.

Situacdo de Problemas

Auditoria de Tarefa

Layout de Vis&o Geral do Projeto
@® Calcular automaticamente o Esforgo Agendado
Seguranta do Projeto O Introduzr manualmente Esforgo Agendado por afribuico de tarefa

HP Senice Manager Permitir contoma do modo de cAlculo de esforge no croncgrama

Formula do Projeto Esforgo Real no Cronograma

Projeto Hibrido Acompanhar Esforgo Real por atribuigio de recurso

O acompanhamento do Esforgo Real no 3 ario ao calcular aul os custos reais, ao utilizar o Gerenciamento de Tempo para
acompanhar os valores reais em YEHQéD ao cronograma ou quando este representar a carga de trabalho do recurso.

Chave: Poliicas sdo herdadas do Tipo de

Projeto e n3o podem ser alteradas. .
i P Requer que s recursos insiram % Concluido juntamente com o esforgo real

Se essa opgio for selecionada, quando um recurse inserir o esforga real de uma tarefa designada (em planilnas de horas ou em qualquer outro lugar), ele também

devera especificar um valor diferente de zero para % Concluido. Se essa opgao néo for selecionada, o recurso ndo precisara especificar % Concluido; os gerentes de

projeto poderfio especifica-lo mais tarde.

[] Acompanhar Esforgo Restante Estimado por atribuicdo de recurso

O controle de Esforgo Restante Estimado néo & permitido ao usar o Gerenciamento de Tempo para o controle de valores reais contra o cronograma em uma tarefa de
resumo ou nivel de projeto. Apés inseridos os valores reais, esia opgio nde pode ser desmarcada.

Gerenciamento de Tempo
B G T R i T I St B e e TSP BN S

a. Nasubsecdo Esforgo Agendado no Cronograma, marque a caixa de selegdo Usar
Esforgco Agendado durante o planejamento (ela fica marcada por padréo) se desejar
calcular automaticamente os custos planejados (consulte etapa 8) ou se o cronograma
representar a carga de trabalho de um recurso. Se o Esforgo Agendado for acompanhado, o
Esforco Agendado do recurso para uma determinada tarefa e seus descendentes sera exibido
no campo Horas Esperadas ou Dias Esperados da planilha de horas.

b. Nasubsecao Esfor¢o Real no Cronograma, marque a caixa de selegdo Acompanhar
Esforco Real por atribuigdo de recurso (ela fica marcada por padrao).

Se vocé marcar a caixa de selegdo Requer que os recursos insiram % Concluido
juntamente com o esforgo real subordinada, os recursos deverao especificar um valor
diferente de zero para % Concluido quando especificarem o esforgo real em planilhas de
horas ou em outro lugar. (Essa caixa de selegao fica marcada por padréo.)

Se vocé marcar a caixa de selegcdo Acompanhar Esforgo Restante Estimado por
atribuicao de recurso subordinada, os recursos deverao relatar o tempo no Nivel de tarefa
especificado em etapa b. (Por padréo, essa caixa de seleg&o ndo fica marcada.)
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Para obter informagdes sobre a definigdo de outras opgdes na se¢cao Configuragoes de
Carregamento de Recursos da politica de Custo e Esforgo, consulte o Guia do Usuario do HP
Project Management.

7. Nasegdo Gerenciamento de Tempo, no meio da politica de Custo e Esforgo, siga este
procedimento:

B T Lo N B ey - RS e, AT

T e e e T e

Gerenciamento de Tempo
[ Utilizar Gerenciamento de Tempo para acompanhar valores reais com base neste projeto.

Quando o projeto tem um cronograma, vocé pode fazer uma integracio com o Gerenciamento de Tempo caso sua organizagio use planilhas de horas, o que
permitird que os recursos insiram seus dados reais em um Unico local.

Tempo de acompanhamento em:
(® Nivel de tarefa
O Tarefas de resumo em nivel hierarquico: |2_V
Nao disponivel ac acompanhar o Esforgo Restante Estimado
(O Nivel de projeto

Nao disponivel ac acompanhar o Esforgo Restante Estimado

Permitir o seguinte para relatar tempo neste projeto:
(O Recursos do projeto

Recursos designados a tarefas, recursos no perfil de equipe e proprietanios de tarefa de resumo
(® Recursos designados

Os recursos podem registrar o tempo das tarefas em que estio designados ou (se acompanharem o tempo na tarefa de resumo ou nivel de projeto) das
tarefas de resumo acima deles na hierarquia do projeto.

(O Todos os recursos

Todos os recursos que podem ver o projeto podem registrar o tempo com base nele

Depois da conclus&o da tarefa, permitir que o tempo seja registrado:

@] Dias adicionais

o Periodo adicional (para o periodo em que a tarefa € concluida, digite 0)
() Aqualguer momento

(® Nazo permitir. Os recursos n&o podem adicionar tarefas concluidas a suas planilhas de horas.

0 tempo registrado com base neste projeto deve ser aprovado por um representante do projeto a partir do seguinte grupo:

@® Grupo Pariicipante | Gerentes de Projeto v

() Grupo de Seguranca

Gerenciamente Financeiro
B e T i T T S W S P N N |

a. Marque a caixa de selecao Utilizar Gerenciamento de Tempo para acompanhar valores
reais com base neste projeto (ela fica desmarcada por padrao).

As opgdes subordinadas tornam-se habilitadas para selegao.

Observagao: Depois que qualquer uma das tarefas de um projeto tiver sido adicionada a
uma planilha de horas, ndo sera possivel desabilitar a integracéo do HP Time
Management e HP Project Management para o projeto, ou seja, vocé ndo podera
desmarcar essa opgao.

b. Sob otitulo Acompanhar tempo em:, especifique um dos seguintes niveis de detalhe em
que os recursos devem relatar, em planilhas de horas, o tempo gasto nas tarefas desse
projeto:
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o Nivel de tarefa
o Tarefas de resumo em nivel hierarquico: (2a7)
o Nivel de projeto

Se existirem planilhas de Horas para o projeto, este campo n&o podera ser alterado de
Tarefas de resumo em nivel hierarquico ou de Nivel de projeto para Nivel de tarefa.

Os recursos devem relatar o tempo no Nivel de tarefa se o Esforgo Restante Estimado for
acompanhado no cronograma do projeto (ou seja, se a op¢ao Acompanhar Esforgo
Restante Estimado por atribuicao de recurso estiver selecionada na subsecao Esforgo
Real no Cronograma da secéo Configuragdes de Carregamento de Recursos da politica
de Custo e Esfor¢o).

c. Sobotitulo Permitir o seguinte para relatar tempo neste projeto:, especifique um dos
seguintes grupos de recursos que tenham permissao para relatar tempo (no nivel
especificado na etapa b):

o Recursos do projeto. Recursos associados ao projeto — recursos designados a tarefas,
recursos no perfil de equipe e proprietarios de tarefa de resumo — podem registrar tempo
para qualquer tarefa no projeto.

o Recursos designados. Se o projeto acompanhar o tempo no Nivel de tarefa (conforme
especificado em etapa b), os recursos que estiverem designados a tarefa poderéo
registrar tempo para ela apenas nesse nivel. Se o projeto acompanhar o tempo no Nivel
de projeto ou em Tarefas de resumo em nivel hierarquico: <X> (conforme
especificado em etapa b), os recursos designados a tarefas em niveis mais baixos nesse
projeto poderao registrar o tempo que representa essas tarefas apenas no nivel mais alto
do projeto ou da tarefa de resumo. Esta é a opg¢ao padrao.

o Todos os recursos. Todos os recursos que podem exibir o projeto (conforme controlado
pela politica de Seguranga do Projeto) podem registrar tempo para qualquer tarefa no
projeto.

Observagao: se um recurso ndo designado a uma tarefa registrar tempo para ela por
meio de uma planilha de horas, o status da tarefa ndo sera alterado. Apenas o recurso
designado a uma tarefa pode alterar o status da tarefa registrando tempo para ela.

d. Sobotitulo Depois da conclusédo da tarefa, permitir que o tempo seja registrado:,
especifique uma das seguintes opgdes para determinar se e quanto tempo pode ser registrado
para uma tarefa apés sua Data de Término Real (sua data de conclusao):

o Um ndmero de Dias adicionais

o Um numero de Periodos adicionais. Para permitir o registro até o final do periodo em que
a tarefa for concluida, insira 0.
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o A qualquer momento apos a tarefa ser concluida.

o Nao permitir. Os recursos nao podem adicionar tarefas concluidas a suas
planilhas de horas.

e. Sobotitulo O tempo registrado para este projeto deve ser aprovado por um
representante do projeto do seguinte grupo:, especifique uma das seguintes opgdes para
determinar se esse projeto requer que o tempo seja aprovado por um representante do projeto
e, em caso afirmativo, a que tipo de grupo o aprovador deve pertencer:

o Um Grupo Participante de Gerentes de Projetos, Partes Interessadas ou
Proprietarios de Tarefa de Resumo

o Um Grupo de Seguranga

Se vocé especificar aqui que a aprovagao de tempo por um representante do projeto sera
necessaria, esse requisito substituira qualquer aprovagéo automatica que possa ser
especificada na politica de planilha de horas de um recurso. Para obter mais informagdes
sobre como os aprovadores s&o determinados, consulte "Determinando aprovadores de
horas" na pagina 98.

8. Sedesejar que o HP Project Management calcule os custos reais de m&o de obra com base no
esforgo real passado do HP Time Management, preencha a se¢ao Gerenciamento Financeiro
na parte inferior da politica de Custo e Esforgo.

B et T P et e o e P T T

Gerenciamente Financeiro

[ Habilitar o Gerenciamento Financeiro para o cronograma
Os custos planejados de mao-de-obra no cronograma serao:
(® Automaticamente calculados com base no esforgo agendado e nas taxas
O Manualmente inseridos nas tarefas e aplicados a tarefas de resumo
Os custos reais de mé&o-de-obra no cronograma serdo:
@ Automaticamente calculados com base no esforco real e nas taxas
(O Manualmente inseridos nas tarefas e aplicados a tarefas de resumo
Custos no Resumo Financeiro

[ Calcular os custos de m#o-de-obra do perfil de equipe.

[ Calcular os custos de méo-de-obra reais do cronograma e das planilhas de horas. (Nota: o Gerenciamento Financeiro do cronograma precisa estar habilitado.)
[ Permite o ajuste manual do custo real de mio-de-obra

[ Calcular os custos que n&o s&o de méo-de-obra reais do cronograma. (Nota: o Gerenciamento Financeiro do cronograma precisa estar habilitado.)
[] Permite o ajuste manual do custo real que néo é méo-de-obra

Para obter mais informagdes, consulte o Guia do Usuario do HP Financial Management e o Guia
do Usuario do HP Project Management.

9. Na pagina Configuragdes de Projeto , clique em Salvar.

As alteragdes feitas no projeto séo salvas.
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Enviar comentarios sobre a documentacdo

Se vocé tiver comentarios sobre este documento, pode contatar a equipe de documentagao por email.
Se um cliente de email esta configurado neste sistema, clique no link acima e uma janela de email
abrira com as seguintes informagdes na linha de assunto:

Comentarios sobre o Guia do Usuario do Time Management (Project and Portfolio
Management Center 9.30)

Inclua seus comentarios no email e clique em enviar.

Se nenhum cliente de email estiver disponivel, copie as informagdes acima para uma nova mensagem
em um cliente webmail e envie seus comentarios para HPSW-BTO-PPM-SHIE@hp.com.

Nos apreciamos os seus comentarios!
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