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Prefacio

m Entrando em contato com o suporte técnico do IBM Unica

Entrando em contato com o suporte técnico
do IBM Unica

Se vocé se deparar com um problema que nao pode solucionar ao consultar a
documentacgao, o contato de suporte de sua empresa podera registrar uma chamada
no suporte técnico do IBM Unica . Use as informagdes desta seg¢ao para garantir que
seu problema seja resolvido com eficiéncia.

Se vocé néo for o contato responsavel por suporte na sua empresa, contate o
administrador do IBM Unica para obter informacdes.

Informagoes necessarias

Antes de entrar em contato com o suporte técnico do IBM Unica tenha em méos as
seguintes informacdes:

* Uma breve descricdo da natureza do problema.

* Mensagens de erro detalhadas que sao exibidas quando o problema ocorre.
» Etapas detalhadas para reproduzir o problema.

* Arquivos relacionados de registro, sessao, configuragao e dados.

* Informagdes sobre o produto e sobre o ambiente do sistema que podem ser obtidas
conforme descrito em "Informacdes do sistema", a seguir.

Informacgoes do sistema

Ao ligar para o suporte técnico do IBM Unica talvez vocé seja solicitado a fornecer
informacdes sobre seu ambiente.

Se o problema nao o impedir de se conectar, a maior parte dessas informacgdes estara
disponivel na pagina Sobre, que fornece informagdes sobre seus aplicativos do IBM
Unica instalados.

Vocé pode acessar a pagina Sobre selecionando Ajuda > Sobre o IBM Unica . Se a
pagina Sobre nao estiver acessivel, vocé pode obter o nimero da versédo de qualquer
aplicativo do IBM Unica exibindo o arquivo version. txt localizado no diretério de
instalagcdo de cada aplicativo.
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Informacoes de contato para o suporte técnico do
IBM Unica

Para ver as formas de entrar em contato com o suporte técnico do IBM Unica , consulte
o site de suporte técnico do produto IBM Unica : (http://www.unica.com/about/product-

technical-support.htm).
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1 Introducao

O que o Marketing Operations faz?

Por que usar o IBM Unica Marketing Operations?
Quem utiliza o IBM Unica Marketing Operations?
Integracdo com o IBM Unica Campaign

Uso do Unica Marketing Operations

Processos comerciais

Inscrever-se no IBM Unica Marketing Operations

Sobre a personalizagcao Marketing Operations

O que o Marketing Operations faz?

IBM Unica Marketing Operations oferece uma solu¢cdo completa de planejamento,
colaboracgao e fluxo de trabalho corporativos desenvolvida especialmente para atender
as necessidades dos profissionais de marketing. Vocé pode usar o IBM Unica
Marketing Operations para ter uma visdo abrangente e integral de todos os projetos de
marketing em sua empresa. Vocé pode, entédo, concentrar-se em aperfeicoar cada
dimensao do planejamento de marketing. Todos os integrantes da equipe de
marketing — diretores de marketing, gerentes de marketing, planejadores de eventos,
diretores publicitarios, controladores de marketing — percebem imediatamente os
beneficios em eficiéncia e desempenho.

IBM Unica Marketing Operations € a solugao de gerenciamento de recursos de
marketing (MRM, Marketing Resources Management) que permite planejar, orcar e
monitorar todos os tipos de programas de marketing em sua empresa.

Use o IBM Unica Marketing Operations para realizar as seguintes tarefas.
» Ter visibilidade em tempo real sobre cada programa de marketing.

* Administrar todas as atividades de marketing, inclusive propaganda, gerenciamento
de marca, marketing direto e interativo, promogdes, eventos, material de referéncia,
pesquisa e relacbes publicas.

* Impor "praticas recomendadas" de marketing.

* Aumentar a produtividade e a otimizagdo de recursos, inclusive pessoas e
orcamentos, por meio de fluxo de trabalho automatizado, colaboragéo e recursos
exclusivos de otimizacgao.

* Promover o gerenciamento eficaz de projetos e conteudo de marketing criados por
organizacdes de marketing dinamico.
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Administrar o fluxo de trabalho e os projetos ao longo de toda a operagao de
marketing, para todos os tipos de midia, eventos, campanhas e esforcos de

fidelidade & marca, da propaganda por email as campanhas publicitarias, de
catalogos a seminarios.

Por que usar o IBM Unica Marketing
Operations?

Com o uso do IBM Unica Marketing Operations, os profissionais de marketing podem
aumentar o retorno e reduzir o risco de todos os investimentos em recursos, otimizando
decisbes, colaborando em programas, operando de forma mais eficiente e obtendo
mais visibilidade sobre o que estdo fazendo, onde estdo gastando o dinheiro e quais
sdo os resultados.

Marketing Operations permite que vocé faga o seguinte.

Administrar e coordenar todas as atividades de marketing em uma unica
solugado. Como todas as informagdes importantes de marketing estdo em um sé
lugar, ha menos investimentos ndo alinhados. A centralizagao leva a controles mais
rigorosos sobre quais programas de marketing serao langados. Como resultado,
obtém-se melhor desempenho operacional, permitindo aos profissionais de
marketing chegar mais rapidamente ao mercado e dedicar mais tempo a estratégia.

Aprimorar a tomada de decisdes, minimizar riscos. A avaliagao dos profissionais
de marketing é fornecida utilizando IBM Unica Marketing Operations habilita os
profissionais de marketing a se concentrar em oportunidades mais rentaveis. Além
disso, os profissionais de marketing tomam decisbes taticas melhores, porque o mix
de marketing é otimizado com mais facilidade e as mensagens conflitantes podem
ser eliminadas.

Garantir que as metas estratégicas e as atividades de marketing estejam
alinhadas. As metas estratégicas, os planos de marketing e os orgamentos sao
centralizados para estimular a clareza das taticas e dos objetivos estipulados para
atingir as metas da empresa. O resultado € um melhor alinhamento dos planos e
atividades de marketing.

Conseguir uma execugao mais rapida e mais barata de todas as atividades de
marketing. Em vez de vocé ter de reconciliar planos de projetos individuais, sair em
busca de aprovacdes e controlar manualmente as alteragdes nos anuncios, os
ativos e planos do projeto s&o centralizados, e as aprovagdes sao claras e
automatizadas. O desperdicio é eliminado, porque melhor execugao resulta em
menor duplicacado de esforgos, em menos taxas de urgéncia e penalidades, e na
alocacao de recursos aos programas adequados.

Garantir conformidade. Ao depender de um repositorio centralizado e de recursos
avancgados de relatério no IBM Unica Marketing Operations, os profissionais de
marketing reduzem o tempo e o dinheiro gastos para satisfazer as exigéncias das
agéncias reguladoras, dos auditores corporativos e da supervisdo da geréncia.
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Quem utiliza o IBM Unica Marketing Operations?

Arquitetura aberta e flexivel. IBM Unica O Marketing Operations baseia-se em
uma arquitetura aberta que facilita o trabalho da Tl de implementar e permitir que
vocé aproveite sua infraestrutura e dados existentes. O Marketing Operations utiliza
uma arquitetura J2EE de 3 niveis, que separa o cliente, o servidor Web, o servidor
de aplicativo e as fontes de dados de back-end.

Tépicos relacionados

« Para definir suas opgbes basicas

Quem utiliza o IBM Unica Marketing
Operations?

Seu departamento de marketing e qualquer parceiro externo envolvido podem se
beneficiar do uso do IBM Unica Marketing Operations. Entre as pessoas beneficiadas
estao:

Executivos que querem criar planos estratégicos e administrar seu conjunto de
indicadores basicos de marketing.

Executivos externos ao grupo que precisam ter visibilidade sobre as atividades do
grupo.

Gerentes seniores que contribuem para os projetos, alocam recursos e executam
monitoramento de alto nivel.

Gerentes de linhas de negécios, canais ou areas geograficas que precisam definir e
acompanhar projetos, automatizar o processo de aprovagao e controlar custos.

Gerentes de marca e executivos de propaganda que querem ter visibilidade sobre
todo o plano de comunicagdo corporativa.

Profissionais de marketing de banco de dados que criam atividades e tarefas;
acompanham listas de tarefas e enviam, recebem e monitoram notificagoes.

Os participantes que executam o plano.

Fornecedores externos que possam ter uma fungéo no plano de marketing.

Integracao com o IBM Unica Campaign

Marketing Operations integra-se opcionalmente ao IBM Unica Campaign, que, por sua
vez, pode integrar-se com varios outros produtos. Quando Marketing Operations e
Campaign séao integrados, € possivel usar as fungdes de gerenciamento dos recursos
de marketing no Marketing Operations para criar, planejar e aprovar campanhas.

Para obter mais informacgdes sobre o trabalho com um sistema integrado, consulte o
IBM Unica Marketing Operations Guia de integragcao do e do IBM Unica Campaign.
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Uso do Unica Marketing Operations

Antes de vocé comecar a usar o IBM Unica Marketing Operations, seu administrador

dev
con

era instalar o Marketing Operations e configura-lo. Se tiver problemas, entre em
tato com seu administrador.

As etapas a seguir descrevem algumas das principais tarefas realizadas pelos usuarios

no |
1.
2.

BM Unica Marketing Operations.
Crie planos que contenham programas.
Crie programas que contenham projetos.

Crie mais projetos, solicite um projeto, aceite uma solicitagao, inicie um projeto ou
exiba projetos.

Trabalhe nos projetos navegando por eles, preenchendo a configuragao de fluxos
de trabalho, exibindo e modificando tarefas e imprimindo, copiando e excluindo
projetos.

Trabalhe com ativos, o que inclui adicionar, editar e alterar o status dos ativos, bem
como adicionar pastas.

Trabalhe com aprovagdes, incluindo adicionar um processo de aprovacao; envia-la
para revisdo; cancelar a revisdo; modificar, imprimir e excluir a aprovacéao; colocar a
aprovacao em espera; responder a ela e marcar itens de aprovagao com
comentarios.

Crie faturas que mantenham o controle das despesas relativas a programas e
projetos.

Pesquise projetos e aprovagdes usando recursos de pesquisa padrdo e avangada e
salve essas pesquisas avancadas para uso futuro.

Colabore com outros usuarios usando a janela de alertas e o quadro de
mensagens.

Tépicos relacionados

* Inscrever-se no IBM Unica Marketing Operations

* Planos

» Sobre programas

* Projetos

* Ativos

e bibliotecas de ativos

* Aprovagoes

* Sobre faturas

* Alertas

* Quadro de mensagens
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Processos comerciais

Processos comerciais

Processo comercial € a representacédo no IBM Unica Marketing Operations de uma
colegao de atividades relacionadas e estruturadas — uma cadeia de eventos — que
produzem um dos itens a seguir.

+ atividades de marketing direcionadas a um conjunto especifico de clientes atuais
e/ou potenciais

* componentes reutilizaveis de marketing que dao suporte a essas atividades de
marketing.

IBM Unica Marketing Operations oferece os seguintes tipos de processos comerciais:
* Planos
* Programas
* Projetos
*  Subprojetos
» Solicitagdes de projetos
* Aprovacbes
Tépicos relacionados

* Planos

» Programas

* Projetos

» Solicitagbes de projetos

* Aprovagdes

Relacionamento entre objetos de planejamento

Esta secao detalha como os objetos de planejamento (planos, programas e projetos) se
relacionam entre si. Os planos contém um ou mais programas, € 0os programas contém
um ou mais projetos.

Os projetos podem conter subprojetos. O orgamento de um plano consiste em itens de
linha individuais de projetos e programas que sao langados no orgamento do plano.
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Plano

Programas
[

Projetos

Introducao ao

Promocgao do Boas-vindas ao

cartao de crédito segmento novo cliente

Subprojetos

Implementagao Acompanhamento

Na pagina de resumo de projetos e programas existe um campo, ltens e codigo pai,
que contém uma exibicdo dos ancestrais do objeto. Por exemplo, a pagina de resumo
de um subprojeto mostra o objeto atual (um subprojeto), seu projeto pai e todos os
anteriores até seu plano raiz. Os cédigos de ID desses objetos também sao exibidos,
bem como links para cada um dos objetos ancestrais.

Planos

Um plano destina-se a capturar os objetivos de determinada area/unidade de negdcios
durante determinado periodo (geralmente avaliados anual ou trimestralmente). Além
disso, um plano funciona como um contéiner e ponto de "langcamento” dos varios
programas e projetos definidos por vocé para atingir suas metas de marketing.

Informagdes de programas "filho" e projetos filho dos programas séo langadas no
plano, rastreando as informacdes vinculadas. Por exemplo, em um plano que tenha um
programa filho, vocé pode fazer com que as informagbes sobre orgamento ou os
indicadores relativos ao programa sejam langcados — ou se destaqguem do programa —
no plano, de modo que vocé possa estudar e acompanhar essas informagdes sob o
ponto de vista do plano.

Tépicos relacionados
* Informagdes resumidas de planos
* Exibicdes de planos

* Ano fiscal de planos
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Programas

Um programa representa uma atividade de marketing e, geralmente, abrange varios
produtos ou iniciativas de marketing relacionados. Um programa pode conter ou
agrupar varios projetos. O programa em si tem informac¢des fundamentais ou comuns
ao desenvolvimento e a execugao desses produtos de marketing. Por exemplo, um
programa de marketing direto pode conter varios projetos, cada um representando uma
campanha ou promog¢ao de marketing distinta. Além disso, o programa de langamento
de um produto pode conter projetos relativos a varios tipos de desenvolvimento de
material promocional, orientagdes de analistas e comparecimento a exposigdes.

Projetos

Um projeto representa todas as informagdes relacionadas ao desenvolvimento e a
execucgao de um ou mais produtos ou iniciativas de marketing relacionados. Essas
informacdes podem incluir uma lista de verificagdo ou programacao de tarefas que as
pessoas envolvidas no projeto devem executar a fim de preparar e gerar o produto final
do projeto.

Por exemplo, talvez vocé use um projeto chamado Exposi¢ao mensal de negoécios
para reunir todas as informagdes necessarias sobre a exposigdo mensal da qual sua
organizacgao participa. Entre essas informagdes podem estar: quem comparece a
exposicao, qual € o equipamento necessario para o estande, copias de demonstragcbes
dos produtos que vocé pretende apresentar, material de referéncia a ser distribuido aos
clientes, custos de material promocional e qualquer informacgao adicional relativa a
exposigao.

% Os projetos podem ter subprojetos. Um subprojeto tem exatamente as mesmas
caracteristicas de um projeto. Um subprojeto € vinculado a um projeto pai; qualquer
projeto vinculado dessa maneira € mencionado como subprojeto.

Tépicos relacionados
» Criar projetos e solicitagdes
* Projetos e solicitagbes de equipe
+ Ciclo de vida de projetos de equipe
* Reconciliagéo
« Status de solicitagdes

« Exibicdes de projetos

Estrutura do projeto

Um projeto contém um fluxo de trabalho, informagdes sobre orgamento, indicadores,
ativos digitais, aprovacgdes e tanto informagdes padréo quanto personalizadas.
Naturalmente, nem todo projeto precisa de todas essas informagdes; a maioria delas é
opcional e pode ser preenchida somente quando necessario.
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% Observe que as aprovacdes também podem existir independentemente dos
projetos. Ou seja, uma aprovagao nao precisa estar associada a um projeto
especifico.

Solicitagdes de projetos

Uma solicitagao de projeto € semelhante a um pedido de servigo ou resumo de
anuncio. Ela representa uma solicitagao para outra pessoa fazer um trabalho de acordo
com as especificagbes do solicitante.

Ha ocasides em que os usuarios de uma organizagao ou os fornecedores externos
gostariam de solicitar um projeto. Por exemplo, como fornecedor externo, vocé pode
enviar uma solicitacdo de projeto a empresa de servigos de marketing solicitando
algum material de referéncia. O representante de servigcos de marketing aceita a
solicitacao e cria um projeto, organizando e atribuindo recursos a ele, a fim de
administrar a criagdo do material de referéncia.

Se vocé solicita um projeto, vocé é um solicitante. Vocé entédo envia a solicitacdo a um
destinatario para aprovacao. Uma vez que o destinatario aceite a solicitacao, ele
assume a propriedade do projeto e é chamado de proprietario.

% Uma solicitagdo de projeto ndo contém um fluxo de trabalho. Quando uma
solicitacdo é aprovada e passa a ser um projeto, ele contém o fluxo de trabalho
apropriado.

Aprovacgoes

Uma aprovacgao permite otimizar e acompanhar o processo de revisdo e aprovagao do
trabalho. Isso permite que muitos usuarios revisem o trabalho em paralelo ou em uma
ordem que representa seus processos de negdcios. Revisores (ou aprovadores) podem
marcar eletronicamente o conteudo enviado para revisdo. IBM Unica Marketing
Operations em seguida, registra as aprovagdes e as negagdes para fins de auditoria. E
possivel associar aprovagdes a um projeto, ou elas podem existir independentemente
de qualquer projeto.

Tépicos relacionados

» Sobre aprovagoes
» Datas de aprovacgao
» Datas de vencimento de aprovagdes

« Exibicdes de aprovacao

Ferramentas de colaboracao

Use os seguintes IBM Unica Marketing Operations recursos para comunicar as
informagdes aos outros usuarios.

* Equipes
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» Alertas

* Anexos

* Quadros de mensagens
+ Meétricas

* Fluxos de trabalho

*  Funcbes

» Diretivas de seguranga

Tépicos relacionados
» Equipes
* Alertas
» Anexos
+ Quadros de avisos
* Indicadores
* Fluxos de trabalho
* Fungoes

* Diretivas de seguranca

Equipes

Uma equipe é um grupo de pessoas que trabalham em conjunto para executar tarefas
em varios processos comerciais diferentes. Alguém que esteja no comando de um
processo de negocios pode atribuir tarefas a uma equipe, em vez de a uma so pessoa,
quando necessario.

Os lideres de equipe podem, entdo, administrar seus recursos nas iniciativas. Os
lideres de equipe podem atribuir trabalhos explicitamente a membros da equipe ou
permitir que eles atribuam atividades a si mesmos. Em todos os casos, o lider da
equipe pode monitorar a fila de tarefas atribuidas a sua equipe e acompanhar o
progresso e o desempenho individual dos membros da equipe.

Alertas

Alertas sao notificagbes de eventos ou de agdes importantes que vocé precisa
executar em relagdo a um programa, projeto, solicitacao de projeto, ativo, conta,
aprovacéao ou fatura. Um alerta pode lembrar a vocé que um projeto esta atrasado em
relacdo ao programado ou acima do orgamento, ou ainda que ha um item que precisa
de sua aprovacao.

Vocé recebe alertas diretamente por meio IBM Unica Marketing Operations e por meio
de email. Ao receber um alerta por meio do Marketing Operations, va para a pagina
Alertas para visualiza-lo. Quando vocé recebe um alerta por email, ele vai diretamente
para a caixa de entrada de seu aplicativo de email.

Ha dois tipos de alerta no IBM Unica Marketing Operations.
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» alertas que o Marketing Operations envia com base em eventos, como o inicio de
um projeto, ou

« alarmes que um administrador configura para envio em intervalos regulares, por
exemplo, uma vez por dia.

Anexos

Os membros da equipe podem anexar documentos relevantes aos objetos IBM Unica
Marketing Operations principais. Um anexo € uma URL, um ativo digital ou um arquivo
que se adiciona a um objeto do Marketing Operations. E possivel adicionar anexos a
planos, programas, projetos, faturas, aprovagdes e contas.

Os anexos podem ser organizados por categoria. Por exemplo, seu projeto pode conter
as seguintes categorias de anexos:

* Materiais de referéncia

* Formularios do fornecedor
* Andncios de oferta

* Produtos para entrega

As categorias de anexos sao configuradas no modelo usado para criar o objeto
especifico.

Quadros de avisos

Um quadro de avisos € um local onde se pode postar e ler mensagens pertinentes a
um objeto especifico. Planos, programas, projetos, solicitagdes, contas, aprovagoes e
faturas podem ter seu proprio quadro de avisos.

Util na colaboragdo menos formal, os quadros de avisos permitem aos membros da
equipe registrar comentarios e acompanhar as respostas.

Indicadores

Os Indicadores sao usados em analises e relatérios de gerenciamento. Eles séo
exibidos na guia Controle, nos planos, programas e projetos.

Use IBM Unica Marketing Operations os indicadores para os seguintes calculos.

* Calcular automaticamente medicdes internas (como orgamentos e consumo de
recursos).

» Tabular automaticamente os resultados de programas, como:
* avaliar varias atividades consistentemente.
* agregar resultados de varios programas.

* Vincular automaticamente aos indicadores do projeto os indicadores importantes
(como o numero de contatos e respostas) de campanhas anteriores.

» Criar uma memoéria de marketing.
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Os indicadores que estao disponiveis em um plano, programa ou projeto dependem do
modelo utilizado para cria-lo.

Fluxos de trabalho

Um fluxo de trabalho permite exibir e editar o grupo de tarefas e marcos que orientam
o projeto. Ele permite alcangar e administrar eficientemente as metas do projeto.
Tarefas, dependéncias e duragbes sdo preenchidas em um fluxo de trabalho com base
no modelo usado para cria-lo. E possivel exibir informagées de fluxo de trabalho tanto
como uma planilha, uma linha do tempo ou um fluxograma do processo. Use fluxos de
trabalho para prever e planejar suas atividades. Uma vez que o trabalho tenha
comegado, os fluxos de trabalho tornam mais facil monitorar o progresso e identificar
afunilamentos.

Funcoes

Ao configurar um projeto, uma parte do processo é designar pessoas para tarefas, com
base em suas fung¢des ou cargos, como redator, artista grafico ou gerente de projeto.
IBM Unica Marketing Operations usa os conceitos de fun¢gdes como uma ligagdo entre
as pessoas e as tarefas. As fungdes sao Uteis pelos seguintes motivos:

* As pessoas vém e vao: atribuir uma tarefa a uma funcéo facilita o controle de
pessoas que saem de um projeto e retornam a ele.

* Os recursos nem sempre estao disponiveis: vocé pode atribuir uma tarefa a uma
funcdo sem que haja alguém disponivel para ocupar a fungédo ou executar a tarefa.

» Fungdes sao previsiveis: vocé pode criar modelos de projetos com fungdes padrao
e colocar pessoas nas fungdes independentemente, para cada projeto criado a
partir do modelo.

Diretivas de seguranca

Uma diretiva de seguranga € um conjunto de regras que regem quaisquer objetos
(como projetos ou programas) associados a diretiva. Essas regras indicam quais tipos
de usuarios poderao exibir, modificar ou executar qualquer outra funcéo relevante para
esses objetos.

A fim de expressar essas regras, as diretivas de seguranca contém:
» fungdes de usuarios para identificar os tipos de usuarios e

» concessoOes ou bloqueios por fungao, para identificar o que cada tipo de usuario
pode ou néo fazer.

Varias diretivas de seguranca sao permitidas, e um exemplo de diretiva de seguranca
(Global) é fornecido com o IBM Unica Marketing Operations.

A diretiva global € uma diretiva especial que é sempre levada em consideragao no
controle de todos os objetos do sistema (em vez de todos os usuarios). As empresas
com modelos simples de seguranga basta usar a diretiva global para expressar suas
regras.
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Empresas que precisem que grupos distintos sejam mantidos separados uns dos
outros usarao para isso diretivas de seguranca personalizadas e usarao a diretiva
global apenas para regras de acesso executivo ou administrativo em todo o sistema.

% O termo global ndo indica que todos os usuéarios tém acesso total (global) a tudo,
mas que essa diretiva de seguranca esta, por padrao, associada globalmente a
todos os usudrios.

Os detalhes das diretivas de seguranca séo abordados no Guia do Administrador do
IBM Unica Marketing Operations.

Planejamento estratégico e gerenciamento financeiro

IBM Unica Marketing Operations inclui recursos de planejamento estratégico e
gerenciamento financeiro, que permitem:

» Desenvolver orgamentos do topo para a base para planos de marketing e para os
programas que eles contém.

* Controlar as despesas reais incorridas, em relagdo ao orgamento.
+ Facilitar o controle e os relatorios de despesas em termos contabeis (raz&o).

No IBM Unica Marketing Operations, vocé usa os seguintes elementos para executar
tarefas de planejamento estratégico e gerenciamento financeiro:

+ Contas
* Orgamentos
+ Categorias de custo

* Faturas

Tépicos relacionados

» Contas
» Orgamentos
» Categorias de custo

* Faturas

Contas

Uma conta de nivel superior representa uma conta do razao geral, especifica da
empresa, criada por um departamento financeiro com o intuito de rastrear e controlar
gastos e fluxos de caixa de determinadas areas do negdcio. Essa conta controla os
gastos e necessidades do orcamento em um nivel semanal e mensal, incorporando-os
aos niveis trimestrais e anuais.

As contas podem ter subcontas. Dependendo da estrutura de contas de sua empresa,
as subcontas também podem representar contas especificas do razdo, ou podem ter
sido criadas para representar um nivel maior de granularidade que a area de marketing
deseje acompanhar, mesmo que a estrutura do raz&o ndo contenha esse nivel de
detalhe.
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Orcamentos

No IBM Unica Marketing Operations, um or¢camento permite planejar despesas que
ocorrerao, conforme vocé executa seu plano, programa ou projeto. Apds definir o
orcamento do plano, vocé podera, a partir dele, financiar programas vinculados e
finalmente, projetos. O Marketing Operations controla orcamentos de programas e
projetos filho, na forma de alocacgdes, previsdes de gastos ou investimentos, e
despesas atuais.

IBM Unica Marketing Operations controla orcamentos de programas e projetos filho,
embora esses objetos tenham diferentes proprietarios. Por exemplo, um programa que
esta vinculado a um plano pode ter um proprietario diferente do plano. Dessa forma, a
pessoa que aloca um orgcamento de um plano para um programa, podera ser diferente
da pessoa que prevé as despesas de um programa para um plano. O Marketing
Operations permite ao proprietario do plano — um gerente de marketing, por

exemplo — controlar as despesas esperadas com programas e projetos filho, com o
proprio orcamento do plano, além de permanecer responsivo as necessidades
orcamentarias.

% Os orcamentos somente estdo disponiveis quando o médulo financeiro do
Marketing Operations estiver habilitado.

Ano fiscal

E possivel exibir o orcamento total de todos os anos ou consultar uma exibicdo
detalhada de um ano especifico, dividido em semanas, meses ou trimestres.

IBM Unica O Marketing Operations mantém as informagdes de orgcamento do ano fiscal
atual, dos proximos dois anos e de qualquer ano fiscal anterior, desde a instalagédo do
Marketing Operations.

No nivel do plano, para exibir ou editar um ano fiscal diferente, altere o valor no campo
Ano fiscal, na guia Resumo do plano. Programas e projetos vinculados assumem o
ano financeiro do plano pai; programas e projetos autbnomos usam o ano fiscal atual
do sistema.

Detalhamento

IBM Unica Marketing Operations permite que vocé divida os anos fiscais em semanas,
meses ou trimestres. Ao criar um novo plano, programa ou projeto, escolha o
diferencial desejado no menu suspenso Detalhamento do orgamento, na guia
Resumo.

Os usuarios nao tém permissao para editar o detalhamento do orgamento. Planos,
programas e projetos com diferentes detalhamentos de orgamento ndo podem ser
vinculados juntos.

Por exemplo, se o ano fiscal de um plano esta dividido em meses, vocé podera vincula-
lo somente com programas e projetos detalhados em meses no orgamento; nesse
cenario, programas e projetos detalhados em semanas ou trimestres tornam-se
indisponiveis para vinculo.
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Para obter mais informagdes sobre como vincular planos, programas e projetos,
consulte Para vincular um programa a um plano, Para vincular um projeto existente a
um programa, e Para vincular um projeto filho ou solicitar um projeto.

Categorias de custo

As Categorias de custo sdo usadas para agrupar despesas em tipos, como despesas
com viagem, despesas com correspondéncia e assim por diante. Para obter detalhes
sobre a criagao e edigdo das categorias de custo, consulte o Guia do Administrador do
IBM Unica Marketing Operations.

As categorias de custo sao usadas ao controlar faturas e ao criar orgamentos.

Faturas

No IBM Unica Marketing Operations, uma fatura captura eletronicamente uma fatura
impressa enviada a um departamento de marketing, referente a servigos, tempo ou
material fornecidos por um fornecedor terceirizado. Vocé deve inserir manualmente as
informacdes capturadas em faturas impressas em uma fatura do Marketing Operations.

Veja algumas vantagens de transferir suas faturas impressas para o IBM Unica
Marketing Operations.

* Facilidade de acesso

* Controle imediato e preciso de despesas
* Anadlise de gastos com fornecedores

* Relatdrios de langcamento

* Transferéncia ou exportacao periddica para um sistema de contabilidade (razao)

Bibliotecas de elementos reutilizaveis
IBM Unica Marketing Operations permite reutilizar itens de marketing oferecendo:
+ Objetos de marketing

» Gerenciamento de ativos digitais

Tépicos relacionados
» Objetos de marketing

» Gerenciamento de recursos digitais

Objetos de marketing

E possivel criar novos objetos de marketing caso tenha permiss&o para isso. Uma vez
criado um objeto de marketing, € possivel inicia-lo a qualquer momento. Iniciar o objeto
de marketing o torna ativo.
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Um objeto de marketing é qualquer produto de trabalho que uma equipe desenvolve e
reutiliza no decorrer de suas atividades de marketing. Um objeto de marketing pode
representar um item fisico (como uma carta, um cartdo de crédito ou um anuncio em
banner) ou um componente comercial (como uma oferta de cartdo de crédito, uma
definicao de segmento-alvo ou a definicdo de um programa de prémios).

* Vocé define e administra objetos de marketing que representam todos os produtos
de trabalho reutilizaveis.

* Vocé pode executar operacgdes basicas (criar, editar, alterar o estado, copiar,
vincular e excluir) nos objetos de marketing.

* Vocé insere e administra todos os atributos que definem um objeto especifico de
marketing, como nome, proprietario, estado/status, descrigéo, etc.

* Vocé pode definir e administrar processos comerciais (como projetos) que
produzem, modificam e removem objetos de marketing.

* Vocé pode criar projetos robustos que definam varias atividades de marketing
“agrupando” diferentes atividades de objetos de marketing ja existentes.

IBM Unica Marketing Operations os objetos de marketing sdo definidos em fases, e o
modo de defini-los influencia a forma de organiza-los e apresenta-los aos usuarios. Os
termos a seguir sdo importantes para compreender a definicdo e a organizac¢ao dos
objetos de marketing.

Tipo de objeto de marketing

Um Tipo de objeto de marketing é a divisdo de nivel mais alto dos objetos de
marketing. Os tipos de objeto de marketing sédo criados por um administrador. Cada
tipo de objeto de marketing tem um item de menu, mas o menu no qual ele aparece
depende de como o administrador configurou o tipo de objeto de marketing.

Modelo de objeto de marketing

Um tipo de objeto de marketing € desmembrado em um ou mais modelos de objeto
de marketing. Geralmente, um administrador cria um modelo de objeto de marketing
para cada caracteristica significativa do tipo de objeto de marketing.

Instancia de objeto de marketing

Uma Instancia de objeto de marketing € um objeto de marketing isolado. Os usuarios
com permissdes adequadas de seguranca criam instancias de objetos de marketing a
partir dos modelos de objeto de marketing. Em toda a documentagédo, mencionaremos
as instancias de objetos de marketing simplesmente como “objetos de marketing”.

Gerenciamento de recursos digitais

Um ativo é qualquer documento armazenado eletronicamente que vocé pode usar ou
consultar em um programa de marketing. Isso pode incluir imagens de marca,
documentos de pesquisa de marketing, material de referéncia, material promocional
corporativo, cabecalhos ou modelos de documentos.

E possivel armazenar todos os ativos de marketing em um local centralizado e seguro,
usando IBM Unica Marketing Operations Ativos com as seguintes vantagens:
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* aproveitar conceitos aprovados em campanhas anteriores de marketing
* exigir pré-aprovacao do material a fim de reduzir o tempo de revisao
* determinar diretrizes de uso e datas de expiracdo para os itens.

Além disso, os ativos contidos nos objetos de aprovagao tém recursos de marcagao
integrados, habilitando a colaboragao entre a equipe e as agéncias parceiras e
controlando comentarios, edicdes e alteragdes de conteudo criativo.

Inscrever-se no IBM Unica Marketing
Operations

http:

Para usar o IBM Unica Marketing Operations, € preciso increver-se. Se vocé nao tiver
certeza da URL correta ou se precisar de um nome de usuario ou senha, entre em
contato com seu administrador.

1. Abra seu navegador da Web.

% Caso vocé esteja usando um navegador Safari e tenha problemas relativos ao
cache (por exemplo, os icones foram atualizados, mas 0s novos icones nao sao
exibidos), esvazie o cache manualmente pressionando Command+Option+E
ou selecionando Esvaziar cache no menu do Safari.

2. No campo de enderego do navegador, digite o endereco da Web (URL) do IBM
Unica Marketing Operations. Por exemplo:

//unicaserver:7001/plan/

3. Se o seu administrador configurar a seguranga do IBM Unica Marketing Operations,
o aplicativo solicitara que vocé aceite um certificado de segurancga digital a primeira
vez que fizer o logon. Clique em Sim para aceitar o certificado.

A tela de inscrigdo do IBM Unica Marketing Operations aparece.
4. Insira seu nome de usuario e sua senha e clique em Inscreve-se.

Se a sua inscri¢ao tiver sido bem-sucedida, IBM Unica Marketing Operations sera
exibida a tela principal do aplicativo. Dependendo de como o administrador tiver
configurado suas opgdes, vocé podera ver a pagina Lista de programas ou Lista de
projetos.
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Sobre a personalizacao Marketing
Operations

Os usuarios podem personalizar a interface do Marketing Operations para atender as
suas necessidades. Essas configuragbes estao disponiveis na area Configuracdes do
Marketing Operations. A tabela a seguir descreve o que pode ser personalizado.

Opg¢ao Descrigao

Configuragbes ba- Use essas opgdes para definir sua diretiva de seguranga padrao.
sicas

Opgodes de anali-  Use essa opgéao para definir um relatério padrao a ser exibido quando vocé

ses acessa a Pagina inicial: Ferramentas de analise e para definir a Pagina inicial:
Ferramentas de analise como sua pagina de login no Marketing Operations, se
desejado.

Opgodes de proje-  Use essas opgdes para personalizar o modo de trabalhar com projetos.
tos

Opgoes de tarefas Use essas opgdes para personalizar o modo de trabalhar com tarefas.

Opgodes de aprova- Use essas opgdes para personalizar o modo de trabalhar com aprovagdes.
coes

Configuragbes de  Use essas opgdes para personalizar o modo de exibigao do calendario do
calendario/linha do sistema.
tempo

Tépicos relacionados
+ Para definir suas opgdes basicas
* Definir suas opgdes de projeto
* Definir suas opgbes de tarefas

* Definir suas opgdes de aprovagao

Para definir suas opc¢coes basicas

Suas opgdes basicas permitem que vocé escolha a diretiva de seguranga usada por
padrao ao criar novos itens.

1. Selecione Configuragoes > Configuracoes do Marketing Operations .
A péagina Configuragdes administrativas é aberta.

2. Clique em Configuragoes basicas.
A pagina Configuragdes basicas é aberta.

3. No campo Diretiva de seguranga padrao, selecione a diretiva de seguranga que
deseja usar por padrao ao criar novos itens no Marketing Operations.
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Vocé pode manter selecionada a opg¢ao Global, que é o padrao, para usar a
diretiva de segurancga global configurada pelo administrador ou selecionar uma
diretiva de seguranga recomendada pelo administrador. O recomendado & nao
alterar a diretiva de seguranga sem a orientacdo do administrador. Para obter mais
informacdes sobre diretivas de segurancga, entre em contato com o administrador ou
consulte o Guia do administrador do Marketing Operations.

4. Clique em Salvar alteragdes para salvar suas alteracoes.

Tépicos relacionados

+ Definir suas opgdes de tarefas

Definir suas opcoes de Analise

Por padréo, a Pagina inicial Analises mostra uma lista de todos os relatorios
disponiveis. Suas opgdes de Anadlise permitem que vocé defina um relatério padrao a
ser exibido quando vocé vai para a Pagina inicial Analises.

1. Selecione Configuragoes > Configuracdoes do Marketing Operations.
2. Clique em Opg¢oes de analise do operador.

E exibida a pagina Opgdes de analise.
3. Selecione o relatério que deseja como o relatério padrao.

Se, a qualquer momento, o relatério selecionado ndo estiver disponivel, a lista de
todos os relatérios disponiveis sera exibida.

4. Clique em Salvar alteragoes.

Definir suas opgoes de projeto

As opgdes de projeto permitem personalizar o Marketing Operations para que vocé
exiba e receba as informacgbes do projeto que sédo importantes para vocé. Por exemplo,
talvez vocé queira especificar a lista de projetos que é exibida por padrao ao abrir a

pagina Projetos.

Vocé define as opgdes de projeto usando o icone ( - v ) Opg¢oes na pagina Projetos.
Na pagina Administracdo, também esta disponivel um subconjunto dessas opgoes.
Para acessar facilmente essas opgoes, é recomendavel defini-las usando o icone
Opg¢oes na pagina Projetos.

1. Selecione Operacdes > Projetos.

2. Clique no icone ( /; ) Opgoes.

E exibida a pagina Opgbes de projetos .

3. No campo Lista padrao, selecione a exibicdo de lista de projetos padrdo que vocé
deseja ver ao abrir a pagina de lista de projetos.
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Por padrao, a exibicao Projetos e solicitagoes ativos aparece nesse campo (a
menos que vocé tenha alterado a configuragao anteriormente).

Caso existam pesquisas salvas, essa lista também contém essas informagdes.

4. No campo Modo de exibicao padrao, selecione o modo de exibicdo padrao de
lista que aparece quando vocé abre a pagina Projetos. E possivel exibir projetos em
um modo de lista ou de calendario.

5. No campo Colunas opcionais do projeto, selecione quaisquer colunas opcionais
do projeto que deseje adicionar a exibicdo de lista de projetos atual.

Observe que as colunas selecionadas aqui aparecem apenas nessa exibigao
especifica de lista de projetos.

6. Clique em Salvar alterag6es para salvar suas alteracdes.

As configuragdes selecionadas permanecem em vigor para todas as sessodes do
Marketing Operations.

Tépicos relacionados

» Sobre colunas opcionais do projeto

Sobre colunas opcionais do projeto

Para paginas de exibi¢cdo da Lista de projetos, é possivel personalizar quais colunas
sdo exibidas na lista.

Ao selecionar colunas opcionais, observe que vocé as seleciona para uma exibigdo
especifica.

Por exemplo, se vocé selecionar uma coluna opcional chamada Objetivos na exibicao
Projetos e solicitagdes ativos, essa coluna ndo sera mostrada na exibicido Todos os
projetos e solicitagoes.

As opgdes de coluna do campo Colunas opcionais contém todos os campos usados
em todos os modelos de projeto do sistema. Os criadores de modelos definem os
campos nos modelos de projetos. Alguns projetos que aparecem na exibigéo Lista de
projetos talvez tenham sido criados com um modelo de projeto que nao continha um
determinado campo. Se um campo nao estiver definido em um projeto, ndo havera
valor na coluna correspondente da exibicdo da lista de projetos.

Se vocé estiver na exibicdo Calendario do projeto e ndo na Lista de projetos, no
campo Informagodes opcionais para mostrar, selecione todos os marcos opcionais do
projeto ou as datas de inicio e de término do projeto que deseja exibir. Esses marcos e
datas aparecerao no calendario.

Tépicos relacionados

* Definir suas opgbes de projeto
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Definir suas opcoes de tarefas

Suas opgodes de tarefas permitem personalizar o Marketing Operations para que vocé
exiba e receba informacgdes sobre tarefas. Por exemplo, talvez vocé queira especificar
a lista de tarefas que é exibida por padrao ao abrir a pagina Tarefas.

1. Selecione Configuragoes > Configuracdoes do Marketing Operations > Opg¢oes
de tarefas.

E exibida a caixa de didlogo Opgdes de tarefa.

2. No campo Lista padrao, selecione a exibicdo padrao de Lista de tarefas que vocé
deseja ver ao abrir a pagina Lista de tarefas.

Por padréao, a exibigdo Minhas tarefas aparece nesse campo, assim o Marketing
Operations exibe apenas as tarefas que estdo aguardando sua agéo quando vocé
clica em Operacgoes > Tarefas .

Essa lista também inclui pesquisas salvas.

3. No campo Modo de exibicao de lista padrao, selecione o modo de exibi¢do de
lista padrdo que aparece quando vocé abre a pagina Tarefas. E possivel exibir
tarefas em modo de lista (o padrao) ou de calendario.

4. Clique em Salvar altera¢des para salvar suas alteragcdes, em Reverter para salvo
para descartar as alteragdes feitas desde a ultima gravagdo ou em Cancelar para
sair da tela.

Tépicos relacionados

* Definir suas opgdes de aprovagao

Definir suas opcoes de aprovacao

Suas opcodes de aprovacgao permitem personalizar o Marketing Operations de modo
que vocé exiba e receba informagdes sobre aprovagdes que sejam importantes para
VOCé.

1. Selecione Configuragoes > Configuracdoes do Marketing Operations >
Aprovagdes.

E exibida a pagina Opgdes de aprovagdes.

2. No campo Lista padrao, selecione a exibicdo padrao de Lista de aprovagdes que
deseja ver ao abrir a pagina Lista de aprovagoes.

Por padréo, a exibicdo Minhas aprovagoes ativas aparece nesse campo. O
resultado é que o Marketing Operations exibe apenas as suas aprovagodes ativas
quando vocé seleciona Operagoes > Aprovagoes.

Caso existam pesquisas salvas, essa lista também contém essas informacoes.
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Sobre a personalizagdo Marketing Operations

Configuracao da sua pagina inicial

Se nao deseja que a pagina do painel seja exibida ao fazer login pela primeira vez no
IBM Unica Marketing, vocé pode selecionar uma pagina de um dos produtos IBM
instalados como pagina inicial.

Para definir a pagina que vocé esta visualizando como pagina inicial, selecione
Configurag¢ées > Iniciar na pagina atual. As paginas disponiveis para selegcdo como
pagina inicial sdo determinadas pelo produto pertencente ao IBM Unica Marketing e por
suas autorizagdes no IBM Unica Marketing.

Vocé pode definir como pdagina inicial qualquer pagina que estiver visualizando, desde
que a opg¢ao Iniciar na pagina atual esteja ativada.
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Sobre tarefas comuns

Como trabalhar com anexos

Status dos processos comerciais

Usar valores de atributos desabilitados
Selecionar recursos

Salvar e retornar a lista

Cabecalhos de colunas

Para imprimir um objeto

Para exportar informagdes no formato do Microsoft Excel

Sobre tarefas comuns

Algumas tarefas nao sao especificas aos IBM Unica Marketing Operations objetos. Por
exemplo, varios objetos contém anexos. Vocé trabalha com anexos de projeto da
mesma maneira como trabalha com anexos de programa ou de plano.

Tépicos relacionados
+ Como trabalhar com anexos
+ Para alterar o status de um processo
+ Usar valores de atributos desabilitados
+ Selecionar recursos

 Para imprimir um objeto

Como trabalhar com anexos

Vocé pode anexar documentos relevantes a objetos do IBM Unica Marketing
Operations (como planos, programas etc.). A guia Anexos de um objeto contém links
para todos os arquivos ou URLs relacionados ao objeto.

IBM Unica Marketing Operations automaticamente cria uma miniatura para os
documentos, imagens, PDFs e paginas da Web, quando esses itens estiverem anexos
ou forem enviados para aprovagao. Os tipos de arquivo com suporte sdo os seguintes:

« BMP
* Doc
< Docx
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Como trabalhar com anexos

GIF
htm
html
JPEG
JPG
pdf
ppt

pptx
RTF

xls

Observe as seguintes limitagdes.

Por padrao, IBM Unica Marketing Operations permite que vocé anexe até cinco
arquivos de uma vez. Esse numero é configuravel e podera ser diferente em seu
sistema.

O tamanho dos anexos esta limitado a menos de 2 gigabytes (GB). A limitagéo
exata depende do seu navegador e do sistema operacional.

Tépicos relacionados

« Ativos e bibliotecas de ativos

 Para adicionar um anexo a um objeto

» Para remover um anexo de um objeto

* Para enviar anexos de email

Para adicionar um anexo a um objeto

Os usuarios podem adicionar anexos continuamente.

1.
2.

Navegue até o objeto ao qual deseja adicionar um anexo.
Clique na guia Anexos.
A guia exibe os anexos que ja existem neste objeto.

Clique no icone ( ) Adicionar para adicionar um anexo ao objeto.

A janela Adicionar anexo € exibida.

Na lista suspensa do campo Salvar anexo em, selecione o local onde deseja
salvar o anexo.

No campo Arquivo a anexar, selecione Do meu computador, Da biblioteca de
ativos ou URL.

Execute uma das seguintes agdes.
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* Clique em Navegar para procurar por um arquivo no computador. Quando a
caixa de dialogo for exibida, navegue até o arquivo que deseja anexar e clique
em Abrir.

* Cliqgue em Procurar na biblioteca para anexar um arquivo de uma biblioteca de
ativos. Clique na biblioteca que contém o arquivo que deseja adicionar e use a
arvore no painel esquerdo da tela para navegar para a pasta e depois para o
ativo que deseja anexar. Clique em Aceitar ativo quando o ativo for exibido no
painel direito.

» Digite a URL no campo adequado.
7. Adicione qualquer comentario sobre 0 anexo.

8. Clique em Adicionar mais para exibir um conjunto adicional de campos para cada
anexo que deseja adicionar.

9. Clique em Salvar alteragées para adicionar um ou mais anexos.

Os anexos sdo adicionados a guia Anexos do objeto.

Tépicos relacionados

» Adicionar um anexo a uma tarefa

Para remover um anexo de um objeto

1. Va até o objeto do qual deseja remover o anexo.
2. Clique na guia Anexos.
A guia exibe os anexos que ja existem neste objeto.
3. Cligue em Remover, ao lado do anexo que deseja remover.
E exibida uma mensagem solicitando a confirmagdo da exclus&o.
4. Clique em OK.

O anexo é removido.

Para enviar anexos de email

Os usuarios tém um enderego de email valido configurado no IBM Unica Marketing
Operations ou IBM Unica Marketing Platform podem enviar anexos de email. Se o seu
endereco de email estiver configurado incorretamente no sistema, vocé recebera uma
mensagem de erro.

1. Navegue até o objeto ao qual deseja adicionar um anexo.

No caso de aprovagodes e ativos, os anexos sao disponibilizados na pagina de
resumo. Para todos os outros objetos, clique na guia Anexos.

A guia exibe os anexos que ja existem neste objeto.

2. Clique em Enviar como anexo de email ao lado do anexo que deseja enviar.
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Também é possivel clicar com o botao direito do mouse no icone do anexo e
escolher Enviar como anexo de email no menu.

A janela Enviar anexo de email é exibida.

3. Digite ou selecione os valores nos campos Para e Cc para os destinatarios de
email.

» Para enviar o0 anexo aos IBM Unica Marketing Operations usuarios, clique na
seta a direita do campo e selecione um ou mais enderecos de email. Os
enderegos selecionados serdo adicionados ao campo. Se vocé cancelar a
selecdo de um endereco, ele sera removido do campo.

* Vocé também pode digitar qualquer outro enderecgo externo de email valido nos
campos. Separe varios enderec¢os por uma virgula. Por exemplo:
userl@inbox.com, user2@myCompany.com

4. Digite o texto apropriado no campo Assunto e no corpo da mensagem.
5. Clique em Enviar para enviar o anexo.

O sistema exibe uma mensagem que confirma se o email foi enviado ou se ocorreu
um erro ao tentar enviar a mensagem.

A janela Enviar como anexo de email permanece aberta até que o servidor de email
envie a mensagem. Caso a janela seja fechada durante o envio do email, vocé nao
recebera nenhuma confirmacéo.

Observe que:

* Quaisquer respostas a mensagem sao enviadas diretamente ao endereg¢o de email
do remetente.

* Se um usudrio enviar um anexo para um endereco invalido, uma mensagem sera
enviada ao usuario informando que o email nao foi entregue.

» Se o servidor de email estiver inativo (para o servidor do Marketing Operations), o
sistema exibira uma mensagem informando que o anexo nido pdde ser enviado.
Vocé pode executar uma das agoes:

* Aguardar até que o servidor esteja disponivel e tentar novamente.

» Fazer download do anexo para a maquina local e usar o aplicativo de email
cliente local para enviar o anexo.

» Se o email for aceito pelo servidor de email para entrega e nao puder ser entregue
por qualquer motivo (endereco invalido, por exemplo), o servidor de email enviara
os detalhes diretamente de volta ao usuario no aplicativo de email cliente local.

Status dos processos comerciais

A tabela a seguir descreve os possiveis status de planos, programas, projetos e
aprovacoes.
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Status Descricao

N&o iniciado Indica que o objeto foi criado.

Em andamento Indica que o trabalho relacionado ao objeto foi iniciado.

Suspenso Indica que o trabalho relacionado a este objeto ndo deve ser feito no momento.
Cancelado Indica que nenhum usuario deve acessar o objeto; o trabalho neste objeto foi

interrompido permanentemente.

Concluido Indica que o trabalho no objeto foi concluido.

Em reconciliacdo  (Somente projetos). Indica que ha alguém editando um projeto concluido ou
cancelado. Esse € um estado temporario que esta disponivel aos usuarios que
tém a permissdo de seguranca adequada.

Para alterar o status de um processo

E possivel alterar o status de um processo comercial, controlando, assim, seu ciclo de
vida. Seu administrador pode configurar IBM Unica Marketing Operations o envio de
um alerta aos proprietarios e membros de um processo quando houver uma alteragao
de status.

O procedimento a seguir descreve como alterar o status de planos, programas,
projetos, objetos de marketing e aprovagdes.

1. No menu de navegacéo apropriado, selecione o tipo de objeto.

Por exemplo, clique em Operag¢des > Planos para trabalhar com um plano.
2. Clique no objeto do qual deseja alterar o status.

A guia Resumo do objeto é exibida.
3. Clique no icone Status e selecione um status.

* Iniciar <object>. Coloca o objeto no estado Em andamento.

» Enviar <object>. Usado para solicitagdes e aprovacgdes; coloca o objeto no
estado Em andamento.

* Pausar <object> (ou Parar revisdo, no caso de uma aprovagao). Gera o estado
Suspenso. Disponivel caso tenha iniciado um objeto.

+ Continuar <object>. Gera o estado Em andamento. Disponivel caso tenha
suspendido um objeto.

* Finalizar <object>. Gera o estado Concluido.

+ Cancelar <object>. Gera o estado Cancelado. Selecione esta opgao caso
deseje cancelar um objeto permanentemente.
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E exibida uma caixa de didlogo, onde é possivel adicionar comentarios. Se vocé
selecionar Concluido ou Cancelado, ndo podera alterar o status do objeto
posteriormente (exceto no caso de projetos, que podem ser reconciliados depois de
concluidos ou cancelados).

4. Clique em Continuar para fechar a caixa de dialogo e aplicar o novo status.

Tépicos relacionados

« Status dos processos comerciais

Usar valores de atributos desabilitados

Em todo o IBM Unica Marketing Operations, os usuarios selecionam um item ou itens
em uma lista suspensa. Com o passar do tempo, os itens nas listas podem mudar; os
administradores podem adicionar, remover ou desabilitar itens das listas suspensas.
Quando um administrador desabilita um atributo, isso afeta o0 comportamento do
Marketing Operations nas seguintes circunstancias:

* Quando os usuarios realizam pesquisas avangadas.

* Quando os usuarios editam um objeto existente que contém um valor desabilitado
em uma das listas suspensas.

Tépicos relacionados
* Valores de atributos desabilitados em pesquisas
» Valores de atributos desabilitados em objetos

» Exemplo de valores de atributos desabilitados

Valores de atributos desabilitados em objetos

Quando um administrador desabilita um valor de atributo, ele ndo é mais exibido nas
listas suspensas de novos objetos. Porém, os usuarios precisam considerar valores
desabilitados na seguintes situacoes:

* Um usuario edita uma guia de um objeto existente com um atributo que esta
definido como valor desabilitado. O atributo é opcional.

Se o usuario editar o atributo, ele deve selecionar um valor habilitado. Porém, o
usuario pode salvar a pagina sem editar o atributo (ou seja, o atributo pode ser
salvo com o valor desabilitado existente).

* Um usuario edita uma guia com um atributo que esta definido como valor
desabilitado. O atributo é obrigatdrio.

O usuario deve selecionar um valor habilitado para o atributo. O sistema nao
permite que o usuario salve os dados até que um valor habilitado tenha sido
definido para o atributo.

* Um usuario cria um novo objeto. Uma guia contém um atributo opcional que tem
um valor padrao desabilitado.
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O atributo é definido como um valor em branco.

* Um usuario cria um novo objeto. Uma guia contém um atributo obrigatério que tem
um valor padréo desabilitado.

O sistema apresenta uma mensagem de erro indicando que o atributo é obrigatério.
O usuario nao pode finalizar a criagao do objeto até que tenha definido um valor
para o atributo obrigatdrio.

Valores de atributos desabilitados em pesquisas

Quando os usuarios pesquisam um atributo que contém valores desabilitados, eles
podem selecionar tanto valores habilitados quanto desabilitados. Isso permite que os
usuarios localizem objetos que contenham valores que talvez ndo sejam mais usados.

Exemplo de valores de atributos desabilitados

Considere um modelo de projeto, Material promocional de marketing, que contém
uma guia, Informagodes de produgio. Informagoes de produgao contém varios
atributos, incluindo um atributo obrigatério, Cor, e um opcional, Revestimento. Os
atributos tém os seguintes valores:

Cor (obrigatério) Revestimento (opcional)

(valor padrao) Aquoso brilhante (valor padrao)

4c
4/4

Aquoso opaco

Revestimento com protegao UV

Preto e branco Gravado

Tom cria um projeto de material promocional de marketing, MC001, e define a Cor
como 4/4 e o Revestimento como Aquoso opaco.

Em seguida, um administrador desabilita os valores 4/4 e Aquoso opaco.
Tom abre o projeto MC001 e edita a guia Informagdes de producgao:

» Ele pode manter o valor Revestimento como Aquoso opaco ou defini-lo como
qualquer outro valor, como Entalhado.

» Ele deve alterar o valor de Cor para um dos valores habilitados antes de salvar a
guia Informagodes de produgao.

O administrador reabilita os valores 4/4 e Aquoso opaco e desabilita o valor padrao
Aquoso brilhante.

Tom cria um projeto de material promocional de marketing, MC002:
* O valor de Revestimento esta em branco.

» Tom deve selecionar um valor valido para Cor antes de finalizar a criacdo de
MCO002.
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Selecionar recursos

Em todo o IBM Unica Marketing Operations, os usuarios podem selecionar pessoas e
equipes como recursos. E possivel adicionar e remover membros de objetos de
planejamento, objetos de marketing, ativos, faturas e aprovagbes. Quando os usuarios
fazem pesquisas avangadas, é possivel adicionar pessoas e equipes ao critério de
pesquisa.

% A lista de pessoas disponiveis no IBM Unica Marketing Operations é preenchida no
IBM Unica Marketing Platform. Os administradores podem limitar a lista de equipes
e pessoas a qual um determinado usuario tem acesso, dependendo da fungao e
das permissdes do usuario.

Salvar e retornar a lista

Ao criar ou editar um projeto, uma solicitagdo ou um objeto de marketing, vocé pode
salvar seu trabalho a qualquer momento. Se vocé clicar em Salvar e retornar a lista,
seu trabalho sera salvo e sera exibida uma lista, a pesquisa salva, a pesquisa padrao
ou a pagina de resumo, como descrito aqui.

» Se comecar um assistente de uma pesquisa salva ou uma pagina de listagem, vocé
retornara para essa pagina.

+ Se comegar um assistente no menu Ag¢oes, vocé retornara para sua pagina de
pesquisa padrao do tipo de objeto.

* Se comegar um assistente no menu Gerenciar objetos vinculados, vocé retornara
para a pagina Resumo do programa pai.

» Se editar um objeto existente, vocé retornara para a pagina de pesquisa salva, se
este for o local onde comegou a edicdo ou para a pagina de pesquisa padrao, se
vocé comegou a edicdo a partir da pagina resumo do projeto ou solicitagao.

Cabecalhos de colunas

Muitas paginas do IBM Unica Marketing Operations possuem uma tabela de resumo,
na qual as linhas contém objetos (como programas, planos, tarefas, etc.) e as colunas
contém caracteristicas do objeto (como nome, status, proprietario, etc.)

Nestas paginas, é possivel clicar nos cabecalhos das colunas para classificar ou
agrupar a tabela na coluna selecionada. Para reverter a ordem de classificacao, basta
clicar novamente no nome da coluna.

E possivel determinar como os dados na pagina ser&o classificados.

+ Se uma coluna contiver o simbolo [2] , os dados na pagina serado classificados em
ordem crescente, com base no conteudo dessa coluna.

+ Se uma coluna contiver o simbolo [, os dados na pagina serao classificados em
ordem decrescente, com base no conteudo dessa coluna.
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» Se a coluna de classificagao atual for qualquer uma diferente de Nome, a lista sera
classificada pela coluna de classificacao atual e depois pela coluna Nome.

Para imprimir um objeto

Vocé pode imprimir a pagina atual de varios objetos do IBM Unica Marketing
Operations . Use o seguinte procedimento para imprimir qualquer um destes objetos:
contas, aprovagoes, faturas, planos, programas, projetos e objetos de marketing.

IBM Unica Marketing Operations o imprime as informacdes localizadas na guia exibida
no momento.

1. Navegue até a guia Resumo do objeto a ser impresso.
H .
2. Selecione a guia a ser impressa e clique no icone de impressora ( — © ) na barra
de ferramentas do Marketing Operations.

Para alguns objetos, um menu suspenso é exibido com duas opg¢des: Imprimir e
Exportar.

3. Se o menu for exibido, clique em Imprimir.
Uma caixa de didlogo de impressao € exibida.
4. Preencha os campos na caixa de dialogo e clique em Imprimir.

Os dados na tela sdo impressos na impressora selecionada.

Para exportar informacoes no formato do
Microsoft Excel

E possivel exportar informacdes a partir de IBM Unica Marketing Operations para uma
planilha do Excel para programas, projetos e solicitagdes de projetos.

%5 Nao é possivel exportar para o Excel as guias Controle, Pessoas, Anexo, Fluxo de
trabalho, Orcamento nem Analise.

E possivel, especificamente, exportar a guia Resumo ou uma guia personalizada. Na
pagina Programa ou Lista de projetos, € possivel exportar informacgdes de resumo de
varios programas, projetos ou solicitagoes.

Ao exportar paginas de listas para programas, projetos, tarefas e objetos de marketing,
todos os itens na lista serdo exportados, mesmo se a lista abranger varias paginas.

1. Vocé pode exportar informag¢des de um unico objeto ou de uma lista de objetos.

+ Para exportar informacgdes para o Excel de um Unico objeto, va para a guia
Resumo ou para a guia personalizada do objeto.
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» Para exportar uma lista de objetos para o Excel, clique em Operagoes >
Programas ou Operagoes > Projetos e abra a exibicdo que deseja exportar.
b,
2. Clique no icone Imprimir ( = ) e selecione Exportar no menu suspenso.

E exibida uma janela, perguntando se vocé deseja Abrir ou Salvar o arquivo que
sera exportado. Se vocé estiver exportando uma lista, IBM Unica Marketing
Operations imprimira informagdes sobre todos os objetos da exibigdo atual da
pagina de lista.

3. E possivel abrir o item no Excel ou salva-lo em disco.

+ Clique em Abrir para iniciar o Excel. As informagdes exportadas sdo exibidas
na planilha.

» Clique em Salvar para salvar o arquivo. Vocé pode entado abrir a planilha do
Excel, exibindo informagdes resumidas sobre o objeto ou lista de objetos.
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Planos

Exibicées de planos

Informacgodes resumidas de planos

Ano fiscal de planos

Para adicionar um plano

Para adicionar ou remover uma area de programa
Para vincular um programa a um plano

Adicionar um novo programa a um plano

Para remover um programa de um plano

Para iniciar um plano

Para excluir um plano

Planos

Um plano destina-se a capturar os objetivos de determinada area/unidade de negdcios
durante determinado periodo (geralmente avaliados anual ou trimestralmente). Além
disso, um plano funciona como um contéiner e ponto de "langamento" dos varios
programas e projetos definidos por vocé para atingir suas metas de marketing.

Informacgbes de programas "filho" e projetos filho dos programas sao langadas no
plano, rastreando as informacdes vinculadas. Por exemplo, em um plano que tenha um
programa filho, vocé pode fazer com que as informagdes sobre orgamento ou os
indicadores relativos ao programa sejam langados — ou se destaquem do programa —
no plano, de modo que vocé possa estudar e acompanhar essas informagdes sob o
ponto de vista do plano.

Tépicos relacionados
* Informagdes resumidas de planos
* Exibicdes de planos

* Ano fiscal de planos

Exibicoes de planos

IBM Unica Marketing Operations organiza os planos em exibigdes.
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Informacdes resumidas de planos

*» Todos os planos lista todos os planos. Essa exibigdo também contém links para a
exibicdo Planos ativos.

* Planos ativos lista todos os planos que estdo atualmente no estado Em
andamento. Esse é o modo de exibicdo padrao.

Também é possivel acessar as diversas exibicdes de planos usando o menu Acgdes.
Ele contém links para as exibi¢des listadas acima. Em qualquer exibigdo, vocé pode
alterar a ordem de classificacao clicando na coluna pela qual deseja classificar. Clique
na coluna novamente para inverter a ordem de classificacao.

Além disso, vocé também pode procurar um plano.

Informacoes resumidas de planos

Na guia Resumo do plano, IBM Unica Marketing Operations lista informacdes
resumidas sobre um plano, como status, areas do programa, diretiva de seguranga etc.
A guia Resumo do plano é exibida por padrdao quando vocé seleciona um plano na
pagina Lista de planos. Todos os programas vinculados ao plano também sao listados
na guia Resumo. Vocé pode executar tarefas como alterar o status do plano, edita-lo,
adicionar um novo programa, vincula-lo a um programa existente ou remover um
programa vinculado.

Ano fiscal de planos

Ao adicionar ou editar um plano, vocé escolhe um ano fiscal em um menu suspenso. O
ano fiscal escolhido determina o ano para o qual vocé pode editar informagdes de
orcamento. IBM Unica Marketing Operations mantém dados de orgamento para planos
de varios anos. O sistema mantém as informacdes de orcamento do ano fiscal atual e
dos préximos dois anos, e de qualquer ano fiscal anterior desde a primeira instalagao
do IBM Unica Marketing Operations.

Exibir informagoes de orcamento

As informacgdes de orcamento exibidas no modo Total sdo para toda a duracédo do
plano. As informagdes de orgamento exibidas no modo Detalhado sdo para o ano fiscal
especificado.

Editar informacgcoes de orgcamento

As informagdes que vocé edita na guia Orgamento correspondem ao ano fiscal
selecionado. So6 é possivel editar o orcamento de um ano fiscal por vez. Para editar
dados de orcamento do ano fiscal, faga a edicao do valor Ano fiscal na pagina de
resumo do plano; defina o valor para o ano fiscal que corresponda aos dados de
orcamento que vocé deseja editar.
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Para adicionar um plano

Quando vocé adiciona um plano, torna-se proprietario dele.

1.

o &~ 0N

10.

11.

Cliqgue em Operag¢oes > Planos.

Clique no icone (- ) Adicionar plano.
Insira um nome de plano no campo Nome.
Insira uma descricdo do plano no campo Descrigao.

Para adicionar membros da equipe ao plano, clique em Adicionar/remover
membros.

Insira uma ID de plano no campo ID do plano.

Por padrao, o campo Gerar automaticamente ao salvar € marcado e IBM Unica
Marketing Operations cria um numero automaticamente quando o plano é salvo.
Para inserir manualmente uma ID de plano no campo ID do plano, desmarque a
caixa de selecdo Gerar automaticamente ao salvar.

A ID do plano deve ser exclusiva.
Selecione a diretiva de seguranga na lista suspensa Diretiva de seguranca.

Esse é um campo obrigatdrio, que assume Global como padrao (a menos que um
administrador tenha alterado a diretiva de seguranga padrao).

Selecione uma area de negdcios no campo Area da empresa.
Selecione um ano fiscal na lista suspensa Ano fiscal.

Esse é 0 ano em que o plano esta ativo. Os anos que podem ser selecionados séo
0 ano atual e os dois anos seguintes.

% As informacgdes do orcamento disponiveis na guia Orgamento correspondem ao
valor desse campo.

Selecione as areas do programa que devem ser usadas para os programas neste
plano no campo Areas de programa.

Cliqgue em Salvar alteragoes para salvar o plano.

Para editar um plano existente, clique no icone ( A ) Editar, localizado na guia

Resumo do plano.

Tépicos relacionados

* Ano fiscal de planos

 Para adicionar ou remover uma area de programa
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Para adicionar ou remover uma area de programa

Para adicionar ou remover uma area de
programa

Areas de programa sdo subsegdes de planos, permitindo que os programas vinculados
ao plano sejam organizados em subgrupos logicos.

IBM Unica Marketing Operations administradores criam as areas de programa
escolhidas por vocé.

1. Siga as etapas para adicionar um plano, até chegar a etapa de adicionar uma area
de programa.

2. Clique no botéo Adicionar/remover areas de programa (localizado no campo
Areas do programa).

3. Para adicionar uma area de programa, selecione a area no campo Areas do
programa disponiveis e clique nas setas para a direita, para adicionar a area de
programa ao campo Areas do programa selecionadas.

Quando se adiciona uma area de programa ao campo Areas do programa
selecionadas, o campo Areas do programa da pagina de resumo é preenchido.

4. Para remover uma area de programa, selecione a area no campo Areas do
programa selecionadas e clique nas setas para a esquerda para remové-la.

% N&o é possivel remover uma area de programa se houver programas
designados para ela. E preciso primeiro remover os programas da area de
programa e entdo remové-la.

Para vincular um programa a um plano

Depois de criar um plano, é possivel vincular a ele programas existentes. Quando vocé
vincula um programa a um plano, todos os participantes do plano recebem uma
mensagem de email informando sobre o vinculo.

1. Va para o plano ao qual vocé quer vincular um programa.

2. Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( L ) e selecione Vinculo
existente.

A janela Vincular programas existentes ao plano é exibida.

3. Insira uma cadeia de caracteres no campo Localizar por nome ou cédigo e clique
em Localizar ou deixe o0 campo em branco e clique em Localizar.
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% O campo Resultados da pesquisa mostra somente os programas que podem
ser vinculados ao plano. Somente programas com 0 mesmo orgamento e
politica de seguranca semelhantes ao plano estarédo disponiveis. Programas
com o status Cancelado, Excluido ou Concluido nunca aparecem nos
Resultados da pesquisa.

4. No campo Selecionar uma area do programa, selecione uma area de programa.
O programa pertencera a area de programa escolhida.

5. No campo Resultados da pesquisa, clique nos programas a serem vinculados ao
plano.

3 Para selecionar mais de um programa de uma vez, pressione a tecla Ctrl e
clique nos programas.

6. Clique nas setas para a direita. O campo Itens selecionados para vinculo é
preenchido com suas sele¢des.

Para cancelar a selecdo de um programa, clique no programa, no campo ltens
selecionados para vinculo, e clique nas setas para a esquerda.

7. Clique em Salvar alteragoes.
O programa ¢é exibido no campo Programas de suporte da guia Resumo do plano.

Os programas vinculados sao exibidos com informagdes resumidas na guia Resumo do
plano, no campo Programas de suporte. Clique no nome do programa para chegar a
guia Resumo desse programa.

Consideracoes de segurancga para vincular
planos e programas

Programas e planos vinculados devem ter a mesma diretiva de seguranca. Quando se
vincula um programa a um plano, néo é possivel alterar a diretiva de seguranga de
nenhum objeto sem primeiro remover o programa do plano.

Para vincular um programa existente ao plano, vocé deve ter a permissédo Editar guia
Resumo para cada programa que deseja vincular. Se vocé néo tiver essa permissao,
peca ajuda ao seu administrador.

Adicionar um novo programa a um plano

Vocé pode criar um novo programa quando estiver em um plano. IBM Unica Marketing
Operations vincula o novo programa ao plano. As areas de programa escolhidas no
processo de criagdo do programa sao as areas de programa atualmente definidas para
o plano.

Depois de clicar no icone Adicionar programa ( ny ) ha pagina de resumo do plano,
0 processo é semelhante ao de criar um novo programa nao vinculado.
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Para remover um programa de um plano

Programas vinculados

Se vocé adicionar um programa a partir da pagina de resumo do plano, a area de
programa do novo programa sera restrita as areas de programa do plano.

Se o plano a partir do qual vocé adicionar um programa contiver mais de uma area
de programa, vocé sera solicitado a escolher a qual area de programa deseja que o
novo programa pertenca.

Se o plano contiver apenas uma area de programa, 0 novo programa sera, por
padrao, dessa area.

Se quiser reatribuir outra area de programa a um programa vinculado, é necessario
primeiro remover esse programa do plano e entao vincular o programa a outra area
de programa.

Programas nao vinculados

Se vocé adicionar um programa que nao esteja vinculado a um plano, podera associa-
lo a qualquer area de programa.

Tépicos relacionados

+ Adicionar um programa

Para remover um programa de um plano

Antes de excluir um plano, é preciso remover todos os programas vinculados a ele. Ao
remover o link, o programa nao sera excluido do IBM Unica Marketing Operations, ele
simplesmente interrompe o link.

1.

Navegue até a guia Resumo do plano do qual deseja remover um programa
vinculado.

Clique no icone ( Ha ) Gerenciar objetos vinculados icon e selecione Remover.
A janela Remover do plano os vinculos do programa ¢ exibida.
Selecione o programa que deseja remover no campo Programa(s) vinculado(s).

Clique no botado com setas para a direita para mover o programa para 0 campo
Itens selecionados para remogao.

Para mover o programa de volta para o campo Programa(s) vinculado(s), clique
no programa no campo ltens selecionados para remogao e clique nas setas para
a esquerda.

Clique em Salvar alteragoes.
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Para iniciar um plano

Ao iniciar um plano, todos os participantes podem trabalhar nele.

1. Va para a guia Resumo do plano que deseja iniciar.

-

2. Clique no icone (- ) Status e selecione > Iniciar plano.

E exibida uma janela na qual vocé pode adicionar comentérios ou informacdes
adicionais sobre o plano.

3. Cliqgue em Continuar.

A guia Resumo do plano é exibida. O status é definido como Em andamento.

Para excluir um plano

E possivel excluir um plano da pagina Lista de planos ou da guia Resumo do plano.

% N&o é possivel excluir um plano se houverem programas vinculados a ele. Nesse
caso, vocé devera remover o vinculo ao programa antes de excluir o plano.

O procedimento a seguir descreve como excluir um plano da pagina Lista de planos.
1. Clique em Operag¢oes > Planos.
Por padréo, aparece a exibicdo Planos ativos da pagina Lista de planos.

2. Selecione a caixa de selegéo ao lado de cada plano que deseja excluir.

3. Cligue no icone Excluir este item ( A ).

4. Quando IBM Unica Marketing Operations solicitar a confirmacao da exclusdo dos
planos, cliqgue em OK.

Tépicos relacionados

» Para remover um programa de um plano
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4 Programas

Sobre programas

Adicionar um programa

Iniciar um programa

Adicionar novas solicitacdes de projetos e projetos a programas
Vincular um projeto existente a um programa

Navegar de um programa a um plano

Remover projetos de programas

Excluir um programa

Sobre programas

Se vocé tiver permissao para criar programas, podera criar um novo programa. Como
parte da adicdo de um novo programa, vocé seleciona um modelo configurado por um
administrador do IBM Unica Marketing Operations .

Uma vez criado um programa, é possivel inicia-lo a qualquer momento. Iniciar o
programa torna-o ativo e altera seu status para Em andamento.

Exibicoes de programas
IBM Unica Marketing Operations organiza os programas em exibicoes.

*» Todos os programas lista todos os programas. Essa exibicdo também contém
links para as exibicbes Programas ativos € Meus programas.

* Programas ativos lista todos os programas que estdo atualmente no estado Em
andamento. Esse é o modo de exibicdo padrao.

* Meus programas lista todos os programas de sua propriedade ou dos quais vocé
faz parte como membro da equipe.

Também é possivel acessar as diferentes exibicdes de programas usando o menu
Acgoes. Ele contém links para as exibi¢oes listadas acima. Em qualquer exibicdo, vocé
pode alterar a ordem de classificacao clicando na coluna pela qual deseja classificar.
Cligue na coluna novamente para inverter a ordem de classificacao.

Além disso, vocé também pode procurar um programa.
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Informacoes resumidas de programas

Na guia Resumo do programa, IBM Unica Marketing Operations lista informacgdes
resumidas sobre um programa, como status, diretiva de seguranca etc. Por padréo, a
guia Resumo do programa é exibida quando vocé seleciona um programa na pagina
Lista de programas. Todos os projetos vinculados ao programa também sao listados na
guia Resumo.

Além disso, na guia Resumo, é possivel executar tarefas como alterar o status do
programa, adicionar uma solicitagdo, editar o programa, vincular um projeto existente
ou remover um projeto vinculado.

Projetos e solicitagoes de suporte

Na parte inferior da guia Resumo, a secdo Projetos e solicitagoes de suporte exibe
informacoes sobre todos os projetos filho do programa. Essa lista mostra o nome do
projeto, o nome dos proprietarios do projeto, a ID do projeto, a data e o horario em que
a ultima pessoa atualizou o projeto, as datas de inicio e de término pretendidas do
projeto e o status do projeto.

Adicionar um programa

Ao adicionar um programa, observe o seguinte:
» Para adicionar um programa, vocé deve ter permissao para isso.
» Se vocé adiciona um programa, € o proprietario dele.

+ E possivel adicionar outros membros da equipe, alguns deles também podem ser
proprietarios do programa.

1. Clique em Operagoes > Programas.

2. Clique no icone Adicionar programa ( ny )-
3. Selecione o modelo apropriado para seu programa.

O administrador configura modelos que correspondem aos tipos de programa que
se adaptam as necessidades de sua organizacdo. Para obter mais informagdes
sobre modelos, consulte o Guia do Administrador do IBM Unica Marketing
Operations.

4. Clique em Continuar.

Na pagina Resumo do assistente do programa, vocé pode clicar no botao
Adicionar/remover membros para adicionar membros da equipe ao programa. E
possivel adicionar membros ao programa, como proprietarios ou participantes. Para
obter detalhes, consulte Sobre alertas de equipe.

5. Preencha os campos e continue clicando em Avangar e preenchendo os campos
obrigatérios até chegar a pagina Anexos. Os campos obrigatérios tém um asterisco
duplo (**) proximo a eles.
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Iniciar um programa

O numero e o conteudo das paginas de seu programa variam conforme o modelo
usado. Um programa tipico contém informacgdes resumidas do programa, talvez
algumas paginas de informagdes adicionais e anexos de documentos relativos ao
programa.

Iniciar um programa

Vocé pode iniciar qualquer programa que tenha criado ou qualquer programa em que
esteja listado como proprietario. Além disso, um usuario precisa ter permisséo para
alterar o status de todos os programas. Essas permissdes sao atribuidas na diretiva de
seguranca do programa, com base na fungao do usuario.

1. Va para a guia Resumo do programa que deseja iniciar.

-

2. Clique no icone Status (' ) e selecione Iniciar programa.
Uma caixa de dialogo é exibida.

3. Para iniciar o programa, adicione quaisquer comentarios na caixa de dialogo e
clique em Fechar.

O status do programa muda para Em andamento.

Adicionar novas solicitacoes de projetos e
projetos a programas

Depois de criar um programa, vocé pode criar uma nova solicitacdo de projeto ou um
novo projeto a partir do programa. Isso vincula automaticamente a solicitagdo de
projeto ou 0 novo projeto ao programa.

Quando se adiciona uma nova solicitagao de projeto ou um novo projeto a um
programa, ndo € possivel alterar a diretiva de seguranca da solicitacdo de projeto, do
projeto nem do programa. Para alterar a diretiva de segurancga, é preciso remover o
item do programa.

1. Va para a guia Resumo do programa que vocé quer que contenha o novo projeto
ou a nova solicitagdo de projeto.

2. Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( S ) e selecione Adicionar
solicitagado se desejar criar uma solicitacdo de projeto ou Adicionar projeto se
desejar criar um novo projeto.

E exibido o assistente para adicionar uma solicitagdo de projeto ou para adicionar
um projeto

3. Execute uma das seguintes agdes.
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» Siga as etapas em Solicitar um projeto para adicionar uma solicitacdo de projeto
e associa-la a esse programa. Quando um usuario aceita a solicitagéo, o projeto
criado a partir dessa solicitagdo também faz parte do programa.

+ Siga as etapas em Adicionar um projeto para adicionar um novo projeto e
associa-lo a esse programa.

Quando as etapas forem concluidas, a solicitagao de projeto ou o projeto sera
aberto na guia Resumo. A guia Resumo tem um campo chamado Itens e cédigo
pai. Esse campo contém um link para o programa do qual o projeto faz parte.

Clique no link para abrir o programa.

Role para a parte inferior da guia Resumo do programa para exibir uma lista de
todos os projetos contidos no programa.

Tépicos relacionados

» Sobre programas

* Remover projetos de programas

Vincular um projeto existente a um
programa

Para vincular um projeto existente a um programa, devem haver projetos existentes em
seu sistema para os quais vocé devera ter a permissao apropriada.

Depois de criar um programa, é possivel vincular a ele projetos existentes. Ao vincular
um projeto a um programa, todos os membros da equipe listados no projeto e no
programa recebem um email informando-os sobre o vinculo.

1.

Va para a guia Resumo do programa que deseja vincular a um projeto existente.

5
Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( S ) e selecione Vinculo
existente.

E exibida uma caixa de didlogo na qual vocé especifica os projetos a serem
vinculados.

No campo Localizar por nome ou cédigo, insira os critérios de pesquisa.

Clique em Localizar.

% O campo Resultados da pesquisa mostra somente os projetos que podem ser
vinculados ao programa. Somente projetos com o0 mesmo orgamento e diretiva
de seguranc¢a semelhante ao programa estarao disponiveis. Programas com o
status Cancelado, Excluido ou Concluido nunca aparecem nos Resultados da
pesquisa.

No campo Resultados da pesquisa, selecione os projetos a serem vinculados.
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Navegar de um programa a um plano

6. Use os botdes >> e << para remover ou inserir projetos na caixa de listagem Itens
selecionados para vinculo.

7. Clique em Salvar alteragées para criar vinculos filho para os projetos
selecionados.

Os projetos adicionados aparecem na lista de projetos, na parte inferior da guia
Resumo do programa.

Consideracoes de seguranca para vincular
projetos e programas

Projetos e programas vinculados devem ter a mesma diretiva de seguranga. Quando se
vincula um projeto a um programa, nao é possivel alterar a diretiva de seguranca de
nenhum objeto sem primeiro remover o projeto do programa.

Para adicionar projetos ao programa, vocé deve ter a permissédo Editar guia Resumo
para cada projeto que deseja adicionar. Se vocé néo tiver essa permissao para um ou
mais projetos, peca ajuda ao seu administrador.

Tépicos relacionados

* Remover projetos de programas

Navegar de um programa a um plano

Vocé pode vincular a um plano os programas que criou. Um plano pode conter varios
programas e ajuda a organizar os programas em grupos légicos. Depois de vincular um
programa a um plano, vocé pode navegar até o plano a partir do programa.

1. Navegue até um programa que tenha um plano pai.

A guia Resumo tem um campo chamado Itens e cédigo pai. Esse campo contém
um link para o plano do qual o programa faz parte.

2. Clique no link para abrir o plano. A guia Resumo do plano ¢ exibida. Role para a
parte inferior da guia Resumo do plano para exibir uma lista de todos os programas
contidos no plano.

3. Cliqgue no nome do programa em que estava antes para voltar a ele.

Remover projetos de programas

E possivel remover de um programa os projetos existentes, as novas solicitages de
projeto e 0 novos projetos.

1. Va para a guia Resumo do programa que contém o projeto que vocé deseja
remover.
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2. Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( S ) e selecione Remover.
A janela Remover do programa os vinculos do projeto € exibida.

3. Na caixa de listagem Projeto/solicitagao vinculada, selecione quaisquer
solicitagbes de projeto ou projetos a serem removidos.

4. Use os botdes de seta para mover itens selecionados para a caixa de listagem
Itens selecionados para remogao.

5. Clique em Salvar alteragées.

As solicitagdes de projeto e os projetos ndo aparecem mais na lista da guia Resumo do
programa.

Excluir um programa

Ao excluir um programa, IBM Unica Marketing Operations verifica se o programa
contém vinculos com algum projeto. Se contiver, ndo sera possivel excluir o programa
até que todos os projetos vinculados sejam removidos.

1. Selecione Operagdes > Programas.

2. Marque a caixa de selegao ao lado de cada programa a ser excluido.

3. Cligue no icone Excluir este item ( A ).

Os programas selecionados sao excluidos do sistema.

% Também é possivel excluir um programa quando ele estiver aberto, em qualquer

uma das guias do programa, clicando no icone Excluir este item ( A ), na IBM
Unica Marketing Operations barra de ferramentas.
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5 Projetos

Sobre projetos

Sobre projetos no campaing

Criar projetos e solicitagbes
Reconciliagao

Status de solicitagdes

Exibigbes de projetos

Como procurar projetos

Projetos e solicitagdes de equipe
Adicionar um projeto

Iniciar um projeto

Guia Anexos de projeto

Solicitacdes de projetos

Copiar um projeto ou uma solicitagcao
Navegar de um projeto para um programa
Vinculagao de projetos

Atribuir trabalho

Selecdo de projetos ou solicitagdes
Alterar o status de projetos e solicitagcoes
Reconciliar um projeto

Excluir um projeto

Sobre projetos

Um projeto representa todas as informacgdes relacionadas ao desenvolvimento e a
execucao de um ou mais produtos ou iniciativas de marketing relacionados. Essas
informagdes podem incluir uma lista de verificagdo ou programagao de tarefas que as
pessoas envolvidas no projeto devem executar a fim de preparar e gerar o produto final
do projeto.

Por exemplo, talvez vocé use um projeto chamado Exposi¢ao mensal de negoécios
para reunir todas as informagdes necessarias sobre a exposigdo mensal da qual sua
organizacgao participa. Entre essas informagdes podem estar: quem comparece a
exposicao, qual é o equipamento necessario para o estande, copias de demonstragcdes
dos produtos que vocé pretende apresentar, material de referéncia a ser distribuido aos
clientes, custos de material promocional e qualquer informacgao adicional relativa a
exposigao.
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%5 Os projetos podem ter subprojetos. Um subprojeto tem exatamente as mesmas
caracteristicas de um projeto. Um subprojeto € vinculado a um projeto pai; qualquer
projeto vinculado dessa maneira € mencionado como subprojeto.

Tépicos relacionados

* Projetos
+ Solicitagdes de projetos
« Criar projetos e solicitagbes

* Projetos e solicitagbes de equipe

Sobre projetos no campaing

Se o seu IBM Unica Marketing Operations sistema ¢ integrado com IBM Unica
Campaign, vocé pode criar projetos no Campaign.

Um projeto campaing coleta informagdes relacionadas ao desenvolvimento de uma
campanha de marketing e sua execugéo por meio do Campaign.

Um projeto campaing pode conter quaisquer recursos disponiveis aos projetos,
incluindo subprojetos. Projetos campaing também podem conter uma guia TCS, com
uma planilha de célula de destino e uma segao adicional de Resumo do campaign, na
guia Resumo.

Em um projeto campaing, vocé sincroniza a campanha do projeto, a oferta, o histérico
do contato e os dados de histérico da resposta com o Campaign.

Sobre codigos de projeto e codigos campaing

Ao criar um projeto campaing, € preciso especificar um nome e um codigo para a
campanha. O mesmo nome e coédigo serdo usados como o nome e codigo campaing
qguando vocé clicar no icone Criar uma campanha vinculada para criar a campanha
no IBM Unica Campaign.

O cddigo deve ser unico em ambos IBM Unica Marketing Operations e IBM Unica
Campaign. O sistema verifica a exclusividade do cédigo antes de criar o projeto ou
salvar o projeto, caso vocé tenha alterado o cédigo.

Criar projetos e solicitacoes

E possivel criar um projeto ou uma solicitagéo de projeto.

» Se vocé tiver permissao para criar projetos, podera adicionar um novo projeto
selecionando um modelo de projeto configurado por seu administrador. Esse
modelo é selecionado em uma lista de modelos disponiveis. Um projeto é uma
instancia de um modelo. Por exemplo, ndo se usa um projeto para capturar
informacdes sobre mais de uma exposicao.
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Reconciliagéo

» Se vocé nao tem permissao para criar um projeto, pode criar, em vez dele, uma
solicitacdo de projeto selecionando em uma lista de modelos disponiveis o tipo de
projeto que deseja solicitar. As solicitacbes de projeto permitem obter a aprovagao
formal de um projeto proposto ou possibilitam a aceitagdo de uma solicitagdo de
trabalho.

Por exemplo, as pessoas do departamento de marketing ou fornecedores externos
gue nao tenham permissao para criar projetos podem criar solicitagdes de projetos,
pedindo que alguém com essa permissao crie um projeto especifico.
Especificamente, um gerente de marketing pode enviar uma solicitagdo de projeto
ao diretor de marketing para que a solicitagdo seja formalmente aprovada, ou um
gerente de conta de vendas pode enviar uma solicitagdo ao departamento de
marketing solicitando o desenvolvimento e a produgéo de algum material
promocional especializado.

Depois de criar uma solicitagdo de projeto, envie-a a uma pessoa autorizada e, quando
a solicitagao for aceita, IBM Unica Marketing Operations criara um projeto.

Também é possivel criar um projeto ou uma solicitagdo de projeto em um programa.

Uma vez criado um projeto, é possivel inicia-lo a qualquer momento. Iniciar o projeto
torna-o ativo, e ele podera ser mostrado em diferentes exibi¢des no IBM Unica
Marketing Operations. Quando vocé cria um projeto, torna-se o proprietario desse
projeto.

Tépicos relacionados

» Sobre programas

Reconciliacao

Os projetos podem estar em um estado temporario, Em reconciliagao. Um usuario
pode reativar um projeto concluido ou cancelado, atualizar informacdes do projeto e
entao voltar o estado para o anterior (concluido ou cancelado). Por exemplo, o
proprietario de um projeto pode fazer altera¢des particulares em um projeto cancelado.

Enquanto um projeto esta nesse estado, ele ndo pode ser editado por nenhum outro
participante. O projeto fica como somente-leitura para os usuarios que nao tenham
direitos para reativar.

O intuito da reconciliagao é a possibilidade de fazer qualquer coisa dentro do projeto,
mas nada externamente. Isto €, em relagao ao resto do IBM Unica Marketing
Operations sistema, o projeto podera nao estar disponivel. Por exemplo, enquanto
estiver no estado de reconciliagdo, vocé nao podera reatribuir tarefas.

Tépicos relacionados
» Reconciliar um projeto

* Para alterar o status de um processo
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Status de solicitagcoes

A tabela a seguir descreve os status possiveis das solicitagdes.

Status Descrigao

Rascunho Indica que a solicitagao foi criada, mas ainda nao foi enviada.

Enviado Indica que a solicitagao foi enviada a pessoa adequada para aceita-la ou rejeita-
la.

Retornado Indica que a pessoa que analisou a solicitagdo retornou-a a quem enviou, seja
para reformulagéo ou por alguma outra deficiéncia.

Aceito Indica que a solicitagao foi aceita. Depois que isso ocorrer, IBM Unica Marketing

Operations cria um projeto correspondente. Isso indica o fim do ciclo de vida da
solicitagao.

Exibicoes de projetos

IBM Unica Marketing Operations organiza projetos e solicitagoes de projetos em
exibicbes da seguinte maneira.

Exibir

Descrigao

Todos os projetos
e solicitacoes

Lista todos os projetos e solicitagdes. Também contém links para outras exibi¢cdes
de projetos e quaisquer pesquisas de projetos salvas.

Projetos e solicita-
cbes ativos

Lista todas as solicitagdes de projeto ou todo os projetos ativos. Um projeto esta
ativo quando esta no estado Em andamento, e uma solicitacéo esta ativa
quando esta no estado Enviado. Esse é o modo de exibicao padréo.

Meus projetos

Lista todos os projetos de sua propriedade ou dos quais vocé faz parte como
membro da equipe.

Minhas solicita-
¢oes

Lista todas as solicitagdes em que vocé seja o solicitante ou o destinatario.

Projetos conclui-
dos

Lista todos os projetos com o status Concluido.

Projetos e solicita-
cbes desta sema-
na

Todos os projetos e solicitagbes que estiverem previstos para a semana atual.

Projetos e solicita-
¢bes da proxima
semana

Todos os projetos e solicitagdes que estiverem previstos para a proxima semana.

64

IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Exibi¢cdes de projetos

Exibir

Descricao

Projetos e solicita-
¢coes deste més

Todos os projetos e solicitagbes que estiverem previstos para o més atual.

Projetos e solicita-
¢des do préximo
més

Todos os projetos e solicitagbes que estiverem previstos para o proximo més.

Todos os projetos
das minhas equi-
pes

Todos os projetos atribuidos a uma equipe a qual vocé pertence.

Todas as solicita-
cbes de projeto
das minhas equi-
pes

Todos as solicitagbes de projetos atribuidas a uma equipe a qual vocé pertence.

Todas as solicita-
¢bes de cancela-
mento de atribui-
¢céo de projeto das
minhas equipes

Lista todas as as solicitagbes de projetos atribuidas a uma equipe a qual vocé
pertence, mas nao atribuidas a um membro de equipe.

Escolha da lista de exibicoes de calendario

E possivel exibir projetos em modo de lista ou de calendario de projeto. Por padréo, o
IBM Unica Marketing Operations exibe projetos em um modo de exibigdo de lista
quando vocé seleciona Projetos no menu de Operagoes.

Exibir

Descrigao

Exibigao de lista

Exibe todos os projetos, listados em ordem alfabética crescente. Vocé pode
alterar a ordem de classificagéo clicando uma vez na coluna Nome/proprietario.

Caso queira classificar por qualquer outra coluna, clique na coluna desejada.
Clique na coluna novamente para alterar a ordem da coluna de crescente para
decrescente.

Exibicado do calen-
dario

Mostra uma exibigdo de calendario dos projetos, listando todos os projetos em
execugao e suas datas de atividade.

Selecionar exibicoes de projetos

Também é possivel acessar as diferentes exibicdes de programas usando o menu
Acgoes. Em qualquer exibicdo, vocé pode alterar a ordem de classificacao clicando na
coluna pela qual deseja classificar. Clique na coluna novamente para inverter a ordem

de classificagéo.
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1. Abra Marketing Operations e selecione Operagoes > Projetos.

A pagina padrao que aparece ¢é a exibicao Projetos e solicitagoes ativos. Vocé
pode alterar essa pagina padrao modificando suas op¢des de usuario.

2. Clique no icone Agdes ( ~ ) e selecione Todos os projetos e solicitagdes ou
Minhas solicitagoes, ou Meus projetos para exibir todos os projetos, somente
solicitagbes de projetos referentes a vocé somente projetos referentes a vocé.

3. Clique no icone Ag¢bes ( = ) e selecione Pesquisar projetos para pesquisar
projetos que atendam aos critérios especificados. Vocé pode, entao, salvar a
pesquisa.

Tépicos relacionados
« Exibicdes de projetos
* Definir suas opgdes de projeto

 Realizar uma pesquisa avangada (exceto de ativos)

Como procurar projetos

E possivel procurar projetos agrupados por quaisquer critérios que sejam Uteis para
vocé e salvar os resultados da pesquisa para exibicao posterior. Por exemplo, vocé
pode procurar todos os projetos iniciados em junho e salvar os resultados dessa
pesquisa com o nome de Pesquisas sobre junho. Vocé também pode procurar todos os
projetos de determinado tipo, como todos os projetos de exposi¢do, e salvar essa
pesquisa. E possivel acessar esses resultados de pesquisa a qualquer momento.

Tépicos relacionados

* Realizar uma pesquisa avancada (exceto de ativos)

Projetos e solicitacoes de equipe

Os usuarios podem enviar solicitacbes a uma equipe em vez de envia-las a uma
pessoa. Essas solicitagdes sdo mencionadas como solicitagées de equipe. Quando
alguém aceita uma solicitagcao de equipe, o projeto resultante € mencionado como um
projeto de equipe.

Tépicos relacionados
» Ciclo de vida de projetos de equipe

* Reatribuir um projeto de equipe

Ciclo de vida de projetos de equipe

A tabela a seguir descreve o ciclo de vida de solicitagbes e projetos de equipe.
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Projetos e solicitagdes de equipe

% As etapas a seguir sdo, de certa forma, dependentes do modelo de
encaminhamento usado para a equipe especifica envolvida na solicitacio.

Acao do usuario

Acao do sistema

Um usuario envia uma solicitagdo a uma
equipe.

»  Cria uma solicitagdo de equipe.

*  Preenche o campo Encaminhamento da
minha equipe da solicitagao.

» Define o status da solicitagdo como En-

viado.
2a Um gerente ou membro da equipe pode + Altera o status da solicitagao para Retor-
retornar a solicitagao. nado.
* Limpa o campo Encaminhamento da mi-
nha equipe da solicitagao.
2b Um gerente atribui a solicitacdo a um mem- * Define o membro da equipe selecionado
bro da equipe. durante a atribuicdo como proprietario do
projeto de equipe.
2c Um membro de equipe aceita ou retornaa  *  Define o membro da equipe selecionado
solicitagao. durante a atribuicdo como proprietario do
projeto de equipe.
3a Caso seja aceita, o proprietario do projeto da Atualiza o status do projeto de equipe confor-
equipe a acompanha até a conclusao. me aplicavel.
3b Caso o proprietario fique indisponivel, um * Define o membro da equipe recem-de-

gerente ou membro da equipe pode reatribuir

o projeto.

sighado como proprietario do projeto de
equipe.

» Atualiza o campo Encaminhamento da
minha equipe do projeto.

Reatribuir um projeto de equipe

Um projeto de equipe pode ser reatribuido, por exemplo, se 0 membro da equipe que
for responsavel pelo projeto entrar em férias ou ficar, de algum modo, indisponivel.

1.

V4 até a pagina Lista de projeto, selecionando Operag¢oes > Projetos.

Aparece a exibicdo Projetos e solicitagoes ativos. Se o projeto que vocé deseja
reatribuir ndo for exibido, clique em Todos os projetos e solicitagoes.

Selecione os projetos de equipe que serao reatribuidos clicando na caixa ao lado

de cada projeto.

Cliqgue em Reatribuir projetos de equipe.
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Uma caixa de dialogo é exibida. Observe que vocé sé pode reatribuir projetos de
equipe para os quais tenha a autorizacao apropriada (via participagao na equipe ou
opgdes de encaminhamento).

No campo Atribuir de cada projeto, selecione o usuario a quem o projeto deve
pertencer (esse usuario torna-se o proprietario do projeto).

Opcionalmente, insira comentarios na caixa de texto Comentarios.

Clique no botao Reatribuir projeto(s) para concluir as reatribuicdes ou clique em
Cancelar para fechar a caixa de dialogo sem alterar os proprietarios do projeto.

Responder a varias solicitacoes de equipe como
um gerente de equipe

Quando alguém envia uma solicitacdo a uma equipe da qual vocé é o gerente, talvez
vocé precise atribuir um membro da equipe a solicitagdo. O membro da equipe
atribuido se torna o proprietario do projeto resultante.

1.
2.

Selecione Operagodes > Projetos.
Responda as solicitagdes da equipe de qualquer uma das seguintes maneiras.
» Selecione um unico projeto e clique no icone Atribuir solicitagdao de equipe

(W),

* Clique no icone Ag¢oes ( ~ ) e selecione Todas as solicitagées de projeto
de minhas equipes. Nessa exibicao, vocé pode responder a uma ou varias
solicitacbes de projeto, selecionando as solicitagdes a serem atribuidas e
clicando no icone Atribuir solicitacao de equipe ( ).

Observe que vocé s6 pode responder a solicitagbes de equipe para as quais tenha
a autorizagao adequada (via associagao a equipe e opgdes de encaminhamento).

Na caixa de dialogo, atribua a solicitacdo ou as solicitagdes aos membros da equipe
adequados.

Opcionalmente, insira comentarios na caixa de texto Comentarios.

Adicionar um projeto

Ao adicionar um projeto, observe o seguinte:

Para adicionar um projeto, vocé deve ter a permissdo de seguranga apropriada.
Quando vocé adiciona um projeto, vocé é o proprietario do projeto.

E possivel adicionar outros membros da equipe (alguns deles também podem ser
proprietarios do projeto).
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Adicionar um projeto

* Também é possivel adicionar um projeto em resposta a uma solicitagéo de projeto.

1. Selecione Operagdes > Projetos.

2. Clique no icone Adicionar um projeto (¥ ).
3. Selecione um modelo para seu projeto.

Um IBM Unica Marketing Operations administrador configura modelos que
correspondem aos tipos de projetos que se adaptam as necessidades de sua
organizagao. Vocé devera selecionar um modelo configurado como um modelo de
projeto de campanha para acessar qualquer um dos IBM Unica Marketing
Operations e IBM Unica Campaign recursos de integracao.

4. Clique em Continuar.

5. Preencha os campos no assistente e continue clicando em Avangar, preenchendo
0s campos obrigatdrios até chegar a tela Anexos.

Vocé pode clicar em Finalizar em qualquer uma das paginas do assistente; IBM
Unica Marketing Operations ele salvara automaticamente todos os valores padrao
para os atributos que ndo sao obrigatdrios nas etapas restantes. Vocé também
pode clicar em Salvar e duplicar, em qualquer uma das paginas do assistente; o
Marketing Operations salva automaticamente o projeto atual com os valores padrao
para os atributos ndo obrigatérios nas etapas restantes e, em seguida, é possivel
ver a guia Resumo de um novo projeto, com os dados ja preenchidos.

6. Execute uma das seguintes agdes.

* Clique em Finalizar para salvar o projeto. A guia de Resumo do projeto é
exibida.

» Se precisar criar outro projeto similar ao que acabou de criar, clique em Salvar
e duplicar. O projeto atual é salvo e vocé vera a guia Resumo de um novo
projeto com os dados preenchidos. Vocé deve alterar o nome padréo para
poder editar o novo projeto, conforme necessario.

7. Execute uma das seguintes agbes se desejar ativar um ou mais projetos:

-

» Se vocé criou um unico projeto, clique no icone Status (' ) e selecione
Iniciar.

* Se vocé criou varios projetos, clique no icone Agdes ( = ), selecione Todos
os projetos e solicitagées para ver seus projetos de rascunho e inicia-los.

As guias em um projeto variam conforme o modelo usado. Um projeto tipico contém
informacdes de resumo do projeto, estratégia, fluxo de trabalho, com uma programacao
de tarefas e produtos finais, controle de despesas e recursos e anexos de documentos
relativos ao projeto. Quando IBM Unica o Campaign for integrado ao Marketing
Operations, um projeto campaing também contera uma guia de planilha de célula de
destino.
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Iniciar um projeto

.Vocé pode iniciar qualquer projeto que lhe pertenca.
* Um projeto que vocé ou alguém de sua organizagao criou.

* Um projeto criado quando vocé ou alguém de sua organizagao aceitou uma
solicitagdo de projeto.

Quando vocé inicia um projeto, todos os seus participantes podem trabalhar nas tarefas
que lhes foram atribuidas.

1. Va para a guia Resumo do projeto que deseja iniciar.

-

) e selecione Iniciar.

2. Clique no icone Status (

Tépicos relacionados
* Adicionar um projeto

* Adicionar uma solicitagao

Guia Anexos de projeto

A guia Anexos de projeto ¢ dividida em duas se¢des, uma para os anexos do projeto
€ uma para os anexos de tarefas, que pertencem ao projeto.

Coluna Descrigao

icone, nome de ar- cone do arquivo e nome do arquivo que se vincula ao arquivo. O tipo e o
quivo tamanho do arquivo séo listados entre colchetes.

Descrigcéo Essa coluna exibe o nome da pessoa que adicionou o arquivo, o carimbo de
data/hora da adi¢cao e a descri¢gao do arquivo.

Tarefa Essa coluna é apenas para a secao Anexos de tarefa da pagina. Exibe um link
para a tarefa pai desse anexo.

Acdes Essa coluna contém os seguintes links:

+ Enviar como anexo de email: clique para enviar este anexo por email.

* Remover: um usuario que tem privilégios para remover o anexo pode excluir
0 anexo usando esse link. O proprietario da tarefa deve receber um alerta de
que o anexo esta sendo removido. Esse anexo nao estara mais disponivel na
guia de anexo da tarefa.
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Solicitagdes de projetos

Solicitacoes de projetos

Uma solicitagao de projeto € semelhante a um pedido de servigo ou resumo de
anuncio. Ela representa uma solicitagao para outra pessoa fazer um trabalho de acordo
com as especificagdes do solicitante.

Ha ocasides em que os usuarios de uma organizagao ou os fornecedores externos
gostariam de solicitar um projeto. Por exemplo, como fornecedor externo, vocé pode
enviar uma solicitacdo de projeto a empresa de servigos de marketing solicitando
algum material de referéncia. O representante de servigcos de marketing aceita a
solicitacao e cria um projeto, organizando e atribuindo recursos a ele, a fim de
administrar a criagdo do material de referéncia.

Se vocé solicita um projeto, vocé é um solicitante. Vocé entdo envia a solicitacdo a um
destinatario para aprovacao. Uma vez que o destinatario aceite a solicitacao, ele
assume a propriedade do projeto e é chamado de proprietario.

% Uma solicitagdo de projeto ndo contém um fluxo de trabalho. Quando uma
solicitacdo é aprovada e passa a ser um projeto, ele contém o fluxo de trabalho
apropriado.

Solicitar um projeto

Ao adicionar uma solicitagdo de projeto, observe o seguinte:
» Para solicitar um projeto, vocé deve adicionar a solicitagao e entao envia-la.

» Para adicionar uma solicitagédo, vocé deve ter a permissdo de seguranga
apropriada.

+ Se vocé solicita um projeto, vocé é um solicitante. Vocé entéo envia a solicitagéo a
um destinatario, para aprovacdo. Uma vez que o destinatario aceite a solicitagao,
ele assume a propriedade do projeto e € chamado de proprietario.

Tépicos relacionados
+ Adicionar uma solicitagcao

* Enviar uma solicitagdo

Adicionar uma solicitacao

Adicionar uma solicitacdo é a primeira etapa da solicitacdo de um projeto. Depois de
adicionar a solicitacédo, vocé deve envia-la.

As paginas de sua solicitagdo variam conforme o modelo usado. Uma solicitagao tipica
pode conter as seguintes segdes:

* Informagbes resumidas sobre a solicitagao
* Informacgbes de rastreamento

* Anexos que fazem parte da solicitagéo.
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Selecione Operagdes > Projetos.

Clique no icone Adicionar solicitagdo (@ ¥ ).
Selecione um modelo para sua solicitagao.

O administrador configura modelos de projetos que correspondem aos tipos de
projetos que se adaptam as necessidades de sua organizagao. Vocé devera
selecionar um modelo configurado como um modelo de projeto de campanha para
criar um projeto que use qualquer um dos IBM Unica Marketing Operations e IBM
Unica Campaign recursos de integracao.

Cliqgue em Continuar.

Preencha os campos e continue clicando em Avancgar, preenchendo os campos
obrigatdérios até concluir a solicitagcao e clique em Finalizar.

Observe o seguinte:

* Vocé configura os destinatarios da solicitagdo no assistente. Dependendo do
modelo escolhido, alguns dos destinatarios podem ja ter sido configurados.
Além disso, dependendo das permissdes e da maneira como o0 modelo foi
configurado, vocé podera ou nao alterar os destinatarios, suas fungdes, sua
ordem na sequéncia e quanto tempo eles tém para responder (duragio).

* Os destinatarios podem receber um nimero de sequéncia que determina a
ordem na qual recebem e devem aprovar a solicitacéo.

» Os destinatarios podem receber uma duragao que determina quanto tempo eles
tém para responder.

Quando vocé finalizar a configuragao de sua solicitagéo, faga o seguinte.

» Clique em Finalizar para salvar a solicitagdo. A guia de solicitagcdo Resumo ¢é
exibida.

» Se precisar criar outra solicitacao similar a que acabou de criar, clique em
Salvar e Duplicar. A solicitagcdo atual é salva e vocé vera a pagina Resumo de
uma nova solicitacdo com os dados ja preenchidos. Vocé deve alterar o nome
padrao para poder editar a nova solicitagdo, conforme necessario.

Execute uma das seguintes agdes se desejar ativar uma ou mais solicitagdes:

-

) e selecione

* Se vocé criou uma unica solicitagao, clique no icone Status (
Enviar.

» Se vocé criou varias solicitagdes, envie-as como descrito em Para alterar o
status de projetos e solicitacdes.

Quando o ultimo destinatario obrigatério aprovar a solicitagéo, IBM Unica Marketing
Operations criara um projeto.

Tépicos relacionados

* Enviar uma solicitagdo
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Solicitagdes de projetos

Enviar uma solicitacao

Para enviar uma solicitagdo, vocé deve primeiro adiciona-la. Em seguida, envie a
solicitagdo aos destinatarios. Se a solicitagao for aceita, um dos destinatarios se
tornara o proprietario do projeto.

1.
2.

5.

Adicione uma solicitagao.

Se os destinatarios nao tiverem sido previamente selecionados, adicione uma ou
mais etapas de destinatarios e atribua um Usuario ou uma Equipe a etapa de
destinatario.

Na guia Resumo, clique no icone Status (- ) e selecione Enviado.

Insira quaisquer comentarios que vocé queira que o destinatario veja a respeito da
solicitag&o.

Cliqgue em Continuar.

Quando chegar sua vez, os destinatarios serao notificados sobre a sua solicitacao, e o
status da solicitagdo mudara para Enviado. Os destinatarios sdo exibidos na segao
Destinatario da guia Resumo da solicitaco.

Tépicos relacionados

+ Adicionar uma solicitagao

Monitorar o status de uma solicitacao de projeto

E possivel exibir as seguintes informagées sobre os destinatarios da solicitacdo do
projeto.

Funcéao
Usuario atribuido a funcao
O numero de sequéncia atribuido ao destinatario

O status da resposta do destinatario (Ainda nao notificado, Aguardando, Aceito ou
Retornado)

Todos os comentarios adicionados pelos destinatarios (clique no link Comentarios
do usuario)

Selecione Operagoes > Projetos.
A pagina Projetos e solicitagdes ativos é exibida.
Clique na solicitacdo de projeto que deseja monitorar.

A pagina Resumo da solicitacdo do projeto é exibida, contendo informacgdes sobre
os destinatarios e o status de suas respostas.
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Rascunhar novamente ou cancelar uma
solicitacao

E possivel rascunhar uma solicitagdo novamente antes que ela seja aceita ou se ela
tiver sido retornada por um destinatario obrigatério. Para rascunhar novamente ou
cancelar uma solicitagdo, execute uma das seguintes agdes:

-

» Para adicionar ou alterar informacgdes, clique no icone Status (
Rascunhar novamente.

) e selecione

Enquanto vocé rascunha a solicitagdo novamente, o destinatario ndo pode
responder a solicitacdo original. Se for necessario alterar os destinatarios, selecione
Editar.

» Para cancelar a solicitacao, clique no icone Status (' ) e selecione Cancelar.

Quando vocé refaz o rascunho de uma solicitagao ou a cancela, pode adicionar
comentarios indicando o motivo de refazer o rascunho ou cancelar.

Se a solicitacao for reenviada, os destinatarios serdo notificados sobre o reenvio, de
acordo com a regra de reaprovagao selecionada na criagdo da solicitagdo. Se a regra
de reaprovacéao permitir selecionar destinatarios e se vocé nao tiver alterado os
destinatarios ao rascunhar a solicitagdo novamente, quando a solicitagao for reenviada,
vocé podera selecionar em uma lista os destinatarios obrigatorios que aceitaram a
solicitagdo. Se os destinatarios tiverem recebido numeros de sequéncia, eles serdo
notificados em sequéncia.

Responder a uma solicitagcao como individuo

Quando alguém cria uma solicitagdo de um projeto e nomeia vocé como destinatario da
solicitacdo, vocé recebe uma mensagem de alerta na pagina Meus alertas e um email
notificando-o sobre a solicitagao.

1. Va até uma solicitagado, selecionando Operagdes > Projetos.

Aparece a exibigdo Projetos e solicitagdes ativos. Se a solicitacdo que vocé
deseja aceitar ndo estiver na lista, clique em Todos os projetos e solicitagoes.

2. Clique na solicitagcao para abri-la.
3. Analise a solicitagdo e decida se deseja aceita-la ou retorna-la ao solicitante.

4. Insira quaisquer comentarios no campo Comentarios e clique em Aceitar ou
Retornar.

5. Caso esteja aceitando uma solicitagdo de equipe, selecione, no campo Atribuir a, o
usuario a quem o projeto resultante sera atribuido.

6. Clique no icone Ag¢bes ( = ) e selecione Todas os projetos e solicitagoes.

» Caso tenha aceitado, tanto a solicitagao aceita quanto o projeto ainda nao iniciado
sdo exibidos na lista. Vocé é o proprietario do projeto ainda nao iniciado.
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» Se vocé tiver retornado a solicitagdo, o Marketing Operations notificara o solicitante.
O status da solicitacdo muda para Retornado.

» Se a solicitagao for retornada, o solicitante tera as opgdes de reenviar ou cancelar a
solicitagdo de projeto.

Copiar um projeto ou uma solicitacao

E possivel copiar uma solicitagéo ou projeto em qualquer estado que eles estejam.
Vocé pode copiar uma solicitagdo de projeto antes ou depois de envia-la. Talvez vocé
queira copiar uma solicitagao ou projeto se desejar criar outros semelhantes aos ja
existentes. Vocé pode fazer uma cépia do projeto ou solicitacdo existente e modifica-la.

1. Va para a guia Resumo do projeto que contém o projeto ou solicitagdo que vocé
deseja copiar.

2. Clique no icone Copiar ( ).
A caixa de dialogo Copiar para ¢ aberta.
3. Também é possivel copiar o vinculo do programa ou projeto pai:

» Selecione Copiar vinculo do programa pai para copiar o vinculo do programa
pai.

» Selecione Copiar vinculo do programa pai para copiar o vinculo do projeto
pai.

4. Clique em OK.

A cdpia do projeto ou da solicitacdo € aberta na guia Resumo. A copia € exibida
como Copiar de <original project name>. No caso de projetos, o status da copia é
Nao iniciado; no caso de solicitagdes, o status da cépia € Rascunho.

5. Modifique as informagbes desejadas na copia e clique em Salvar alteragoes.

A cépia aparece na exibicdo Todos os projetos e solicitagées e em sua exibicao
Meus projetos ou Minhas solicitagoes.

Navegar de um projeto para um programa

E possivel vincular um projeto a um programa. Os programas ajudam vocé a organizar
projetos em grupos légicos. Quando se vincula um projeto a um programa, € possivel ir
ao programa a partir do projeto.

1. Abra a exibicao Todos os projetos e solicitagdes (selecionando Operagdes >
Projetos e clicando em Todos os projetos e solicitagoes).

2. Clique em um projeto, para abri-lo.

A guia Resumo tem um campo chamado Itens e cédigo pai. Esse campo contém
links para os ancestrais do projeto (o programa e o plano que o contém).
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3. Clique no link para abrir o programa.

A guia Resumo do programa é exibida. Role para a parte inferior da guia Resumo
do programa para exibir uma lista de todos os projetos contidos no programa.

4. Clique no nome do projeto em que estava antes para voltar a ele.

Tépicos relacionados

* Vincular um projeto existente a um programa

Vinculacao de projetos

Com frequéncia, os projetos de marketing envolvem pessoas que nao pertencem ao
departamento de marketing, dificultando o acompanhamento de tudo o que compde um
unico projeto abrangente.

Por exemplo, o trabalho para uma exposi¢cao pode envolver os seguintes tipos de
trabalho (cada projeto com seu direito préprio):

» Identificar e inscrever as pessoas para atender no estande, apresentar-se nele,
protegé-lo e assim por diante.

* Produzir material promocional de marketing.
* Projetar, criar e testar uma demonstragao.
» Configurar sessodes de treinamento e/ou de orientagéo especializada.

» Gerar a lista de convites de clientes, criar o convite, enviar o convite, acompanhar
as respostas e assim por diante.

» Criar e manter a(s) pagina(s) Web da exposicao.

Muitos desses projetos individuais s&o controlados e gerenciados dentro dos
respectivos departamentos, mas isso nunca proporciona verdadeiramente ao
coordenador uma visao total indicando se a exposi¢cao ocorrera no horario e sem
problemas.

Um coordenador de projeto pode criar todos os projetos individuais necessarios, atribuir
proprietarios a cada um deles e entao criar vinculos filho, do projeto da exposicao até
cada um dos subprojetos. Isso oferece ao coordenador do projeto uma visdo unica do
projeto como um todo.

E possivel organizar projetos criando entre eles relacionamentos paiffilhos.

% Nenhum dado é trocado entre os projetos pai e filhos; o relacionamento é apenas
para fins organizacionais.
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Visao geral de subprojetos

Na pagina de resumo do projeto, € possivel gerenciar subprojetos usando os seguintes
itens de menu, que sao exibidos quando vocé clica no icone Gerenciar objetos

vinculados ( -/’é@) .

Adicionar projeto: para criar um novo projeto filho.
Adicionar solicitagao: para criar uma nova solicitagao filha.

Vinculo existente: para criar um vinculo filho a um ou mais projetos ou solicitagcdes
existentes.

Remover: para remover vinculos existentes de um ou mais projetos ou solicitagdes
filho.

Observe o seguinte:

As diretivas de seguranga devem ser as mesmas para os projetos pai e filho.

A pagina de resumo de um projeto contém uma area mostrando os vinculos a todos
os seus filhos diretos.

Um projeto pode ter um relacionamento filho/pai com outro projeto ou com um
programa, mas nao com ambos. Isto &, se um projeto estiver vinculado a um
programa, ndo podera ser vinculado a um projeto pai.

Quando se adiciona um subprojeto, ndo € possivel alterar a diretiva de segurancga
do projeto pai ou filho; é preciso primeiro remover o vinculo.

Detalhes sobre o relacionamento entre
projeto/subprojeto

O relacionamento projeto-subprojeto tem as seguintes caracteristicas:

Qualquer projeto ou solicitagéo existente (que tenha a mesma diretiva de
seguranga) pode ser vinculado a outro projeto (solicitagdes s6 podem ser filhas, ndo

pai).
Um projeto pode ter no maximo um projeto ou programa pai, mas ndo ambos.
Um projeto pode ter um nimero ilimitado de projetos filho.

Um projeto pode ter tanto um pai quanto filhos; isso permite ter uma hierarquia de N
niveis nos projetos.

N&o é possivel excluir um projeto que esteja vinculado a um pai ou filho; é preciso
primeiro remover todos os relacionamentos pai/filho (e projeto/programa) antes de
excluir um projeto.

Ao copiar um projeto que esteja vinculado como filho ou pai, 0 novo projeto nao é
vinculado.

Indicadores, orgamentos e fluxo de trabalho ndo sédo langados de um projeto filho
em um projeto pai.
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Criar um projeto/solicitagao filho

1. Va para a guia Resumo do projeto pai.

2. Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( Ee ) e selecione Adicionar
projeto ou Adicionar solicitagao.

% Essas opgdes estdo disponiveis somente se vocé tiver as permissdes de
seguranca apropriadas.

3. Escolha um modelo para o novo subprojeto ou solicitagao.

E exibido o assistente para adicionar uma solicitagdo de projeto ou para adicionar
um projeto.

4. Conclua o assistente.

* Os campos de proprietario e da diretiva de seguranga assumem como padrao
os valores do projeto pai. O proprietario do novo subprojeto é o usuario que esta
concluindo essas etapas; portanto, o proprietario do projeto filho pode ser
diferente do proprietario do projeto pai.

* Se vocé usar o botdo Salvar e duplicar para criar varios projetos ou
solicitagdes, eles estardo vinculados ao mesmo pai.

Quando o assistente for concluido, a solicitagao de projeto ou o projeto sera aberto na
guia Resumo. A guia Resumo tem um campo chamado Itens e codigo pai. Esse
campo contém links para os ancestrais do projeto.

Vincular um projeto ou uma solicitacao filho a um
projeto

1. Va para a guia Resumo do projeto pai.

2. Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( Ha ) e selecione Vinculo
existente. Observe que esse link s6 estara habilitado se vocé tiver a permissao de
seguranga apropriada.

E exibida uma caixa de dialogo, na qual vocé especifica o(s) projeto(s) que deseja
vincular.

3. No campo Localizar por nome ou cédigo, insira os critérios de pesquisa.
4. Clique em Localizar.

IBM Unica Marketing Operations exibe os resultados da pesquisa apenas dos
projetos e das solicitagbes que tém a mesma diretiva de seguranga e detalhamento
de orcamento do projeto. Por exemplo, caso seu projeto use a diretiva de
segurancga global, somente projetos e solicitagdes que também usem essa diretiva
aparecem apos a pesquisa. Além disso, projetos com o status Cancelado,
Excluido ou Concluido nunca aparecem nos resultados da pesquisa.
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5. No campo Resultados da pesquisa, selecione o(s) projeto(s)/solicitacdo(des) que
deseja vincular como filhos.

6. Use os botbes >> e << para remover ou inserir projetos/solicitagdes na caixa de
listagem Itens selecionados para vinculo.

7. Clique em Salvar alteragées a fim de criar vinculos filho para o(s) projeto(s) ou
solicitagao(des) selecionados.

Consideracoes de seguranca para vincular
projetos

Projetos e subprojetos vinculados devem ter a mesma diretiva de seguranga. Quando
se vincula um programa a outro projeto, nao é possivel alterar a diretiva de seguranca
de nenhum objeto sem primeiro remover o relacionamento.

Para vincular, adicionar ou remover projetos pai/filho (e solicitagdes), vocé precisa ter a
permissao de seguranca apropriada. Se vocé nao tiver a permissao apropriada para a
tarefa que esta tentando realizar, pega ajuda ao seu administrador.

Remover um vinculo de projeto pai-filho

E possivel remover relacionamentos filho com profundidade de N niveis usando esse
procedimento. Isto €, vocé pode remover relacionamentos “neto” e “bisneto” e assim
por diante.

1. Va para a guia Resumo do projeto pai.

2. Clique no icone Gerenciar objetos vinculados ( Ee ) e selecione Remover.

E exibida uma caixa de dialogo, onde vocé especifica o(s)
projeto(s)/solicitagado(des) que deseja remover.

3% A lista contém filhos de todos os niveis; em outras palavras, todos os filhos,
diretos e indiretos, aparecem na lista.

3. No campo Projeto vinculado, selecione o(s) projeto(s) a serem removidos como
filhos.

4. Use os botdes >> e << para mover os projetos para dentro ou para fora da caixa de
listagem Itens selecionados para remocgao.

5. Clique em Salvar alteragées para remover vinculos filho do(s) projeto(s)
selecionados.

As solicitagdes de projeto e os projetos ndo aparecem mais na lista da guia Resumo
do projeto.

% Remover o vinculo ndo remove nem exclui o projeto; simplesmente remove o
relacionamento.

Versao 8.5.0 79



5 - Projetos

Atribuir trabalho

Se existe um projeto, os usuarios podem atribuir trabalho (tarefas) a pessoas ou a
equipes.

1. Va para um projeto.

2. Adicione pessoas e equipes ao projeto. Para atribuir trabalho a uma pessoa ou
equipe, basta que ela seja membro (ou revisor) do projeto.

3. Atribua tarefas de uma das seguintes maneiras:

e
* Use o icone Atribuir trabalho por fungao ( - ) da guia Pessoas do projeto,
para atribuir todas as tarefas com base nas fungbes dos usuarios.

~al
ah
« Use o icone Localizar e substituir membros da tarefa ( ®* ) ou o icone
R
Localizar e substituir revisores da tarefa (“"“I ), na guia Pessoas para
reatribuir trabalho a determinadas pessoas ou equipes.

* Use a guia Fluxo de trabalh para atribuir tarefas individualmente a usuarios ou
equipes.

[ P
* Use o icone Membros/Fungdes (‘.'T"f ) na guia Pessoas do projeto para atribuir
uma equipe.

Quando os usuarios fizerem login, poderdo agir de acordo com o trabalho (tarefas) que
Ihes foi atribuido.

Tépicos relacionados
* Atribuir trabalho por fungéao

* Localizagdo e substituigdo de membros ou revisores da tarefa

Selecao de projetos ou solicitacoes

Ao marcar caixas de selecédo na pagina Lista de projetos, IBM Unica Marketing
Operations suas sele¢des durante uma seg¢ao ficam retidas, conforme a seguir:

* No modo de exibi¢do, suas marcacdes na caixa de selegao sao retidas até que
vocé até uma pagina de lista a fim de obter um objeto diferente. Por exemplo, se
vocé fizer uma selecdo na pagina 1 em uma lista de projetos de varias paginas, va
para a pagina 2 e, retorne, em seguida, para a pagina 1, clicando no numero da
pagina ou usando o menu Recente, onde suas sele¢des sao vistas novamente. No
entanto, elas serdo descartadas se vocé navegar para a pagina Tarefas.

* Se vocé editar um projeto clicando no icone Editar uma guia na pagina de lista,
suas selecgdes serao revistas se clicar em Salvar e retornar a lista.
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Alterar o status de projetos e solicitacoes

Vocé pode alterar o status de um ou mais projetos ou solicitagdes. Sua alteragao deve
atender aos seguintes pré-requisitos (caso nao atenda, vocé vera uma mensagem de
aviso, descrevendo os possiveis problemas):

* O novo status devera ser uma transicao valida do status existente.

» Vocé deve ter as permissdes apropriadas para fazer a alteragao. Se vocé estiver
aceitando ou rejeitando uma solicitagao de projeto, vocé devera ser um aprovador
apropriado.

Seu administrador pode configurar IBM Unica Marketing Operations o envio de um
alerta aos proprietarios e membros de um processo quando houver uma alteracao de
status.

1. Na pagina de listagem de projetos e solicitagdes, marque a caixa de selecao
préxima a cada item cujo status vocé deseja alterar.

Observe que, apesar de vocé poder selecionar itens em varias paginas, suas
alteragbes serdo aplicadas somente nos itens selecionados, na pagina que vocé
esta visualizando quando seleciona o novo status.

2. Clique no icone Status (- ) e selecione o status desejado. E exibida uma caixa
de dialogo, onde € possivel adicionar comentarios.

3. Digite quaisquer comentarios e clique em Continuar para fechar a caixa de dialogo
e aplicar o novo status.

Reconciliar um projeto

Depois de concluir (ou cancelar) um projeto, vocé pode editar determinadas partes dele
colocando-o em um estado temporario, Em reconciliagao.

1. V& para a guia Resumo de um projeto cancelado ou concluido.

2. Clique no icone Status ( ) e selecione Reconciliar.
E exibida uma caixa de didlogo, onde é possivel adicionar comentarios.
3. Clique em Continuar para fechar a caixa de dialogo.

O status do projeto é definido como Em reconciliagao.

Excluir um projeto

Ao excluir um projeto, IBM Unica Marketing Operations verifique se vocé vinculou o
projeto ao programa. Caso tenha vinculado, vocé nao pode excluir o projeto enquanto
nao remové-lo do programa.
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1. Abra IBM Unica Marketing e selecione Operagées > Projetos.
Por padréao, é exibida a pagina Projetos e solicitagoes ativos.

2. Marque a caixa de selegdo ao lado de cada projeto que deseja excluir.

3. Clique no icone Excluir este item ( A ).

Tépicos relacionados

» Remover projetos de programas
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Sobre fluxos de trabalho

Conceitos do fluxo de trabalho

Sobre a exibicao de planilha do fluxo de trabalho

Sobre a exibicdo de linha do tempo do fluxo de trabalho
Sobre a exibicdo do fluxograma do processo do fluxo de trabalho
Pagina de layout da guia Fluxo de trabalho
Agendamento de dias de trabalho

Editar o fluxo de trabalho padrao

Sobre a adicdo de uma fase ou tarefa

Atualizacao e conclusao de tarefas

Adicionar funcdes as tarefas

Sobre copiar e colar tarefas

Para preencher dados em um intervalo de células

Para imprimir a guia Fluxo de trabalho

Caixa de dialogo Publicar atualizagao da tarefa
Gerenciamento de dependéncias de tarefa

Sobre fluxos de trabalho

Ao criar um novo projeto , vocé usa a guia Fluxo de trabalho para personalizar o fluxo
de trabalho fornecido pelo modelo do projeto. Ao participar de um projeto , vocé usa a
guia Fluxo de trabalho para acompanhar seu trabalho. Se vocé tiver as permissoes
adequadas, podera salvar um fluxo de trabalho como um modelo de fluxo de trabalho.

Qualquer membro do projeto pode editar qualquer coluna da guia Fluxo de trabalho,
desde que tenha a permissao de acesso adequada.

A guia Fluxo de trabalho tem um modo de edic&o e trés modos de exibicdo.

* Vocé pode exibir o fluxo de trabalho como uma planilha, uma linha do tempo ou um
fluxograma do processo.

» Para editar o fluxo de trabalho exibido na guia, clique no icone Editar (™
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Tépicos relacionados

» Sobre a exibigao de planilha do fluxo de trabalho
» Sobre a exibicao de linha do tempo do fluxo de trabalho

» Sobre a exibigao do fluxograma do processo do fluxo de trabalho

Conceitos do fluxo de trabalho

Os fluxos de trabalho contém Aprovacgdes e Tarefas.

Tarefas

As tarefas sdo etapas do fluxo de trabalho em que um usuario devem executar uma
acao. A tarefa ndo é concluida até que a acao seja concluida.

As tarefas tém varios tipos de dados associados a elas, conforme descrito a seguir.

Fases

Vocé pode agrupar tarefas do fluxo de trabalho sob cabecalhos denominados fases. As
fases podem ajuda-lo a organizar as tarefas. Por exemplo, vocé pode criar uma fase
que contenha todas as tarefas executadas por seus usuarios especificos. As fases sao
os cabegalhos em negrito que agrupam as tarefas.

Datas

Os fluxos de trabalho contém os seguintes tipos de datas.

* As datas reais/previstas sao aquelas em que o proprietario de uma tarefa
pretende inicia-la e conclui-la. Essas datas sao especificadas enquanto a tarefa
ainda esta pendente. Quando um membro inicia e conclui uma tarefa, ele pode
especificar as mesmas datas ou datas reais diferentes (as datas reais em que a
tarefa foi iniciada ou concluida).

* As datas planejadas sao as usadas para planejar a agenda do projeto.
Normalmente, elas sdo definidas no inicio do projeto.

* As datas ancoradas sao datas fixas que ndo podem ser alteradas, mesmo que
mudem as datas das tarefas das quais elas dependem.

* Os dias sem expediente sdo datas em que as pessoas nao trabalham, de modo
que o sistema ignora essas datas ao calcular as duragdes de tarefas. O Marketing
Operations atualmente oferece suporte a dias sem expediente em todo o sistema
que se apliquem a todas as tarefas. Cabe ao gerente do projeto determinar se a
substituicdo dessas datas é necessaria. Os administradores do sistema inserem e
atualizam essas datas.

* As datas de fins de semana sido aquelas que vocé usa para especificar trabalho
que ocorre em um fim de semana, definido por tarefas. Vocé pode agendar trabalho
em uma data de fim de semana usando a opgado Agendar através para cada tarefa.
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Esforco

O esforgo de trabalho em dias (ao contrario da duragao) que um usuario leva para
concluir uma tarefa. Por exemplo, a tarefa pode ter levado trés dias para ser concluida,
mas o proprietario da tarefa trabalhou apenas metade do dia na tarefa em cada um dos
trés dias; portanto, a atividade foi de um dia e meio.

Tarefas bloqueadas

Quando vocé edita uma tarefa, esta fica bloqueada, de modo que nenhum outro
usuario possa edita-la ao mesmo tempo. Além disso, quando alguém cria uma
aprovacao a partir de uma tarefa de aprovacao, essa tarefa fica permanentemente
bloqueada.

Se alguém tentar editar uma tarefa bloqueada, sera exibida uma mensagem de aviso
indicando que essa tarefa esta sendo usada no momento.

Pessoas e fungoes

Vocé pode atribuir tarefas a membros da equipe individuais ou a todos os membros da
equipe em uma determinada fungdo. Quando vocé atribui uma tarefa a um ou mais
membros da equipe, eles sdo considerados como proprietarios da tarefa.

Os fluxos de trabalho usam os seguintes conceitos para identificar as pessoas que
executam o trabalho.

* Os Proprietarios de tarefas sao as pessoas responsaveis pela execucao ou
gerenciamento de tarefas. Nas tarefas de aprovagao, esses membros sdo os
proprietarios da aprovagao.

* Os Revisores sdao quem revisa as tarefas de aprovacédo. Esses membros tornam-
se os aprovadores da aprovagao.

* As fungbes sdo usadas como uma ponte entre tarefas e pessoas. Elas sdo uteis na
atribuicao de trabalho em geral. Por exemplo, cada tipo de projeto que vocé cria
pode ter seu proprio modelo de fluxo de trabalho, e o0 modelo pode conter fungdes
padrao para determinadas tarefas. Portanto, ao criar um projeto, algumas das
tarefas (ou todas) tém uma funcéo padrao ja associada a elas.

Sobre Minhas tarefas

IBM Unica Marketing Operations permite que os usuarios exibam a lista de tarefas
atribuidas a eles. Referimo-nos a essa lista como Minhas tarefas, pois cada usuario
obtém uma exibicao personalizada ao selecionar Operagoes > Tarefas.

A lista Minhas tarefas permite ver todas as tarefas atribuidas a vocé, permitindo a
exibicdo de tarefas em diversos projetos. Esse recurso consolida as informagbes que
vocé recuperaria ao navegar individualmente em cada um de seus projetos, clicando
nas guias de fluxo de trabalho e pesquisando todas as tarefas atribuidas a vocé.

Nessa tela, € possivel executar as seguintes acoes.

* Obter uma exibicao resumida de todas as suas tarefas e aprovacoes.
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* Marcar as tarefas selecionadas como concluidas ou ignoradas.

* Navegar para a guia Fluxo de trabalho da tarefa.

* Atualizar propriedades da tarefa.

» Pesquisar ou filtrar a lista de tarefas de acordo com o critério escolhido.

Tépicos relacionados

* Filtragem de Minhas tarefas

Filtragem de Minhas tarefas

Por padrao, a pagina Minhas tarefas exibe todas as tarefas de todos os projetos e
solicitagbes. E possivel filtrar a lista de tarefas exibidas clicando no icone Agoes

( * ) na parte superior da pagina.

Esta tabela descreve os filtros disponiveis.

Filtrar

Descrigao

Todas as tarefas
das minhas equi-
pes

Lista as tarefas atribuidas para todas as equipes que vocé € membro.

Todas as tarefas
canceladas das
minhas equipes

Lista as tarefas que séo atribuidas a uma equipe na qual vocé € um membro,
mas nao s&o atribuidas a um individuo.

Todas as tarefas

Lista todas as tarefas no sistema.

Minhas tarefas ati-
vas

Lista as tarefas atribuidas a vocé em todos os projetos atualmente ativos
(iniciados, mas n&o concluidos).

Minhas tarefas
concluidas

Lista as tarefas atribuidas a vocé que estdo marcadas como concluidas.

Meus marcos futu-
ros

Lista as tarefas em que todos os seguintes critérios sdo atendidos.

» A tarefa tem um sinalizador de marco especificado.
+ A tarefa deve estar atribuida a vocé.
» A tarefa ndo foi concluida ou ignorada.

Meus marcos

Lista todas as etapas das tarefas atribuidas a vocé.

Minhas tarefas re-
centes

Lista todas as tarefas futuras e em andamento que atendem aos seguintes
critérios.

» A tarefa deve estar atribuida a vocé.

» A tarefa nao foi concluida ou ignorada.

» A tarefa deve ter uma data de inicio ou de término que esteja dentro dos
ultimos 14 dias.
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Filtrar Descricao

Minhas aprova- Lista todas as aprovagdes que estdo aguardando sua resposta. Isto inclui

¢des pendentes quaisquer aprovagdes aguardando seu parecer, que vocé ainda ndo respondeu.
Minhas tarefas Lista todas as tarefas atribuidas. Esta é a exibigcdo padrao ao selecionar

Operagodes > Tarefas.

Minhas futuras ta- Lista as tarefas atribuidas a vocé que estdo programadas para finalizar nos
refas proximos 14 dias.

Sobre o painel de tarefas

Ao clicar em uma tarefa na pagina Minhas tarefas, o painel de tarefas abre no lado
direito e o objeto pai da tarefa abre no lado esquerdo. O painel de tarefas fornece
atalhos para varias IBM Unica Marketing Operations funcionalidades, o contexto da
tarefa que vocé esta trabalhando e as ferramentas que permitem mover-se diretamente
pelo fluxo de trabalho.

Dependendo do objeto pai que vocé esta trabalhando e das permissdes, é possivel
executar as seguintes tarefas clicando em seus links no painel de tarefas.

» Editar as guias do projeto

* Adicionar anexos

* Ler e publicar mensagens

» Gerenciar membros da equipe e revisores

* Localizar e substituir proprietarios da tarefa

+ Editar o fluxo de trabalho

» Editar as alocagdes de orcamento e itens de linha

« Editar rastreamento

* Adicionar um objeto filho ou solicitacao

* Vincular um programa, um projeto ou uma solicitagao existente ao objeto pai

O painel de tarefas também fornece contexto enquanto vocé trabalha, exibindo a
préxima tarefa no fluxo de trabalho (que vocé possui permissao para exibir) na parte
inferior do painel de tarefas. Se vocé nao possui permissao para edita-la, a tarefa esta
no modo de exibicdo. Também & possivel registrar o tempo de esforgo e escrever
comentarios.

As seguintes ferramentas permitem mover-se entre varias tarefas e aprovacoes,
diretamente no painel de tarefas.

+ Salve a tarefa para trabalhar posteriormente, clicando em Salvar para depois
* Marque a tarefa como concluida, clicando em Finalizar

* Ignore a tarefa, clicando em Ignorar
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Sobre agendas

Ha duas opg¢des para agendamento em fluxos de trabalho.
* Linha de base

* Atualizagao

Agendamento de linha de base

Use o agendamento de linha de base para comparar uma agenda real a uma agenda
planejada fixa. Com o agendamento de linha de base, vocé nunca altera a agenda
planejada, permitindo que ela sirva como linha de base. Os usuarios aos quais sao
atribuidas tarefas recebem lembretes das datas previstas/reais.

Agendamento de atualizagao

Use o agendamento de atualizagdo quando desejar definir a agenda como sendo a
agenda oficial que sera atualizada regularmente. Esse modo permite que os gerentes
de projeto capturem a agenda oficial mais atualizada; no entanto, ele nao facilita a
exibicdo da verséo de linha de base da agenda.

Usar uma agenda de linha de base

Antes de criar seus projetos, peca ao administrador para configurar permissoes e
lembretes da seguinte maneira.

» Definir permissdes de forma que somente os proprietarios do projeto possam
atualizar as datas planejadas.

+ Definir lembretes (Alertas) com base nas datas Previstas/Reais.

Quando trabalham com uma agenda de linha de base, os membros da equipe realizam
as seguintes etapas importantes.

1. O proprietario define as datas Inicial e Final planejadas para cada tarefa.
Essas datas permanecem fixas durante todo o projeto .

2. A medida que o projeto avancga, os membros da equipe atualizam as datas
Previstas/Reais com dados reais.

Manter uma agenda atualizada

Antes de criar seus projetos, peca ao administrador do sistema para configurar
permissdes e lembretes da seguinte maneira.

» Definir permissdes de forma que somente os proprietarios do projeto possam
atualizar as datas planejadas.

» Definir lembretes (Alertas) com base nas datas planejadas.

» Definir lembretes a serem enviados somente ao proprietario ou proprietarios.
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* Opcionalmente, definir lembretes sobre as datas Previstas/Reais que serao
enviados aos membros da equipe.

Quando trabalham com uma agenda de atualizagao, os membros da equipe realizam
as seguintes etapas importantes.

1. O proprietario define as datas Inicial e Final planejadas para cada tarefa.

2. A medida que o projeto avanca, os membros da equipe atualizam as datas
Previstas/Reais com dados reais.

3. Quando uma tarefa atrasa (o proprietario recebe lembretes com base nas Datas
planejadas), o proprietario avalia a situagédo e ajusta as Datas planejadas e as
duracdes, conforme necessario.

Sobre o calculo automatico de datas

Quando vocé insere ou altera a data de uma tarefa, o Marketing Operations pode
calcular outras datas de acordo com essa entrada. Ele usa um algoritmo interno para
calcular de forma bidirecional as datas de dependéncias, comegando na célula em que
a data foi inserida.

Ao recalcular as datas no fluxo de trabalho, observe que:

» Além de fatorar em dias e horas sem expediente, os calculos de datas usam duas
propriedades adicionais em todo o sistema: hora inicial do dia e nimero de horas
por dia. O administrador do sistema configura esses parametros.

* Se uma linha da tarefa estiver ancorada, o calculo automatico de datas nao
atualizara as respectivas datas (mesmo que as colunas de data estejam vazias).

* O calculo automatico de datas nao afeta as tarefas ativas e finalizadas, somente as
tarefas com o status Pendente.

* O calculo automatico de datas leva em consideracéo as opgbes de cada tarefa
relativas a dias sem expediente. Ou seja, o0 algoritmo de calculo automatico de
datas leva em consideragao o fato de uma tarefa estar ou ndo programada para
avancgar durante os dias sem expediente e/ou fins de semana.

* Na&o registre as horas previstas fora do horario comercial caso esteja planejando
fazer um calculo automatico de datas ou outros calculos automaticos posteriores,
porque essas informagdes serao substituidas.

Calcular automaticamente as datas do fluxo de trabalho

Quando vocé insere ou altera a data de uma tarefa, o Marketing Operations pode
calcular outras datas de acordo com essa entrada.

1. Insira ou altere a data de uma tarefa em um dos campos de data.

2. Selecione a data e clique em qualquer local da tela, exceto em outro campo de
data.

+

&
O icone Calculo automatico ( * ) é exibido ao lado da data final.
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3. Clique no icone Calculo automatico.

Como alternativa, selecione um dos icones da barra de ferramentas para recalcular
as datas de dependéncia.

As outras datas do fluxo de trabalho serdo alteradas de acordo com a nova entrada.

Tépicos relacionados

* Barra de ferramentas do fluxo de trabalho

* Calcular automaticamente datas acima de uma tarefa bloqueada

Calcular automaticamente datas acima de uma tarefa bloqueada

Se um fluxo de trabalho tiver uma tarefa bloqueada e vocé alterar a data de uma tarefa
localizada acima da tarefa bloqueada, recebera um aviso ao tentar calcular
automaticamente as datas.

Para esclarecer essa tarefa, as seguintes etapas consideram que:

4.

A tarefa 1.8 esta bloqueada.
Vocé precisa alterar a duragao da tarefa 1.5 de 5 dias para 10 dias.
Todas as tarefas dependem da tarefa anterior.

Abra o fluxo de trabalho para editar e altere a duragao da tarefa 1.5 de 5 dias para
10 dias.

Clique no icone Calculo automatico ao lado da data final da tarefa 1.5.

O sistema exibe uma mensagem de aviso informando que nao é possivel fazer o
calculo automatico na linha bloqueada.

Clique na data inicial da tarefa 1.8.

+
, . . fr 4l
Clique no icone Calculo automatico ( + ).

O sistema calcula as datas abaixo da tarefa bloqueada.

Links do fluxo de trabalho

A guia Fluxo de trabalho exibe os seguintes links.

Link Descrigao

Trilha Clique em qualquer link ativo da trilha para acessar a pagina desejada.
A trilha (uma lista das paginas que vocé visitou antes de chegar a pagina
atual) esta localizada acima do nome do projeto.

Editar P

: ) rd . .

Clique no icone para adicionar, remover ou fazer alteragdes nas fases
e tarefas do fluxo de trabalho.
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Link

Descrigao

Exibir como planilha

Clique no icone para exibir o fluxo de trabalho como uma planilha.

Essa exibigdo permite acessar informagdes detalhadas sobre uma tarefa,
apresentadas em formato de tabela. Por exemplo, verifique facilmente o
status, a duragao, a data final prevista e os membros da equipe de uma
tarefa usando os cabegalhos de coluna. Esse é o modo de exibigao padrao.

Exibir como linha do
tempo

Clique no icone
tempo.

para exibir o fluxo de trabalho como uma linha do

Essa exibigdo fornece uma visualizagao grafica de informagdes, como
duracao e status da tarefa. Selecione varias opgdes no menu suspenso
Linha do tempo do projeto, por exemplo, Datas/Progresso, para que essas
informagdes sejam mostradas na linha do tempo.

Exibir como fluxograma
do processo

Clique no icone “="* para exibir o fluxo de trabalho como um fluxograma
de processo.

Essa exibicdo mostra as tarefas do fluxo de trabalho como um diagrama de
rede.

Layout

Clique no icone =izza para abrir uma caixa de dialogo que permite adicionar
e remover colunas da exibigdo de planilha.

Salvar como modelo

Clique para salvar a definicao do fluxo de trabalho diretamente na biblioteca
de modelos (caso vocé tenha permissao para isso).

Sera exibida uma caixa de dialogo para que vocé insira o0 nome do modelo.
Para obter mais detalhes, consulte o Guia do administrador do Marketing
OperationsDistributed Marketing.

Tarefas e fases

Na exibigdo de planilha, as tarefas sao links com o seguinte comportamento:

»  Se vocé clicar nas tarefas de uma aprovagao, a pagina de resumo da
aprovacao sera exibida em uma nova janela.

*  Se vocé clicar em uma tarefa de fluxo de trabalho, a caixa de dialogo
Publicar atualizagédo da tarefa sera exibida em uma nova janela.

Tépicos relacionados

« Editar o fluxo de trabalho padrao

» Sobre a exibi¢cao de planilha do fluxo de trabalho

» Sobre a exibigdo de linha do tempo do fluxo de trabalho

» Pagina de layout da guia Fluxo de trabalho

« Caixa de dialogo Publicar atualizagao da tarefa
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Sobre a exibicao de planilha do fluxo de
trabalho

Quando vocé exibe o fluxo de trabalho como uma planilha (o padrédo), este exibe as
informacdes sobre as fases e tarefas no fluxo de trabalho como uma lista em uma
planilha. Use essa exibi¢cao para atualizar status de tarefas, adicionar revisores e
alterar datas, entre outras agdes.

Tépicos relacionados
» Campos da guia Fluxo de trabalho

+ Barra de ferramentas do fluxo de trabalho

Campos da guia Fluxo de trabalho

Quando o fluxo de trabalho é mostrado na exibi¢ao de planilha (a exibigao padrao), os
seguintes campos e colunas sdo incluidos.

Campo Descrigao

Tarefas e fases Relaciona as tarefas e fases de tarefas que compreendem o projeto .

Quando estiver no modo de edi¢ao, clique em uma fase ou tarefa para revisar ou
alterar.

No modo de exibigao:

»  Se vocé clicar na tarefa de uma aprovacgéo, sera aberta a pagina resumida da
aprovagao em uma nova janela.

»  Se vocé clicar em uma tarefa do fluxo de trabalho, sera aberta a tela Publicar
atualizagao da tarefa em uma nova janela.
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Campo

Descricao

Status

O status da tarefa.

As tarefas de aprovagédo podem ter um dos seguintes status.
* Nao iniciado

+ Em andamento

+  Suspenso

« Concluido
« Cancelado

As tarefas de pessoas podem ter um dos seguintes status.

* Pendente
« Ativo

* Ignorado
« Concluido

Quando uma tarefa de aprovagao tem um status de Em andamento, Suspenso ou
Concluido, esse campo é somente leitura.

Quando uma tarefa de aprovagao tem um status de Nao iniciado, & possivel
alterar, no modo de edig¢do, o status para Em andamento ou Cancelado.

% Concluido

O valor percentual que representa quanto uma tarefa esta concluida.

No modo de edigao, clique na barra de medi¢cdo de uma tarefa (mas ndo de uma
tarefa de aprovagao, que determina o progresso de uma maneira diferente) e
insira um numero. A barra de medi¢ao é expandida para um nivel comparavel.
Para tarefas de aprovagao, esse campo é somente leitura.

Inicio Previsto/Real

Para as tarefas em estado Pendente, esse campo representa a Data inicial
prevista. As Datas iniciais previstas estdo em italico. Depois de alterar uma tarefa
de Pendente para Ativo, esse campo representa a data de inicio real. As Datas
iniciais reais estdo em fonte normal.

No modo de edigao, use o calendario pop-up para selecionar uma data e hora.

Término Previsto/

Para as tarefas em estado Pendente, esse campo representa a Data final
prevista. As Datas finais previstas estdo em italico. Depois de alterar uma tarefa
de Ativo para Finalizado, esse campo representa a data de término real. As Datas
finais reais estdo em fonte normal.

No modo de edigao, use o calendario pop-up para selecionar uma data e hora.

Duracao Prevista/

A duracgédo da tarefa, em dias, horas e minutos.

Se vocé inserir as datas inicial e final, o sistema automaticamente calculara um
valor para este campo (a data final Prevista/ menos a data inicial Prevista/real).

Esforgo real

O esforco real utilizado para concluir a tarefa, ao contrario da duragao de
calendario. O esforgo & medido em dias, horas e minutos.
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Campo

Descricao

Datas ancoradas

Indica se a tarefa esta ancorada. Quando um cadeado € exibido nesse campo,
significa que as datas da tarefa estdo ancoradas.

Para especificar uma data fixa para uma tarefa, clique na coluna e selecione
Ancorado no menu suspenso. A data da tarefa ndo pode ser mudada, mesmo
que as datas das tarefas das quais ela dependa sejam alteradas.

Se nao for encontrada uma dependéncia, as datas em conflito serdo exibidas
com outro icone e em fonte diferente.

Por exemplo, digamos que a tarefa 2.2 dependa da tarefa 2.1. Se a data final
planejada da tarefa 2.1 for posterior a data inicial planejada da tarefa 2.2, tanto a
data final planejada de 2.1 quanto a data inicial planejada de 2.2 serdo exibidas
em vermelho, se vocé tiver ancorado a data da tarefa 2.2 selecionando o icone
de cadeado na coluna Datas ancoradas.

Programar em

Indicadores das datas que serdo usadas na determinacao das datas da tarefa. As
opcgdes a seguir estdo disponiveis.

+ Dias uteis: indica que essa tarefa inclui somente datas padrdao que excluem
feriados e fins de semana. Essa é a definicdo padrido de todas as tarefas.

* Fins de semana: indica que essa tarefa inclui fins de semana. O sistema
inclui fins de semana ao calcular as datas dessa tarefa.

+ Sem expediente: indica que essa tarefa inclui os dias sem expediente
definidos em todo o sistema. O sistema leva esses dias em consideragao ao
calcular as datas da tarefa.

* Todos: indica que essa tarefa inclui todas as datas. Nenhuma data é
ignorada no célculo das datas dessa tarefa.

Inicio planejado

A data inicial planejada da tarefa. No modo de edigéo, use o calendario pop-up
para selecionar uma data.

Término planejado

A data final planejada da tarefa. No modo de edigéo, use o calendario pop-up
para selecionar uma data.

Duracéo planejada

A duragéo real da tarefa, em dias, horas e minutos. A data final planejada menos
a data inicial planejada.

Esforgo planejado

O esforgo planejado estimado para concluir a tarefa, ao contrario da duragao de
calendario.

Tipo de marco

Um marco de tarefa que vocé escolhe em uma lista suspensa. As opgdes de
exemplo podem ser Reunido, Evento e Inicio do trabalho. Os administradores do
Plan definem os tipos de marco exibidos na lista.

Para obter mais informagdes sobre como configurar marcos, consulte o Marketing
Operations Installation Guide.
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Campo

Descricao

Fungao(des) dos

Uma fungéo ou fungdes associadas a tarefa. Elas podem ser carregadas

membros automaticamente do modelo do projeto usado para criar o projeto, ou o
proprietario do projeto pode defini-las manualmente.
Quando uma tarefa de aprovagao tem um status de Em andamento, Suspenso ou
Concluido, esse campo é somente leitura.

Membros As pessoas associadas a tarefa.

Se uma tarefa de fluxo de trabalho tiver uma fungao na coluna Fungdo(6es) dos
membros, quando vocé atribuir pessoas as fungdes, o fluxo de trabalho as
adicionara automaticamente a coluna Membros correspondente.

Também é possivel adicionar pessoas a coluna Membros manualmente, durante
a edicao do fluxo de trabalho.

Quando vocé edita o fluxo de trabalho de uma tarefa de aprovagéo, as equipes
nao sao relacionadas nesse campo porque uma equipe ndo pode ser a
proprietaria da tarefa de aprovacao.

Normalmente, as tarefas padrdo tém membros.

Quando uma tarefa de aprovagao tem um status de Em andamento, Suspenso ou
Concluido, esse campo é somente leitura.

Fungao(des) dos
revisores

Um campo somente leitura que mostra a fungédo ou as fungdes associadas a uma
tarefa de aprovacéo.

Elas podem ser carregadas automaticamente do modelo do projeto usado para
criar o projeto, ou o proprietario do projeto pode defini-las manualmente.

As funcdes do revisor sdo usadas para preencher antecipadamente um processo
de aprovagao.

Revisores

Um campo somente leitura que mostra os revisores associados a uma tarefa de
aprovacgao. Os revisores sdo usados para preencher antecipadamente um
processo de aprovagao.

Se uma tarefa do fluxo de trabalho tiver uma fungao na coluna Fungdo(6es) dos
revisores, quando voceé atribuir pessoas as fungdes, o fluxo de trabalho as
adicionara automaticamente a coluna Revisores correspondente.

Aplicar dependén-
cias

Se essa tarefa depender de outras tarefas, determine a rigidez com que o
sistema interpretara as dependéncias. Quando essa opgéao € selecionada, o
sistema restringe a atualizagdo dessa tarefa por membros do projeto, até que as
tarefas das quais ela depende sejam concluidas.

Obrigatéria

Define se essa € uma tarefa obrigatéria ou ndo. As tarefas obrigatorias ndo
podem ser ignoradas nem excluidas e seus nomes ndo podem ser alterados.
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Campo

Descricao

Cadigo de tarefa

Um cédigo somente leitura que identifica exclusivamente cada tarefa em um
projeto. Os integradores de sistema usam esse codigo para implementar uma
l6gica de negdcio personalizada que envolve tarefas.

Observagoes

Quaisquer comentarios sobre a tarefa.

Tépicos relacionad
* Atualizagdo e conc

» Agendamento de d

oS
lusdo de tarefas

ias de trabalho

Barra de ferramentas do fluxo de trabalho

Quando a guia Fluxo de trabalho esta na exibicdo de edicdo, uma barra de ferramentas
€ exibida. Use os botdes da barra de ferramentas para fazer alteragdes no fluxo de
trabalho. Por exemplo, vocé pode inserir e excluir tarefas, adicionar uma fase, limpar

todas as ent

radas, e assim por diante.

A tabela a seguir explica cada botao.

icones

Descrigao

Adicionar linha de tarefa. Adiciona uma nova tarefa de pessoa na planilha.

Adicionar linha de aprovagao. Adiciona uma nova tarefa de aprovacao na
planilha.

Clique em uma opcéao de dependéncia
* Sem dependéncias

* Em série

*  Em paralelo

Esta opgéo determina como o IBM Unica Marketing Operations se comporta
quando sdo adicionadas novas tarefas.

Adicionar linha de fase. Adiciona uma nova fase na planilha. As tarefas sédo
agrupadas em fases.
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Sobre a exibi¢gao de planilha do fluxo de trabalho

icones Descrigdo
P;-i;:p = O menu Ferramentas contém as seguintes opgoes.
i + Copiar: copia o conteudo das células selecionadas na area de transferéncia.

» Colar: cola o conteudo da area de transferéncia, comecgando na célula
selecionada.

+ Colar linhas depois: cola o conteudo da area de transferéncia abaixo da
linha selecionada.

* Marcar como...: marca adequadamente a tarefa selecionada. Por exemplo, a
selecdo de Marcar como concluido altera o status da tarefa selecionada
para Concluido. Vocé pode marcar a tarefa como Ignorado, Concluido, Ativo
ou Pendente.

* Preencher abaixo/acima: copia os valores de uma célula em um intervalo de
células.

+ Limpar: apaga todas as entradas da célula ou do grupo de células
selecionadas.

+ Limpar coluna: apaga todas as entradas da coluna selecionada.

% As colunas de data tém as seguintes dependéncias: se vocé selecionar
Limpar coluna para apagar a coluna Inicio planejado, a coluna Término
planejado também sera apagada, e vice-versa. Se vocé selecionar Limpar
coluna para apagar a coluna Inicio real/previsto, a coluna Término
real/previsto também sera apagada, e vice-versa.

* Limpar tudo: apaga todas as entradas do fluxo de trabalho.

i Clique para recalcular as datas dependentes, preservando o intervalo. Recalcula

i todas as dependéncias de data com base nas alteragdes; deixa o intervalo
existente entre as tarefas dependentes.

iy Clique para recalcular as datas dependentes, removendo o intervalo. Recalcula

todas as dependéncias de data com base nas altera¢des; remove o intervalo
existente entre as tarefas dependentes.

Clique para desfazer a ultima alteragao feita.

e |5

Clique para reaplicar uma alteragao desfeita com a agcao Desfazer.

+ Mover linha para cima. Clique para mover a tarefa ou a fase selecionada para
[= mmm) : a A ~ .
cima. Se vocé mover uma fase, as tarefas associadas serdo movidas com ela.
== Mover linha para baixo. Clique para mover a tarefa ou a fase selecionada para
+ baixo. Se vocé mover uma fase, as tarefas associadas serdo movidas com ela.
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icones Descrigdo

= Excluir linha. Clique para excluir a tarefa ou a fase selecionada. Observe que:

» Se vocé excluir uma fase, todas as tarefas associadas serdo movidas uma
fase acima.

»  Se vocé excluir a primeira fase, a primeira tarefa associada a ela passara a
ser a fase para o restante das tarefas.

Tépicos relacionados
* Criar um processo de aprovagao para uma tarefa de aprovagao do fluxo de trabalho
» Gerenciamento de dependéncias de tarefa
* Copiar tarefas no Internet Explorer

» Para preencher dados em um intervalo de células

Definir a largura da primeira coluna na planilha
do fluxo de trabalho

Vocé pode alterar a largura da primeira coluna na exibigdo de planilha do fluxo de
trabalho e manter essa configuracao para toda a sua sessdo. Ou seja, as alteragdes
permanecerao depois que vocé navegar para outras paginas e retornar
subsequentemente a essa guia.

1. Navegue até a guia Fluxo de trabalho do projeto.

2. Use o controle de largura da coluna para redimensionar a primeira coluna com a
largura desejada.

3. Cligque no link Layout na se¢ao superior direita da tela.

4. Na caixa de dialogo Layout da guia do fluxo de trabalho do projeto , faca o
seguinte:

a. Na secdo Largura da primeira coluna, selecione o botdo de opgédo Lembrar
ultima configuracgao.

b. Na parte inferior da caixa de didlogo, marque a caixa Tornar essas
configuragdes padrao na guia do fluxo de trabalho do projeto.

5. Clique em Aplicar e fechar para salvar as alteracdes e fechar a caixa de dialogo.

A largura da primeira coluna agora esta definida para este projeto, durante o resto da
sua sessao; independentemente de vocé navegar para outras paginas, quando retornar
a essa guia do fluxo de trabalho, a largura da primeira coluna permanecera conforme
foi definida.
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Sobre a exibigao de linha do tempo do fluxo de trabalho

Sobre a exibicao de linha do tempo do fluxo
de trabalho

A exibicido de linha do tempo da guia Fluxo de trabalho apresenta uma visualizagédo do
projeto durante um periodo de semanas ou meses. Para exibir a agenda do projeto em
uma exibigdo de linha do tempo, clique no icone View as Timeline.

Vocé pode personalizar a exibicdo de linha do tempo usando o link Layout na guia
Fluxo de trabalho. Use essa caixa de dialogo para as seguintes finalidades.

Selecione as legendas, se houver, a serem exibidas ao lado de cada barra na linha
do tempo.

Escolha uma exibicdo semanal ou mensal da linha do tempo.

Selecione os tipos de datas a serem exibidos.

Se vocé clicar no link Editar na exibicdo de linha do tempo, a planilha sera aberta
para edicao.

Sobre a exibicao do fluxograma do
processo do fluxo de trabalho

A exibicdo do fluxograma do processo mostra as tarefas em um estilo de diagrama de
rede, da seguinte maneira.

Cada tarefa é exibida como uma caixa com um numero e uma ID de tarefa.

As tarefas que tém dependéncias sdo conectadas as tarefas das quais dependem.
Tarefas sequenciais sdo exibidas na mesma linha.

As tarefas paralelas sao exibidas em linhas diferentes.

As tarefas independentes/orfas sao exibidas em sua proépria linha, sem conexoes.

Pagina de layout da guia Fluxo de trabalho

Use esta pagina para definir a aparéncia das exibi¢gdes de planilha e de linha do tempo
da guia Fluxo de trabalho.

35 Para ocultar a segdo Layout de planilha ou Layout de linha do tempo, clique no

icone ao lado do titulo. Para exibir uma se¢ao oculta, clique no icone.
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Secao Layout de planilha

Campo Descrigao

Colunas Marque uma coluna para exibi-la, ou desmarque-a para oculta-la.

Grupos predefini-  Clique em um link para selecionar um dos grupos predefinidos de colunas para
dos de colunas exibigdo.

* Todas: configuragdo padrao; todas as caixas marcadas (todas as colunas
exibidas)

* Metas: oculta as colunas Status, % concluido e Data real.

* Reais: oculta as colunas Datas/Esfor¢o planejados e de fungbes Mem-
bro/Revisor.

+ Todas as datas: exibe todas as colunas relacionadas as datas planejadas e
reais.

* Responsibilidade: exibe as colunas relacionadas a quem foi atribuido para
concluir as tarefas.

Largura da primei- Selecione um dos botées de opgéo.

ra coluna * Lembrar ultima configuragao: na exibigdo da planilha do fluxo de trabalho,

vocé pode ajustar a largura da primeira coluna para ver mais ou menos
nomes de tarefas.

+ Exatamente: selecione esse botido e insira um nimero para definir a coluna
com uma largura exata em pixels.

Secao Layout de linha do tempo

Campo Descricao

Escala de tempo O incremento de tempo usado na medigdo. Selecione Semanas ou Meses. A
configuragao padréo € Semanas.

Representacdo em As barras na exibigdo de linha do tempo indicam as duragdes. Vocé pode optar
barras pela exibicdo de datas Previstas/Reais, de datas Planejadas ou de ambas. O
padrao é a exibicdo de ambas.

Legendas de barra Por padrao, as barras ndo tém legendas. Selecione uma das opgdes no menu
suspenso para que determinadas informagdes sejam exibidas como legendas de
barra. Por exemplo, o nome da tarefa ou o tipo de marco podem ser exibidos
como uma legenda.

Largura da primei- Consulte acima a descrigdo da Largura da primeira coluna na segao Layout de
ra coluna planilha.
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Agendamento de dias de trabalho

Botoes

Botao

Descrigao

Tornar essas confi-
guragdes padrao

Marque essa caixa para manter as suas configura¢gdes como padréo para o fluxo
de trabalho. Isso garante que, sempre que vocé navegar para outros locais e
retornar a essa guia, a configuragdo da exibigdo ndo sera alterada (até a préxima
vez em que vocé fizer alteracdes e marcar essa caixa).

“F Esses serdo os padrdes para todos os usudrios, para esse fluxo de trabalho,
até que alguém os altere.

Aplicar e fechar

Clique para aplicar as alteragdes e fechar a caixa de dialogo.

Aplicar

Clique para aplicar as alteragdes. As alteragdes séo exibidas no fluxo de trabalho
e a caixa de dialogo permanece aberta para outras edigdes.

Restaurar padrées

Restaura todas as configuragdes para os valores padrao, desfazendo todas as
personalizagbes ja feitas.

Cancelar

Clique para fechar a caixa de dialogo sem alterar as configuragdes.

Tépicos relacionados

« Definir a largura da primeira coluna na planilha do fluxo de trabalho

Agendamento de dias de trabalho

O Plan oferece as seguintes configuracdes para ajudar a gerenciar e alocar os recursos
com eficiéncia.

* Especifica dias sem expediente: permite que a organizagao defina um conjunto de
datas que, por padréo, nao é incluido no calculo das datas de uma tarefa feito pelo

sistema.

* Inclui finais de semana no expediente: por padrao, os fins de semana nao sao
incluidos no calculo das datas e duragdes da tarefa. No entanto, é possivel
substituir o padrao para agendar determinadas tarefas nos fins de semana.

Observe que, por padrao, as tarefas nao incluem fins de semana nem dias sem
expediente no calculo das datas de inicio e término.

Para exibir uma lista de dias sem expediente definidos, clique em Dias sem
expediente na pagina Administracao.

%+ Ao exibir o IBM Unica Marketing Operations calendario, qualquer dia especificado
como sem expediente é indicado por um X em cinza no plano de fundo (ou por uma
coluna em cinza na exibi¢do de linha do tempo). Além disso, 0 nome dos dias sem
expediente (por exemplo, Dia do trabalho) sera exibido quando o mouse for
posicionado na data.
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Tépicos relacionados

* Sobre dias sem expediente

» Sobre a inclusado de fins de semana

Sobre dias sem expediente

Se houver dias em que normalmente nenhum trabalho é feito pelos funcionarios, defina
essas datas como dias sem expediente no IBM Unica Marketing Operations. O
Marketing Operations oferece suporte a um conjunto de dias sem expediente em todo o
sistema, separados em tipos definidos pelo usuario.

Por exemplo, suponhamos que vocé tenha as seguintes datas sem expediente
definidas no Marketing Operations.

Categoria Datas

Feriado corporativo 1/1/2006, 7/4/2006, 12/25/2006
Feriado estadual 4/15/2006, 10/3/2006

Fora da sede corporativa 8/15/2006

Depois de definir um conjunto de dias sem expediente, vocé pode optar por agendar
trabalho ou ndo nesses dias para cada projeto e as respectivas tarefas.

Se o periodo ativo de uma tarefa incluir quaisquer dias sem expediente, a data de
término sera adiada um dia para cada uma dessas datas. Por exemplo, suponhamos
que 7/4/2006 seja definido como um dia sem expediente. Se a Tarefa 1.3 for agendada
para iniciar em 7/3/2006 e tiver uma duragéo de trés dias, a data de término sera
7/7/2006; nao havera trabalho agendado para 7/4, ja que essa data esta definida como
dia sem expediente.

E possivel optar por ignorar os dias sem expediente em qualquer tarefa. Nesse caso, o
fluxo de trabalho inclui os dias sem expediente como dias uteis normais. Assim, se
vocé optar por ignorar os dias sem expediente para a Tarefa 1.3, a data de término
passara a ser 7/6/2006.

Sobre a inclusao de fins de semana

Para determinadas tarefas, pode ser necessario agendar trabalho nos fins de semana.
Por exemplo, as graficas geralmente funcionam 24 horas por dia, 7 dias por semana,
assim, se voceé tiver tarefas que seguem para uma grafica, essas tarefas poderao
considerar os fins de semana.

Por exemplo, suponha que vocé tenha uma tarefa chamada "Imprimir folhetos na
grafica". Essa tarefa podera iniciar na sexta-feira, 15/6, e durar 3 dias. Se vocé
escolher incluir finais de semana para a tarefa, a data final sera na segunda-feira, 18/6,
no fim do horario comercial. Se vocé escolher incluir finais de semana para a tarefa, a
tarefa terminara na quarta-feira, 20/6, no fim do horario comercial.
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Editar o fluxo de trabalho padrao

Configuracoes de dias uteis e sem expediente

Ao usar o indicador Programar em no fluxo de trabalho, vocé tem acesso a varias
opgdes de programacao de tarefas. Vocé pode programar as tarefas de uma das
seguintes maneiras:

Indicadores Comportamento
Dia util (dias uteis) Os dias sem expediente e fins de semana sao excluidos da programacéao de
tarefas.

% Essaéa definicdo padréo de todas as tarefas.

Fim de semana (fins de A tarefa é programada para incluir os fins de semana, mas n&o os dias sem
semana) expediente de todo o sistema.

Dia livre (dias livres) Os fins de semana sdo excluidos da programacéo de tarefas, mas espera-
se que o trabalho seja feito durante outros dias sem expediente.

Todos (todos os dias do A tarefa é programada para incluir todos os dias.
calendario)

% A coluna Programar até é uma ferramenta de planejamento e direcionamento; ela
nao devera ser alterada depois que datas e horas reais forem registradas em uma
tarefa. Isso podera substituir as datas e horas reais.

Editar o fluxo de trabalho padrao

Quando vocé cria um novo projeto, o sistema o guia através de um assistente de
acordo com o modelo que vocé selecionou. Ao concluir os formularios do assistente,
vocé deve personalizar o fluxo de trabalho padrao fornecido pelo modelo do projeto. A
capacidade de personalizar fluxos de trabalho padrao é controlada por suas
permissdes do usuario.

Ao abrir a guia Fluxo de trabalho no modo de edi¢do, se qualquer um dos botdes da
barra de ferramentas estiver desabilitado ou se os valores das colunas forem somente
leitura, vocé nao tera as permissdes de seguranga adequadas para editar o fluxo de
trabalho.

1. Abra o projeto que tem o fluxo de trabalho a ser configurado e abra a guia Fluxo de
trabalho.

Essa guia exibe o fluxo de trabalho conforme designado no modelo.

N

: ) : Fd
2. Clique no icone Editar (‘).

3. Edite os nomes relacionados na primeira coluna para alterar os nomes padrao da
tarefa e da fase para tarefas e fases especificas.
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As fases sao os cabecalhos em negrito que agrupam as tarefas.

4. Adicione as fases ou tarefas conforme necessario.

« Clique no icone Adicionar linha de fase (-*=*) para adicionar uma fase.
* Clique no icone Adicionar linha de tarefa para adicionar uma tarefa padrao.

* Clique no icone Adicionar linha de aprovagao para adicionar uma tarefa de
aprovacgao.

5. Insira as datas planejadas previstas ou reais, dependendo de como deseja usar a
agenda.

* Vocé pode inserir datas de inicio, datas de término e duragdo de uma tarefa.
Insira dois desses valores e o terceiro sera calculado automaticamente. Por
exemplo, se forem inseridas as datas inicial e final planejadas, o sistema
calculara a duracéo.

* Vocé nao esta impedido de selecionar datas que nao estejam de acordo com as
opgdes de cada tarefa relativas a dias sem expediente. Por exemplo, mesmo
que uma tarefa nao esteja agendada para incluir fins de semana, vocé podera
selecionar um domingo como data final da tarefa.

6. Para especificar que uma tarefa € um marco de algum tipo, por exemplo uma data
de liberagao, selecione a coluna Tipo de marco e escolha um marco exibido na
lista suspensa.

O administrador pode definir os marcos exibidos na lista.

7. Selecione membros ou fungdes aos quais atribuir a tarefa nas colunas Membros e
Revisores .

8. Insira observagdes sobre a tarefa na secao Observagoes.
9. Execute uma das agdes a seguir.

* Cligue em Salvar para salvar suas alteragdes e permanecer no modo de
edicdo. Se vocé estiver fazendo edicbes extensas, o ideal é clicar em Salvar
com certa frequéncia para evitar perdas de trabalho.

» Clique em Salvar e concluir para salvar suas alteragdes e voltar ao modo de
exibicao.
* Cliqgue em Cancelar para desfazer as alteracbes e voltar ao modo de exibicao.

Tépicos relacionados
+ Adicionar uma fase ou tarefa
» Sobre alertas de equipe

» Sobre agendas
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Sobre a adicdo de uma fase ou tarefa

Sobre a adicao de uma fase ou tarefa

Para adicionar uma tarefa ou fase a um fluxo de trabalho, sua funcédo de seguranca
deve conceder-lhe a permissdo denominada Adicionar/editar/excluir
Tarefas/Aprovagées, Dependéncias e destinos do modelo selecionado. Se o botao
Adicionar estiver ausente da barra de ferramentas, entre em contato com o
administrador para saber como obter os direitos de acesso adequados.

Observe o seguinte sobre as linhas de fase e de tarefa.

Ao adicionar uma fase ou tarefa, se vocé colocar o niumero da tarefa na frente do
nome da tarefa, a tarefa sera inserida no local indicado pelo nimero.

Por exemplo, se vocé inserir 2.3 Have team meeting em qualquer local da lista
de tarefas, a tarefa sera colocada abaixo da tarefa com o rétulo 2.2 e isso mudara
0s numeros das tarefas subsequentes, de forma que a etapa que antes tinha o
rétulo 2.3 passara a ter o 2.4.

Vocé pode adicionar uma fase ou tarefa em qualquer local da lista e usar os icones
para cima e para baixo da barra de ferramentas para mover a fase ou a tarefa para
o local apropriado da lista.

Ha varias opgdes de gerenciamento de dependéncias de tarefas quando sao
adicionadas novas linhas e as linhas existentes sdo removidas.

Depois de criar uma aprovacgao de uma tarefa de fluxo de trabalho, s6 é possivel
editar a propria aprovagao. Nao é possivel editar a tarefa correspondente no fluxo
de trabalho.

Se vocé tentar editar a aprovacao da tarefa de fluxo de trabalho correspondente,
sera exibido um erro indicando que a linha da tarefa esta bloqueada. Navegue até a
aprovacao para atualizar qualquer um dos campos.

Tépicos relacionados

» Gerenciamento de dependéncias de tarefa

Adicionar uma fase ou tarefa

Para adicionar uma fase ou tarefa, abra um fluxo de trabalho no modo de edicdo.

1.

No fluxo de trabalho, selecione a fase ou tarefa acima do local onde inserir a nova
fase ou tarefa.

Adicione uma fase, tarefa de aprovacao, ou tarefa padrao.

+ Clique no icone Adicionar linha de fase ( ) para adicionar uma fase.

* Clique no icone Adicionar linha de tarefa ( Iﬂr) para adicionar uma tarefa
padréo.
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* Cligue no icone Adicionar linha de aprovacgao ( ﬁl=) para adicionar uma tarefa
padrao.

3. Opcionalmente, para tornar uma tarefa dependente de outra, insira o nimero da
tarefa da qual ela dependera apos a tarefa, entre parénteses ().

Por exemplo, digamos que a tarefa se denomine Deliver draft to vendor. Para

tornar essa tarefa dependente da tarefa 1.3, nomeie-a 2.5 Deliver draft to
vendor (1.3).

4. Depois de concluir a edicado do fluxo de trabalho, salve suas alteragdes.
A fase ou tarefa é adicionada ao fluxo de trabalho, apds o ponto de insergao.

Se a data de uma tarefa for alterada, também serdo alteradas as datas de todas as
tarefas dependentes. Por exemplo, se a tarefa 2.2, Configurar agenda do marco, for
dependente da tarefa 2.1 Kickoff Meeting w/Creative Team, insira (2.1) apos
inserir Setup Milestone Schedule.

Se uma tarefa tiver mais de uma dependéncia, separe os numeros das tarefas com
virgula. Por exemplo, use 2.2 Setup Milestone Schedule (1.1, 2.1).

Adicionar uma fase ou tarefa abaixo de uma
tarefa bloqueada
Para adicionar uma fase ou tarefa, abra um fluxo de trabalho no modo de edigao.

Se vocé selecionar uma tarefa bloqueada, os links para inserir tarefas/fases nao

funcionardo. Para adicionar uma tarefa diretamente abaixo de uma tarefa bloqueada, é

necessario executar as etapas a seguir.
1. Navegue até a pagina do fluxo de trabalho a ser alterado e clique em Editar.
2. Selecione qualquer linha da tarefa que nao esteja bloqueada.

3. Adicione uma fase, tarefa padrao ou tarefa de aprovacao.

» Para adicionar uma fase, clique no icone Adicionar linha de fase

+ Para adicionar uma tarefa padrao, clique no icone Adicionar linha de tarefa
» Para adicionar uma tarefa de aprovacéo, clique no icone Adicionar linha de

4. Altere o numero da tarefa ou da fase de forma que, na sequéncia, ela fique
imediatamente apdés a tarefa bloqueada.

aprovacao
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Por exemplo, digamos que a tarefa bloqueada seja 2.5 Review copy - informal
(2.3).Vocé definiria o nUmero da nova tarefa como 2. 6. Depois que vocé nomear
a tarefa, o sistema a movera, colocando-a depois da tarefa 2.5.

Criar um processo de aprovacao para uma tarefa
de aprovacao do fluxo de trabalho

Na exibicao de planilha de um fluxo de trabalho, vocé tem a op¢ao de adicionar um
processo de aprovacao a uma tarefa especifica. Uma tarefa com um processo de
aprovacgao anexado a ela tem o icone de aprovacgao (ﬁ) no campo Etapa vinculada.

1. Va para a guia Fluxo de trabalho do projeto que contém a tarefa de aprovacgao.

2. Ainda no modo de exibi¢ao, clique no nome de uma tarefa de aprovagao. A caixa
de dialogo Iniciar a aprovagéo € exibida como um pop-up.

3. Preencha os detalhes da aprovagao.
4. Clique em uma das seguintes opg¢des para concluir o processo.

* Enviar aprovacgao: salva e envia a aprovacéo (alterando o status de Nao
iniciado para Em andamento).

» Salvar para depois: salva o processo de aprovacao e define o status para Nao
iniciado.

» Cancelar: descarta as alteragoes feitas na caixa de dialogo e ndo cria uma
nova aprovagao.

A caixa de didlogo é fechada e o sistema exibe a guia de fluxo de trabalho no ponto em
que voceé iniciou o processo de aprovacao.

Depois de criar uma aprovagao de uma tarefa de fluxo de trabalho, s6 é possivel editar
a propria aprovacao. Nao é possivel editar a tarefa correspondente no fluxo de
trabalho.

Tépicos relacionados
* Ignorar uma tarefa de aprovagéo

» Pagina Nova/Editar aprovagao

Sobre edicao de uma fase ou tarefa

Se vocé alterar o niumero de uma tarefa ou fase, a tarefa sera inserida antes da linha
correspondente ao novo numero.

Por exemplo, suponhamos que a ordem das fases seja a seguinte.
1. Planejamento

2. Criagao de material promocional

3. Geracgao de leads
4

Mostrar da preparacao até o plano detalhado
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5. Revisido de marketing

Se vocé editasse a tarefa 5, Revisao de marketing, alterando o niumero para 3, a nova
ordem seria a seguinte.

1. Planejamento

2. Criacao de material promocional

3. Revisdo de marketing

4. Geracao de leads

5. Mostrar da preparacéo até o plano detalhado

Agora, suponhamos que vocé editasse a tarefa 2, Criagdo de material promocional,
alterando o numero para 4.. A nova ordem seria a seguinte.

1. Planejamento

2. Revisao de marketing

3. Criagao de material promocional

4. Geracao de leads

5. Mostrar da preparacéao até o plano detalhado

Para mover uma tarefa ou fase para a ultima posi¢cao na ordem, atribua-lhe qualquer
numero que seja maior que o da tarefa ou fase final. Por exemplo, para mover a fase 2,
Revisdo de marketing, para o final, altere o niUmero para 6 ou mais.

Atualizacao e conclusao de tarefas

Quando vocé cria uma tar\efa ou abre um novo fluxo de trabalho, o status da tarefa ou
das tarefas é Pendente. A medida que os membros do projeto trabalham nas tarefas,
eles atualizam o status para indicar o andamento atual.

Para alterar o status de uma tarefa, verifique se o fluxo de trabalho esta no modo de
edicao e clique na coluna Status da tarefa. Em seguida, escolha o status adequado na
lista suspensa.

Status Descrigao

Pendente Indica que a tarefa ainda n&o foi iniciada. Quando vocé cria uma tarefa, ela
assume como padrao o estado pendente. O estado pendente é representa-
do por um campo de status em branco.

Ativa Indica que a tarefa esta em andamento. Representado pelo icone ) Vocé
também pode digitar A para colocar uma tarefa no estado ativo

Ignorada Indica que a tarefa foi ignorada. Representado pelo icone ™. As tarefas
ignoradas sao aquelas nas quais os membros ja nao trabalham. Todas as
dependéncias dessa tarefa também sio desconsideradas. Vocé também
pode digitar s para colocar uma tarefa no estado ignorado.
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Atualizagéo e conclusao de tarefas

Status

Descrigao

Concluida

Indica que a tarefa foi concluida. Representado pelo icone . Vocé também
pode digitar F para colocar uma tarefa no estado concluido.

Observe o seguinte comportamento.

Se vocé inserir 100 na coluna % concluido de uma tarefa, o status sera atualizado
para Concluido.

Se vocé inserir 0 na coluna % concluido de uma tarefa (caso ela haja sido
previamente concluida), o status sera atualizado para Pendente.

Se vocé inserir um numero de 1 a 99 na coluna % Concluido de uma tarefa (caso
ela haja sido previamente concluida), o status sera atualizado para Ativa.

Se vocé marcar o status de uma tarefa como Ignorada, todas as datas da tarefa
serdo apagadas. Enquanto vocé nao clicar em Salvar (ou Salvar e concluir),
podera recuperar as datas cancelando a sessao de edigdo. No entanto, uma vez
salva a planilha com as datas apagadas, vocé nao podera mais recupera-las.

Tarefas de aprovacao

Depois de criar uma tarefa de aprovagéao, o status ndo podera ser alterado na guia de
fluxo de trabalho. O status de uma tarefa de aprovacao é automaticamente definido,
dependendo do status da aprovacao propriamente dita.

Ignorar uma tarefa de aprovacao

Este tépico descreve como ignorar um processo de aprovagado de uma tarefa na guia
Fluxo de trabalho.

1.

3.
4.

V4 para a guia Fluxo de trabalho do projeto que contém a aprovacgéo a ser
ignorada.

Clique no nome da tarefa de aprovacgao a ser ignorada. A caixa de dialogo
Aprovacgao € exibida como um pop-up.

Cliqgue em Status > Cancelar revisao.

Feche a caixa de dialogo.

A tarefa de aprovacéo sera cancelada e ndo podera mais ser acessada. Se for
necessario, vocé podera também excluir a aprovagao.

Tépicos relacionados

* Excluir uma aprovacao
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Ignorar varias tarefas

Vocé pode realizar essa tarefa quando Ihe forem atribuidas tarefas para um ou mais
projetos.

1. Abra a pagina de lista Tarefas para exibir todas as tarefas atribuidas a vocé.
2. Marque a caixa de selecao de cada tarefa a ser ignorada.
3. Clique em Ignorar selecionadas.

4. Na caixa de dialogo de confirmacao, clique em OK para ignorar as tarefas
selecionadas ou em Cancelar para voltar a pagina de lista sem fazer alteragées.

As tarefas selecionadas e ignoradas sao removidas da pagina de lista Tarefas e os
respectivos status sao alterados para Ignorada.

Concluir varias tarefas

Foram atribuidas tarefas a vocé para um ou mais projetos.

1. Abra a pagina de lista Tarefas para exibir todas as tarefas atribuidas a vocé.
2. Marque a caixa de selegado de cada tarefa que deseja concluir.

3. Clique em Concluir selecionadas.
4

Na caixa de dialogo Concluir tarefas selecionadas, selecione um dos botbes de

opgao:

« Deixar todas as datas como estao. As tarefas sdo marcadas como
concluidas, mas nenhuma data final € modificada.

+ Definir todas as datas finais reais como agora. Cada tarefa selecionada é
marcada como concluida e o respectivo campo da data final real & definido com
a data e hora atuais.

5. Clique em Continuar para concluir a tarefa ou tarefas selecionadas, ou Cancelar
para voltar a pagina de lista sem fazer alteragdes.

As tarefas selecionadas sao removidas da pagina de lista Tarefas e os respectivos
status s&o alterados para Concluido. Além disso, as respectivas datas finais serdo
definidas, caso vocé tenha selecionado essa opcao.

Adicionar um anexo a uma tarefa

Para adicionar anexos a uma tarefa, o proprietario do projeto deve habilitar a adicdo de
anexos para a tarefa. Os seguintes usuarios podem adicionar ou remover anexos de
tarefas.

+ Os proprietarios de tarefas podem adicionar anexos apenas a suas proprias tarefas.

* Os proprietarios e usuarios de tarefas com a permissao de seguranca Excluir
anexo de projetos podem excluir anexos de tarefas.
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Atualizagéo e conclusao de tarefas

A adicao de anexos a uma tarefa é semelhante a adigdo de anexos a outros objetos
(como programas). No entanto, observe o comportamento a seguir, que é especifico a
adicao de anexos a tarefas.

N&o é possivel usar marcagdo em anexos de tarefas

Nao ha atualizacao de versdes para anexos de tarefas: o upload de uma nova
versdo substitui a versdo existente do anexo.

E possivel ter varios anexos de tarefa com o mesmo nome para a mesma tarefa.
Isso podera ocorrer se cada um dos varios proprietarios da tarefa fizer upload de
um arquivo com o mesmo nome. Vocé pode diferenciar os arquivos pelo usuario
que criou o anexo.

Vocé pode adicionar e remover anexos independentemente do estado da tarefa.
Isto €, mesmo que a tarefa esteja marcada como concluida ou ignorada, ainda é
possivel adicionar e remover anexos.

A guia Anexos para projetos esta dividida em duas sec¢des: uma para arquivos
anexados as tarefas do projeto e outra para arquivos anexados diretamente ao
projeto.

Se o proprietario de uma tarefa adicionar anexos a esta, e depois o proprietario do
projeto definir o sinalizador Habilitar anexos de tarefa como falso, ninguém podera
adicionar ou remover anexos na caixa de dialogo Publicar atualizagao da tarefa. No
entanto, os anexos de tarefas do projeto ainda poderao ser removidos da guia
Anexos do projeto.

Navegue até a tarefa a qual vocé deseja adicionar um anexo.

Clique na tarefa em um fluxo de trabalho do projeto ou na pagina Lista de tarefas.
A caixa de dialogo Publicar atualizagao da tarefa é aberta.

Clique na guia Anexos.

A guia exibe todos os anexos ja existentes da tarefa.

No campo Arquivo a anexar, selecione Do meu computador , Da biblioteca de
ativos, ou URL.

Execute uma das seguintes agdes:

* Clique em Navegar para anexar do seu computador. Quando a caixa de dialogo
for exibida, navegue até o arquivo que deseja anexar e clique em Abrir.

* Cliqgue em Procurar na biblioteca para anexar um arquivo de uma biblioteca de
ativos. Clique na biblioteca que contém o arquivo que deseja adicionar e use a
arvore no painel esquerdo da tela para navegar para a pasta e depois para o
ativo que deseja anexar. Clique em Aceitar ativo quando o ativo for exibido no
painel direito.

» Digite a URL no campo adequado.
Adicione qualquer comentario sobre 0 anexo.

Cliqgue em Adicionar mais para exibir um conjunto adicional de campos para cada
anexo que deseja adicionar.
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7. Depois de adicionar todos os anexos, clique em Salvar e voltar para fechar a caixa
de dialogo.

Os novos anexos sao adicionados a guia Anexos da tarefa.

Tépicos relacionados

 Para adicionar um anexo a um objeto

Adicionar funcoes as tarefas

Normalmente, quando vocé cria um projeto, o fluxo de trabalho automaticamente
contém fungdes de membros e revisores para todas as tarefas se o modelo
selecionado contém essas informacoes.

No entanto, algumas vezes, pode ser necessario atribuir fun¢des as tarefas do fluxo de
trabalho diferentes das configuragdes do modelo.

1. Navegue até a guia Fluxo de trabalho do projeto.

: : 7
2. Clique em Editar ().
3. Selecione a célula Fungao de membro para a tarefa a qual deseja atribui-la.

4. Clique no icone de seta para baixo (™) para expandir a lista de fung¢des disponiveis
e selecione a fungdo que deseja atribuir a tarefa. Repita essa etapa até concluir a
atribuicao de todas as tarefas.

Se vocé tiver permissao para Exibir a guia Pessoas e Editar membros da equipe
e fungoes, todos os usuarios do sistema, equipes do sistema e fungdes de
membros estarao disponiveis nas listas suspensas Membros e Fungoes de
membros, mesmo que ndo tenham sido previamente incluidos na guia Pessoas; a
adicdo de um novo usuario ao fluxo de trabalho do projeto adicionara
automaticamente o usuario a guia Pessoas.

Em contraposicao, Revisor e Fungao de revisores ndo podem ser editados
diretamente na planilha do fluxo de trabalho. Adicione novos revisores e fungdes de
revisores no pop-up Aprovagao.

5. Salve seu trabalho.

Tépicos relacionados

* Adicionar uma fungéo

Sobre funcgoes, pessoas e tarefas de aprovacao

Vocé pode atribuir ordem as fungdes quando adiciona-las a uma tarefa de aprovagao
do fluxo de trabalho. Essa ordem sera salva se o fluxo de trabalho for salvo como um
modelo.
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Adicionar fungdes as tarefas

Quando vocé adiciona pessoas as fung¢des e, em seguida, atribui trabalho, a planilha
relaciona as pessoas em ordem alfabética, por nomes. Quando vocé cria uma
aprovacao da tarefa, os revisores sdo ordenados de acordo com a ordem da fungéao.
No entanto, no campo Para da aprovacgao, eles continuam relacionados em ordem
alfabética. Se houver mais de um usuario na funcéo, eles serao classificados em ordem
alfabética, por nome.

Tépicos relacionados

» Exemplo de ordem de revisores de uma tarefa de aprovagao

Exemplo de ordem de revisores de uma tarefa de
aprovacao

Suponhamos que o fluxo de trabalho tenha uma tarefa de aprovacao 1.5 Revisar
brochura impressa. Quanto as fungbes de revisor, foram adicionadas fungdes na
seguinte ordem:

1. Revisor juridico
2. Gerente de marketing
3. Revisor de conteudo

Se vocé salvar esse fluxo de trabalho como um modelo €, depois, criar um projeto
usando o modelo, essa ordem sera mantida.

Agora, vamos supor que pessoas tenham sido atribuidas as fungdes da seguinte forma:
1. Revisor juridico: Nancy Chan

2. Gerente de marketing: Brian Doyle, Andy Proctor

3. Revisor de conteudo: Elaine Jones, Mark Davis, Brad Johnson, Wilson Alverez

Quando vocé clica na tarefa 1.5 e cria a aprovagéo correspondente, os revisores sao
listados na seguinte ordem (em ordem alfabética, dentro da fungéo):

1. Nancy Chan
Andy Proctor
Brian Doyle
Brad Johnson
Elaine Jones
Mark Davis

o o b~ w0 N

7. Wilson Alverez

Para relacionar os revisores em outra ordem, mova-os para cima e para baixo dentro
da aprovagao.

Tépicos relacionados

» Sobre fungdes, pessoas e tarefas de aprovagao
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Sobre copiar e colar tarefas

Ao copiar e colar tarefas, observe o seguinte.

Para copiar, vocé deve selecionar um intervalo continuo de tarefas, em vez de
selecionar varias tarefas desconectadas (usando o recurso Ctrl+clique).

Se vocé néo inserir tarefas em branco suficientes, correspondentes aquelas que
estdo sendo copiadas, as tarefas existentes serao substituidas.

Para colar linhas depois do ponto de insercéo, clique em Colar no menu
Ferramentas ou pressione Ctrl+V. Para colar linhas depois da linha selecionada,
vocé deve clicar em Colar linhas depois no menu Ferramentas.

E possivel copiar o status de uma tarefa de aprovacéo e cola-lo em outra coluna de
status de tarefa de aprovagao (mas ndo em uma coluna de status de tarefa de
pessoa).

Se vocé copiar o status de uma tarefa de aprovacgao e cola-lo em uma nova linha
de uma aprovacgao que nao foi salva, o status Nao iniciado sera colado,
independentemente do que vocé copiou.

Copiar tarefas no Macintosh/Safari

O procedimento para copiar e colar tarefas em um navegador Safari é ligeiramente
diferente do procedimento descrito para o Internet Explorer. Os procedimentos a seguir
descrevem as etapas envolvidas.

35 Ao selecionar varias linhas de tarefa no Macintosh, usando a tecla Shift, pode ser

dificil determinar as linhas que serao selecionadas pela aparéncia. Preste muita
atencao para ter certeza de que sabe quais linhas foram selecionadas.

Selecione e copie tarefas.
a. Selecione a tarefa, as tarefas ou o bloco de células que vocé deseja copiar.

b. Selecione Copiar no menu Ferramentas ou pressione Ctrl+C. E exibida a caixa
de dialogo "Texto para copiar”, com as informacdes da selecao ja destacadas.

c. Pressione Apple+C para copiar todo o texto da caixa de didlogo na area de
transferéncia.

d. Clique em Continue para fechar a caixa de dialogo.

Agora, vocé pode colar as informagdes em outro aplicativo ou em outra area da
planilha.

2. Cole as tarefas selecionadas.

a. Copie as informacgdes de outro aplicativo ou de outra area da planilha.

b. No Plan, selecione a linha, as linhas ou o bloco de células de destino no fluxo
de trabalho.
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Sobre copiar e colar tarefas

c. Selecione Colar no menu Ferramentas ou pressione Ctrl+V. E exibida a caixa
de dialogo "Texto para colar", contendo uma caixa de texto vazia.

d. Pressione Apple+V para colar as informagdes da area de transferéncia nessa
caixa de texto.

e. Cligue em Continuar para colar essas informagdes na planilha no local
selecionado anteriormente.

Copiar tarefas no Internet Explorer

Vocé pode copiar um grupo continuo de tarefas em outro lugar no mesmo fluxo de
trabalho ou no fluxo de trabalho de outro projeto.

1. Abra o projeto que contém as tarefas a serem copiadas e clique na guia Fluxo de
trabalho.

2. Clique em Editar.

3. Selecione a primeira tarefa de origem. Se essa for a Unica tarefa que sera copiada,
va para a etapa 5.

4. Posicione o mouse na ultima tarefa de origem e, em seguida, pressione a tecla Shift
e clique nessa tarefa. O intervalo de tarefas que vocé selecionou é realgado.

5. Na barra de ferramentas do fluxo de trabalho, selecione Copiar no item de menu
Ferramentas para copiar a tarefa ou tarefas selecionadas.

Se estiver colando as tarefas no mesmo fluxo de trabalho, va para a etapa 7.

6. Se estiver copiando as tarefas no fluxo de trabalho de outro projeto, va para a guia
do fluxo de trabalho de destino e abra-a para edigéo (clique no link Editar).

7. Opcionalmente, insira linhas em branco suficientes abaixo do destino para atuarem
como espacos reservados das tarefas que estdo sendo copiadas.

Por exemplo, se vocé estiver copiando seis tarefas, devera haver seis linhas em
branco disponiveis. Se as linhas necessarias nao forem criadas, as tarefas
existentes abaixo do ponto de insergao serdo substituidas.

8. Clique na tarefa de destino.

9. Na barra de ferramentas do fluxo de trabalho, selecione Colar no item de menu
Ferramentas para colar a tarefa.

As tarefas de origem sao colocadas no fluxo de trabalho, comeg¢ando pela tarefa de
destino selecionada.

Tépicos relacionados

 Adicionar uma fase ou tarefa
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Para preencher dados em um intervalo de
células

Vocé pode copiar um valor de uma ou mais células em um grupo de células continuas,
acima ou abaixo das células selecionadas. Isso pode reduzir substancialmente o tempo
de entrada de dados para adigédo de informagdes duplicadas. Por exemplo, digamos
que voce tem um fluxo de trabalho que contém dez tarefas consecutivas, todas com o
mesmo inicio planejado, fim planejado, duragéo planejada e esfor¢o planejado.

Vocé pode preencher esses dados para a primeira tarefa e, em seguinda, copiar os
valores em todas as outras tarefas, selecionando essas quatro colunas para todas as
dez tarefas e usando a opgao Preencher abaixo.

1.

Abra o projeto que possui valores de tarefa a serem duplicados e clique na guia
Fluxo de trabalho.

Clique no icone Editar ( L4 )-
Selecione a primeira célula.

Posicione o0 mouse na célula final e, em seguida, pressione a tecla Shift e clique
nessa célula.

O intervalo de células que vocé selecionou é realgado.

+f E necessario selecionar um intervalo continuo de células, em vez de selecionar
varias células desconectadas.

W o

Clique no icone Ferramentas ( % ) e selecione Preencher abaixo ou

Preencher acima.

* Preencher abaixo copia os valores da célula (ou células) superior para todas
as células selecionadas, incluindo a inferior.

* Preencher acima copia os valores da célula (ou células) inferior para todas as
células selecionadas, incluindo a superior.

Todas as células selecionadas contém agora o mesmo valor.

Lembre-se de salvar o fluxo de trabalho para manter suas alteragées.

Para imprimir a guia Fluxo de trabalho

Vocé pode imprimir todas as informagdes contidas na guia Fluxo de trabalho seu
projeto, ou selecionar determinadas colunas de informacdes para imprimir.

1.

Na guia Fluxo de trabalho, clique no icone Imprimir (== ).

116

IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Caixa de dialogo Publicar atualizagédo da tarefa

E aberta uma janela que exibe uma lista com as colunas que vocé pode escolher
para imprimir. Por padrdo, todas as colunas estdo selecionadas.

Cancele a selecao das colunas que ndo devem ser impressas.

Por padréo, a caixa Reduzir para ajustar a largura da pagina no modo
paisagem esta marcada.

Opcionalmente, desmarque a caixa de selecao Reduzir para ajustar a largura da
pagina no modo paisagem para imprimir as colunas no tamanho 100%.

Se vocé mantiver essa opcdo marcada, todas as coluna selecionadas serao
impressas em uma unica pagina. Ao usar esse recurso, altere sua preferéncia de
impressao (para esse trabalho de impresséo) para paisagem.

Cliqgue em Imprimir colunas selecionadas.
Clique em Imprimir.

Selecione a impressora e as opgdes de impressao e, depois, clique em Imprimir
para imprimir as colunas selecionadas do fluxo de trabalho.

Escolha o modo paisagem para obter os melhores resultados.

Na janela de visualizagao, clique em Fechar para fecha-la.

Caixa de dialogo Publicar atualizacao da
tarefa

Essa caixa de didlogo é exibida quando vocé clica em uma tarefa do fluxo de trabalho
no modo de exibicdo. Use essa caixa de didlogo como uma alternativa rapida para
editar todo o fluxo de trabalho, quando for necessario apenas atualizar uma Unica
tarefa. Nessa caixa de dialogo, é possivel atualizar determinados itens, adicionar
anexos de tarefas, bem como adicionar comentarios ao histérico de revisao do projeto .

A caixa de dialogo Publicar atualizagdo da tarefa contém duas guias, Status e Anexos.

Status

A guia Status contém os seguintes campos.

Campo

Descricao

Proprietario(s) O proprietario ou proprietarios da tarefa. No nivel da tarefa, os membros do

projeto sao referidos como proprietarios da tarefa.

Ou seja, na planilha do fluxo de trabalho, vocé usa a coluna Membros para
adicionar pessoas a uma tarefa. Essa coluna refere-se aos membros do projeto .
Quando vocé abre a tarefa na tela Publicar atualizagao da tarefa, esses
membros sao relacionados como Proprietarios (em referéncia aos proprietarios da
tarefa).
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Campo Descricao

Datas planejadas  As datas inicial e final previstas ou reais, assim como a duragéo da tarefa. Vocé
pode editar um dos seletores de data e hora, ou ambos, para atualizar as

informacdes.
Status O status da tarefa. Edite esse campo selecionando um valor no menu suspenso
do campo.
% concluido O progresso atual da tarefa. Insira um namero entre 0 e 100 para alterar o valor.
Esforgo real O esforgo da tarefa, medido em dias. Insira um valor para atualizar o campo.

Esse campo pode conter dias parciais, por exemplo, 3D-2H-0M

Campos de data e As datas e horas iniciais e finais Previstas/Reais da tarefa Vocé pode editar um
horaPrevistas dos seletores de data e hora, ou ambos, para atualizar as informagdes.
/Reais

% As datas inicial e final sdo obrigatérias; sera exibido um aviso se vocé tentar
salvar sem inserir valores nesses dois campos. Além disso, o sistema verifica
se a data final n&o é anterior a data inicial.

Comentarios Exibe os comentarios relativos a tarefa. Vocé pode inserir texto para atualizar o
campo.

Essas observagdes vao para o histérico de revisdo do projeto e quaisquer
notificagdes que possam ser enviadas sobre a tarefa.

Habilitar anexos de

taref. Um sinalizador para determinar se a tarefa pode ou ndo conter anexos. Esse
arefa

campo esta visivel somente para os proprietarios do projeto . Marque a caixa
para permitir que a tarefa contenha anexos.

% Feche a caixa de dialogo clicando em Salvar e voltar ou em Cancelar. Se vocé
nao usar um dos botdes para fechar a caixa de didlogo, a tarefa podera
permanecer bloqueada e ninguém mais podera edita-la.

“& Para alterar o estado de uma tarefa concluida para ativa, vocé deve configurar o
Status para Pendente e o campo % concluido como um inteiro menor que 100.
Se vocé néo alterar os dois campos, depois de fechar a caixa de dialogo, a tarefa
ainda estard marcada como concluida.

Anexos

A guia Anexos contém os seguintes campos.
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Gerenciamento de dependéncias de tarefa

Item

Descrigao

Secédo de anexos
atuais

A parte superior da pagina descreve os anexos atuais da tarefa. Ela contém trés
colunas de informagdes para cada anexo:

*  Arquivo: contém um link para o arquivo de anexo e descreve o tipo e o
tamanho do arquivo.
* Descrigao: contém o historico de revisédo e a descricao do anexo.

£ O nome do usuario que adicionou o anexo & relacionado. Isso é
importante, pois o criador pode diferenciar anexos com o0 mesmo nome
para a mesma tarefa.

* Acgdes: contém links para excluir o0 anexo ou para envia-lo por e-mail.

Arquivo a anexar

Contém um menu suspenso que permite que vocé especifique a origem do
arquivo a ser anexado.

Procurar Use esse botao para procurar o arquivo a ser anexado no computador ou nas
bibliotecas de ativos.
Comentarios Use essa caixa de texto para adicionar comentarios para o anexo.

Anexar arquivo se-
lecionado

Use esse botao para anexar o arquivo ou URL selecionado.

Tépicos relacionados

» Campos da guia Fluxo de trabalho

Gerenciamento de dependéncias de tarefa

O IBM Unica Marketing Operations tem varias op¢des de gerenciamento de
dependéncias de tarefas quando novas linhas sao adicionadas a planilha e linhas
existentes sdo removidas.

* Normal: nenhuma dependéncia € criada automaticamente. Se forem necessarias
dependéncias para as novas tarefas e fases, crie-as manualmente.

* Sequencial: insira a nova tarefa em uma cadeia de tarefas existente.

» Paralelo: insira uma ramificacao da nova tarefa paralelamente a uma cadeia de
tarefas existente.

Insercao de tarefas em sequéncia

A inser¢cdo em sequéncia torna a nova tarefa dependente da tarefa anterior a ela, e
todos os itens que eram dependentes dessa tarefa passam a ser dependentes da nova

tarefa.
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Insira uma tarefa em sequéncia quando ela puder comecar somente apds a conclusao
da tarefa anterior. Por exemplo, na figura a seguir, se nao for possivel trabalhar na
tarefa X até que a tarefa B seja concluida, insira a tarefa X em sequéncia.

Insira uma etapa apos
“B” em sequéncia

O

A_"lB“"ic torna-se A“‘{B x

O

A --.l B C| torna-se | A --4 B X
—
D D

Inserir tarefas paralelamente

A insercdo em paralelo faz com que a tarefa seja dependente dos itens (tarefas ou
fases) dos quais a tarefa anterior a ela era dependente, e todos os itens dependentes
da tarefa anterior passam a ser dependentes da nova tarefa também.

Insira uma tarefa paralelamente quando for possivel trabalhar nela ao mesmo tempo
que na outra tarefa. Por exemplo, na figura a seguir, se for possivel trabalhar na tarefa
X simultaneamente com a tarefa B, insira a tarefa X em posi¢ao paralela a tarefa B.
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Insira uma etapa apos
“B” em paralelo

...ﬁ.. _‘[_B_:—E torna-se -E-

A —-I B C| torna-se IA E 1C

D N

Exclusao de tarefas

A exclusdo de uma tarefa remove a tarefa selecionada da cadeia, mas vincula
novamente os dois segmentos restantes da cadeia, de forma que seja outra vez uma
cadeia continua.

Remova a etapa “C”
preservando as cadeias

1A——iB——'IK——-|D! torna-se A—'IB D

IA""‘"B—*IX—'ID torna-se A“"’lB D
(E

Quando uma tarefa é excluida, seus dependentes passam a ser dependentes de suas
dependéncias antes de ocorrer a exclusdo. Isso preserva todas as cadeias sequenciais
de dependéncias.
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Modos padrao e "usado pela ultima vez"

Para tornar a adicdo de uma tarefa o mais simples e consistente possivel, o IBM Unica
Marketing Operations apresenta o seguinte comportamento.

* O modo padrao é "em série"; quando vocé inicia uma sessao de edigao, € o modo
de insergao.

* Existe um "modo usado pela ultima vez", lembrado a cada sessao de edigdo. Ao
selecionar um modo no menu, esse modo é usado toda vez que vocé adiciona uma
tarefa durante o restante da sessao.

Por exemplo, para adicionar varias tarefas em posi¢cao paralela, basta selecionar o
modo em paralelo uma vez; assim, toda vez que vocé inserir outra tarefa, o sistema a
inserira paralelamente, a menos que vocé selecione explicitamente outro modo.
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7 Aprovacoes

Aprovacdes

Sobre aprovacgdes

Revisao de anexos no Unica Marketing Operations
Fluxo de trabalho do processo de aprovacgéao
Responder a uma aprovagao

Pagina Nova/Editar aprovagao

Aprovacoes

Uma aprovagao permite otimizar e acompanhar o processo de revisao e aprovagao do
trabalho. Isso permite que muitos usuarios revisem o trabalho em paralelo ou em uma
ordem que representa seus processos de negdcios. Revisores (ou aprovadores) podem
marcar eletronicamente o conteudo enviado para revisdo. IBM Unica Marketing
Operations em seguida, registra as aprovacées e as negacdes para fins de auditoria. E
possivel associar aprovagdes a um projeto, ou elas podem existir independentemente
de qualquer projeto.

Tépicos relacionados
» Sobre aprovagdes
» Datas de aprovagao
» Datas de vencimento de aprovagdes

+ Exibicdes de aprovacao

Sobre aprovacgoes

Uma aprovagao € um item ou grupo de itens que os aprovadores revisam e
respondem aprovando, sugerindo alteragées ou negando. IBM Unica Marketing
Operations contém dois tipos de processos de aprovagao: aprovagdes independentes e
tarefas de aprovagao nos fluxos de trabalho.
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O processo de aprovacao ¢ o ciclo de vida de uma aprovacgao. Ele é definido pelo
proprietario do projeto e contém todos os detalhes sobre o que é aprovado, quem deve
aprovar e quando isso deve ser feito. Geralmente, uma aprovacéo passa por quatro
estagios: criada, enviada, ativa e concluida. O sistema notifica os aprovadores
obrigatérios enviando alertas e emails. Os aprovadores podem fazer comentarios ou
perguntas antes de tomar uma decisdo. E, quando a aprovagao é concluida - quer seja
aprovada ou negada - o proprietario ou o revisor da aprovacao € notificado sobre os
resultados.

Observe que vocé pode criar um processo de aprovagdo sem nenhum item de
aprovacao, e os aprovadores ainda poderao responder a esse processo.

Os seguintes status de aprovagao sao validos.

* Nao iniciado: um proprietario cria uma aprovacao, iniciando o processo de
aprovacao.

« Em andamento: quando estiver pronta, o proprietario envia a aprovagao, alterando
seu status de Nao iniciado para Em andamento.

Enquanto o status da aprovacgao for Em andamento, os aprovadores a revisam,
comentam e respondem. Além disso, se a aprovacao estiver vinculada a uma tarefa
em um fluxo de trabalho, seu andamento sera acompanhado na coluna %
Concluido.

» Suspenso: um proprietario pode interromper uma aprovagao, se necessario,
alterando o status da aprovagéo para Suspenso.

» Cancelado: um proprietario pode cancelar a aprovacgao, alterando seu status para
Cancelado.

» Concluido: o proprietario marca a aprovagao como concluida, alterando seu estado
para Concluido.

O proprietario da aprovagao € a pessoa que cria a aprovacdo. Normalmente, o
proprietario tem todos os direitos associados a aprovagao (como capacidade de exclui-
la ou alterar seu status), apesar de que isso pode ser alterado dependendo da diretiva
de seguranga associada a aprovagao.

O aprovador ¢ a pessoa designada para revisar um determinado produto final e
aprova-lo ou nega-lo. Ha diversas formas de designar um aprovador:

» adicionar a pessoa diretamente ao processo de aprovagao; ou

adicionar a pessoa como um revisor do projeto. Isso pode popular
automaticamente os processos de aprovagao criados para o fluxo de trabalho,
dependendo de como seu administrador definiu os modelos do projeto.

Um aprovador obrigatério € uma pessoa que foi designada como necessaria, e nao
como opcional. Para que um processo de aprovagao seja marcado como concluido,
todos os aprovadores obrigatérios devem ter respondido a aprovacéo.

Uma sessao de aprovacao indica quantas vezes uma aprovacao foi enviada. A
primeira vez que um proprietario de aprovagao envia uma aprovagao, temos a sessao
numero 1. O sistema incrementa o numero da sessao cada vez que a aprovagao é re-
enviada.
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Sobre aprovagtes

Aprovacoes independentes

Aprovacgdes independentes existem separadas de quaisquer projetos ou de outro
processo de negocios. Elas ndo estdo conectadas a nenhum fluxo de trabalho e suas
permissdes de segurancga sao configuradas de maneira diferente.

Para criar uma aprovagao independente, selecione Operagdes > Aprovagoes e clique

no icone Adicionar processo de aprovagao ( ny ).

Tarefas de aprovacao

Uma tarefa de aprovacao é um processo de aprovacao que esta conectado a uma
etapa em um fluxo de trabalho. Uma aprovagao vinculada a uma tarefa de aprovacao
em um fluxo de trabalho pode ser atualizada tanto no fluxo de trabalho quanto na
prépria aprovagao. Além disso, as alteragdes feitas em uma aprovagao sao
automaticamente propagadas para as demais.

Se desejar que o processo de aprovagao seja conectado a uma tarefa de aprovacao
em um fluxo de trabalho, crie o processo na guia Fluxo de trabalho do projeto. Para
adicionar uma tarefa de aprovagao a um fluxo de trabalho, sua funcdo de seguranga
deve ter a configuracdo Adicionar/editar/excluir tarefas/aprovacoes, dependéncias
e destinos habilitada.

Uma aprovacao criada em uma tarefa de fluxo de trabalho pode, provavelmente, ja ter
algumas informagdes preenchidas com base na tarefa de aprovagao que representa.

Datas de aprovacao

Ao criar uma aprovagao de uma tarefa de fluxo de trabalho, observe o seguinte
comportamento no que diz respeito as datas Prevista/real e Planejada da aprovagéo.

» Se a tarefa tiver uma data no campo Data de término planejado ou Data de término
previsto/real, o sistema copiara automaticamente a data para o campo Prazo final.

1 Se a tarefa tiver data em ambos os campos, a data Prevista/real sera copiada
para a aprovagao.

» (Caso vocé modifique a data no campo Prazo final da aprovacao, a Data de término
previsto/real na tarefa de aprovagao do fluxo de trabalho correspondente sera
atualizada com a nova data.

Observe o seguinte sobre a maneira que IBM Unica Marketing Operations calcula a
duracdo quando o proprietario do projeto insere as datas de inicio e de término de uma
aprovacao a partir de uma tarefa de fluxo de trabalho.

» Se a duragao for menor do que o especificado na aprovacédo de cada aprovador,
um periodo igual de tempo sera deduzido de cada aprovador obrigatorio.

» Se a duracéo for maior do que o especificado na aprovagao de cada aprovador, um
periodo igual de tempo sera adicionado para cada aprovador obrigatério.
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Se o aprovador ja tiver respondido, a duragao daquele aprovador nao sera
ajustada. As duragdes dos aprovadores restantes serao ajustadas quando possivel.
Se isso nao for possivel, uma mensagem de erro sera exibida.

Se, por qualquer razdo, a duragao de um aprovador ndo puder ser ajustada
automaticamente, uma mensagem de erro sera exibida solicitando valores
diferentes.

O campo Duracgao prevista/real no fluxo de trabalho sera substituido pela soma das
duragdes dos aprovadores se a duracdo de um aprovador for alterada e salva.

Marketing Operations calculara automaticamente a data de inicio da aprovagéo se a
Duracao prevista/real e a data de término prevista/real forem alteradas.

Datas de vencimento de aprovacoes

As datas de vencimento de aprovagoes séo determinadas de maneira diferente para
revisores obrigatérios e para revisores opcionais. Para revisores opcionais, a data de
vencimento é a data em que a aprovacao foi enviada mais a duracao especificada para
o revisor, independentemente da sequéncia do revisor no processo.

As datas de vencimento de aprovadores obrigatorios ndo incluem as duragdes dos
revisores opcionais e sao calculadas da seguinte maneira:

Approval submission date + sum of previous required approvers' durations =
current approver's due date

Por exemplo, se houver aprovadores obrigatérios, cada um aprovara em sequéncia, e a
duracao de cada um sera de um dia; portanto, a data de vencimento do terceiro
aprovador ¢ de trés dias apds a aprovacgao ser enviada.

As duracbes dos aprovadores funcionam em paralelo, - isto &, elas tém o mesmo
numero de sequéncia no processo - sdo calculadas da seguinte maneira.

A duragao é contada uma vez. Ela ndo é somada.

Se as duragdes tiverem extensdes diferentes, a duragdo mais longa sera usada.

Por exemplo, considere um processo de aprovagao configurado da seguinte maneira.

Data de envio da aprovacgao: 25 de agosto de 2008 15:00
Data de vencimento da meta: 30 de agosto de 2008 17:00

Quatro aprovadores:

Aprovador Sequéncia Duragao Obrigatério?

A 1 01D-00H-00M sim

B 2 01D-00H-00M sim

C 2 01D-00H-00M sim
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Aprovador

Sequéncia Duracao Obrigatoério?

D

3 01D-00H-00M sim

As datas de vencimento dos aprovadores seriam.
* Aprovador A: 26 de agosto de 2008 15:00
* Aprovador B: 27 de agosto de 2008 15:00
* Aprovador C: 27 de agosto de 2008 15:00
* Aprovador D: 28 de agosto de 2008 15:00

Agora, se a duragao do Aprovador C fosse de dois dias, a data de vencimento de C
seria 28 de agosto e a data de vencimento de D seria 29 de agosto. Isto €, haveria dois
dias entre os aprovadores A e D e nao trés.

% Ao calcular datas, a configuragdo do sistema como um todo para dias sem
expediente é considerada. Dependendo do valor dessa configuracao, os dias de fim
de semana e sem expediente podem ser incluidos no calculo.

Tépicos relacionados

» Sobre dias sem expediente

» Aprovadores

Exibicoes de aprovacao

IBM Unica Marketing Operations organiza aprovagdes em exibi¢gdes, conforme descrito
na tabela a seguir.

Exibir

Descrigao

Todas as aprova-
¢coes

Lista todas as aprovagdes. Essa exibicdo também contém links para exibicbes de
outras aprovagdes. Além disso, se houver quaisquer pesquisas salvas de
aprovacoes, elas serao exibidas como links nessa pagina.

Minhas aprova-
¢Oes ativas

Lista qualquer aprovagao ativa que vocé deve responder. Também contém um
link para a exibicdo Aprovagodes pendentes de Minha resposta. Esse € o modo
de exibigdo padrao.

Aprovagodes pen-
dentes de Minha
resposta

Lista todas as aprovagdes que estdo aguardando sua resposta. Esse € um
subconjunto da exibigcdo Minhas aprovagoées ativas. Isto inclui quaisquer
aprovagoes aguardando seu parecer (que vocé ainda nao respondeu). Também é
possivel ver as aprovacgdes aguardando seu parecer na pagina Minhas tarefas.

Todas as aprova-
¢des das minhas
equipes

Lista todas as aprovagdes atribuidas a membros de sua equipe.
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Exibir

Descricao

Todas as aprova- Lista todas as aprovagdes que foram atribuidas a sua equipe, mas que ainda nao
¢des canceladas foram atribuidas a um membro individual da equipe pelo lider da equipe.
das minhas equi-

pes

Revisao de anexos no Unica Marketing
Operations

As ferramentas de marcagao desempenham uma fungao importante no processo de
revisao, permitindo que vocé e as outras pessoas adicionem comentarios diretamente
sobre um anexo. IBM Unica Marketing Operations permite que os usuarios marquem
anexos para planos, programas, projetos e objetos de marketing de uma das seguintes
maneiras.

* Marketing Operations pode abrir um documento PDF no Adobe Acrobat. Os
usuarios podem usar todos os recursos de marcagao do Acrobat para fazer
comentarios e salva-los no Marketing Operations.

» Marketing Operations pode ser configurado para usar a funcionalidade de marcagao
nativa, que permite os usuarios marcarem os seguintes tipos de arquivos.

* PDF (cada péagina do PDF é convertida em uma imagem para marcagao)
« GIF

 JPG (apenas RGB, ndo CMYK)

« PNG

« BMP

» Paginas HTML e sites hospedados

Durante a instalagcdo, um administrador escolhe o tipo de marcacao a ser habilitada em
todo o aplicativo.

Nos dois tipos de marcacéo, observe o seguinte:

* Vocé acessa a IBM Unica ferramenta de marcacdo Marketing Operations clicando
no link Exibir/adicionar marcagao de um item de aprovacgao individual.

* Marketing Operations assinala as marcagdes com o nome da pessoa que fez os
comentarios, portanto, todos os comentarios podem ser exibidos de uma vez ou um
comentario de cada vez.

Sobre HTML e marcac¢ao nativa

Vocé pode fazer upload de todo o site para revisdo. Entretanto, aplicam-se as
seguintes limita¢des.
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* A marcagao nativa Unica n&o suporta a marcacgéo de sites que incluem ou séo
construidos inteiramente em Flash.

* As paginas que exigem processamento lateral do servidor, como CGlI, ASP, ASPX,
CFM, nao funcionam adequadamente na ferramenta de marcacao.

» Sites enquadrados ndo sao suportados.

Como uma solugéo alternativa para fazer upload de arquivos HTML, considere um URL
para conectar ao conteudo armazenado externamente.

Tépicos relacionados
+» Sobre o uso da marcagéo do Adobe Acrobat no Unica Marketing Operations
» Sobre marcagao nativa do Unica Marketing Operations
» Sobre a habilitagdo de marcagao para itens de aprovagao
» Usar marcagao

» Como usar a marcagéo do Adobe no Apple Macintosh

Sobre o uso da marcacao do Adobe Acrobat no
Unica Marketing Operations

Se vocé esta usando o Internet Explorer como seu navegador para o IBM Unica
Marketing Operations, deve configurar as preferéncias do seu Internet Explorer para
exibir PDFs no navegador.

Se sua instalagdo do Marketing Operations tiver sido configurada para usar a marcagao
do Adobe Acrobat e vocé estiver trabalhando em uma plataforma Microsoft Windows, o
arquivo skdSOAPCollabSample. js devera existir no subdiretério JavaScripts do

diretorio onde o Adobe Acrobat foi instalado. Por exempilo:

C:\Program files\Adobe\Acrobat 6.0\Acrobat\Javascripts

Seu IBM Unica Marketing Operations administrador podera fornecer esse arquivo, caso
vocé ainda ndo o tenha. Esta localizado no diretério tools\admin\db na instalagéo

Marketing Operations.
Observe o seguinte:

» Caso nao seja possivel exibir os comentarios de outros aprovadores, talvez o
arquivo sdkSOAPCollabSample. js esteja ausente

+ Se vocé executar o Acrobat antes de copiar esse arquivo, sera necessario reiniciar
o computador para usar o recurso de marcagao.

% A Unica ndo oferece suporte ao uso do botdo Salvar e trabalhar offline do Adobe
Acrobat. Ou seja, se vocé usar Salvar e trabalhar offline, adicionar marcacées,
ficar online novamente e tentar enviar ou receber comentarios, suas edi¢oes podem
ser perdidas.

Tépicos relacionados

* Revisdo de anexos no Unica Marketing Operations
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icone

Sobre marcacgao nativa do Unica Marketing
Operations

A ferramenta IBM Unica Marketing Operations de marcagéo nativa usa os botdes e
itens a seguir. Todos os botdes incluem ajuda sensivel ao mouse.

% Se outro usuario estiver marcando um documento ao mesmo tempo que vocé,
atualize a pagina do navegador para ver os comentarios.

Barra de menus

Esta tabela descreve os itens da barra de menus.

Descricao

'L

Clique no botado Adicionar observacgao e arraste e solte para adicionar
comentarios em um local especifico de uma pagina.

N&o é possivel mover uma observagéo depois de salvar. Cada observacgéo é
fixada em um local que é importante para o contexto dos comentarios e de
quaisquer respostas.

E possivel anexar um arquivo a uma observagao.

Use os links de agdo em uma observagao para responder, atualizar ou excluir
uma observagao.

Clique em Adicionar rascunho e arraste e solte para adicionar um "rascunho
em formato livre.

-, Clique em Ampliar para ampliar.
T

) Clique em Reduzir para reduzir.
(=

- Cligue em Redefinir zoom para redefinir o tamanho da pagina para a exibi¢do
o original.

i Cligue em Fazer download original para adquirir uma cépia do anexo original

que vocé pode salvar em sua maquina local.
] Clique em Alternar anotagdes para exibir ou ocultar comentarios.
"> Cligue em Ajuda para dicas sobre o uso da marcagéo nativa.
a

“

Cliqgue em Fechar janela de marcagao para fechar a ferramenta de marcacgéo.
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Lista de anotacoes

Esta tabela mostra os itens disponiveis na lista de anotagdes. Observe que € possivel
classificar por qualquer coluna clicando no cabecgalho correspondente.

Item

Descricao

Filtro de pagina

Uma lista suspensa na qual vocé pode optar por exibir anotagdes apenas da
pagina atual ou de todas as paginas do documento. Se vocé selecionar Todas as
paginas, podera classificar em ordem crescente ou decrescente clicando no titulo
da coluna Origem.

Filtro de anotacdes

Uma lista suspensa na qual vocé pode optar por exibir todas as anotagdes,
apenas as anotagdes ativas ou apenas as anotagdes arquivadas.

Filtro de autor

Uma lista suspensa na qual vocé pode optar por exibir anotagoes de todos os
autores ou apenas de um Unico autor selecionado. Se vocé selecionar Qualquer
autor, podera classificar em ordem crescente ou decrescente clicando no titulo
da coluna Autor.

Coluna Acbes

A péagina que vocé esta exibindo contém as seguintes opgoes.

. —EXxibir caixa de dialogo de resposta, permite responder ao comentario.
A resposta pode incluir um titulo, um corpo e um anexo.

. —Atualizar, permite editar o comentario. E possivel arquivar o comenta-
rio, alterar o texto no titulo e no corpo e adicionar um anexo.

. —EXxcluir, permite excluir o comentario

Se estiver exibindo todas as paginas, a coluna A¢des para comentarios e
paginas que vocé nao esta exibindo contera uma opgéao E (Exibir), que permitira
pular para a pagina na qual esta o comentario.

Coluna Data de
criagao

Mostra a data na qual o comentario foi adicionado.

Coluna Autor

Mostra o autor do comentario.

Titulo Mostra o titulo do comentario.
Anexos Fornece um link para os anexos do comentario, se houver.
Arquivado Uma marca de selegao nesta coluna indica que o comentario esta arquivado.
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Sobre a habilitacao de marcacao para itens de
aprovacao

Os proprietarios de aprovacdes podem optar por habilitar marcagdes para anexos. Se a
marcacéo estiver habilitada para um anexo e se IBM Unica Marketing Operations
estiver configurada para habilitar marcagao do tipo de arquivo do anexo, qualquer um
gue possa exibir o anexo podera usar a funcionalidade de marcagao para comentar
aquele objeto.

Os proprietarios de aprovacées podem habilitar a funcionalidade de marcacdo em
anexos de duas maneiras.

* Quando um proprietario adiciona um item a uma aprovagao, o sistema solicita que a
marcacgao para o PDF seja habilitada.

» Para uma tela de aprovacgao existente, cada item de aprovacao possui links para
Habilitar/Desabilitar marcagao. Clique no link para ativar a funcionalidade de
marcacao.

Para permitir que os usuarios adicionem comentarios, selecione Habilitar marcagao
quando solicitado.

Usar marcacao

Durante a instalacdo, o IBM Unica Marketing Operations foi configurado para usar a
marcagao do Adobe Acrobat ou a marcagéo nativa do Marketing Operations.

Qualquer pessoa que tenha permissao para exibir uma aprovacao pode adicionar
comentarios aos itens anexados a aprovagao.

Observe o seguinte:

* A marcacgao é somente para a versao mais recente/a ultima versao do item de
aprovacao.

* S0 é possivel marcar itens de uma aprovagao que tenha um status Em andamento
ou Suspenso.

1. Navegue até a aprovagao que contém o item a ser editado.

2. Clique em Exibir/adicionar marcag¢ao ao lado do item ao qual deseja adicionar
comentarios.

Se o link nao estiver disponivel, o proprietario da aprovagao optou por nao habilitar
a marcagao para esse item.

O item é aberto em um navegador, com o documento.

3. Marque o item usando o Adobe Acrobat ou a ferramenta de marcagao nativa
Marketing Operations, dependendo de sua instalagao.

» Se o seu sistema usa a marcacao do Adobe Acrobat, apenas PDFs podem ser
marcados. Clique em Revisar e comentar na barra de ferramentas do Acrobat
e cligue em Ferramenta de anotagao na barra de ferramentas Comentarios
para comecar a adicionar comentarios ao PDF.
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» Se o sistema usar a marcacgao nativa Marketing Operations, use os icones e
botdes de acao dessa ferramenta. Todos os botdes incluem ajuda sensivel ao
mouse. Os botdes inativos ficam acinzentados e nao podem ser selecionados.

4. Feche a janela que contém o item marcado.

Qualquer membro pode ver o item marcado abrindo o objeto que o contém e clicando
em Exibir/adicionar marcag¢ao. Desta forma, os membros continuam a adicionar
marcacgdes a este arquivo. Para exibir o arquivo original sem marcagdes, clique no link
gue contém o nome do item anexado em vez de clicar em Exibir/adicionar marcacgao.

Tépicos relacionados
» Sobre marcacéo nativa do Unica Marketing Operations

» Sobre o uso da marcagé@o do Adobe Acrobat no Unica Marketing Operations

Como usar a marcacao do Adobe no Apple
Macintosh

Esta secdo aborda o comportamento no caso de usuarios que usam o Macintosh com o
navegador Safari e a funcionalidade de marcacdo do Adobe Acrobat.

+ E necessario ter o Adobe Acrobat Standard ou Professional 6.0 ou versao posterior.

* O Acrobat deve ser configurado da seguinte maneira: Observe que vocé deve fazer
esta configuragao abrindo o Acrobat sozinho, nao por meio do navegador.

« Selecione Editar > Preferéncias > Revisao e selecione Personalizar na lista
suspensa Tipo de servidor.

+ Selecione Comentarios > Exibir comentarios e barra de ferramentas de
marcacgao.

* IBM Unica O Marketing Operations marca os comentarios dos aprovadores com o
nome de logon do Macintosh, que pode ser diferente do nome de usuario do
Marketing Operations.

» Se vocé usar Observagoes, Anotagdes de texto ou outra fungdo de marcacgao do
Acrobat onde seja inserido texto, depois de marcar a pagina do item para ser
aprovada, devera clicar fora do campo de texto (fora do campo de texto
Observagoes, por exemplo) antes de clicar em Enviar comentarios. Se isso nao
for feito, o Macintosh nao enviara a parte de texto da marcagao para o servidor e o
campo aparecera vazio quando o usuario abri-lo usando o Acrobat.

* Quando usamos a marcagao do Acrobat no Macintosh, a ferramenta de carimbo
sempre exibe o0 nome do usuario que esta exibindo a marcacéo atualmente, e ndo o
nome do usuario que esta fazendo a marcacgao.

» Cada vez que vocé abre um PDF, uma janela em branco do Safari é exibida.

* Ao usar as capacidades de marcagéo no IBM Unica Marketing Operations com o
navegador Safari, os arquivos temporarios da Internet sdo armazenados na area de
trabalho do Macintosh.
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Existem dois icones Enviar: um € igual ao do Windows e o outro € um IBM Unica
botao personalizado Marketing Operations especifico do navegador Safari no

iy

: = ~ -
Macintosh: . Esse botao deve ser usado para capturar comentarios de
marcacgao. O icone do Windows nao funciona.

Se estiver usando o Acrobat versao 6, ao clicar no link de marcacédo de uma
aprovacgao, o navegador Safari abrira o PDF embutido, em vez de uma tela do
Acrobat.

Esse comportamento ndo sera verificado se usar o Acrobat versdo 7. A Unica
recomenda atualizar para a versao 7, se possivel.

Se desejar exibir o PDF em uma tela do Acrobat, execute uma das seguintes agoes:

Para abrir o documento atual em uma tela do Acrobat, clique com o botéo direito do
mouse (mantendo pressionada a tecla CTRL enquanto clica no mouse se estiver
usando um mouse de botao) no PDF e selecione Abrir com Acrobat 6.0
Professional.

Para sempre abrir PDFs em uma tela do Acrobat, execute o seguinte comando no
Terminal:

$> defaults write com.apple.Safari WebKitOmitPDFSupport-bool YES

Fluxo de trabalho do processo de
aprovacao

O ciclo de vida de um processo de aprovagao inclui as fases gerais a seguir.

1.

Crie o processo de aprovagao como um processo independente ou como uma
tarefa de aprovagdo em um fluxo de trabalho.

Adicione os itens a serem aprovados.
Adicione aprovadores.
* Vocé pode adicionar tantos aprovadores quantos quiser.

» Especifique se cada aprovador atua em paralelo com outros aprovadores ou
antes ou depois de qualquer outro aprovador especificando um numero de
sequéncia.

» Especifique os aprovadores como obrigatérios ou opcionais.
« E possivel criar instrucdes especificas para cada aprovador.

» Se vocé estiver adicionando uma tarefa de fluxo de trabalho de aprovacgao,
talvez vocé precise selecionar fungdes de projeto para os aprovadores, por
exemplo aprovador legal e aprovador de assunto.

Envie a aprovacgao.
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5.

6.

O sistema notifica imediatamente todos os aprovadores com o numero de
sequéncia "1".

Nenhum outro aprovador obrigatério podera responder a aprovagao por enquanto.
Eles deverao esperar sua vez, com base na ordem da sequéncia especificada ao
criar a aprovacao. No entanto, os aprovadores opcionais podem responder a
qualquer hora. Eles n&o estao sujeitos a ordem de aprovadores estabelecida.

Ao aprovadores respondem a aprovagado. Dependendo de como IBM Unica
Marketing Operations é configurado, o aprovador também podera inserir
comentarios em itens aprovados.

Os aprovadores avaliam cada item anexado a aprovagao e, em seguida, publicam
sua resposta concluida.

O sistema notifica os préximos aprovadores com base nos nimeros de sequéncia
definidos na aprovacgao.

Diversos itens a serem observados sobre processos de aprovagao.

O proprietario da aprovagéo pode cancelar o processo de aprovagao a qualquer
momento.

Os aprovadores fornecem uma opiniao separada sobre cada item na aprovacao:
aprovar, aprovar com alteragdes ou negar. Em seguida, eles publicam a resposta
inteira.

Marketing Operations organiza as aprovagdes em exibicdes. Quando vocé clica em
Operagodes > Aprovagoes, por padrao, a exibicdo Minhas aprovag¢oes ativas é
exibida. Essa lista mostra apenas as aprovacdes ativas das quais vocé € membro
(como proprietario ou aprovador).

E possivel clicar no icone Agdes ( ““ ) e selecionar Todas as aprovagdes,
Todas as aprovagoes canceladas da minha equipe ou Todas as aprovagodes da
minha equipe.

Em qualquer exibigao, vocé pode alterar a ordem de classificacédo clicando na
coluna pela qual deseja classificar. Clique na coluna novamente para inverter a
ordem de classificagao.

Se uma aprovagao estiver vinculada a uma tarefa no fluxo de trabalho, o sistema
levara em consideragao a configuragao Programar em da tarefa, além da
configuragao geral do sistema para dias sem expediente.

As aprovagdes ndo sao exibidas na lista de aprovacdes dos aprovadores
obrigatoérios até que seja a vez deles de responder, quando eles também receberao
uma notificagéo.
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Tépicos relacionados
» Pagina Nova/Editar aprovagao
» Sobre a habilitagdo de marcacao para itens de aprovacao
* Enviar uma aprovagao para revisao
» Datas de vencimento de aprovagdes
» Configuracdes de dias Uteis e sem expediente
» Sobre marcacéo nativa do Unica Marketing Operations

» Sobre o uso da marcagé@o do Adobe Acrobat no Unica Marketing Operations

Enviar uma aprovacao para revisao

Depois de adicionar um processo de aprovagao, vocé deve enviar a aprovagao para
notificar os aprovadores que a aprovacgao existe e que precisam aprova-la.

1. Va para a guia Resumo da aprovacgao que deseja enviar.

-

2. Clique no icone Status (- ) e selecione Enviar para revisao.
A janela Aprovacdes € exibida.

3. Digite os comentarios que os aprovadores verao quando receberem a notificagao
da sua aprovacao e cligue em Continuar.

A guia Resumo da aprovacéo é exibida com In Progress na parte superior da
pagina.

% Depois que um proprietario envia uma aprovagao, o status da mesma muda
para Em andamento. Se um proprietario fizer mais alteragdes na aprovacao,
IBM Unica Marketing Operations envia notificagdes a todos os proprietarios e
aprovadores.

Sobre a modificacao de aprovacoes

Depois de criar uma aprovacao, e até mesmo envia-la, o proprietario pode fazer
alteragdes. Por exemplo, o proprietario pode adicionar novos itens a aprovagao ou
novos aprovadores a lista. Ele pode também excluir itens e aprovadores ou atualizar os
itens que serao revisados.

O processo de modificagao de uma aprovagao € muito semelhante ao processo de
criacdo. Tenha em mente as regras e os comportamentos a seguir ao modificar uma
aprovacao.

* Qualquer proprietario do processo de aprovagao pode modifica-lo.

» Por padréao, os aprovadores ndo podem modificar informagdes na aprovacao; eles
podem apenas respondé-la, a menos que as diretivas de seguranga permitam o
contrario.
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Ao modificar uma aprovacgao que ja foi enviada, a tela Aprovacgbes € exibida e
solicita que sejam inseridos comentarios para serem enviados para aprovadores
novos e existentes.

Se quiser que um aprovador que ja respondeu a aprovagao veja as alteracoes,
marque a caixa de seleg¢ao Solicitar re-aprovacgao.

Saiba que sempre que um aprovador é selecionado e vocé deseja que ele re-
aprove, o sistema incrementa o numero de sessdes de aprovagéo.

Tépicos relacionados

» Pagina Nova/Editar aprovagao

* Itens para aprovagao

Cancelar um processo de aprovacao

E possivel cancelar o processo de aprovagdo a qualquer momento. O cancelamento do
processo nao exclui a aprovagao. Talvez vocé prefira cancelar uma revisdo em vez de
exclui-la, caso haja a possibilidade de verificar seus detalhes futuramente.

Ao cancelar um processo de aprovacao, nao é possivel enviar a aprovacao para
revisdo posteriormente. Quaisquer respostas ou comentario feitos antes do
cancelamento seréo salvos; trata-se de um "congelamento" da aprovagado com todos os
detalhes atuais.

1.

Selecione Operagoes > Aprovagoes.

Por padréo, a exibicdo Minhas aprovagodes ativas aparece.

Clique no icone Agdes ( ~ ) e selecione Todas as aprovagoes.

Clique na aprovagao que deseja cancelar para abri-la na guia Resumo.

-

Clique no icone Status (— ) e selecione Cancelar revisao.
A janela Aprovacdes € exibida.

Digite os comentéarios que deseja adicionar a aprovagao, por exemplo, o motivo do
cancelamento da revisao, e clique em Continuar.

A guia Resumoda aprovagéao é exibida. A exibicdo Todas as aprovag¢des mostra a
aprovagao como Cancelada.

Se cancelar uma aprovagao vinculada a uma tarefa de fluxo de trabalho, a tarefa é
“‘riscada” da guia de fluxo de trabalho. Ou seja, a fonte da tarefa e de todos os
detalhes muda para italico, tachado. Além disso, um ‘X’ é exibido na coluna de
status, indicando que o fluxo de trabalho foi "Ignorado”.

Tépicos relacionados

» Pagina Nova/Editar aprovagéao

* Excluir uma aprovagao
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Copiar uma aprovacao

Isso pode ser feito, por exemplo, se vocé quiser criar uma outra aprovagao muito
semelhante a aprovacao existente. E possivel copiar uma aprovacgao existente e
modificar a cépia, mantendo a aprovacgao original intacta.

1. Va para a aprovagao que deseja copiar.

2. Clique no icone Copy this Item ( )

3. Clique em OK quando Marketing Operations solicitar a confirmagao de que vocé
deseja copiar a aprovagéo.

A copia da aprovagao é aberta na guia Resumo. A copia é exibida como Cépia de the
original approval name. A nova aprovacao tem um status de Nao iniciada.

Modifique as informagdes desejadas na cépia e clique em Salvar alteragoes.

A cdpia é mostrada na sua exibicdo Todas as aprovagoes.

Detalhes copiados

Os seguintes detalhes sao copiados.

» Lista de aprovadores e se s&do obrigatérios ou opcionais

» Lista de proprietarios

* O assunto, com “Copia de” adicionado ao nome original da aprovacao
* Prazo final

* Sequéncia

» Descrigao

* Itens para aprovagao

Detalhes nao copiados

Os seguintes itens nao sao copiados.

* Qualquer instrugao para determinados aprovadores.
* Os conteldos do quadro de avisos.

* Informagdes na guia Analise.

* A cdpia ndo sera vinculada a nenhum fluxo de trabalho, mesmo que o original seja.
Ou seja, copiar uma aprovagao cria uma aprovagao independente.

Excluir uma aprovacao

Como o proprietario da aprovagao, vocé pode exclui-la a qualquer momento.

1. Selecione Operagdes > Aprovagoes.
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2. Marque a caixa de selegdo proxima as aprovagdes que deseja excluir.

3. Cligue no icone Excluir este item ( X ) e cligue em OK quando IBM Unica
Marketing Operations solicitado para confirmar a exclusao.

Nao é possivel excluir uma aprovagao que esteja vinculada a uma tarefa de fluxo
de trabalho.

Concluir uma aprovacao

Depois que os critérios forem atendidos, € possivel marcar a aprovagdo como
concluida. A n&o ser que a aprovacao tenha sido criada com a sinalizacdo Habilitar
conclusao automatica da aprovacgao habilitada, € decisdo do proprietario da
aprovacgao quando fazer isso. Se a conclusdo automatica esta habilitada, a aprovacgao
€ marcada automaticamente como Concluida quando o ultimo aprovador solicitado
aprovar.

A seguir estdo alguns exemplos de quando pode ser interessante marcar uma
aprovacao como concluida.

» Depois que todos os aprovadores tenham respondido
* Depois que o Prazo final tenha passado

» Depois que todas as alteragdes sugeridas nos itens de aprovagao tenham sido
feitas

1. Selecione Operagoes > Aprovagoes e, em seguida, clique na aprovagao que
deseja concluir.

-

) e selecione Finalizar revisao.

2. Na pagina Resumo, clique no icone Status (

3. Digite um comentario sobre o motivo para concluir a revisdo na janela Aprovagdes e
clique em Continuar.

A aprovacéo é exibida com um status de Concluido e IBM Unica Marketing Operations
envia uma notificagdo de que o processo de aprovacao foi concluido.

Suspender uma aprovacao

Apdbs enviar uma aprovagao para revisdo, é possivel suspendé-la a qualquer momento.
Isso pode ser feito para revisar os itens da aprovacao e solicitar re-aprovacao.
Suspender uma aprovacéao é diferente de cancelar uma revisao do processo de
aprovagao, pois é possivel fazer modificagdes e continuar o processo de aprovagao.

Observe o seguinte comportamento ao suspender uma aprovagao.

* IBM Unica Marketing Operations notifica os aprovadores de que a aprovacgao foi
suspensa.

* Os aprovadores ndao podem aprovar ou rejeitar a aprovacao durante o periodo em
que estiver suspensa.
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» Os proprietarios podem exibir a aprovagao e adicionar comentarios a qualquer item
enviado para aprovacao enquanto ela estiver suspensa.

1. Selecione Operagdes > Aprovagodes e, em seguida, clique na aprovagao que
deseja suspender para abri-la.

2. Clique no icone Status (- ) e selecione Parar revisao.

3. Digite um comentario sobre o motivo para interromper a revisado na janela
Aprovacdes.

4. Clique em Continuar.

A guia Resumo da aprovagéao ¢é exibida com o status definido como Suspenso. IBM
Unica Marketing Operations envia uma notificagdo aos aprovadores informando que a
aprovacao foi suspensa.

Reativar uma aprovacao suspensa

1. Selecione Operagoes > Aprovagoes e, em seguida, clique na aprovagéo que
deseja reativar.

Talvez seja necessario clicar no icone Agoes e selecionar Todas as aprovagoes
para ver suas aprovagoes atualmente suspensas.

2. Clique em Status e selecione Continuar revisao.

3. Digite um comentario sobre o motivo para continuar a revisdo na janela Aprovagdes
e, em seguida, clique em Solicitar aprovagoes.

% Saiba que sempre que um aprovador é selecionado e vocé deseja que ele re-
aprove, o sistema incrementa o numero de sessdes de aprovagao.

A aprovacéo € exibida com um status Em andamento e IBM Unica Marketing
Operations envia uma notificagdo aos aprovadores informando que a aprovacao esta
ativa e que eles podem responder.

Responder a uma aprovacao

Quando é sua vez de responder a uma aprovagao ou concluir uma tarefa de
aprovagao, IBM Unica Marketing Operations notifica através da janela Alertas e por e-
mail. Tanto o alerta quanto o e-mail contém o link para a aprovacao. E possivel exibir a
aprovagao de varias maneiras no Marketing Operations, como na exibicdo Minhas
aprovacgoes ativas.

Execute as etapas a seguir.
1. Clique no link da aprovagao.

2. Na parte superior do formulario de Resposta da aprovagao, examine a descrigao e
as instrucbes da aprovacgao.
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3. Exiba um item de aprovacéo clicando na imagem em miniatura do item ou no link
préximo a ele.

O item é aberto em um navegador.

% Selecione Exibir/adicionar marcagao para adicionar comentarios em
documento ao item. Se vocé nao escolher este link, qualquer comentario
inserido sera perdido ao fechar o item.

4. Para cada item listado, execute as seguintes etapas.
a. Clique em Publicar comentarios.

b. Na janela Resposta, insira seus comentarios da revisédo na se¢cao Sua
resposta.

c. Outra opcéao para inserir comentarios nesse formulario € anexar um documento
que contenha seus comentarios. Em Comentarios adicionais, clique em
Anexar arquivo de comentarios e carregue o arquivo que contém seus
comentarios.

d. Selecione a resposta adequada para o item.
* Aprovar: indica que vocé aprova o item como ele esta.

* Aprovar com alteragées: indica que vocé fez comentarios em um item ou
adicionou comentarios a caixa de texto e que aprova o item com essas
excecgdes

* Negar: indica que vocé fez comentarios ou sugestdes importantes que
requerem edicao basica dos itens por parte do proprietario da aprovagéao.

5. Depois de responder a cada item da lista e garantir que terminou seu comentarios,
cliqgue em Publicar resposta completa. Nesse ponto, ndo € mais possivel alterar
sua resposta.

O formulario de resposta é exibido com a sua resposta listada ao lado do seu nome
na lista de aprovadores. IBM Unica Marketing Operations envia um alerta e uma
mensagem de e-mail contendo a resposta ao proprietario da aprovagéo e envia um
alerta ao proximo revisor, se houver algum.

Tépicos relacionados
* Reatribuir uma aprovagéo de equipe
+ Sobre alertas e quadro de mensagens
» Sobre marcagéo nativa do Unica Marketing Operations

* Sobre o uso da marcagéo do Adobe Acrobat no Unica Marketing Operations

Reatribuir uma aprovacao de equipe

Uma equipe pode ser designada como um aprovador. As opgdes de encaminhamento
da equipe determinam se os membros das equipes podem responder tal aprovagao ou
se o gerente da equipe deve atribui-la.
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Se a opgao Gerentes podem encaminhar aprovacgées para os membros estiver
habilitada para a equipe, o gerente podera atribuir aprovagdes aos membros.

Se a opgao Os membros podem aceitar aprovagoes atribuidas a equipe estiver
habilitada para a equipe, os membros poderao atribuir aprovagdes a si mesmos
sem necessidade da interferéncia do gerente.

Se a opgao Os membros podem devolver a equipe as aprovagoes atribuidas a
ela estiver habilitada para a equipe, os membros poderédo devolver aprovagdes par
a fila de aprovacgdes das equipes.

Selecione Marketing Operations > Aprovacgoes.

Clique no icone Agdes ( ~ ) e selecione uma das seguintes pesquisas.
* Todas as aprovagdes da minha equipe ou
* Todas as aprovagoes nao atribuidas da minha equipe

Selecione uma ou mais aprovagdes a serem atribuidas.

F o]

Clique no icone Reatribuir selecionado ().

Para cada tarefa selecionada, selecione um membro para cada atribuicdo no
campo Atribuir a.

% Os membros da equipe podem apenas atribuir tarefas a si mesmos ou devolvé-
las a equipe.

Quando tiver feito todas as atribuig¢des, clique em Salvar atribuicdes para salvar as
alteragbes e retornar a pagina da Lista de aprovacgdes.

Quando vocé ou o gerente da equipe Ihe atribuir uma aprovagéo, basta respondé-la da
mesma maneira como o faz quando aprovagdes lhe sado atribuidas como um usuario
IBM Unica Marketing Operations individual.

Tépicos relacionados

* Responder a uma aprovagéo

» Opgoes de encaminhamento de tarefas

Adicionar comentarios a um item de aprovacao

O proprietario pode abrir uma aprovagao a qualquer momento e adicionar comentarios
em documento a itens de aprovagao. Os aprovadores ou membros de outra equipe que
podem acessar a aprovagao também podem usar os recursos de marcacgao para
adicionar comentarios ao item. Os aprovadores podem exibir os comentarios
adicionados por outros aprovadores.

Clique no link em um alerta ou uma mensagem de e-mail de notificagao para abrir a
aprovacao ou selecione Operagoes > Aprovagoes e clique na aprovacao que tem
um item que gostaria de modificar.
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2. Clique em Exibir/adicionar marcagao proximo ao item ao qual deseja adicionar
comentarios.

3. As etapas exatas para a adi¢ao de comentarios em documentos dependem do uso
da marcagéo do Marketing Operations ou Adobe. Em qualquer um dos casos,
adicione quaisquer comentarios ao documento.

4. Depois de concluir a marcagao do documento, feche a janela que contém o item
marcado.

Qualquer membro da equipe de aprovagao pode ver a aprovagao marcada abrindo a
aprovagao e clicando em Exibir/adicionar marcagao. Desta forma, os membros de
equipe podem continuar a adicionar marcagdes ao arquivo. Para exibir o arquivo
original sem marcacgoes, clique no link que contém o nome do item anexado em vez de
clicar em Exibir/adicionar marcagao.

Edicao de um processo de aprovacao que esta
vinculado a uma tarefa de fluxo de trabalho

As aprovagdes independentes e de fluxo de trabalho sao listadas nas exibi¢gdes de
aprovacao. Ao selecionar uma aprovagao em qualquer um dos modos de exibigao de
um fluxo de trabalho ou em uma lista em uma exibigdo de aprovacgéao, IBM Unica
Marketing Operations exibe a aprovagao em uma janela pop-up. Ao editar uma
aprovacao vinculada a uma tarefa de fluxo de trabalho de aprovacgao, seu trabalho é
refletido na tarefa do fluxo de trabalho da seguinte maneira.

Sua agao

Alteragoes na tarefa de fluxo de trabalho vinculada

Cancelar a aprova-
cao

O status da tarefa ¢é alterado para Cancelado.

Alterar a data de
vencimento da
aprovagao

A Data de término previsto/real da tarefa sera alterada para coincidir.

Iniciar a aprovacao

O status da tarefa é alterado para Ativo e a Data de inicio real/prevista é
definida como a data atual.

Pausar a aprova-
cao

O status da tarefa é alterado para Suspenso.

Concluir a aprova-
cao

O status da tarefa é alterado para Finalizado e a Data de término real é definida
como a data atual.

Excluir a aprova-
cao

N&o sera possivel excluir uma aprovagéo vinculada da propria aprovagao. Vocé
deve excluir a linha da tarefa de aprovagao do fluxo de trabalho.
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Formulario de resposta da aprovacao

O formulario de resposta da aprovacao conta com duas areas principais, Resumo de
aprovacao e Respostas.

Cabecalho da resposta da aprovacao

O cabegalho exibe o nome da aprovagéo, o usuario que a enviou e a data de
vencimento da aprovacéo. Por exemplo:

Handouts for Leads, sent by asm admin (due 03/20/2009)

Os icones a seguir podem aparecer, dependendo das permissdes do usuario.

* O icone Editar ( 4

aprovacoes.

) estara visivel se o usuario tiver permissao de edi¢ao para

-

* O icone Status ( ) estara desabilitado a ndo ser que o usuario tenha
permissdo para alterar o status da aprovacéo.

Resumo de aprovacao

Esta secao do formulario de Resposta da aprovacéo exibe os itens para revisdo e suas
respectivas descrigdes.

% No lado direito da segao, o estado da aprovagado (por exemplo, Em andamento) é
exibido.

Vocé pode selecionar um item para exibir. Se comentario esta habilitado, é possivel
também exibir os comentarios de outros aprovadores e adicionar seus comentarios ao
arquivo.

Item Descrigao
Descrigao Exibe a descricdo da aprovacéo inteira.
Lista de itens Exibe todos os itens da aprovagéo. Observe o seguinte:
* Clique no nome do item para abri-lo em sua prépria janela.
* Clique em Exibir/adicionar marcagao para adicionar comentarios a um PDF.
Esse link esta disponivel apenas para PDFs e somente se a marcagao estiver
habilitada para o item. )
* Clique em Publicar comentarios para adicionar comentarios para o item. E
exibida uma nova pagina onde é possivel inserir comentarios.
Use a pagina para adicionar comentarios, anexos (como capturas de telas)
ou para adicionar ou exibir marcagodes, se aplicavel.
* Clique em Enviar como anexo de e-mail para enviar o item através do
aplicativo de e-mail.
» Clique no status do item de aprovagéao (por exemplo, "2 de 3 aprovados")
para exibir os detalhes de cada resposta.
144 IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Responder a uma aprovagao

Item

Descricao

Instrucdes

Exibe quaisquer instrugbes para o aprovador.

Barra de status da Exibe o andamento da aprovagao atual. Por exemplo:

aprovagao

You have approved 1 item(s), denied 0 item(s) and pending
1 item(s) .

Publicar resposta  Clique nesse botdo quanto tiver respondido a todos os itens de aprovacéo. E

completa

exibida uma pagina de confirmagao, na qual é possivel adicionar comentarios
finais.

Observe o seguinte:

» Se o proprietario da aprovacgao tiver exigido a disposicao de todos os itens, e
voceé clicar nesse botdo antes de responder a todos os itens, o sistema gerara
a seguinte mensagem de aviso: "Responta todos os documentos antes de
marcar o processo como concluido."

* Se o proprietario da aprovagao néo tiver exigido a disposi¢ao de todos os
itens, vocé devera responder pelo menos a um item de aprovagéo ou o
sistema gerara a seguinte mensagem de aviso: "Responda pelo menos um
documento antes de marcar o processo como concluido."

+ E possivel responder a um item de aprovagao varias vezes antes de concluir
a resposta a todo o processo de aprovagao. Entretanto, depois que vocé
clicar no botdo Publicar resposta completa para concluir a revisédo, nao sera
possivel responder a aprovagao novamente.

Respostas de aprovacoes

Esta secéo lista o status geral da aprovagao de cada aprovador, no seguinte formato.

Nome do aprovador
(Obrigatério) se o aprovador estiver marcado como obrigatério.

Status de resposta: Aprovado, Negado, Aprovado com alteragdes, aguardando ou
ainda nao notificado.

Data da resposta, se o aprovador tiver respondido.

Observe o seguinte:

O status geral da resposta da aprovacao depende do status da resposta de cada
item de aprovacao. Por exemplo, se uma aprovacao contiver dois itens para
aprovagao e o aprovador aprovar (ou aprovar com alteracdes) os dois itens, a
resposta geral sera Aprovado. Mas, se o aprovador negar um dos itens, a resposta
geral sera Negado e o estado da aprovacao sera alterado para Negado.

Depois que vocé concluir a revisdo, o link Publicar comentarios ¢ alterado para
Exibir respostas do item. Em seguida, vocé pode exibir as respostas do item e o
histérico de respostas.
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Observacoes sobre respostas de uma aprovacao

Processos de aprovagado podem conter partes sequenciais e paralelas. Por exemplo,
suponha que os aprovadores a seguir estejam configurados com os seguintes numeros
de sequéncia.

Mary Gerente: 1
Connie Contato: 2
Larry Advogado: 2
Pablo Picasso: 2
Charlie CFO: 3

Mary Gerente, Larry Advogado e Charlie CFO atuam em sequéncia. Isto &, Mary
Gerente deve agir antes de Larry Advogado, que deve agir antes de Charlie CFO.

Connie Contato, Larry Advogado e Pablo Picasso atuam todos simultaneamente, em
paralelo. Isto &, Larry Advogado pode responder mesmo que Pablo Picasso nao tenha
respondido e vice-versa.

Observe o seguinte comportamento de aprovagao:

Nao é possivel responder uma aprovagao caso nao seja sua vez. Ao selecionar tal
aprovagao, vocé recebera uma mensagem informando que nao é possivel
responder a aprovagao ainda. Uma vez que os aprovadores ordenados na sua
frente tenham respondido, vocé sera notificado e podera concluir sua revisao.

Caso nao seja sua vez de responder, mas vocé tenha acessado a aprovagao e
clicado em Exibir/adicionar marcagao em um item de aprovagéao, recebera uma
mensagem de aviso.

Se um aprovador obrigatério negar a aprovagao, a aprovagao sera suspensa e
nenhum outro aprovador obrigatério podera respondé-la. Por exemplo, se o terceiro
de cinco aprovadores obrigatérios negar a aprovagao, o quarto e quinto
aprovadores obrigatorios ndo poderao responder. Em vez disso, o sistema envia
um aviso ao proprietario da aprovacéo e aos dois primeiros aprovadores
informando que a aprovacéo foi alterada para Suspensa.

O proprietario da aprovagao deve atualizar a aprovacgao e solicitar re-aprovagao da
pessoa que a negou para que o proximo aprovador obrigatério possa respondé-la.

IBM Unica O Marketing Operations nao oferece suporte ao uso do botdo Salvar e
trabalhar offline do Adobe Acrobat. Ou seja, se vocé usar Salvar e trabalhar
offline, adicionar marcacgdes, ficar online novamente e tentar enviar ou receber
comentarios, suas edicdes podem ser perdidas.

Pagina Nova/Editar aprovacao

Essa pagina é exibida quando vocé comecga a adicionar um processo de aprovacao.
Ela também ¢é exibida quando vocé abre um processo de aprovagao existente para
edita-lo. Ela contém duas sec¢bes, Resumo de aprovagoes e Aprovadores.
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% Caso vocé ndo veja as configuragdes de Aprovadores, clique na seta ( E ) préximo a
etiqueta Aprovadores.

Tépicos relacionados

* Resumo de aprovacao

* Itens para aprovagao

» Aprovadores

Resumo de aprovacao

Esta secdo do formulario Novo ou Editar processo de aprovagéo contém algumas
informacdes resumidas da aprovacao.

O nome da aprovagao contém o numero do ciclo, caso seja maior do que 1. Por
exemplo, vamos supor que o titulo da aprovacao seja Folheto: aprovacgao final que foi
enviada uma vez. Na sua pagina de resumo, o titulo é Folheto: aprovacao final

(Rodada n°

2).

A pagina Resumo de aprovagéo contém os campos a seguir.

Campo

Descrigao

Enviado por

Exibe uma lista dos proprietarios da aprovagao.

Por padrao, este campo é auto-populado com o nome da pessoa que criou a
aprovagao.

%5 Apesar de o sistema permitir que proprietérios sejam aprovadores, isso ndo é
normal. Recomendamos que vocé especifique membros distintos como
proprietarios e aprovadores.

Adicionar/Remover
proprietario(s)

Clique nesse botao para adicionar ou remover proprietarios do processo de
aprovagao.

A caixa de dialogo Selecione niveis de acesso de membros ¢ exibida. Navegue
até um usuario em uma das pastas e use as setas para adicionar o usuario a lista
Membros da equipe selecionados e clique em Salvar alteragoes.

Diretiva de segu-
ranga

Selecione a diretiva de seguranca que deseja aplicar na aprovagao. Se essa
aprovagao ja faz parte de um projeto (ou esta sendo vinculada a uma tarefa de
fluxo de trabalho), IBM Unica Marketing Operations padronizado da diretiva de
segurancga para o projeto e vocé nao precisa altera-la.

Ao criar uma aprovagao independente, essa configuragéo é padronizada de
acordo com a diretiva de seguranga nas suas preferéncias (na tela Administra-
¢ao > Configuragoes basicas). Caso ndo saiba qual diretiva de seguranga deve
ser selecionada, entre em contato com seu administrador.
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Campo

Descricao

Habilitar marcagéao

Ao exibir a guia Resumo, use esse link para alternar a configuragao para
habilitada ou desabilitada. Quando essa opgao esta habilitada, o item pode ser
marcado usando IBM Unica Marketing Operations a funcionalidade de marcagao.
Esta opcéao esta disponivel somente para os tipos de arquivos nos quais a
marcagao é suportada.

Aprovadores

Esta parte do formulario Novo ou Editar processo de aprovacao contém uma lista de
aprovadores e itens para aprovagado, bem como outras opc¢des para configurar o
processo de aprovagao.

Lista de aprovadores

Esta secdo da pagina exibe uma lista de aprovadores. Por padrao, este campo esta
vazio. Adicione aprovadores usando o link Adicionar aprovadores.

Observe o seguinte:

» Usuarios individuais ou equipes podem ser configurados como aprovadores.

* Por padréao, os aprovadores sao adicionados como Obrigatoérios.

Campo

Descrigao

Fungao do aprova-
dor

Uma fungao ou fungdes associadas a tarefa de aprovagao. Elas podem ser
carregadas automaticamente do modelo do projeto usado para criar o projeto, ou
o proprietario do projeto pode defini-las manualmente. Esse campo néo esta
disponivel em aprovacgbes independentes.

Nome do aprova-
dor

Exibe o nome de usuario do aprovador. E possivel usar o menu suspenso para
atualizar o aprovador.

Duragao padrao

Exibe um controle de selecado de duragao. Especifique a duracao real para cada
aprovador ou etapa de aprovacao.

Sequéncia Exibe a ordem na qual os aprovadores precisam responder. Digite valores inteiros
no campo para cada aprovador, como a seguir.

* A atribuicdo do mesmo numero a mais de um aprovador indica que esses
aprovadores atuam em paralelo e podem responder a aprovacgao simultanea-
mente.

* Quando um usuario revisita essa pagina, os aprovadores sao listados por
numero de sequéncia e ndo pela ordem em que foram adicionados a
aprovagao.

* Use os numeros de sequéncia para especificar a ordem na qual os
aprovadores atuam, bem como se alguns aprovadores atuam em paralelo ou
em sequéncia.
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Campo

Descricao

Obrigatério

Marque a caixa ao lado de cada aprovador que deve aprovar. Se esta caixa nido
estiver marcada, o aprovador é considerado opcional. Observe o seguinte
comportamento dos aprovadores obrigatorios.

Se um aprovador for obrigatério, o proximo aprovador na sequéncia néo sera
notificado (e ndo podera responder) até que o aprovador atual tenha
respondido.

Se um aprovador for obrigatério e esse aprovador negar a aprovagéo, o
préximo aprovador na sequéncia nao sera notificado. Em vez disso, a
aprovacgao sera suspensa e os proprietarios serao notificados.

Se vérios aprovadores tiverem o mesmo numero de sequéncia (e, portanto,
puderem atuar simultaneamente) e um dos aprovadores obrigatérios rejeitar a
aprovacgao, uma notificagdo sera enviada ao proprietario da aprovacao. No
entanto, o processo de aprovacgao continua até que todos os aprovadores
obrigatdrios do processo simultdneo tenham respondido.

Pelo menos um aprovador deve ser definido como Obrigatério. Embora um
usuario possa salvar a aprovacao com todos os aprovadores opcionais, ele
ndo pode iniciar um processo de aprovagéo desse tipo. O sistema deve gerar
uma mensagem de aviso se alguém tentar iniciar uma aprovagéo que nao
contém nenhum aprovador obrigatdrio.

Instrucdes para
aprovadores

Adicione quaisquer instrugdes ou comentarios a serem vistos pelo aprovador
quando ele abrir a aprovacéo.

£

Esse campo nao esta disponivel em uma aprovacgao independente.

Adicionar aprova-
dores

Clicar nesse link abre a caixa de dialogo Selecionar aprovadores, onde é possivel
editar a lista de aprovadores.

Outros campos

A parte inferior da pagina, acima da lista de itens de aprovagao, contém o restante das
configuragdes de aprovagao.

Campo

Descricao

Assunto

Adicione um texto descritivo breve para a aprovacgao. Esse texto sera exibido na
Lista de aprovagbes para ajudar a diferenciar todas as aprovagdes na lista.
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Campo Descrigao

Prazo final Digite uma data planejada na qual deseja que o processo de aprovacao geral
seja concluido. Use o icone de calendario na lista suspensa para escolher uma
data do calendario.

Observe o seguinte:

+ Este campo é obrigatério para iniciar o processo de aprovagao.

» Dependendo das configuragbes de lembrete do projeto, um lembrete podera
ser enviado para os aprovadores na data inserida aqui.

+ Se a aprovagéo for sequencial, o Prazo final devera ser igual a data de hoje
mais a soma dos valores no campo Duragéo padrao de cada aprovador.

+ Se a aprovagéo for simultanea, o Prazo final devera ser igual a data de hoje
mais o maximo dos valores no campo Duragao padrao de cada aprovador.
Por exemplo, suponha que os aprovadores a seguir sejam adicionados a
aprovacao.

Name Seq. Dur. A
1 1 day B 2 2
days C 3 1 day
Se a aprovacao for iniciada em 14 de julho de 2008, o Prazo final sera 18 de
julho. Se vocé configurar o Prazo final antes do que o calculo correto estipula,
o sistema gerara um erro e a aprovagdo nao podera ser salva até que as
duragbes e as datas sejam redefinidas para valores adequados.

* Nao sera possivel iniciar um processo de aprovagéao se o Prazo final estiver
no passado. Primeiro, vocé deve alterar a data planejada para uma data
futura.

Descrigcéo Exibe detalhes da aprovagao.

Regras de reapro-
vagao

Selecione a regra a ser usada para esta aprovacéo. E possivel reiniciar a
aprovacao, continuar da etapa de revisado atual ou selecionar os aprovadores que
precisam rever novamente.

Dispor todos os
itens de aprovacgao
obrigatorios

Caixa de selegao que determina se todos os itens de aprovagao precisam ser
revistos. Se essa caixa estiver marcada, cada aprovador devera aprovar ou
negar todos os itens da aprovagao.

Habilitar anexos de
comentarios

Marque essa caixa para permitir que os aprovadores adicionem anexos de
comentarios ao responder a aprovagao. Por padréo, essa opgao esta seleciona-
da.

Habilitar conclusido
automatica da
aprovagao

Marque esta caixa para que o sistema marque automaticamente a aprovagéao
como Concluida apds o ultimo aprovador obrigatério aprovar. Por padrao, essa
opg¢ao nao esta selecionada.

Itens para aprovacao

Esta secao contém uma lista de itens reais a serem revistos, bem como controles para
adicionar e configurar itens de aprovagao.
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Campo

Descricao

Miniatura do item

Exibe uma imagem em miniatura do item, caso tenha adicionado uma ao item. Se
o item for um PDF, a imagem sera a que seu sistema usa para representar
arquivos em PDF.

Descrigao do item

Uma caixa de texto exibe comentarios sobre o item.

Atualizar arquivo,
Atualizar ativo,
Atualizar URL

Ao editar uma aprovagao, use estes links para atualizar itens com uma nova
verséo.

» Use Atualizar arquivo para carregar um item armazenado no seu computa-
dor ou na rede.

+ Use Atualizar ativo para carregar um item de uma biblioteca de ativos.

* Use Atualizar URL para alterar um URL, indicando para um site.

Ao usar um destes links, vocé anexa uma nova versdo do item. Os usuarios
podem, entdo, acessar a versao nova e antiga do item para aprovacao.

% Nzo ha limitagdo estabelecida sobre o tipo de item selecionado ao atualizar.
Ou seja, o sistema nao rejeita a atualizagdo de uma brochura com uma
imagem de logotipo. No entanto, se vocé estiver atualizando um item com
algo totalmente diferente do item original, € uma pratica recomendada
adicionar um item separado em vez de atualizar o item original.

Remover

Ao editar uma aprovagéo, use este link para excluir um item. Ele nao ficara mais
disponivel para revisao.
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Campo

Descricao

Adicionar item(ns) Anexe documentos ou URLs para revisdo dos aprovadores clicando nesse link.

para aprovar

A pagina Adicionar item(ns) para aprovagao € exibida.

* No campo Adicionar item para aprovacgéao, selecione uma das seguintes
opgdes: Do Meu computador, Da Biblioteca de ativos, URL, URL ou
Objeto de marketing.

+ Execute uma das seguintes agoes.

* Navegue até o arquivo que deseja anexar e clique em Abrir.

* Cliqgue em Browse Library para anexar um arquivo de uma biblioteca
de ativos. Clique na biblioteca que contém o arquivo que deseja adicionar
e use a arvore no painel esquerdo da tela para navegar para a pasta e
depois para o ativo que deseja anexar. Clique em Aceitar ativo quando o
ativo for exibido no painel direito.

* Digite a URL no campo adequado.

* Clique em Browse para procurar por um objeto de marketing. Quando a
caixa de dialogo for exibida, procure e selecione um objeto de marketing.
Clique em Accept and Close para fechar a caixa de dialogo ou Accept
para aceitar temporariamente o objeto de marketing e procurar mais.

* Adicione quaisquer comentarios no campo Comentarios. Clique em Adicio-
nar mais para exibir um conjunto adicional de campos para cada anexo que
deseja adicionar.

* Clique em Salvar alteragées quando vocé tiver adicionado todos os seus
anexos.

Observe o seguinte:

Para adicionar um item do computador ou da rede, selecione Adicionar item(ns)
para aprovagao.

Se IBM Unica Marketing Operations esta configurado para usar a marcacgéao do
Adobe Acrobat, e se quiser que os aprovadores possam adicionar comentarios
eletronicamente a um documento usando marcagdes, entdo o documento deve ser
um PDF. Caso anexe qualquer outro formato de arquivo, os aprovadores nao
poderdo usar o recurso de marcacgdo. E possivel usar o Adobe Distiller para
converter um documento em PDF.
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Pessoas e equipes

Sobre pessoas e equipes

Gerenciar membros do projeto

Gerenciar revisores

Edicao dos niveis de acesso de um membro
Sobre funcdes

Designar pessoas para fungdes

Pessoas e equipes

No IBM Unica Marketing Operations, vocé atribui trabalho a usuarios individuais ou a
equipes.

Tépicos relacionados
» Sobre pessoas e equipes
 Para gerenciar membros do projeto
* Gerenciar revisores
+» Edicao dos niveis de acesso de um membro
« Alterar o nivel de acesso de um membro do projeto
+ Designar pessoas para fungdes
* Adicionar uma fungéo
* Remover uma fungao
* Atribuir trabalho por fungéao
* Localizagdo e substituigdo de membros ou revisores da tarefa
+ Selecionar membros/revisores do projeto
» Pagina de resumo da equipe
+ Adicionar ou editar equipes
+ Editar membros de uma equipe
» Sobre o encaminhamento de trabalho para equipes

* Atribuicdo de tarefas de equipe
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Sobre pessoas e equipes

Vocé atribui pessoas ou equipes a unidades de trabalho. Vocé pode fazer isso
principalmente através da guia Pessoas em um projeto. Vocé também pode adicionar e
atribuir membros, equipes e fungdes ao editar a guia do fluxo de trabalho.

%5 Talvez vocé veja somente um subconjunto de pessoas e equipes disponiveis. Sua
empresa pode limitar a exibicao dos recursos disponiveis.

Tépicos relacionados
» Sobre a guia Pessoas
» Gerenciamento de equipes

» Sobre alertas de equipe

Sobre a guia Pessoas

Cada projeto contém sua propria guia Pessoas. Use esta tela para executar as
seguintes agoes.

» Gerenciar os membros de um projeto.
« Editar o nivel de acesso dos membros.

*  Substituir uma pessoa em uma fungao quando um membro da equipe nao estiver
disponivel.

» Adicionar ou remover uma fungao.

O modelo de um projeto pode conter informagbes sobre as fungdes do projeto. Um
modelo pode reduzir parte do trabalho necessario para atribuir pessoas ou equipes a
unidades de trabalho dentro do projeto.

Gerenciar membros do projeto

Use a guia Pessoas para executar as seguintes tarefas:
* Adicionar um membro do projeto.

* Remover um membro do projeto.

» Alterar a fungdo de um membro.

» Além disso, use essa pagina para adicionar e remover funcoes.

%F Para que uma fungao seja atribuida a um membro da equipe, a funcdo deve existir
no projeto.

As permissoes de seguranca da guia Pessoas sao as seguintes:

* Exibir guia Pessoas.
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Editar membros da equipe, fungées e niveis de acesso.

Atribuir trabalho por fungao. Usuarios com essa permissdo também podem
acessar as caixas de dialogo Atribuir trabalho por fungéo e Localizar/substituir.

Usuarios com as permissdes Exibir guia pessoas e Editar membros de equipe,
fungdes e niveis de acesso podem automaticamente adicionar membros e
funcdes de membros nas planilhas de fluxo de trabalho, sem adiciona-los a guia
Pessoas primeiro.

Observacoes sobre o gerenciamento de membros
do projeto

Para atribuir uma fungcéo que nao esteja listada, crie-a usando a secgao Definigbes
de lista, nas configuragdes Administrativas (caso vocé tenha uma permissao
apropriada para acessar esse item).

A lista de pessoas na segéo Pastas, da caixa de dialogo Selecionar membros do
projeto, sera preenchida a partir de IBM Unica Marketing Platform, e podera se
limitar com base em sua fungao e permissdes. Para obter mais detalhes, consulte
seu IBM Unica administrador do Marketing Operations ou o Guia do administrador
do IBM Unica Marketing Platform.

A lista de equipes da caixa de dialogo é baseada nas equipes definidas no
Marketing Operations. Da mesma forma que na lista de pessoas, as equipes que
vocé pode exibir podem ser limitadas com base em suas permissoes e sua funcao.

O endereco de email s6 sera exibido se essa informacéo tiver sido inserida para o
usuario na plataforma.

Nao é possivel remover membros do projeto (nem fungbes) que estejam
designados para tarefas. Para remové-los do projeto, é preciso remové-los de todos
os trabalhos futuros.

Na coluna Membros do projeto, as equipes aparecem em italico e sao precedidas
pelo icone # . Os individuos sdo precedidos pelo icone .

Para gerenciar membros do projeto

1.

Navegue até a guia Pessoas do projeto.

[ P

(%),

Clique no icone Editar configuragdes de membro/fungao
A caixa de dialogo Selecionar membros da equipe € exibida.
Execute uma das seguintes agdes.

a. Para adicionar uma pessoa ou equipe, selecione o nome no painel esquerdo da
caixa de dialogo e clique em >>.

b. Para remover uma pessoa ou equipe, selecione o nome na caixa de listagem
Selecionar membros da equipe e clique em <<,
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c. Para alterar a fungao de uma pessoa ou equipe, selecione o nome na caixa de
listagem Selecionar membros da equipe e use os botdes Para cima e Para
baixo para mové-lo para a fungdo desejada.

Observe que vocé nao pode remover um usuario ou uma equipe atribuido a uma
tarefa.

4. Clique em Salvar alteragoes.

A caixa de dialogo Selecionar membros da equipe ¢ fechada. A guia Pessoas
torna-se a janela ativa.

As alteragdes feitas refletem-se na lista de pessoas e fungdes. Por exemplo, se vocé
adicionou um diretor de criagao, a tela contera uma linha semelhante a apresentada a

seguir.
Member/Access Level Role Email Address
P Picasso (participant) Creative Lead ppicasso@unica.com

Gerenciamento de equipes

Ao selecionar Operagoes > Equipes, a pagina Minhas equipes se abre. Use essa
pagina para fazer o seguinte:

» Criar e remover equipes

* Atribuir gerentes e membros da equipe

+ Definir o modelo de encaminhamento de trabalho
» Habilitar e desabilitar equipes

Esses grupos de pessoas estido disponiveis nos modelos e nas instancias de objetos.
Os Gerentes de projeto podem atribuir tarefas a equipes, além de poder atribui-las a
membros individuais.

Observe que, sempre que vocé pode trabalhar com individuos ou designa-los, também
pode trabalhar com equipes. Por exemplo, o procedimento "Atribuir pessoas a fungdes"
pode ser usado para atribuir tarefas a individuos ou equipes.

Sobre alertas de equipe

O Plan envia alertas de eventos relacionados a equipes da mesma forma que envia
alertas a pessoas.

Além disso, os alertas tém o seguinte comportamento quando aplicados a equipes:

* Nas tarefas atribuidas a uma equipe, todos os membros e gerentes da equipe
recebem o alerta

» Depois que uma tarefa é atribuida a um membro da equipe, somente esse membro
e os gerentes receberdo o alerta

Nos eventos a seguir, somente o membro especifico da equipe afetado pelo evento
recebe o alerta
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* Um membro é adicionado a equipe

* Um membro é removido da equipe

* Uma tarefa de equipe € atribuida a um membro da equipe

* Uma tarefa de equipe atribuida a um usuario é reatribuida de volta a equipe ou a
outro membro

Pagina de resumo da equipe

Quando se navega pela primeira vez em uma equipe, é exibida a pagina de resumo da
equipe. Essa pagina contém os seguintes itens:

Campo Descrigao

Nome Exibe o nome da equipe. Esse nome é exibido na pagina de lista de equipes,
bem como ao selecionar membros ou revisores do projeto.
Esse campo é obrigatério.

Descricao Exibe uma breve descrigdo da equipe.

Conjuntos de habi-
lidades

Exibe uma lista das habilidades associadas a equipe.

Adicione aqui termos que possam ser Uteis para descrever equipes. Por exemplo,
vocé pode inserir Photoshop como habilidade, de modo que qualquer pessoa
que exiba a equipe saiba que ela tem essa habilidade.

Diretivas de segu-
ranga sugeridas

Exibe a diretiva de segurancga ou diretivas que se aplica(m) a equipe.

Esse campo é obrigatério.

Modelos de enca-
minhamento

Marque qualquer combinagao de caixas de selegdo de opgdes para encaminha-
mento do trabalho.

Membros e geren-
tes

Exibe os gerentes e os membros da equipe. Use a barra de rolagem para
percorrer a lista.

Na tela Resumo de equipe, é possivel executar as seguintes agdes.

Acao

Detalhes

Editar a equipe

Editar os atributos para a equipe e os membros, clicando no icone Editar ( n_y )-

Alterar inscrigdes
de alertas

Clique no icone Gerenciar ( ) e selecione Definir regras de alerta para
alterar o modo como os membros e gerentes da equipe sdo notificados sobre
atribuicbes de tarefas.
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Acao Detalhes

Excluir a equipe %
Clique no icone Excluir este item ( ) para remover a equipe.

Copiar a equipe
Clique no icone Gerenciar ( ) e selecione Criar uma equipe duplicada para
criar uma copia da equipe. O sistema abre a pagina de resumo da nova equipe
em modo de edigao.

Adicionar uma
equipe Clique no icone Agbes ( ~ ) e selecione Adicionar equipe para adicionar uma
nova equipe.

Volte para a pagi- Clique em Todas as equipes ou Minhas equipes; um desses links é exibido, ou
na de lista de equi- ambos, dependendo de como vocé chegou a pagina de resumo.
pes.

Ou clique no icone Acdo ( © ) e selecione Todas as equipes ou Minhas
equipes.

Imprimir detalhes Iy
da equipe Clique no icone Imprimir ( ™ ) para imprimir os detalhes da equipe.

Adicionar ou editar equipes

Se vocé tiver as permissdes de seguranga apropriadas, podera adicionar ou editar
equipes.

1. Selecione Operagdes > Equipes.
A pagina de lista de equipes é exibida.

2. Execute uma das seguintes agdes.

+ Para criar uma nova equipe, clique no icone Adicionar equipe (- ¥ ).

» Para editar uma equipe existente, clique nela para exibir sua pagina de resumo
.

4,

3. Preencha os campos da pagina de resumo da equipe.

e clique no icone Editar (-

4. Clique em Salvar alterag¢6es para salvar as alteragdes na equipe.

Editar membros de uma equipe

Se as pessoas que vocé precisa adicionar a uma equipe nao forem exibidas em
Selecionar membros da equipe e fun¢des, adicione-as como IBM Unica Marketing
Operations usuarios no IBM Unica Marketing Platform.
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E possivel definir membros e gerentes de equipe quando se cria a equipe. Além disso,
pode-se editar os membros de uma equipe a qualquer momento durante sua
existéncia.

1.

Selecione Operagoes > Equipes.
A pagina de lista de equipes é exibida.

Na pagina de lista de equipes, clique na Equipe a ser editada. Para editar uma
equipe que nao esteja na lista, clique em Todas as equipes, para exibir todas as
equipes disponiveis. Se ela ainda nao estiver visivel, talvez vocé nao tenha as
permissées de segurangca adequadas para exibi-la.

A pagina Resumo de equipe ¢é exibida.
’,f"j
Clique no icone Editar ( 4

)-

Cliqgue em Adicionar/remover gerentes e membros. A pagina Selecionar
membros da equipe e funcdes é exibida.

Inclua e remova pessoas da equipe, conforme apropriado.

Sobre o encaminhamento de trabalho para equipes

Quando se edita uma equipe, é possivel escolher como as tarefas, aprovagdes e
solicitacbes serdo encaminhadas para essa equipe.

Tépicos relacionados

» Opgodes de encaminhamento de tarefas

» Opgoes de encaminhamento de aprovagdes

» Opgdes de encaminhamento de solicitagdes

« Participantes virtuais de projetos

Opcoes de encaminhamento de tarefas

Vocé pode marcar qualquer uma das seguintes op¢des da segdo Modelo de
encaminhamento de tarefas, no Resumo da equipe.

Os gerentes podem encaminhar trabalho para os membros

As tarefas atribuidas a equipe aparecem na pagina de tarefas do gerente da
equipe. O gerente pode entdo atribuir essas tarefas a membros da equipe.

Os membros podem aceitar tarefas atribuidas a equipe

As tarefas atribuidas a equipe aparecem na pagina Minhas tarefas de cada membro
da equipe. Os membros da equipe podem entdo atribuir uma tarefa da lista a si
mesmos.

Os membros podem devolver a equipe as tarefas atribuidas a eles

Os membros podem devolver suas tarefas a equipe.
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Ao configurar uma equipe, vocé deve selecionar uma ou ambas as opgdes Os
gerentes podem encaminhar trabalho para os membros e Membros podem
aceitar tarefas atribuidas a equipe.

%+ Para exibir as tarefas da equipe, é preciso aplicar o filtro Todas as tarefas da minha
equipe ou Todas as tarefas nao atribuidas das minhas equipes na Pagina de lista
de tarefas.

As opgdes de encaminhamento de tarefas funcionam independentemente, e vocé pode
escolher qualquer combinagdo para a equipe. Por exemplo, se vocé precisar de uma
equipe onde o gerente possa atribuir tarefas a seus membros, e seus membros
possam retornar tarefas atribuidas novamente a fila de tarefas nao atribuidas, selecione
Gerentes podem encaminhar trabalho aos membros e Membros podem reatribuir
tarefas atribuidas a equipe novamente a equipe. Se vocé precisa de uma equipe em
que o gerente possa atribuir tarefas aos membros, mas os membros ndo possam
devolver tarefas atribuidas a fila de nao atribuidas, defina somente Gerentes podem
encaminhar trabalho aos membros.

Opcoes de encaminhamento de aprovagoes

IBM Unica Marketing Operations oferece as mesmas opgdes de encaminhamento tanto
para aprovacgoes de tarefas quanto aprovacbes independentes, bem como para as
tarefas padrao. Observe que uma equipe pode ter qualquer combinagao de opgdes
para encaminhamento das tarefas de aprovacao (da mesma forma que as tarefas
padrao).

E possivel marcar qualquer uma das seguintes opcdes na secdo Modelo de
encaminhamento de aprovagdes, em Resumo da equipe.

* Os gerentes podem encaminhar aprovagdes para os membros
O gerente pode atribuir essas tarefas de aprovagédo a membros da equipe.

* Os membros podem assumir a propriedade de aprovagoes atribuidas a
equipe.

Os membros da equipe podem, entdo, assumir a propriedade dessas tarefas de
aprovacao.

* Os membros podem devolver a equipe as aprovacgoes atribuidas a eles.
Os membros tém a possibilidade de devolver a equipe suas tarefas de aprovagao.

Quando se configura uma equipe, deve-se selecionar uma ou ambas as op¢des Os
gerentes podem encaminhar aprovag¢oées para os membros e Os membros podem
assumir a propriedade de aprovagodes atribuidas a equipe.

Opcoes de encaminhamento de solicitacoes

IBM Unica Marketing Operations oferece op¢des de encaminhamento de solicitagbes
de projeto semelhantes as de tarefas. Vocé deve selecionar pelo menos uma das
seguintes opgdes da segdo Modelo de encaminhamento de solicitagées de projeto,
no Resumo da equipe:
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* Os gerentes podem encaminhar solicitagcées de projeto para os membros
O gerente pode atribuir essas solicitagbes a membros da equipe.

+ Os membros podem aceitar solicitagoes de projetos atribuidas a equipe da
equipe.

Os membros da equipe podem, entdo, assumir a propriedade dessas solicitagdes.

* Os membros podem devolver a equipe solicitagcdoes de projetos atribuidas a
eles.

Os membros podem devolver solicitagdes que eles tenham, inicialmente, aceitado.

Tépicos relacionados

» Opgodes de encaminhamento de tarefas

Participantes virtuais de projetos

Se um usuario € membro de uma equipe que participa de um projeto, mas o usuario
nao é um participante desse projeto, ele podera ver as tarefas de equipe atribuidas a
equipe e ser designado para essas tarefas. Além disso, esse usuario pode exibir 0
projeto e todas as tarefas do projeto.

Considere o seguinte cenario:
* Don é membro da equipe Contas principais.

* Os membros da equipe Contas principais estdo com a opgao Os membros podem
aceitar tarefas atribuidas a equipes habilitada.

* A equipe Contas principais esta atribuida na coluna Membros da tarefa de fluxo de
trabalho Folhetos — design do projeto Exposi¢cado de outono de 2007.

* Don nao € membro do projeto Exposicéo de outono de 2007.

Embora ndo seja membro do projeto Exposi¢do de outono de 2007, Don pode exibir e
atualizar a tarefa Folhetos — design, navegando para a pagina Todas as tarefas da
minha equipe e selecionando a tarefa Folhetos — design. Nesse caso, Don € um
participante virtual do projeto Exposi¢do de outono de 2007 e pode exibir todas as
informacdes sobre as tarefas e o projeto.

Atribuicao de tarefas de equipe

Dependendo das op¢des de encaminhamento de trabalho, os gerentes de equipe
podem atribuir tarefas a membros da equipe, mas os préprios membros podem retirar
as tarefas da fila.

» Se a equipe estiver com a opcdo Os administradores podem rotear tarefas para
membros habilitada, os administradores da equipe poderao atribuir tarefas aos
membros da equipe.

* Se a equipe estiver com a opcdo Os membros podem aceitar tarefas atribuidas
a equipes habilitada, os membros da equipe poderao atribuir a si mesmos
quaisquer tarefas da equipe nao atribuidas.
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» Se a equipe estiver com a opcao Os membros podem retornar a equipe tarefas
atribuidas a equipe habilitada, os membros da equipe poderao devolver ao pool de
tarefas da equipe nao atribuidas as tarefas que lhes foram atribuidas.

1. Selecione Operagoes > Tarefas.

2. Clique no icone Agodes ( “ ) para exibir todos as pesquisas/filtros de tarefas
salvas.

3. Selecione uma das seguintes pesquisas:

» Para exibir todas as tarefas atribuidas a equipe, agrupadas por atribuicao, clique
em Todas as tarefas das minhas equipes.

» Para exibir todas as tarefas atribuidas a equipe e que nao estao atribuidas a
nenhum membro da equipe, clique em Todas as tarefas canceladas das
minhas equipes.

% Nao é possivel reatribuir tarefas na pagina Todas as tarefas. Para reatribuir
tarefas, selecione outro filtro (por exemplo, Todas as tarefas das minhas
equipes).

4. Marque as caixas de todas as tarefas a serem atribuidas. Observe que vocé pode
marcar a caixa da coluna Nome para selecionar todas as tarefas listadas.

E exibida a pagina Reatribuir selecionado. Caso vocé nio tenha permiss&o para
atribuir as tarefas selecionadas, a pagina contera uma mensagem com essa
informacao.

5. Para cada tarefa selecionada, selecione um membro de equipe para a atribuicdo no
campo Atribuir a.

% Os membros da equipe podem apenas atribuir tarefas a si mesmos ou devolvé-
las a equipe.

6. Quando tiver feito todas as atribui¢des, clique em Salvar atribuigdes para salvar as
alteracbes e fechar a pagina.

Atribuicao de solicitagoes de equipe

Vocé deve ter permissdes para atribuir uma equipe a uma solicitagdo de projeto.

[ 2P
1. Va até a guia Pessoas do projeto e clique no icone Membros/Fun¢oées (# ).
E aberta um caixa de dialogo que lista as equipes e os membros de equipe a serem
atribuidos.

2. Selecione uma fungao na area Membros e fungdes selecionados e mova uma
equipe da lista de equipes e membros da equipe para atribuir essa equipe ou esse
membro da equipe a funcéo selecionada.

Se vocé atribuir um membro de equipe a uma fungao, a equipe nao sera atribuida
automaticamente.
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Alterar o nivel de acesso de um membro do
projeto

Embora todos os IBM Unica Marketing Operations objetos tenham niveis de acesso, é
util alterar os niveis de acesso apenas dos projetos.

1. Va para a guia Pessoas do projeto.

2. Clique no icone Alterar nivel de participagdo do membro ( B )-

Esse icone nao esta disponivel, a menos que vocé tenha a permisséo de
seguranca apropriada. Normalmente, proprietarios de projetos e IBM Unica
Marketing Operations administradores tém essa permissao, mas ela pode ser
atribuida de outra forma, dependendo da diretiva de seguranga do projeto.

A pagina Alterar nivel de participacdo do membro € exibida.

3. Na caixa de listagem Membros selecionados da equipe, selecione o0 membro cujo
nivel de acesso sera alterado.

4. Use o botdo Acima ou Abaixo a fim de mover o membro para o novo nivel de
acesso.

5. Repita as etapas 3 e 4 conforme necessario.
6. Clique em Salvar alteragoes.

A caixa de dialogo Alterar nivel de participacdo do membro é fechada, e as alteracoes
sdo aplicadas. A guia Pessoas torna-se a janela ativa.

Observe que:

* Alista de pessoas na secdo Pastas, da pagina Alterar nivel de participagdo do
membro, sera preenchida a partir de IBM Unica Marketing Platform, e podera se
limitar com base em sua fungao e permissdes. Para obter mais detalhes, consulte
seu IBM Unica administrador do Marketing Operations ou o Guia do administrador
do IBM Unica Marketing Platform.

A lista de equipes da caixa de dialogo é baseada nas equipes definidas no
Marketing Operations. Da mesma forma que na lista de pessoas, as equipes que
vocé pode exibir podem ser limitadas com base em suas permissoes e sua funcao.

* Vocé também pode usar o link Alterar nivel de participagdao do membro para
adicionar usuarios ao projeto. Eles sao adicionados com o nivel de acesso
selecionado e colocados por padrédo na fungao Nao atribuido.

* Os niveis de acesso sao associados a objetos e nao podem ser criados nem
removidos. Por exemplo, as aprovacdes sempre tém dois niveis de acesso:
proprietario e aprovador.
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Localizacao e substituicao de membros ou
revisores da tarefa

x|
[alal
Depois de clicar no icone Localizar e substituir membros da tarefa ( ** ) ou no

icone Localizar e substituir revisores da tarefa (

x|
alal

), a caixa de dialogo Localizar e

substituir membros da tarefa ou Localizar e substituir revisores da tarefa é exibida.

E possivel substituir qualquer membro ou revisor por qualquer outro membro atual do
projeto. Para substituir por alguém que nao esteja na lista do projeto, € preciso primeiro
adicionar a pessoa ao projeto. Observe que isso € aplicavel apenas a membros e
revisores da tarefa atribuida pelo proprietario. Para remover um membro ou revisor
atribuido por um administrador quando um modelo tiver sido criado, € necessario ir até
a aprovacgao e remové-los, supondo que vocé tenha as permissdes para fazer isso.

% Quando se acessa a pagina Localizar e substituir membros/revisores da tarefa, o
Fluxo de trabalho do projeto é bloqueado, isto €, qualquer outro usuario que tente
acessa-lo recebera uma mensagem de aviso, indicando que o fluxo de trabalho
esta em uso no momento.

A tabela a seguir descreve alguns dos usos da funcionalidade de pesquisa e

substituicao.

Meta

Selecionar

Substituir por

Conciliar situagoes de auséncia
do escritério: substituir determi-
nada pessoa, em determinada fun-
¢ao, durante um intervalo especifi-
co de datas (em todas as tarefas
que ocorram durante esse interva-
lo) por outro usuario.

membro/revisor da tarefa = Karen
fungéo = Gerente de projeto

tarefas entre 1/11/2005 e
1/12/2005

Mary Gerente

Alternar recursos especificos:
substituir determinado usuario em
determinada funcao por outro
usuario, em todas as tarefas do
projeto.

membro/revisor da tarefa = Karen

fungéo = Gerente de projeto

Connie Contato

Alternar usuarios especificos:
substituir determinado usuario, em
qualquer parte do projeto, inde-
pendentemente da fungao.

membro/revisor da tarefa = Karen

fungao = Qualquer funcao

Mary Gerente

Adicionar um substituto para
uma fungao: adicionar outra pes-
soa a uma fungédo, como um subs-
tituto ou recurso adicional.

membro/revisor da tarefa = Karen

fungéo = Gerente de projeto

Connie Contato
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Meta

Selecionar Substituir por

Atribuir tarefas para uma fun- membro/revisor da tarefa = Qual-  Mary Gerente
cao: atribuir tarefas a determinado quer usuario

usuario, de acordo com a fungao.

funcao = Gerente de projeto

Essa pagina contém as seguintes segoes:

* Filtros: permite filtrar a pesquisa por fungao, membro da tarefa ou um intervalo de
datas. Os filtros estao localizados na parte superior da pagina.

» Botodes: permitem visualizar e atualizar a pesquisa. Os botdes estao localizados na
parte central da pagina.

* Resultados da pesquisa: exibe as tarefas que correspondem aos critérios de
pesquisa. Use-a como uma visualizagdo das tarefas que serao alteradas quando
vocé clicar em Atualizar todas as ocorréncias.

Filtros

Use os campos superiores da caixa de dialogo Localizar e substituir membros/revisores
da tarefa para filtrar os resultados. E possivel pesquisar por fungao, membro da tarefa
ou intervalos de datas do projeto.

Campo

Descrigao

O membro ou revi-
sor da tarefa é

Insira o nome do membro a ser substituido.

Essas listas suspensas contém todos os membros e revisores da equipe do
projeto. Ela também contém a opg¢ao qualquer usuario; esta é o padréao.

A fungao é

Insira a fungdo do membro da tarefa a ser substituida.

Essa lista suspensa contém todas as fungdes do projeto e também a opgao
qualquer fungao, que é o padrao.

Restricao de data

Marque essa caixa para pesquisar usando um intervalo de datas. Se estiver
selecionada, é possivel escolher as seguintes informacgdes:

« Tipo de tarefa: preencha a caixa para tarefas com o tipo de datas a
pesquisar, tanto previstas quanto pretendidas.
* Intervalo: escolha datas para o intervalo da pesquisa.

Status Selecione os status pelos quais filtrar. Vocé pode escolher Pendente/Nao
iniciado, Ativo/Em andamento ou ambos.
Substituir por/ Adi- Selecione um dos botdes de opg¢ao, dependendo de ser para substituir ou

cionar este mem-
bro da tarefa

adicionar membros/revisores. Em seguida, digite a pessoa que vocé deseja que
preencha a fungao selecionada nas tarefas, no resultado da pesquisa.
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Botao

Botoes

Descrigao

Localizar todas as  Visualizar resultados da pesquisa. E possivel exibir a lista de tarefas que
ocorréncias correspondem aos critérios da pesquisa na area Resultados da pesquisa da

pagina.

Atualizar todas as  Atualize os membros quando tiver confirmado que a lista de tarefas esta correta.
ocorréncias Sugerimos clicar em Localizar todas as ocorréncias antes de atualizar.

Cancelar Feche a pagina sem fazer nenhuma alteragao.

Selecionar membros/revisores do projeto

A pagina Selecionar membros do projeto é exibida quando vocé esta adicionando ou
removendo membros do projeto, e a pagina Selecionar revisores é exibida quando
vocé esta adicionando ou removendo revisores.

% Talvez vocé veja apenas um subconjunto de pessoas e equipes disponiveis no IBM
Unica Marketing Operations, pois sua organizagéo podera limitar a exibicdo dos
recursos disponiveis.

Campo Descrigao

Pastas

Exibe uma lista de usuarios para sua escolha.

* Alista de pessoas é configurada por um administrador no IBM Unica
Marketing Platform.

» Alista de equipes é baseada nas equipes que tém sido definidas no IBM
Unica Marketing Operations.

Fungdes Exibe uma lista de fungdes no sistema. Ela é configurada por um administrador e

contém todas as fung¢des definidas no IBM Unica Marketing Platform e IBM Unica
Marketing Operations arquivos de modelo.

Na pagina Selecionar membros do projeto ou Selecionar revisores, use a guia
Funcgbes para adicionar fungdes para os membros e revisores.

Membros do proje- Exibe a lista atual de membros ou revisores do projeto. E possivel adicionar e
to/revisores sele-  remover pessoas e fungdes da lista, bem como reordena-las usando os botdes.
cionados

% Um asterisco (*) ao lado de uma funcdo indica que ela é usada no fluxo de trabalho
e, portanto, ndo pode ser excluida.
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Gerenciar revisores

Os revisores sao diferentes dos membros do projeto, pois ndo tém acesso ao projeto.
As fungdes de revisor e os usuarios revisores sao definidos na guia Pessoas a fim de
serem usados no fluxo de trabalho, principalmente para tarefas de aprovagao.

Use a pagina Selecao de revisores para executar as seguintes tarefas:
* Adicionar um revisor

* Remover um revisor do projeto

» Alterar a fungédo de um revisor

1. Va para a guia Pessoas do projeto.

[Lalr.]
2. Clique no icone Revisores/Fungoes (‘.Pf )-
A caixa de dialogo Selecionar revisores ¢é exibida.
3. Na caixa de listagem Revisores selecionados, selecione uma pessoa ou equipe.
4. Execute uma das seguintes agdes.

» Para adicionar a pessoa ou equipe ao projeto, selecione-a no painel esquerdo
da pagina e clique em >>.

» Para remover a pessoa ou equipe do projeto, clique em <<,

» Para alterar a fungao de uma pessoa ou equipe, use os botdes Acima e Abaixo
a fim de mové-la para a fungdo necessaria.

5. Clique em Salvar alteragées.

A caixa de didlogo Selecionar revisores é fechada e as alteragdes sao aplicadas. A
guia Pessoas torna-se ativa.

Edicao dos niveis de acesso de um membro

IBM Unica O Marketing Operations € uma ferramenta de colaboragao e os usuarios de
software talvez precisem de graus variados de acesso a seus projetos. O Marketing
Operations conquista isso, em parte, com a capacidade de atribuir a membros de
projetos diferentes fungdes de objetos de acesso, chamados, algumas vezes, de
niveis de acesso.

Os niveis de acesso sao fung¢des padrao existentes para diferentes tipos de objetos.
Por exemplo, um projeto tem proprietario, participante, solicitante e aprovador. Uma
solicitagéo tem proprietario e destinatario. Embora os nomes das fungdes de acesso a
objetos sejam fixos, as permissdes de seguranca concedidas por elas dependem da
diretiva de seguranca atribuida ao objeto.

IBM Unica Marketing Operations objetos contém os seguintes niveis de acesso:
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Nivel de acesso Descricao

Proprietario Todos os tipos de objetos tém proprietarios, normalmente a pessoa que criou o

objeto. Geralmente, os proprietarios podem executar qualquer fungéo associada a
um objeto, como adicionar membros a equipe ou editar as propriedades do
objeto.

Participante Geralmente, pode exibir o objeto, mas nédo pode edita-lo.

No caso de projetos, quando um projeto é criado por meio do assistente, todos os
membros adicionados ao projeto passam a ser participantes, por padrao.

Solicitante (somen- Geralmente, pode exibir o projeto, mas nédo pode edita-lo.

te projetos)

Se um projeto é criado a partir de uma solicitagéo, o proprietario da solicitagao
passa a ser o solicitante do projeto.

Destinatario (so- Pode aceitar ou retornar uma solicitagdo. Um solicitante envia uma solicitagdo ao
mente solicitagdes) destinatario, que entdo decide o que fazer com ela.

Aprovador (somen- Pode aprovar, recusar ou sugerir alteragbes em uma aprovagéo designada para
te aprovagoes) ele.

As vezes, um proprietario de projeto precisa alterar os niveis de acesso de um ou mais
membros. Por exemplo, depois de designar pessoas para fungbes, muitas delas ficam
com o nivel de acesso Participante. Vocé pode conceder acesso no nivel de
proprietario a algumas delas ou recusar a algumas até mesmo os privilégios de
participante.

Sobre funcoes

Se precisar IBM Unica Marketing Operations de ajuda com permissoes, pec¢a ao seu
administrador.

* Exibir guia Pessoas. Usuarios com essa permissdo podem exibir a guia Pessoas.

» Editar membros da equipe, fungbes e niveis de acesso. Usuarios com essa
permissdo podem editar membros da equipe, fungdes e niveis de acesso.

* Atribuir trabalho por fun¢ao. Usuarios com essa permissao podem atribuir tarefas
a fungdes e pessoas e acessar as caixas de dialogo Atribuir trabalho por fungéo e
Localizar/substituir.

Atribuir trabalho por funcao

Geralmente, no inicio de um projeto, o proprietario ou o gerente do projeto atribui
trabalho a membros de sua equipe. A se¢do descreve como executar essa tarefa para
aprovadores atribuidos pelo proprietario (ao contrario daqueles atribuidos no modelo).

e
1. Clique no icone Atribuir trabalho por fungéo ( - )-
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%+ Caso o projeto tenha sido iniciado, sera exibida uma caixa de dialogo de aviso.
Cliqgue em OK para continuar ou em Cancelar para cancelar o processo de
atribuigao.

E exibida a pagina Atribuir todos os membros e revisores da equipe as
respectivas tarefas.

2. Selecione uma das seguintes opgoes.

» Selecione acrescentar novo usuario para adicionar membros as atribuicoes
existentes.

» Selecione substituir atribuicao existente para substituir qualquer pessoa que
esteja atualmente em uma fungéo.

3. Cligue em OK.
E exibida uma caixa de didlogo de confirmacéo.
4. Clique em Fechar.

No fluxo de trabalho, todos os usuarios designados para fungdes sdo também
designados para as tarefas associadas a sua funcéo.

Ao atribuir trabalho, observe o seguinte:

* Quando vocé acessa a caixa de dialogo Atribuir todos os membros e revisores
da equipe as respectivas tarefas, o Fluxo de trabalho do projeto é bloqueado, isto
€, qualquer outro usuario que tente acessa-lo recebera uma mensagem de aviso,
indicando que o fluxo de trabalho esta em uso no momento.

* Apenas as tarefas com status pendente tém pessoas atribuidas a elas durante a
execucgao dessa tarefa. Todas as outras tarefas permanecem inalteradas.

Remover uma funcao

Se vocé estiver removendo uma fungao, observe o seguinte:

* Quando se exclui uma fungcédo que tenha pessoas ou equipes designadas, elas nao
sdo removidas do projeto; sdo designadas novamente para a fungdo Nao atribuido.

* A funcéo N&o atribuido ndo pode ser removida.

+ Na&o é possivel remover uma fungdo que tenha trabalho designado para ela. E
preciso primeiro designar uma pessoa ou equipe para essa fung¢ao ou atribuir o
trabalho a outra fungao.

* Nao é possivel remover um usuario ao qual esteja atribuida uma tarefa de fluxo de
trabalho.

1. Va para a guia Pessoas do projeto.

2. E possivel remover uma fungéo de revisor ou membro:
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3.

4.

* Para remover uma fungao de membro, clique no icone Membros/Fungoes
[P

(%),

» Para remover uma fungao de revisor, clique no icone Revisores/Fungoes
[ P

(&),
Selecione uma fungao a ser removida e clique em <<,

Se a fungao selecionada para remocao tiver pessoas ou equipes designadas, sera
exibida uma caixa de didlogo de aviso. Clique em OK para remover a fungdo ou em
Cancelar para manté-la.

Clique em Salvar alteragoes.

A caixa de dialogo Selecionar membros/revisores do projeto € fechada. A guia Pessoas
torna-se a janela ativa. As alteracgbes feitas refletem-se na lista de pessoas e fungoes.

Adicionar uma funcao

Ocasionalmente, o proprietario ou gerente de um projeto pode perceber que o projeto
precisa de outra fungcdo. Por exemplo, a organizagédo pode decidir que determinado
projeto precisa que o departamento juridico aprove seu material promocional. Caso
essa fungao nao tenha sido adicionada na criagdo do projeto, o proprietario podera
adiciona-la posteriormente.

Observe que:

O sistema permite adicionar uma fungao que ja exista no projeto. Observe, no
entanto, que isso nao resulta em uma duplicata ou cépia da funcao.

As permissdes baseadas em funcdes do projeto podem ser configuradas apenas no
nivel do modelo. Nao é possivel configurar a seguranga personalizada para fungoes
de projeto que sejam adicionadas a um projeto apds sua criagao.

Uma fungao de projeto deve existir para que possa ser adicionada a um projeto.
Para criar uma nova fung¢ao de projeto, selecione Administragao > Defini¢goes de
lista > Fungoes (observe que € necessario ter a permissdo adequada para acessar
esse item). Em seguida, vocé pode adicionar a fungéo ao projeto usando as etapas
descritas a seguir.

Va para a guia Pessoas do projeto.
E possivel adicionar uma funcéo de revisor ou membro.

» Para adicionar uma fungdo de membro, clique no icone Membros/Fungoes
Ll

(%),

+ Para adicionar uma fungéo de revisor, clique no icone Revisores/Fun¢oes

e

(&)
Clique na guia Fungodes na caixa de listagem no lado esquerdo da pagina.

Selecione uma fungédo a ser adicionada e clique em >>.
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5.

Clique em Salvar alteragoes.

A caixa de dialogo Selecionar membros/revisores do projeto é fechada. A guia Pessoas
torna-se a janela ativa. As alteragdes feitas refletem-se na lista de pessoas e fungdes.

Designar pessoas para funcoes

Para que vocé possa concluir esta tarefa, o fluxo de trabalho deve ter sido configurado
com as tarefas de fluxo de trabalho e de aprovagao necessarias, € uma funcao deve ter
sido atribuida a cada tarefa que precise de uma. Isso ocorre quando o projeto é criado
a partir de um modelo que contenha essas informagdes. Se nao contiver, é preciso
adicionar fungdes ao projeto ou a tarefa.

Observe que:

Os administradores criam fungdes usando a seg¢ao Definigdes de lista do item de
menu Administragao.

A lista de pessoas na sec¢ao Pastas, da caixa de didlogo Selecionar membros do
projeto, sera preenchida a partir de IBM Unica Marketing Platform, e podera se
limitar com base em sua funcao e permissdes. Para obter mais detalhes, consulte
seu IBM Unica administrador do Marketing Operations ou o Guia do administrador
do IBM Unica Marketing Platform.

Os administradores podem definir atribuicdes usando a guia Solicitar do modelo.
Portanto, algumas fungdées podem ser pré-atribuidas.

A lista de equipes na pagina Selecionar membros de projetos é baseada nas
equipes definidas no Marketing Operations. Da mesma forma que na lista de
pessoas, as equipes que vocé pode exibir podem ser limitadas com base em suas
permissdes e sua fungéo.

V4 para a guia Pessoas do projeto.

E possivel atribuir trabalho a membros ou revisores do projeto.

[

%

* Clique no icone Membros/Fung¢oes ) para adicionar membros do projeto.

[ 2P
» Cligue no icone Revisores/Fungdes ("3?'/” ) para adicionar revisores.

A caixa de dialogo Selecionar membros do projeto ou Selecionar revisores é
exibida.

O modelo usado para criar o projeto talvez contenha as fun¢gdes necessarias.
Nesse caso, ignore esta etapa. Clique na guia Fungbes, a esquerda da caixa de
didlogo, e adicione todas as fungbes que possam ser necessarias para o projeto.

Na caixa de listagem Membros/revisores selecionados da equipe, selecione a
funcdo que sera atribuida.

Clique na guia Pastas e navegue até a pessoa ou equipe a designar.
Selecione a pessoa ou equipe e clique em >>,

A pessoa ou equipe selecionada é designada para a fungao selecionada.
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7. Repita as etapas de 4 a 6 até que cada fungao de revisor e membro tenha pelo
menos uma pessoa ou equipe designada para ela.

8. Clique em Salvar alteragées.

A caixa de didlogo Selecionar membros/revisores do projeto € fechada. A guia Pessoas
torna-se a janela ativa.
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Sobre o calendario

Configuracao das opgodes de exibicao do calendario
Exibicdo de linha do tempo

Exibicdo do calendario grafico ou de texto

Publicar o calendario

Sobre o calendario

As empresas de marketing normalmente organizam seu trabalho com relacéo ao
calendario. Por exemplo, eventos sazonais geram programas de marketing, bem como
outras datas externas, como inauguragao de lojas, anuncios de produtos sazonais e
assim por diante.

Historicamente, as organizag¢des produzem calendarios de papel e atualizam-nos com
os Ultimos dados baseados em calendarios. A funcao de calendario oferece aos grupos
de marketing uma forma eletrénica de visualizar e atualizar esses dados.

Vocé pode personalizar a aparéncia do calendario das seguintes formas.

* Vocé pode definir a exibicdo padrao do calendario usando a tela Configuragoes de
calendario/linha do tempo.

* Vocé pode selecionar a aparéncia do calendario usando a caixa de dialogo Definir
opgdes de exibigao.

* Vocé pode filtrar os itens exibidos no calendario usando a fungao Pesquisa
avancada do IBM Unica Marketing Operations.

Tépicos relacionados
+ Configuragéo da aparéncia do calendario
 Para definir suas opgdes basicas

* Alterar sua exibi¢cdo do calendario

Configuracao das opcoes de exibicao do
calendario

Selecionar Marketing Operations > Calendario abre uma exibigéo central dos seus
processos comerciais. Quando vocé exibe o calendario, a aparéncia dele depende de
varias opg¢des definidas anteriormente por vocé ou seu administrador:
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Set the default calendar view: use a pagina Configuragdes de calendario/linha do
tempo nas configuragcdes Administrativas para definir a aparéncia padrao do
calendario.

Defina o0 modo de exibigao inicial do calendario: depois de configurar as opgdes do
calendario, é possivel alterar o modo de exibicao inicial, clicando no icone Exibir

¥

Programas, Planos e Tarefas.

Tépicos relacionados

+ Definir suas opgbes de calendario padrao

* Alterar sua exibi¢cdo do calendario

« Exibicdo do calendario grafico ou de texto

Configuracao da aparéncia do calendario

E possivel configurar a aparéncia do calendario de duas formas:

Vocé define a exibigao inicial e padrao do calendario.

Vocé pode alterar a maioria das opgdes ao exibir o calendario.

Use a pagina Configuragbes de calendario/linha do tempo para definir estes

parametros.
Campo Descrigao
Incluir dias do final Vocé escolhe se o calendario mostra uma semana de cinco dias ou de sete dias

de semana

ao especificar esta opgéo.

Selecione Sim para exibir uma semana de sete dias.

Semanas devem Vocé pode especificar se o calendario exibe segunda-feira ou domingo como o

iniciar em primeiro dia da semana, mesmo que os finais de semana sejam exibidos no
calendario.
Selecione domingo ou segunda-feira. Domingo € o padrao.
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Campo

Descricao

Conteudo padrao
da secao Calenda-
rio

E possivel selecionar quais objetos seréo exibidos no calendario. Selecione uma
das seguintes opgdes.

* Planos (o padrao)

*  Projetos
* Programas
+ Tarefas

Pesquisa padrao
da secao Calenda-
rio

Permite que vocé selecione o filtro para os objetos exibidos no calendario.

Selecione uma pesquisa salva para ser o padrédo ao clicar no item de menu
Calendario. A lista de itens disponiveis depende dos objetos selecionados no
campo Conteldo padréo. Por exemplo, se vocé selecionar Projetos como
conteudo padréo, podera selecionar Projetos Ativos para pesquisa padréo.

Layout padréo da
secdo Calendario

Permite que vocé selecione as exibi¢des de linha do tempo e calendario, bem
como o intervalo de tempo exibido.

Os parametros a seguir estao disponiveis tanto na pagina Configuragdes de
calendario/linha do tempo quanto na caixa de dialogo Definir op¢des de exibicao.

Campo

Descrigao

Exibir como e Es-
cala de tempo

Na pagina Configura¢des de calendario/linha do tempo, vocé seleciona a exibi¢ao
de calendario usando o campo Layout padrao da se¢ao Calendario. Na caixa
de didlogo Definir op¢des de exibigdo, vocé usa os campos Exibir como e
Escala de tempo para executar a mesma agéo.

Habilitar codifica-
cao de cores

Permite que vocé codifique, de forma colorida, o calendario com base nos
atributos selecionados. Este processo conta com duas etapas:

Primeiro, marque a caixa de sele¢do Habilitar codificagdao de cores. Depois,
selecione o atributo a ser usado para codificar por cor os objetos no calendario.

Ao exibir tarefas,
mostrar somente
marcos

Permite que vocé limite a quantidade de informacgdes ao exibir tarefas no
calendario. Marque esta caixa e depois selecione os tipos de marcos para ocultar
a maioria das tarefas ao exibir tarefas do projeto. Apenas os tipos de marcos
selecionados seréo exibidos.

A opcéo a seguir esta disponivel somente na caixa de didlogo Definir opgdes de

exibigcao.

Campo

Descrigao

Breve/detalhado

Permite que vocé determine a quantidade de informagdes exibidas para as
tarefas. Isto esta disponivel somente para tarefas.
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Definir suas opcoes de calendario padrao

E possivel definir todas as opgdes disponiveis para o calendario usando a pagina
Configuracdes de calendario/linha do tempo. As configura¢des que vocé escolhe
permanecem efetivas entre suas sessdes. Ou seja, se vocé efetuar logout do IBM
Unica Marketing e efetuar login mais tarde, seu calendario sera exibido com as ultimas
opgdes definidas nessa tela.

1. Selecione Configuragoes > Marketing Operations Configuragées.
2. Clique em Configuragoes de calendario/linha do tempo.
A pagina Configuragdes de calendario/linha do tempo é exibida.
3. Preencha os detalhes na pagina Configuragdes de calendario/linha do tempo.
4. Execute uma das seguintes agdes:
* Clique em Salvar altera¢6es para salvar suas alteragoes.

» Cligue em Reverter para salvo para descartar suas alteragbes e recarregar as
configuragdes salvas anteriormente.

* Clique em Cancelar para sair da pagina.

Tépicos relacionados

» Configuragao da aparéncia do calendario

Alterar sua exibicao do calendario

E possivel acessar diferentes exibigdes do calendario clicando no icone Exibigao

¥

1. Selecione Operagdes > Calendario.

O calendario é mostrado na exibicao padrao. Esta exibicdo depende das
configuragdes na pagina Configuragdes de calendario/linha do tempo.

¥

mostrada.
3. Preencha os detalhes na caixa de dialogo Definir opcdes de exibigao.
4. Execute uma das seguintes agdes:

* Cliqgue em Aplicar para exibir suas alteragoes.

* Cligue em Redefinir para descartar as alteracoes.

+ Clique em Fechar para sair da tela e manter suas alteragdes.

As alteragdes sao aplicadas. No entanto, ao contrario da pagina Configuracbes de
calendario/linha do tempo, as alteracdes feitas aqui ndo sdo mantidas. Quando vocé
sai da pagina Calendario, as configuragdes retornam aos valores padrao.
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Exibi¢cao de linha do tempo

Tépicos relacionados

» Configuragao da aparéncia do calendario

Exibicao de linha do tempo

Se vocé optar por uma exibigao de linha do tempo, podera escolher diversos intervalos
de datas. A tela pode exibir os dados de uma Unica semana ou até mesmo de um ano
inteiro.

Tépicos relacionados
* Sobre a exibigao da linha do tempo do calendario

» Sobre as barras horizontais do calendario

Sobre a exibicao da linha do tempo do calendario

Esta exibicdo mostra uma grade com os objetos (Projetos, Programas ou Planos)
selecionados e filtrados (por exemplo, Projetos ativos) por alguma unidade de tempo,
dependendo da exibi¢ao de linha do tempo que vocé selecionar.

Cada objeto é exibido em uma barra horizontal no intervalo de datas. O nome do objeto
€ exibido na barra.

% Se vocé selecionar Habilitar codificacdo por cores na tela de opcdes de exibicdo
do calendario, cada barra de objeto sera exibida em uma cor diferente, de acordo
com o atributo selecionado.

Selecione um intervalo de datas para a linha do tempo.

« Semana: exibe uma semana, com cada dia relacionado em uma coluna. O dia
inicial pode ser domingo ou segunda-feira, dependendo da opcéo selecionada na
tela Configuragbes de calendario/linha do tempo.

« Meés: exibe um Unico més do calendario. Cada dia é relacionado como uma coluna
e os dias sdo agrupados em semanas.

¢ Trimestre: exibe trés meses do calendario. Cada semana é relacionada como uma
coluna e as semanas sido agrupadas em meses.

* Ano fiscal: exibe um ano fiscal (0 més inicial depende da configuracao definida,
firstMonthInFiscalYear). Cada més é relacionado como uma coluna e os

meses sao agrupados em trimestres.

* Ano calendario exibe um ano calendario, iniciando em janeiro e terminando em
dezembro. Cada més é relacionado como uma coluna e os meses sao agrupados
em trimestres.
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Os dias especificados como sem expediente tém a coluna realgada em cinza. Além
disso, o nome dos dias sem expediente (por exemplo, Dia do trabalho) é exibido
quando vocé passa 0 mouse sobre a data. Este recurso ndo esta disponivel quando
a escala de tempo é trimestre, ano fiscal ou ano calendario.

Exibicao do calendario grafico ou de texto

As exibi¢cdes do calendario mostram os dados para um determinado més selecionado.
A pagina exibe uma grade que contém uma coluna para cada dia da semana: podem
ser cinco colunas representando os dias da semana ou sete, caso vocé escolha exibir
também o final de semana. Vocé define essa opgao na pagina Configuracbes de
calendario/linha do tempo. A pagina contém cinco ou seis linhas, cada uma
representando uma semana.

A exibicdo contém uma célula para cada dia do més selecionado. A célula de um dia
contém uma lista dos itens ativos no dia (texto) ou uma parte de uma barra horizontal
para cada item ativo (grafico).

Tépicos relacionados

» Sobre o calendario mensal

» Sobre a exibicao da linha do tempo do calendario

» Sobre a codificagéo por cores do calendario

» Sobre as barras horizontais do calendario

» Exibi¢cdes detalhadas e breves das tarefas

Sobre o calendario mensal

Esta exibicdo mostra um calendario do més selecionado. Ela relaciona os objetos
(Projetos, Programas ou Planos) selecionados e filtrados (por exemplo, Projetos
ativos).

Selecione uma das duas exibicbes mensais do calendario.

1-Texto mensal: cada dia contém uma lista de objetos. Um objeto é exibido para
todos os dias do respectivo intervalo de datas.

1-Grafico mensal: cada objeto é exibido em uma barra horizontal que comega na
data inicial e termina na data final. Se vocé selecionar Habilitar codificagdo por
cores na pagina de opg¢odes de exibicdo do calendario, a barra de cada objeto sera
exibida com uma cor diferente.

Os dias especificados como sem expediente serdo indicados com um X em cinza
no plano de fundo. Além disso, o0 nome dos dias sem expediente (por exemplo, Dia
do trabalho) é exibido quando vocé passa o0 mouse sobre a data.
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Exibicao do calendario grafico ou de texto

Sobre a codificacao por cores do calendario

Vocé pode exibir objetos codificados por cores tanto na exibigdo de calendario grafico
guanto na exibicao de linha do tempo.

Primeiro, marque a caixa de selegcao Habilitar codificagdo por cores na pagina
Configuragdes de calendario/linha do tempo ou na caixa de didlogo Definir opgdes de
exibicdo. Quando vocé marca a caixa de selecdo, o menu suspenso Baseado em
valores para ¢ exibido. Essa lista contém os atributos para seus projetos, programas
ou planos (dependendo dos objetos atualmente exibidos em seu calendario).

Nessa lista, vocé pode selecionar qualquer atributo que seja do tipo enumerado. Como
exemplo, tomemos o seguinte atributo:

* Nome: familia de produtos
* Valores validos: CDs, cartdo de crédito, hipoteca residencial

Se vocé decidir agrupar objetos de acordo com esse atributo, seu calendario contera
quatro cores: uma para cada valor valido e uma para N/A, correspondendo aos objetos
que nao contém um valor para o atributo Familia de produtos.

O calendario também exibe uma legenda no canto inferior direito da tela. A legenda
relaciona todos os valores validos (mais N/A), juntamente com a cor correspondente a
cada valor.

% Também é possivel codificar por cores de acordo com o modelo no qual se baseia
0 projeto ou programa.

Sobre as barras horizontais do calendario

A exibicdo de linha do tempo e a exibigdo grafica do calendario apresentam barras
horizontais.

Observe que:

* As barras representam o intervalo de datas dos objetos exibidos no calendario.
+ O nome do objeto é exibido na barra.

» Elas podem ser coloridas, de acordo com um atributo selecionado por vocé.

+ O formato das barras indica o seguinte:

* "Inicio" com extremidade arredondada: indica que o objeto comega na data em
gue a barra apresenta uma extremidade arredondada.

* "Final" com extremidade arredondada: indica que o objeto termina na data em
qgue a barra apresenta uma extremidade arredondada.

* "Inicio" com extremidade plana: indica que o objeto comeca antes do intervalo
de datas visivel.

* "Final" com extremidade plana: indica que o objeto termina depois do intervalo
de datas visivel.
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Exibicoes detalhadas e breves das tarefas

Use a caixa de dialogo Definir opgbes de exibigdo ou a pagina Configuragbes de
calendario/linha do tempo para selecionar a exibicdo detalhada ou breve das tarefas no
calendario.

No modo breve (o padrado), o texto exibido contém os seguintes itens:

+ Simbolo de tarefa (Ij) Ou aprovagéao (ﬁ)
* ID de tarefa
* Nome da tarefa

No modo detalhado, o texto exibido contém os seguintes itens:

» Simbolo de tarefa (Ij) ou aprovagao (ﬁ)
* Nome do projeto que contém a tarefa

» Cddigo do projeto que contém a tarefa

* |D de tarefa

e Nome da tarefa

Publicar o calendario

Para obter um snapshot do calendario atual, salve-o no formato HTML (em um arquivo
ZIP).

1. Selecione a exibicdo do calendario a ser publicada.

Selecione os objetos, o intervalo de tempo e a aparéncia da exibigdo do calendario.
Vocé pode fazer isso de duas formas:

* No menu Operagoes , selecione Calendario e, em seguida, os itens a serem
exibidos.

* Na pagina de lista para planos, programas, projetos ou tarefas, clique no icone

% Se a exibigao do calendario atual incluir projetos, os dados do projeto também
serao exportados. Os dados exportados dependem de como o modelo do
projeto foi definido. Resumos e guias personalizadas podem ser exportados
para alguns ou todos os projetos.

H .
2. Clique no icone Imprimir ( = ) e selecione Exportar.
3. Execute uma das seguintes agoes.

» Clique em Abrir para abrir o arquivo ZIP do calendario.
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Publicar o calendario

* Clique em Salvar e selecione um local para salvar o calendario no disco.
* Clique em Cancelar para voltar a pagina Calendario sem publica-lo.

O sistema publica o calendario em um arquivo ZIP. Vocé pode usar qualquer aplicativo
que suporte arquivos ZIP para acessar as paginas HTML do calendario. Observe que
vocé pode navegar para a pagina anterior ou para a proxima pagina na exibi¢do de
calendario usando o navegador da Web. Caso tenha exportado dados do projeto,
podera também navegar para esses dados nas paginas HTML do calendario.
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Sobre grades

Sobre a edicao de dados da grade

Controles de grade

Importar dados de grade

Exportar dados de grade

Postar dados somente leitura da grade em uma URL

Agrupar dados de grade somente leitura

Sobre grades

Uma grade é uma apresentacao de dados semelhante a uma planilha. As grades
permitem IBM Unica Marketing Operations que os usuarios armazenem todos os dados
relativos a campanha e ao projeto no projeto.

Com as grades, os usuarios ndo precisam mais procurar em emails, em uma pasta de
arquivos ou em outro computador para localizar informagdes sobre uma campanha ou
um projeto. IBM Unica Marketing Operations funciona como um sistema de registro e
oferece acesso em nivel corporativo aos dados armazenados em grades. Qualquer
usuario do Marketing Operations com acesso ao projeto pode exibir e editar a grade se
tiver as permissdes de segurancga adequadas.

Os usuarios podem mover as informacodes tradicionais em planilhas para uma grade no
IBM Unica Marketing Operations. Entdo, os gerentes de marketing podem analisar,
avaliar e fazer relatérios sobre informagdes relativas a varios projetos ou campanhas,
dentro deles e entre eles.

Dependendo de como seus modelos forem definidos, vocé podera encontrar grades em
guias de objetos de marketing, planos, programas e projetos. Projetos campaing
incluem uma guia TCS, que exibe uma grade especial chamada planilha de célula de
destino. E possivel criar projetos campaing somente se IBM Unica a integragéo
Marketing Operations—Campaign estiver habilitada.

Um criador de modelos configura grades especificando a fonte de dados, se os dados
estdo agrupados, se um usuario pode classificar os dados e outras caracteristicas de
grade. Em seguida, os administradores e os usuarios podem usa-lo para criar guias de
objetos de marketing e guias do projeto.

Uma grade também pode ser somente leitura, exibindo dados ndo editaveis.
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Sobre a edicdo de dados da grade

Sobre a edicao de dados da grade

Ao trabalhar com grades em modo de edi¢do, é possivel adicionar e excluir linhas e
editar os dados existentes. Em uma unica sessao de edi¢ao, é possivel executar todas
essas tarefas se vocé tiver as permissdes apropriadas.

Permissoes

Vocé deve ter as seguintes permissdes para trabalhar com grades. Se precisar de
ajuda, peca ao seu administrador.

» Para adicionar uma linha, vocé deve ter as permissdes Exibir guia, Editar guia,
Editar grade e Adicionar linha de grade para a guia com a grade.

» Para editar uma linha, vocé deve ter as permissdes Exibir guia, Editar guia e
Editar grade para a guia com a grade.

» Para copiar e colar uma linha, vocé deve ter as permissdes Exibir guia, Editar
guia e Editar grade para a guia com a grade.

» Para excluir uma linha, vocé deve ter as permissdes Exibir guia, Editar guia,
Editar linha de grade e Excluir linha de grade para a guia com a grade.

Dados bloqueados

O sistema impede a edi¢gdo de uma linha que esteja sendo atualmente editada por
outro usuario. Em uma Planilha de célula de destino, toda a grade é bloqueada para
edicdo, em vez de linhas de grade individuais.

Historico de revisao

Marketing Operations mantém um log de auditoria de grades. Esse log de auditoria
contém detalhes do usuario e o horario em que o log foi salvo. Essas informacdes
estdo disponiveis na guia Analise.

Controles de grade

As tabelas a seguir descrevem os controles usados ao trabalhar com grades nos
Modos de exibigao e de edicio.

Os recursos a seguir estdo disponiveis nos dois modos.

* Os dados séo exibidos em paginas. Para navegar, é possivel clicar nas setas para
ir para a proxima pdagina, a pagina anterior, a primeira e a ultima paginas, ou é
possivel digitar um numero na caixa e pressionar Enter.

* Vocé pode classificar por coluna colocando o mouse sobre o titulo da coluna,
clicando na seta para baixo e selecionando Classificagao crescente ou
Classificagao decrescente no menu suspenso. Observe que algumas colunas
podem ter o recurso de classificagdo desabilitado, dependendo de como a grade foi
criada.
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« E possivel exibir ou ocultar colunas apontando para qualquer coluna, clicando na
seta para baixo, colocando o mouse sobre Colunas no menu suspenso e marcando
ou desmarcando a caixa de selegdo proximo ao nome da coluna.

* Vocé pode reordenar as colunas arrastando e soltando o titulo da coluna. (Este
recurso nao esta disponivel nas grades com agrupamento.)

+ E possivel alterar a largura da coluna arrastando a borda do titulo da coluna.

Modo de exibicao

Controle Descrigao

¥ Alternar para Modo de edicéo.

[y Copiar linhas selecionadas da grade. Clique na primeira coluna para selecionar
uma linha.

L]} Importar um arquivo CSV que contenha linhas de grade.

Exportar todos os dados da grade em uma lista separada por virgulas.

Usar pesquisa avangada para filtrar dados da grade.

I

Selecionar o calculo usado para cada coluna na linha Resumo. As opgdes séo:
Soma, Méd (média), Min (menor valor na coluna) e Max (maior valor na coluna).
Em uma grade de varias paginas, os calculos sao feitos em todos os dados, ndo
apenas em paginas individuais. Esse controle esta disponivel somente no modo
de exibigao.

Salvar referéncias  Salvar sua exibigdo personalizada da grade.

Aprovar todos Aprovar todas as linhas no TCS. Esse controle esta disponivel somente para
grades TCS.
Negar todos Negar aprovacgao a todas as linhas no TCS. Esse controle esta disponivel

somente para grades TCS.

Limpar tudo Excluir todas as linhas no TCS. Esse controle esta disponivel somente para
grades TCS.
Publicar Enviar os dados atuais de TCS ao Campaign para que o criador do fluxograma

possa acessa-los. Esse controle esta disponivel somente para grades TCS.

Obter status da cé- Recuperar as informagdes mais recentes do fluxograma e da contagem de
lula células do Campaign. Esse controle esta disponivel somente para grades TCS.

184 IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Importar dados de grade

Modo de edicao

No modo de edigao, é possivel clicar no texto de uma unica linha, no texto de varias
linhas, no conteudo de colunas de tipo numérico e de moeda e comecar a digitar para
substituir os dados existentes. Em qualquer coluna editavel, é possivel clicar duas
vezes em uma célula para abrir o editor de contetdo daquele tipo de coluna.

Se a linha estiver em uso por outro usuario no momento, o sistema exibira uma
mensagem informando que vocé nao pode editar a linha. Antes de salvar as alteragdes,
as células editadas contém um pequeno tridngulo vermelho no canto. Esses
marcadores desaparecem depois de vocé salvar.

Controle Descrigao

= Adicionar uma nova linha. A linha é adicionada abaixo da linha selecionada no
momento. Por padrdo, a primeira linha é selecionada quando vocé entra no modo
de edigao.

[y Copiar linhas selecionadas da grade. Para selecionar uma linha, clique na

primeira coluna.

Ik Colar células e linhas da grade.

Marcar uma linha selecionada para exclusao. A linha é excluida ao salvar. Dentro
de uma linha, o mesmo icone indica o status da linha.

K2 Desmarcar uma linha selecionada para exclusao. Dentro de uma linha, o mesmo
icone indica o status da linha.

= Salvar as alteragdes e permanecer no modo de edigdo.

&5 Salvar as alteragdes e retornar ao modo de exibigéo.

e | Reverter todas as alteragdes feitas desde o ultimo salvamento e retornar ao modo
de exibigao.

Importar dados de grade

Para adicionar rapidamente dados a uma grade, use a funcionalidade de importagao.
Vocé pode importar dados para uma grade no formato .csv (valores separados por
virgula).

1. Navegue até a grade para a importagao.

2. Clique em L.

3. Va para o arquivo CSV que contém os dados a serem importados.
4

Se a primeira linha do arquivo contiver informacgdes de cabecalho, selecione a caixa
Primeira linha é linha de cabecalho.
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E exibida a tela de confirmacao.

5. Clique em Salvar para importar o arquivo ou em Cancelar para encerrar o
processo de importacéo.

Se os dados do CSV néao corresponderem ao numero e tipo de dados das colunas
da grade, vocé recebera uma mensagem de erro. A mensagem descreve as
diferencgas entre a grade e o arquivo CSV.

6. Clique em Finalizar para fechar a caixa de dialogo e retornar a guia da grade.

Exportar dados de grade

Vocé pode exportar dados de grades ou listas no formato .csv (valores separados por
virgula). Observe o seguinte:

+ Todas as paginas (caso os dados estejam paginados) sdo exportadas.
* Todas as linhas, exceto a linha Resumo, sado exportadas.
* Todas as colunas (inclusive colunas ocultas) sao exportadas.

* As linhas exportadas ficam na mesma ordem em que estédo na exibicdo atual. Se
vocé estiver visualizando a grade em ordem alfabética de ID, os dados exportados
também estardao em ordem alfabética de ID.

1. Va para a grade a ser exportada.

2. Clique em .

3. Na caixa de didlogo Download de arquivos, escolha um dos seguintes:
* Clique em Abrir para exibir o arquivo no Microsoft Excel.
* Clique em Salvar para salvar o arquivo no disco.

+ Clique em Cancelar, para fechar a caixa de dialogo sem exportar os dados.

Postar dados somente leitura da grade em
uma URL

Se o criador do modelo tiver habilitado uma grade somente leitura para postagem de
dados, a tela contera o link Langar dados.

1. Va para a grade somente leitura cujos dados deseja postar.

2. Se a grade tiver mais de uma pagina, clique em Mostrar tudo para exibir a grade
inteira na tela.

3. Marque a caixa de cada linha que deseja postar.

35 Como atalho, vocé pode marcar a caixa do cabegalho para selecionar todas as
linhas exibidas no momento.
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Agrupar dados de grade somente leitura

4. Clique em Lancgar dados.

Marketing Operations chama a URL especificada com os dados selecionados.

Agrupar dados de grade somente leitura

Se o criador do modelo tiver habilitado o agrupamento de dados para uma grade
somente leitura, vocé podera agrupar os dados da grade por meio de qualquer uma de
suas colunas.

1. Va até a grade somente leitura que deseja exibir.
2. Clique em Exibir.
E exibida a caixa de dialogo Definir opcdes de exibicdo.

3. Marque Habilitar agrupamento. Para desativar o agrupamento, desmarque esse
campo.

4. No campo Agrupar por coluna, selecione a coluna para o agrupamento.

5. Clique em Aplicar para salvar as alteragdes e fechar a caixa de dialogo.
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Objetos de marketing

Sobre o tipo de objeto de oferta

Criar um objeto de marketing

Sobre o relatério de referéncia cruzada do objeto de marketing

Sobre os relacionamentos de modificacdes e de referéncias

Selecao de objetos de marketing

Excluir objetos de marketing

Alterar o status de objetos de marketing

Adicionar uma referéncia de objeto de marketing a um formulario ou grade

Sobre referéncias de objetos de marketing em aprovacdes

Objetos de marketing

E possivel criar novos objetos de marketing caso tenha permissao para isso. Uma vez
criado um objeto de marketing, € possivel inicia-lo a qualquer momento. Iniciar o objeto
de marketing o torna ativo.

Um objeto de marketing € qualquer produto de trabalho que uma equipe desenvolve e
reutiliza no decorrer de suas atividades de marketing. Um objeto de marketing pode
representar um item fisico (como uma carta, um cartdo de crédito ou um andncio em
banner) ou um componente comercial (como uma oferta de cartao de crédito, uma
definicdo de segmento-alvo ou a definigdo de um programa de prémios).

* Vocé define e administra objetos de marketing que representam todos os produtos
de trabalho reutilizaveis.

* Vocé pode executar operagdes basicas (criar, editar, alterar o estado, copiar,
vincular e excluir) nos objetos de marketing.

* Vocé insere e administra todos os atributos que definem um objeto especifico de
marketing, como nome, proprietario, estado/status, descrigao, etc.

* Vocé pode definir e administrar processos comerciais (como projetos) que
produzem, modificam e removem objetos de marketing.

* Vocé pode criar projetos robustos que definam varias atividades de marketing
“agrupando” diferentes atividades de objetos de marketing ja existentes.
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Sobre o tipo de objeto de oferta

IBM Unica Marketing Operations os objetos de marketing sao definidos em fases, e o
modo de defini-los influencia a forma de organiza-los e apresenta-los aos usuarios. Os
termos a seguir sao importantes para compreender a definicdo e a organizagdo dos
objetos de marketing.

Tipo de objeto de marketing

Um Tipo de objeto de marketing € a divisdo de nivel mais alto dos objetos de
marketing. Os tipos de objeto de marketing sado criados por um administrador. Cada
tipo de objeto de marketing tem um item de menu, mas o menu no qual ele aparece
depende de como o administrador configurou o tipo de objeto de marketing.

Modelo de objeto de marketing

Um tipo de objeto de marketing € desmembrado em um ou mais modelos de objeto
de marketing. Geralmente, um administrador cria um modelo de objeto de marketing
para cada caracteristica significativa do tipo de objeto de marketing.

Instancia de objeto de marketing

Uma Instancia de objeto de marketing é um objeto de marketing isolado. Os usuarios
com permissdes adequadas de seguranga criam instancias de objetos de marketing a
partir dos modelos de objeto de marketing. Em toda a documentagdo, mencionaremos
as instancias de objetos de marketing simplesmente como “objetos de marketing”.

Sobre o tipo de objeto de oferta

Se o seu sistema inclui somente o aplicativo IBM Unica Marketing Operations , seu
administrador de sistemas deve ter configurado um tipo de objeto de marketing
personalizado, que representa ofertas ou promogoes.

Se o seu ambiente Marketing Operations ¢é integrado com IBM Unica Campaign, inclui
um objeto de marketing fornecido pelo sistema chamado "oferta". Entretanto, existem
duas opg¢des para o gerenciamento da oferta:

* Se 0 seu sistema esta configurado para que as ofertas sejam gerenciadas através
da versao Marketing Operations do recurso, vocé deve usar a opgao Ofertas no
menu Operagoes. Para obter mais informagdes sobre criar ofertas desta forma,
consulte IBM Unica Marketing Operations e olBM Unica Campaign Guia de
integragéo.

» Se o seu sistema esta configurado para que as ofertas sejam gerenciadas através
da versao Campaign do recurso, vocé deve usar a opgao Ofertas no menu
Campaing. Para obter mais informacdes sobre criar ofertas desta forma, consulte o
capitulo "Ofertas" no Guia do usuario do IBM Unica Campaign.

Pergunte ao seu administrador de sistema qual opg¢ao de gerenciamento de oferta esta
configurada em seu sistema.

Versao 8.5.0 189



11 - Objetos de marketing

Criar um objeto de marketing

Vocé deve ter a permissdo adequada para adicionar um objeto de marketing. Quando
vocé adiciona um objeto de marketing, torna-se um proprietario deste objeto.

Os tipos de objeto de marketing sao especificos de cada organizagao. Os tipos de
objeto de marketing disponiveis e como sao organizados nos menus depende do seu
criador de modelos.

1. Nos menus, selecione o tipo de objeto de marketing a ser criado.
A pagina lista do tipo de objeto de marketing é exibida.
2. Clique no icone Criagao.

A caixa de didlogo Selecionar um modelo ¢ exibida, contendo todos os modelos
disponiveis para este tipo de objeto de marketing.

3. Selecione um modelo e clique em Continuar.

A primeira etapa do Assistente para o0 modelo de objeto de marketing selecionado é
exibida.

35 Cada objeto de marketing pode conter qualquer quantidade de paginas e
campos personalizados. Todos os modelos de objeto de marketing contém pelo
menos uma pdagina, com nome, lista de associagdo e campo de diretiva de
seguranga.

4. Siga o Assistente e preencha as informagdes necessarias em cada pagina.
5. Quando vocé concluir a configuragao do seu objeto, faca o seguinte.

» Clique em Concluir para salvar o objeto. O sistema exibe a pagina Lista para o
tipo de objeto de marketing com o novo objeto incluido na Lista.

» Se precisar criar outro objeto similar, clique em Salvar e Duplicar. O objeto
atual é salvo e vocé vera a pagina Resumo de um novo objeto com os dados
preenchidos. Vocé deve alterar o nome padrao para poder editar o novo objeto
conforme necessario.

Sobre o relatorio de referéncia cruzada do
objeto de marketing

Todos os projetos e objetos de marketing contém um relatério que descreve as
referéncias cruzadas de e para outros objetos de marketing. Esse relatério é exibido na
guia Andlise e chama-se Referéncia cruzada do objeto de marketing.

No caso de projetos, o relatério contém as seguintes segoes.
* Objetos de marketing referenciados por este projeto

* Objetos de marketing modificados por este projeto
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Sobre os relacionamentos de modificacoes e de referéncias

No caso de objetos de marketing, o relatério contém as seguintes segodes.

* Objetos de marketing que fazem referéncia a este item: outros objetos de marketing
que contém um link para este objeto de marketing.

+ Objetos de marketing que este item faz referéncia: outros objetos de marketing nos
quais este objeto de marketing faz link.

* Projetos que podem alterar este item: projetos que podem fazer alteragbes neste
objeto de marketing.

* Projetos que fazem referéncia a este item: projetos que contém um link para este
objeto de marketing

* Aprovacdes que fazem referéncia a este item: aprovacdes que contém um link para
este objeto de marketing.

Sobre os relacionamentos de modificagcoes
e de referéncias

Se um projeto faz referéncia ou modifica um objeto de marketing é determinado pela
forma como o criador de modelos configurou o campo de referéncia do objeto de
marketing.

* Modifica: o projeto ou objeto de marketing que contém este objeto de marketing
tem o intuito de alterar ou atualizar o conteudo de um objeto de marketing (um
projeto Alterar ordem ou Solicitacado de trabalho, por exemplo).

+ Referéncias: o projeto ou objeto de marketing que contém este objeto de marketing
nao o modifica, apenas referencia-o.

Selecao de objetos de marketing

Ao marcar as caixas de sele¢do na pagina Lista dos objetos de marketing, IBM Unica
Marketing Operations suas sele¢bes sao retidas durante uma secéo, conforme a seguir.

* No modo Visualizagdo, as marcacdes das suas caixas de selecido sao retidas até
vocé navegar para uma pagina Lista de um objeto diferente. Por exemplo, se
selecionar a pagina 1 de uma lista de projetos de varias paginas , ir para a pagina 2
e voltar para a pagina 1 clicando no niumero da pagina na parte inferior ou usando o
menu Recente, suas selecdes sao retidas. Entretanto, elas sdo descartadas se
vOCé navegar para a pagina Tarefas.

» Se vocé editar um objeto de marketing clicando no icone Editar uma guia na
pagina Lista, suas selegbes sao retidas se vocé clicar em Salvar e Retornar a
Lista.
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Excluir objetos de marketing

Nao sera possivel excluir um objeto de marketing caso um projeto ou outro objeto de
marketing esta vinculado a ele. Vocé devera remover o vinculo antes de excluir o
objeto de marketing.

1.
2.

No menu, selecione o tipo de objeto de marketing do objeto que deseja excluir.

Selecione a caixa de sele¢éo préxima a cada objeto de marketing que deseja
excluir.

Clique no icone Excluir este item ( X ) na barra de ferramentas do lado
esquerdo.

Quando o Marketing Operations solicitar a confirmacgao da exclusdo dos objetos de
marketing, clique em OK.

Também é possivel excluir um objeto de marketing em sua guia Resumo. Para fazer

isso, clique no icone Excluir este item ( X ) na barra de ferramentas Marketing
Operations.

Alterar o status de objetos de marketing

E atribuido um status a cada tipo de objeto de marketing. O status de um objeto de
marketing é alterado durante seu ciclo de vida. E possivel alterar o status de um objeto
de marketing, controlando assim seu ciclo de vida.

1.

No menu, selecione o tipo de objeto de marketing do objeto cujo status deseja
alterar.

Na pdagina Lista dos objetos de marketing, selecione a caixa de seleg¢ao préxima a
cada item cujo status deseja alterar.

Clique no icone Status e selecione um dos status disponiveis. E exibida uma caixa
de dialogo, onde é possivel adicionar comentarios. Caso vocé selecione um status
que nao possa ser alterado posteriormente, o sistema avisara que sua alteracéo
nao podera ser desfeita.

Digite quaisquer comentarios e clique em Continuar para fechar a caixa de dialogo
e aplicar o novo status.

Adicionar uma referéncia de objeto de
marketing a um formulario ou grade

Formularios e grades podem conter colunas com referéncias a objetos de marketing.
IBM Unica Marketing Operations facilita a localizagdo do objeto de marketing especifico
cuja referéncia sera feita em uma dessas colunas.
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Adicionar uma referéncia de objeto de marketing a um formulario ou grade

1. Va até um formulario ou uma grade que tenha um campo ou uma coluna para
conter a referéncia de objeto de marketing.

2. Se o campo de referéncia ao objeto de marketing estiver em um formulario, alterne
para a guia Editar.

No campo de referéncia Objeto de marketing, clique em Selecionar.
3. Na grade, execute uma destas acgoes:

» Para adicionar uma nova linha: alterne para o modo Editar e clique no icone
Adicionar linha. Em seguida, clique duas vezes na célula da coluna Objeto de
marketing.

+ Para editar uma linha existente: alterne para o modo editar e clique duas vezes
na célula da coluna Objeto de marketing.

Uma caixa de dialogo € exibida para a pesquisa do Objeto de marketing.
4. Escolha uma das guias:

» Para realizar uma pesquisa simples de um objeto de marketing: na guia
Pesquisar, insira o critério de pesquisa. O sistema pesquisara todos os
atributos do objeto de marketing que corresponderem a sua pesquisa. Todos os
atributos sao pesquisados, exceto aqueles de objetos de marketing vinculados.

» Para usar uma pesquisa predefinida de um objeto de marketing: na guia
Navegar, selecione uma pesquisa salva predefinida.

O sistema retorna os resultados para sua pesquisa.
5. Selecione um objeto de marketing e cliqgue em um dos botdes disponiveis.

+ Para aceitar o objeto selecionado e fechar a caixa de didlogo, clique em Aceitar
e fechar.

» Para aceitar o objeto selecionado e continuar a selecionar objetos, clique em
Aceitar.

» Para fechar a caixa de dialogo sem escolher o objeto selecionado, clique em
Fechar.

O objeto de marketing selecionado é exibido no campo de referéncia do objeto de
marketing. Caso selecione mais de um objeto e o campo aceitar diversos objetos de
marketing, entdo todos os objetos selecionados seréo listados.

Observe o seguinte:

* No caso de pesquisas simples, os atributos vinculados a objetos de marketing ndo
sdo pesquisados.

* Os campos que contém referéncias de objeto de marketing podem ser configurados
para limitar apenas um tipo de objeto de marketing, como Cartas de oferta. Nesse
caso, a guia Procurar contém apenas aquelas pesquisas salvas que se aplicam ao
tipo especifico de objeto de marketing.

Tépicos relacionados

*» Realizar uma pesquisa avangada (exceto de ativos)
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Sobre referéncias de objetos de marketing
em aprovacoes

Vocé adiciona referéncias de objeto de marketing a aprovagdes da mesma forma que
as adicionou aos campos de formulario e grade. Entretanto, o processo de pesquisa é
um pouco diferente.

Pesquisa simples (guia Pesquisa)

A tela de pesquisa simples na caixa de selegdo do objeto de marketing para
aprovagdes contém uma caixa de lista suspensa adicional. Use-a para filtrar a pesquisa
para um determinado tipo de objeto de marketing. Vocé deve selecionar uma entrada
nessa caixa ou a pesquisa nao podera continuar.

Pesquisa salva (guia Navegar)

A lista suspensa de pesquisas salvas contém todas as pesquisas salvas para todos os
tipos de objeto de marketing habilitados em seu sistema. Por exemplo, se tiver
Anuncios e Envelopes, as pesquisas salvas aplicaveis aos tipos Anuncios ou
Envelopes serao exibidas na lista.

Tépicos relacionados

+ Adicionar uma referéncia de objeto de marketing a um formulario ou grade
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Recursos e bibliotecas
derecursos

Ativos e bibliotecas de ativos

Sobre bibliotecas de ativos

Alterar da exibicdo da lista de ativos para a exibicido de miniaturas
Adicionar um ativo

Pagina Novo ativo

Editar um ativo

Sobre versdes de ativos

Adicionar uma nova versao de um ativo

Status de ativos

Alterar o status de um ativo

Exibir um ativo

Exibir o histérico de um ativo

Adicionar uma pasta de ativos

Exclusao de ativos

Mover os ativos e as pastas da pagina de lista de ativos
Mover um ativo de dentro do ativo

Ativos e bibliotecas de ativos

IBM Unica Marketing Operations fornece gerenciamento centralizado, armazenamento
seguro e acesso via web aos seus ativos digitais.

Sobre ativos

Em IBM Unica Marketing Operations, os ativos sdo armazenados em bibliotecas.

Uma biblioteca de ativos € a estrutura organizacional de maior nivel em um
repositério de ativos digitais.

Vocé pode acessar as bibliotecas e adicionar ativos a elas, se o seu administrador
do Marketing Operations tiver concedido permissdes a vocé na diretiva de
seguranca atribuida ao ativo.

Vocé pode organizar os ativos usando pastas.
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* Vocé pode exibir todos os ativos de sua propriedade.

» Caso nao tenha um ativo, podera exibir um quando estiver com o status de
finalizado.

+ E necessario ter acesso de administrador ao Marketing Operations para criar uma
biblioteca.

E possivel exibir ativos em uma biblioteca tanto na exibicdo de lista como na exibicdo
de miniaturas. Por padrao, IBM Unica Marketing Operations exibe os ativos em uma
exibicdo de lista quando vocé seleciona uma biblioteca de ativos.

Exibir Descrigao

Lista de ativos Exibe todos os ativos na biblioteca atual, listados alfabeticamente na ordem
crescente. Altere a ordem clicando uma vez na coluna Nome.

Para classificar por qualquer outra coluna, clique na coluna desejada. Clique na
coluna novamente para alterar a ordem da coluna de crescente para decrescente.

Miniaturas de ati-  Exibe uma imagem em miniatura para cada ativo na biblioteca. Observe que vocé
VoS pode carregar uma imagem de miniatura para um ativo ao adiciona-lo a uma
biblioteca.

Tépicos relacionados
» Exibir um ativo
* Alterar o status de um ativo

* Alterar da exibigéo da lista de ativos para a exibicdo de miniaturas

Sobre bibliotecas de ativos

Os ativos digitais sdo armazenados em bibliotecas, que s&o a estrutura organizacional
superior em um repositério de ativos digitais. E possivel acessar bibliotecas e adicionar
ativos a elas. Vocé so6 podera acessar a biblioteca, se o administrador do IBM Unica
Marketing Operations lhe der permissdes na diretiva de segurancga atribuida ao ativo.

Depois de clicar na biblioteca que contém os ativos ou as pastas que vocé deseja
exibir, a pagina Lista de ativos é exibida.

% E necessario ter acesso de administrador para IBM Unica Marketing Operations
criar uma biblioteca.
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Alterar da exibi¢cao da lista de ativos para a exibicdo de miniaturas

Alterar da exibicao da lista de ativos para a
exibicao de miniaturas

Por padrao, IBM Unica Marketing Operations exibe os ativos em uma exibicao de lista
guando vocé seleciona uma biblioteca de ativos. Para alterar para uma exibicdo em
miniatura, execute as etapas a seguir.

1.

Abra IBM Unica Marketing se selecione Operagdes > Ativos.
Uma lista de todas as bibliotecas de ativos disponiveis é exibida.
Selecione uma biblioteca de ativos na lista.

Uma lista de ativos na biblioteca atual é exibida.

o
o

== ) e selecione Miniaturas de

FEFE

Clique no icone Modo de exibigao de lista (
ativos.

A exibicdo de miniaturas aparece. Uma imagem é exibida proximo ao ativo para todos
os ativos que possuem uma imagem em miniatura associada.

Adicionar um ativo

6.
7.

Faga logon no IBM Unica Marketing.
Selecione Operagoes > Ativos.

Uma lista das bibliotecas € exibida. Um administrador criou essas bibliotecas para
organizar os ativos.

Clique na biblioteca a qual deseja adicionar um novo ativo. A biblioteca abre. Se ela
tiver pastas, elas serdo exibidas na parte superior da tela.

Se a biblioteca tiver pastas, navegue até a pasta em que deseja adicionar o ativo.

Clique no icone Adicionar ativo ( T ).
E exibida a tela Novo ativo.
Preencha a tela Novo ativo.

Clique em Salvar alteragdes para criar o ativo.

O ativo é exibido com um status de Rascunho.

Tépicos relacionados

» Pagina Novo ativo
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Pagina Novo ativo

Quando vocé adiciona um novo ativo, o sistema exibe a pagina Novo ativo.

Campo

Descrigao

Nome do ativo

Digite um nome descritivo para o ativo.

Descrigao

Digite uma descricao breve do ativo.

Proprietario(s)

Clique em Adicionar/remover membros para usar a caixa de dialogo Selecionar
proprietarios para atribuir outros proprietarios do ativo.

Cddigo de ativo

Para inserir manualmente um cédigo para um ativo, desmarque a caixa de
selecdo Gerar automaticamente ao salvar. Em seguida, digite um cédigo para o
ativo. O cddigo pode ser qualquer cadeia de caracteres alfanuméricos.

Para fazer com que o Marketing Operations crie automaticamente um cédigo de
ativo, deixe a caixa Gerar automaticamente ao salvar marcada.

W E possivel configurar o Marketing Operations para gerar um cédigo de acordo
com um algoritmo especificado pelo administrador.

Palavras-chave

Digite quaisquer palavras-chave para o ativo, separadas por virgulas. Quando os
usuarios pesquisarem essas palavras-chave IBM Unica Marketing Operations
encontrar este ativo.

Diretrizes de uso

Insira quaisquer diretrizes sobre como deseja que as pessoas usem este ativo.
Por exemplo, se ele for um logotipo, vocé pode indicar aos usuarios onde este
tipo de logotipo pode deve ser exibido.

Data de expiragao

Digite uma data de expiragéo para o ativo ou selecione a seta na lista suspensa
para selecionar uma data no calendario.

Depois de digitar uma data, é possivel utilizar o botdo da seta para avangar ou
retroceder no calendario.

£ Marketing Operations envia uma notificagdo aos proprietarios na expiracao,
mas o status do ativo ndo muda automaticamente para vencido. Na data de
expiragao, vocé deve arquiva-lo ou alterar a data de vencimento novamente.

Nome da versao

Digite o nimero da versao do ativo. Observe o seguinte:

» O padrao deste campo é versdo 1.0.

*  Por padrao, cada versao adicionada depois disso incrementa o numero da
verséo.

« Para substituir o valor padréo, digite seu préprio numero de versao.
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Editar um ativo

Campo Descricao

Arquivos Cligue em Carregar para abrir a caixa de dialogo Adicionar arquivos de ativos.
Marque uma ou mais caixas de selegao.

« Arquivo: especifica o arquivo para seu ativo. Esse campo é obrigatério.

+ Arquivo de visualizagao: talvez vocé queira que os usuarios acessem o
arquivo de visualizagdo por razdes de seguranga, velocidade ou convenién-
cia. Por exemplo, se o arquivo de origem for um arquivo do Photoshop, talvez
vocé queira fornecer um arquivo em PDF como seu arquivo de visualizagao,
de forma que os usuarios que nao tenham o Photoshop possam exibir o
arquivo. A Unica recomenda que vocé use arquivos PDF, GIF ou JPEG como
visualizacao do ativo. Esse campo é opcional.

* Arquivo miniatura: vocé pode carregar uma versao menor de um arquivo
que os usuarios poderao ver ao abrir o ativo ou quando exibirem a biblioteca
usando a exibicao Miniaturas de ativos. Esse campo é opcional.

Para cada caixa marcada, procure o arquivo adequado e adicione-o a caixa de
didlogo Adicionar arquivos de ativos.

Consideracoes de seguranca

Para obter mais informa¢des sobre como configurar a seguranga para permitir que
alguns usuarios apenas exibam a visualizagédo de um ativo, consulte o Guia do
Administrador do IBM Unica Marketing Operations. Se estiver preocupado com a
questao de seguranca, considere adicionar marcas d’agua ao arquivo de visualizacao,
usar uma versao de baixa resolugdo ou usar algum outro método para proteger o
arquivo e impedir sua cépia ou gravagao.

Editar um ativo

Se vocé carregar um novo arquivo durante a edi¢do, ele substituird o arquivo anterior,
mas n&o criard uma nova versao do ativo. Ele sera a mesma versdo que antes, mesmo
que vocé altere o campo Nome da versao para um numero maior. Isso permite a
corregao do arquivo, caso tenha adicionado o incorreto acidentalmente.

Vocé s6 pode editar ativos em estado de rascunho.
1. Selecione Operagdes > Ativos.
2. Selecione a biblioteca que contém o ativo que deseja editar.

3. Clique no ativo que deseja editar.

/’-_'i
4. Clique no icone Editar ( 4 ) e altere qualquer um dos campos da pagina.
5. Clique em Salvar alteragées ao concluir a edigao.

O ativo é salvo com o mesmo numero de versao que tinha antes da sessao de edigio.
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Tépicos relacionados

* Adicionar um ativo

* Adicionar uma nova versao de um ativo

Sobre versoes de ativos

Em vez de substituir um ativo existente, € possivel adicionar uma nova versao.
Observe o seguinte:

Vocé pode fazer download, visualizar ou excluir versdes anteriores de um ativo na
secao Historico da versao.

Caso exclua a versao atual do ativo, a versdo anterior se tornara a versao atual.

A versao atual de um ativo € exibida quando um usuario acessa a biblioteca e tenta
anexar ativos.

Vocé nao pode excluir uma versao do ativo se ela for a Unica versao deste ativo.

Tépicos relacionados

 Adicionar uma nova versao de um ativo

« Editar um ativo

Adicionar uma nova versao de um ativo

Em vez de substituir um ativo existente, & possivel adicionar uma nova versao.

1.
2.

7.

Selecione Operagoes > Ativos.
Selecione a biblioteca que contém o ativo que deseja editar.

Clique no ativo para o qual deseja adicionar uma nova versao.

Clique no icone Nova versao ( Ly ) e altere qualquer um dos campos da pagina.

O campo Nome da versdo sera incrementado automaticamente para a préxima
versao.

Cliqgue em Carregar, em Arquivo, para carregar a nova versao do ativo.

Carregue os arquivos para o ativo. Vocé deve carregar pelo menos um arquivo de
origem.

Clique em Salvar alteragdes para criar o ativo.

Resultado opcional da tarefa.

O ativo é salvo e o nUmero da versao é incrementado.
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Status de ativos

Tépicos relacionados

* Adicionar um ativo

« Editar um ativo

» Sobre versdes de ativos

Status de ativos

Vocé deve ser o proprietario de um ativo ou ter permissées de seguranga adequadas
para alterar o status. Um ativo pode ter um dos seguintes status.

Status

Descrigao

Rascunho

Indica que o ativo esta no estado de rascunho. Todos os proprietarios podem
editar o ativo, mas outros usuarios nao podem exibi-lo ou seleciona-lo como um
anexo.

Ao adicionar um ativo pela primeira vez, ele tem um status de Rascunho.

Bloqueado

Indica que o ativo esta no estado bloqueado. Ninguém pode editar o ativo até que
ele seja desbloqueado.

Isso pode ser util quando vocé quiser bloquear o ativo por um tempo para que
ninguém o edite.

Finalizado

Indica que o ativo esta no estado finalizado. Todo mundo que tiver as permissoes
adequadas podera acessar o ativo (e anexa-lo ao processo de negécio), mas
ninguém podera edita-lo.

Arquivado

Indica que o ativo ndo esta mais disponivel. Ninguém pode acessa-lo ou
recupera-lo.

Caso esse ativo tenha sido anexado a um objeto (como um projeto ou plano), ele
ainda estara disponivel neste objeto.

Tépicos relacionados

* Alterar o status de um ativo

Alterar o status de um ativo

Clique no icone Status (

Selecione Operagoes > Ativos.
Selecione a biblioteca que contém o ativo que deseja editar.

Clique no ativo do qual deseja alterar o status.

-

) e selecione um dos status disponiveis.
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Tépicos relacionados

« Status de ativos

Exibir um ativo

Quando o status do ativo for Finalizado, todos os usuarios autorizados poderao exibir
e usar esse ativo.

1. Selecione Operagoes > Ativos.
2. Selecione a biblioteca que contém o ativo que deseja exibir.
3. Cligue no ativo que deseja exibir.
4. Execute uma das agdes a seguir.
* Para exibir o ativo, cligue em Download ao lado do arquivo de ativo.

» Para visualizar o ativo, clique em Visualizar. Use essa opg¢ao caso nao tenha
permissao para fazer download de ativos ou nao tenha certeza de que esse é o
ativo de que vocé precisa.

» Para salvar o arquivo de ativo ou de visualizagao e fazer download dele para
seu computador, clique com o bot&o direito do mouse no link Download ou
Visualizar e selecione Salvar destino como para salvar o arquivo
correspondente. Navegue até o local onde deseja salvar o arquivo e clique em
Salvar.

5. Feche a janela que contém o arquivo obtido por download ou a visualizagdo quando
concluir a visualizagéo do ativo.

Tépicos relacionados
» Sobre versdes de ativos

« Ativos e bibliotecas de ativos

Exibir o historico de um ativo

Quando um ativo tiver um status de Finalizado, todos os usuarios com a permissao
adequada podem exibir o histérico de revisdo e de download do ativo. Os proprietarios
podem exibir o histérico de revisdo em qualquer status do ativo.

1. Selecione Operagoes > Ativos.

2. Selecione a biblioteca que contém o ativo que deseja exibir.
3. Clique no ativo que deseja exibir.

4. Clique na guia Analise.

O historico de revisao deste ativo é exibido.
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Adicionar uma pasta de ativos

Esse histérico mostra as alteragdes de status deste ativo, as alteragdes de verséao,
atualizagbes dos campos no ativo e qualquer comentario inserido durante as
alteracgdes.

Selecione Fazer download de histérico no campo Exibir para exibir o histérico de
download do ativo.

Esse histérico mostra a data, a hora, o nome do arquivo, o usuario que fez download
do ativo e a versao de cada ativo de que o usuario fez download clicando no link
Download.

Adicionar uma pasta de ativos

Use as pastas como uma maneira de organizar ativos em uma biblioteca. E necessario
ter permissao para criar pastas antes de poder adiciona-las.

1.
2.

4.
5,

Selecione Operagoes > Ativos.

Selecione a biblioteca a qual deseja adicionar uma pasta.

Clique no icone Adicionar pasta (“_'ila ).
A pagina Nova pasta é exibida.
Digite um nome e uma descrigdo para a nova pasta.

Clique em Salvar alteragoes.

A pasta abre. Agora, vocé pode adicionar ou mover ativos para essa pasta.

Exclusao de ativos

As pastas de ativos possuem as seguintes caracteristicas.

Em uma biblioteca, é possivel excluir ativos e pastas caso tenha as permissdes de
seguranga adequadas.

S6 é possivel excluir pastas vazias.

Caso tenha permisséo para excluir ativos como um proprietario do ativo, mas
alguma outra funcao de seguranga da qual vocé faz parte permita que vocé exclua
ativos se tiver herdado esta permissao de outra fungéo, nao sera possivel excluir
um ativo na lista de ativos: vocé pode apenas excluir o ativo dentro do préprio ativo.

As pastas de ativos ndo tém proprietarios. Diversos proprietarios podem ter
diferentes ativos em uma pasta, portando a permissao para excluir uma pasta de
ativos nao é baseada em propriedade.

Tépicos relacionados

« Excluir ativos e pastas da pagina de lista de ativos

» Excluir um ativo de dentro do ativo
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Excluir ativos e pastas da pagina de lista de
ativos

Na pagina Lista de ativos, é possivel excluir varios ativos e pastas de ativos vazias.

1.
2.
3.

Selecione Operagoes > Ativos.
Selecione a biblioteca que contém os ativos e as pastas que deseja excluir.
Selecione as caixas de selecao préximas as pastas e aos ativos que deseja excluir.

Nao é possivel excluir pastas de ativos que néo estejam vazias.

Clique no icone Excluir itens selecionados ( A )-

Cliqgue em OK quando IBM Unica Marketing Operations solicitado para confirmar a
exclusao.

As pastas e os ativos selecionados sao removidos.

Tépicos relacionados

* Exclusao de ativos

* Excluir um ativo de dentro do ativo

Excluir um ativo de dentro do ativo

Selecione Operagoes > Ativos.
Selecione a biblioteca que contém o ativo que deseja excluir.

Clique no ativo que deseja excluir.

Clique no icone Excluir itens selecionados ( X ).

Cliqgue em OK quando IBM Unica Marketing Operations solicitado para confirmar a
exclusao.

Tépicos relacionados

* Exclusao de ativos

* Excluir ativos e pastas da pagina de lista de ativos

Mover os ativos e as pastas da pagina de
lista de ativos

Em qualquer biblioteca, é possivel mover ativos e pastas caso tenha as permissdes de
seguranga adequadas.
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Mover um ativo de dentro do ativo

Selecione Operagoes > Ativos.
Selecione a biblioteca que contém os ativos e as pastas que deseja mover.

Marque as caixas de selecdo ao lado de todas as pastas e todos os ativos que
deseja mover para um determinado destino.

Para mover ativos para um local diferente, repita esse procedimento para cada
destino diferente.

]
Clique no icone Mover este item ( “== ).

Selecione o diretdrio de destino e clique em Salvar alteragdes ou clique duas
vezes no diretorio de destino.

O diretdrio de destino abre com a pasta ou o ativo exibido nela.

Tépicos relacionados

* Mover um ativo de dentro do ativo

Mover um ativo de dentro do ativo

Caso tenha permissao para mover ativos como um proprietario do ativo, mas alguma
outra funcao de seguranca da qual vocé faz parte permita que vocé mova ativos se
tiver herdado esta permissao de outra fungao, nao sera possivel mover um ativo na
lista de ativos: vocé pode apenas mover o ativo dentro do proprio ativo.

1.
2.

Selecione Operagoes > Ativos.
Selecione a biblioteca que contém o ativo a ser movido.
Clique no ativo a ser movido.

]
Clique no icone Mover este item ( “== ).

Selecione o diretdrio de destino e clique em Salvar alteragdes ou clique duas
vezes no diretorio de destino.

O diretdrio de destino abre com a pasta ou o ativo exibido nela.

Tépicos relacionados

* Mover os ativos e as pastas da pagina de lista de ativos
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Orgamentos

Financiamento do orcamento

Efeitos da exclusao de vinculos entre planos, programas e projetos
Orcamentos e contas

Exibicoes de orcamento

A guia Or¢camento do plano

A guia Orgamento do programa

A guia Orgamento do projeto

Versbes de alocacdo do orcamento

Alocar verbas

Alocar verbas para programas e projetos independentes
Adicionar ou editar itens de linha

Aprovagdes do item de linha do orgamento

Orcamentos

No IBM Unica Marketing Operations, um or¢camento permite planejar despesas que
ocorrerao, conforme vocé executa seu plano, programa ou projeto. Apos definir o
orcamento do plano, vocé podera, a partir dele, financiar programas vinculados e
finalmente, projetos. O Marketing Operations controla orcamentos de programas e
projetos filho, na forma de alocagdes, previsdes de gastos ou investimentos, e
despesas atuais.

IBM Unica Marketing Operations controla orcamentos de programas e projetos filho,
embora esses objetos tenham diferentes proprietarios. Por exemplo, um programa que
esta vinculado a um plano pode ter um proprietario diferente do plano. Dessa forma, a
pessoa que aloca um orgcamento de um plano para um programa, podera ser diferente
da pessoa que prevé as despesas de um programa para um plano. O Marketing
Operations permite ao proprietario do plano — um gerente de marketing, por

exemplo — controlar as despesas esperadas com programas e projetos filho, com o
préprio orcamento do plano, além de permanecer responsivo as necessidades
orgcamentarias.

%5 Os orgamentos somente estdo disponiveis quando o médulo financeiro do
Marketing Operations estiver habilitado.
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Financiamento do orgamento

Ano fiscal

E possivel exibir o orgamento total de todos os anos ou consultar uma exibigao
detalhada de um ano especifico, dividido em semanas, meses ou trimestres.

IBM Unica O Marketing Operations mantém as informagdes de or¢camento do ano fiscal
atual, dos proximos dois anos e de qualquer ano fiscal anterior, desde a instalagédo do
Marketing Operations.

No nivel do plano, para exibir ou editar um ano fiscal diferente, altere o valor no campo
Ano fiscal, na guia Resumo do plano. Programas e projetos vinculados assumem o
ano financeiro do plano pai; programas e projetos autbnomos usam o ano fiscal atual
do sistema.

Detalhamento

IBM Unica Marketing Operations permite que vocé divida os anos fiscais em semanas,
meses ou trimestres. Ao criar um novo plano, programa ou projeto, escolha o
diferencial desejado no menu suspenso Detalhamento do orgamento, na guia
Resumo.

Os usuarios nao tém permissao para editar o detalhamento do orgamento. Planos,
programas e projetos com diferentes detalhamentos de orgamento nao podem ser
vinculados juntos.

Por exemplo, se o ano fiscal de um plano esta dividido em meses, vocé podera vincula-
lo somente com programas e projetos detalhados em meses no orgamento; nesse
cenario, programas e projetos detalhados em semanas ou trimestres tornam-se
indisponiveis para vinculo.

Para obter mais informagdes sobre como vincular planos, programas e projetos,
consulte Para vincular um programa a um plano, Para vincular um projeto existente a
um programa, e Para vincular um projeto filho ou solicitar um projeto.

Financiamento do orcamento

Embora seja possivel planejar seu orgamento usando os métodos de cima para baixo
ou de baixo para cima, o fluxo de dinheiro real percorre a hierarquia plano, programa,
projeto vinculado. Independentemente de como vocé planeja suas despesas, os planos
financiam programas, que financiam projetos, que por sua vez financiam quaisquer
subprojetos ou projetos filhos.
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s Program A Program B 2

Para obter mais informacgdes sobre o planejamento de orgamento, consulte
Planejamento de or¢camento de cima para baixo e Planejamento de orgcamento de baixo
para cima.

%% Como os programas e projetos independentes nao est&o vinculados aos planos,
eles possuem seus proprios orgamentos que vocé insere diretamente em suas
respectivas guias de orgcamento.

Planejamento de orgamento de cima para baixo

O planejamento "De cima para baixo" é particularmente util se um plano possui gastos
previstos todos os anos.

Por exemplo, se vocé criar um plano chamado Langamento de novo produto que inclui
exposi¢cdes, podera criar programas como Exposi¢do 1, Exposicdo 2 e assim por
diante, e atribuir verbas para cada programa.

O programa Exposicdo 1 pode incluir um projeto chamado Aquisicées de novos clientes
e, com isso, vocé pode alocar verbas da Exposi¢do 1 para que Aquisicées de novos
clientes seja bem sucedida. Como o fluxo de verbas é do plano para os programas e
projetos associados, o planejamento de cima para baixo é muito util e simples.

Em resumo, vocé gerencia o orgamento dos planos para programas e projetos da
seguinte forma.

1. Alocar verbas para o orgamento do plano.
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Efeitos da exclusdo de vinculos entre planos, programas e projetos

2. Alocar verbas do orgamento do plano e seus programas filhos.
3. Alocar verbas dos programas para seus projetos filhos, que sao netos do plano.

4. Alocar verbas dos projetos para seus subprojetos filhos, que s&o bisnetos do plano.

Planejamento de orcamento de baixo para cima

Ao contrario do financiamento de orcamento de cima para baixo, o financiamento de
orcamento "de baixo para cima" é particularmente Util se vocé nao tiver certeza sobre a
quantidade de verba a alocar do plano para os objetos filhos, mas pode prever os itens
de linha para os programas e projetos. Apds prever todos os gastos do projeto, vocé
pode langa-los para os programas pais e, por fim, para os planos.

Usando o exemplo anterior, se for possivel prever os gastos do item de linha do projeto
Aquisicdo de novo cliente em seu programa Exposicdo 1, é possivel finalizar esses
itens de linha para langa-los nas despesas da Exibicdo 1. Em seguida, adicione gastos
do item de linha a Exposi¢cao 1, se necessario, e finalize-os para langar da Exibicdo 1
para o plano pai, Langar novo produto. Iniciando do nivel mais inferior, continue a
adicionar gastos aos projetos, programas e planos até as contas do plano pai para
todas as alocacbes necessarias.

Em resumo, vocé gerencia o orgamento dos projetos para os programas e planos da
seguinte forma.

1. Criar projetos e prever os gastos do seu item de linha.
2. Vincular os projetos ao programa pai e plano.

3. Finalize os itens de linha em cada objeto filho do plano para langar as despesas. E
possivel ver quanta verba os programas e projetos necessitam para a conclusao
com Ssucesso.

Efeitos da exclusao de vinculos entre
planos, programas e projetos

Em geral, a remogéao do vinculo entre um objeto pai e um objeto filho afeta os
orgamentos em ambos os objetos das seguintes maneiras.

* O objeto pai ndo aloca mais recursos para o objeto filho.
* As despesas para o filho ndo influenciam mais o pai.

* As verbas alocadas do pai permanecem com o filho, mas ndo possui origem. Em
outras palavras, o objeto filho ainda permanece com recursos, mas o objeto pai ndo
€ responsavel por fornecé-lo.

Por exemplo, a remogao do vinculo entre um programa e um plano afeta os
orcamentos de ambos os objetos das seguintes maneiras.

+ O plano nao aloca mais recursos para o programa, portanto, o orcamento para a
area do programa correspondente diminui de acordo.
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* As despesas do programa nao influenciam mais o plano.

» O programa ainda é responsavel pelas verbas alocadas anteriormente para o plano,
portanto, essas verbas precisam ser removidas do programa ou enviadas de outra
origem.

Orcamentos e contas

Em IBM Unica Marketing Operations orcamentos e contas ndo possuem
relacionamentos predeterminados. As contas representam o elemento financeiro de
uma empresa, enquanto que os orgamentos representam o lado do marketing.
Normalmente, o elemento financeiro ndo é granular o suficiente para capturar
detalhadamente as necessidades de marketing. Ja os orgamentos suprem essa
caréncia. Um plano, programa ou projeto pode ser financiado por mais de uma conta.

Para obter mais informagdes sobre contas em IBM Unica Marketing Operations,
consulte Sobre contas.

Exibicoes de orcamento

IBM Unica Marketing Operations oferece duas exibi¢gdes de orgamento em todas as
guias de orgamento.

* A exibigdo total ( Eﬁ ) é a padrao. Exibe o valor total orgado e que ainda resta
para os gastos previstos, comprometidos e reais em todos os anos de existéncia de
um plano, programa ou projeto.

F]
e i B . ~
* A exibigdo detalhada (=== ) mostra a informag¢ao do orgamento para um
determinado ano dividido por semana, més ou trimestre.

Em todas as guias de orgamento de um plano, seus programas filho e dos projetos
filho, os totais exibidos refletem os valores totais de todo o plano, programa ou projeto.
Portanto, as linhas e colunas individuais nas telas de edi¢cao, ou a exibigado detalhada,
frequentemente ndo sao adicionadas para corresponder aos valores exibidos na
exibicao total. Isso ndo é um erro, mas reflete o fato de que a informagao, além do
total, corresponde aos valores para o ano selecionado atualmente.

% As exibicdes na guia de orgamento dependem da sua versao de alocacéo do
orcamento em uso. Por padrao, quando vocé navega para a guia de orgamento de
um objeto pela primeira vez apds o logon, a versédo em uso do ano é exibida. A
exibicao total mostra os totais para a versdo em uso de todos os anos anteriores e
a versao de alocagao de orcamento em uso atual. A exibicdo detalhada também
mostra a informacado com base na versdo do orgamento em uso. Para obter mais
informacgdes, consulte Versoes do orcamento.

210 IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



A guia Orgamento do plano

A guia Orcamento do plano

De cima para baixo, a guia Orgcamento do plano contém as tabelas a seguir.

» A tabela Resumo do orgcamento do plano fornece uma visao geral de todo o
orcamento.

+ A tabela Resumo de custo do programa exibe as alocagdes para programas filhos.

Tabela Resumo do orcamento do plano

A tabela Resumo do orgamento do plano é a tabela superior da guia Orgamento do
plano e resume a verba que vocé pretende gastar com o plano e os programas que ele
contém. A tabela Resumo do orgamento do plano monitora as finangas de todo o
plano.

* Orgamento do plano ¢ o valor orgado total.

Na exibicao total, a tabela Resumo do orgamento do plano exibe o orgamento total
para toda a vida do plano. A exibicdo detalhada separa o orgamento em
incrementos do ano selecionado atualmente. Altere o ano na guia Resumo, se
necessario.

+ Alocagoes de programa exibe o orgcamento total para todos os programas do
plano.

* O Total previsto é todos os gastos previstos no plano.

* O Total comprometido é todo o recurso citado no plano até 0 momento. Mesmo
se o recurso ainda nao foi gasto, o total comprometido representa os gastos que
ocorrerao, ainda se o plano for cancelado.

+ O Total real é o total de verbas gastas até o momento no plano. IBM Unica
Marketing Operations calcula o valor total gasto nas fun¢des da fatura. Esse total
provavelmente sera menor do que os outros, devido aos espacgos de tempo entre
os gastos de planejamento e as contas realmente pagas.

A coluna Restante

Em cada linha, a coluna Restante é a diferenga entre o Orgamento do plano e a
entrada na coluna Valor. Por exemplo, IBM Unica Marketing Operations calcula o
lembrete previsto subtraindo o total previsto do Orgamento do plano.

Embora seja calculado com uma subtracido simples, a coluna Restante fornece
informagdes de alto nivel e potenciais avisos sobre o estado financeiro do orgamento
do plano. A coluna Restante resumo a quantidade de dinheiro que ja foi alocada ou
planejada para uso, quanto resta para gastos adicionais e quanto pode ser recuperado
caso cancele recursos inacabados.
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* Na linha Alocagées de programa, a coluna Restante representa a quantia de
dinheiro adicional que o proprietario do plano reservou para distribuir para
programas existentes ou nao criados ainda. Se a alocagao de fundos total para
programas filho excede o or¢camento total do plano, o lembrete é negativo e o plano
precisara de mais recursos para completar os programas com éxito.

* Na linha Total previsto, a coluna Restante indica a quantia de dinheiro que o
proprietario do plano possui se nenhuma previsao atual for precisa. Se a quantia é
negativa, o plano precisara de mais recursos para ter éxito em custos esperados.

* Na linha Total comprometido, a coluna Restante indica a quantia de dinheiro que
o proprietario do plano possui se o plano e todos os seus programas e projetos sdo
cancelados. O proprietario do plano precisa saber a quantia de dinheiro que pode
ser retornada se os programas associados ndo continuarem a executar, no caso em
gue os orcamentos sejam diminuidos.

* Na coluna Total real, a coluna Restante representa o saldo real que o proprietario
do plano tem neste momento. Este valor pode ser util para monitorar os fluxos de
caixa, mas provavelmente sera menor do que o total previsto ou o lembrete do total
comprometido simplesmente por causa da diferenga de tempo entre o planejamento
de gastos e pagamento de contas.

%+ Este topico faz referéncia especificamente & tabela Resumo do orgcamento do
plano. Os programas e os projetos também possuem uma tabela Resumo do
orcamento com a mesma disposi¢ao e informagdo em suas respectivas guias
Orgamento.

Tabela Custos do programa

A tabela Custos do programa esta por baixo da tabela Resumo do or¢camento do plano
na guia Orgamento do plano. A linhas da tabela listam programas por area. As colunas
fornecem valores para gasto Real, Comprometido, Previsto e Alocado.

Na guia Orgamento do plano, a tabela Custos do programa exibe apenas programas
sem dividi-los em seus respectivos projetos. Entretanto, mesmo se nao for possivel ver
as despesas do projeto diretamente, IBM Unica Marketing Operations represente-as
através de seus programas pais.

O nome do programa em cada linha da tabela Custos do programa fornece um vinculo
direto para o orgcamento do programa. Este vinculo é particularmente util, pois a guia
Orgamento do programa fornece uma divisdo de seus gastos do projeto filho na tabela
Custos do projeto correspondente.

%+ Este topico faz referéncia especificamente & tabela Custos do programa na guia
Orgamento do plano. As guias Orgamento do programa e projeto também possuem
uma tabela Custos detalhando os gastos de seus respectivos objetos filhos com a
mesma disposicao e informacao.
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A guia Orcamento do programa

A guia Orgamento do programa é muito parecida com a guia Orgcamento do plano, mas
a um nivel abaixo da hierarquia plano, programa, projeto. Enquanto a guia Orgcamento
do plano é detalhada em informagdes sobre os programas vinculados, a guia
Orgamento do programa € detalhada em informagdes sobre os projetos vinculados. A
guia Orgamento do programa também contém uma tabela adicional sobre os itens de
linha do programa.

Apods os orcamentos pais, de cima para baixo, a guia Orgamento do programa contém
as seguintes tabelas.

* A tabela Resumo do orgamento do programa fornece uma visao geral de todo o
orgamento.

* A tabela Resumo do custo do projeto mostra as alocagdes para projetos filho.

* A tabela Detalhes do item de linha organiza os itens de linha para o programa.

Como navegar com ancestrais do orgamento

Na parte superior da guia Orgamento para projetos e programas, Orgamento(s) Pai(s)
mostra uma exibi¢ao hierarquica do objeto real, seus pais e todos os ancestrais até seu
plano raiz. Os cédigos de ID e nome sdo exibidos para cada objeto, assim como os
links diretos para cada um dos objetos ancestrais.

Use estes links para navegar facilmente através da hierarquia do orgamento plano,
programa, projeto.

Tabela Resumo do orcamento do programa

A tabela Resumo do orgamento do programa € a tabela superior da guia Orgamento de
um programa e resume a verba que vocé pretende gastar com o programa e os
projetos que ele contém. A tabela Resumo do orgamento do programa monitora os
recursos de todo o programa.

Na exibicdo total, a tabela resumo do orgamento do programa exibe o orgamento total
para toda a vida do programa. A exibi¢cdo detalhada separa a informacgao do orcamento
em incrementos do ano selecionado atualmente e de até dois anos anteriores.

A tabela Resumo do orgcamento do programa contém os mesmos dados que a tabela
Resumo do orgamento do plano, exceto a nivel do programa. Para obter mais
informacgdes sobre os campos da tabela e seus significados, consulte Tabela resumo
do orcamento do plano.
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Tabela Custos do projeto

A tabela Custos do projeto, localizada na guia Orgamento do programa, lista os custos
totais associados com todos os projetos que este programa contém. Possui a mesma
disposicao e informacao do que a tabela Custos do programa na guia Orgamento do
plano.

Para obter mais informacgdes, consulte A tabela Custos do programa.

Tabela Detalhes do item de linha do programa

A tabela Detalhes do item de linha do programa ¢é a terceira tabela localizada na guia
Orgamento do programa. Ela resume as informacdes do item de linha inseridas para
gastos individuais no nivel do programa. Esses gastos pertencem ao préprio programa,
nao aos projetos vinculados a ele. Essa tabela trabalha com faturas para rastrear
gastos. Para obter mais informacdes sobre os itens de linha e faturas, consulte Sobre o
lancamento de itens de linha.

Se o programa exige a aprovagao para itens de linha, a tabela Detalhes do item de
linha exibe o status de aprovagao para cada item de linha na segunda coluna.

. :% = Em andamento

. R Suspenso
. % = Cancelado

. % = Concluido

%+ Este tépico faz referéncia especificamente & tabela Detalhes do item de linha do
programa na guia orgamento do programa. Os projetos também possuem uma
tabela Detalhes do item de linha com a mesma informacéao e disposi¢cao nas suas
guias Orgamento.

A guia Orcamento do projeto

A guia Orgamento do projeto possui exatamente as mesmas tabelas, layout e
informagdes do que a guia Orgamento do projeto, exceto um nivel abaixo na hierarquia
do subprojeto plano, programa, projeto. Enquanto a guia Or¢gamento do programa é
detalhada em informacdes sobre os projetos vinculados, a guia Orgamento do projeto é
detalhada em informacdes sobre os subprojetos, se o projeto os possuir.

Apods os ancestrais do orcamento, de cima para baixo, a guia Orgamento do projeto
contém as seguintes tabelas.

+ A tabela Resumo do orgamento do projeto fornece uma visédo geral de todo o
orgcamento.

* A tabela Resumo do custo do subprojeto mostra as alocac¢des para projetos filho.

214

IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Versdes de alocagédo do orgamento

* A tabela Detalhes do item de linha do projeto organiza os itens de linha para o
projeto.

Para obter mais informagdes, consulte Tabela Resumo do orcamento do plano para a
tabela Resumo do orgamento do projeto, tabela Custos do programa para a tabela
Resumo do custo do subprojeto e tabela Detalhes do item de linha do programa para a
tabela Detalhes do item de linha do projeto.

Versoes de alocacao do orcamento

As versdes de alocagdes do orcamento sao poderosas ferramentas para planejamento
financeiro. As versdes de alocagao do orgamento lhe permitem explorar diferentes
possibilidades financeiras sem substituir o orgamento anterior. E possivel criar varias
versdes do orgamento com diferentes alocagdes para gastos, comparar versdes e
escolher a mais adequada para o plano, programa ou projeto.

*

comparar orgamentos em potencial até localizar o melhor ajuste para o seu plano,
programa ou projeto. Ative ou finalize esta versao para marca-la como "em uso". IBM
Unica Marketing Operations langa as alocag¢des da versao em uso para os objetos pais
e os objetos filhos vinculados.

rd

O nome da versdo do orcamento que vocé esta procurando atualmente é exibida em
vermelho. O nome da versdo em uso € marcado com um "A."

% As versdes do orcamento sdo consideradas para diferentes alocacdes, ndo
diferentes itens de linha. Adicionar um item de linha para uma versao do orcamento
adiciona o item para todas as versdes. Entretanto, vocé pode usar as versdes do
orcamento para determinar a quantia a alocar para os itens de linha. A versao do
orcamento lhe permite explorar os efeitos do gasto de diferentes quantias de
dinheiro nas mesmas despesas. Para obter mais informagdes, consulte Tabela
Detalhes do item de linha do programa e Adicionar ou editar itens de linha.

%+ Para exibir e comparar versdes do orcamento, vocé deve possuir a permissdo de
segurancga "exibir guia orgamento". Para criar, editar, excluir, atualizar e marcar em
uso, vocé deve possuir as permissdes de seguranga "editar guia orgamento”.

Criar versoes do orcamento

Crie varias versdes do orgcamento para previsao financeira de diferentes cenarios.
Entao vocé pode escolher o orcamento mais adequado, comparando-os.

1. Navegue até a guia Orgamento do plano, programa ou projeto.
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2. Clique no icone versoes (
que mais lhe ajudara.

). Escolha na lista suspensa a opgao da nova versao

» Criar uma nova versao cria uma versao de alocagdo em branco e abre-a no
modo de edicdo.

» Copiar versao atual copia os dados de alocag¢ao da versao sendo exibida
atualmente e abre-a no modo de edigdo. Este método é particularmente util
para realizar alteragdes sutis entre as versoées.

» Copiar versao de um ano diferente abre um popup no qual vocé pode
escolher copiar qualquer versao de qualquer ano e abrir a cépia no modo de
edicdo. Esta ferramenta é particularmente Gtil se o orgamento no qual vocé esta
trabalhando parecer com aquele do ano anterior. Por exemplo, se o orgamento
diminuiu significantemente do ano A para os anos B e C, mas o orgamento do
ano D ira parecer com o do ano A, é possivel copiar esse orgamento e usa-lo
como um ponto inicial.

3. Forneca um nome descritivo Unico para a nova versao.

IBM Unica Marketing OperationsOs nomes padrdes de * estdo na forma "verséo
n°x", onde x € um numero maior do que o numero de versdées atualmente existentes
no ano. Os nomes da versao devem ser unicos em cada ano, mas vocé pode ter o
mesmo nome em diferentes anos.

4. Insira ou edite alocagdes para a nova versio do orgcamento.

5. Clique em Salvar e concluir para retornar a guia Orcamento. Agora vocé pode
acessar a nova versao da lista suspensa de versoes.

Excluir versoes

Nao é possivel excluir a versao selecionada atualmente ou a versdo em uso. Se
desejar excluir a versdo em uso, vocé deve marcar uma versao diferente como aquela
em uso.

3% Para criar, editar, excluir, atualizar e marcar em uso, vocé deve possuir as
permissdes de seguranga "editar guia orcamento”.

1. Navegue para uma versao diferente daquela que deseja excluir, clicando no seu

nome na lista suspensa de versao ( )- O nome da versé&o selecionada
atualmente é exibido em vermelho na lista suspensa.

2. Marque a caixa de selecdo proxima aos nomes de uma ou mais versdes para
excluir

3. Sem sair da lista suspensa, clique em Excluir versao(6es) selecionada(s).

4. Quando solicitado, clique em OK para confirmar a exclusao.
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Versdes de alocagédo do orgamento

Comparar versoes

Esta ferramenta permitira exibir as alocagdes para até seis versdes do orgamento na
mesma tela e € muito util para selecionar a mais adequada.

1. Navegue para a versao na qual deseja comparar, clicando no seu nome na lista
*

em vermelho na lista suspensa.

2. Marque a caixa de selegao préxima aos nomes de até cinco versodes na lista
suspensa.

3. Sem sair da lista suspensa, clique em Comparar versao atual com a selecionada.

A tela de comparacao é exibida. As cores diferenciam cada versdo do orgamento. A
seta vermelha indica se as alocagdes de cada area sdo maiores ou menores do
que o orgamento atual. Ao comparar, é possivel exibir e ocultar versdes usando + e
-para isolar versdes especificas na comparagao.

4. Quando finalizar a comparacéo, clique em Fim da comparagao na caixa amarela
na parte superior da tela.

Marcar uma versao em uso

IBM Unica Marketing Operations considera a versdo do orgamento ativo ou finalizado
de um plano, programa ou projeto "em uso" e langa esta versao para objetos filhos e
objetos pais vinculados. Ao trabalhar com versdes do orgamento, observe o seguinte.

* Somente uma versao pode estar ativa ou finalizada por vez.

* A versdo do orcamento padrdo esta ativa e em uso para novos planos, programas e
projetos.

* Apds finalizar uma verséo, vocé nao podera mais ativa-la.

* Ap0s finalizar uma versao, vocé pode finalizar uma versao diferente, mas néo
podera remover o status de finalizado de todas as versdes. Apds finalizar uma
versdo, uma versao daquele ano sempre tera o estado de finalizado.

“% Se atualizar para IBM Unica Marketing Operations 8.5.0, o orgamento existente
anteriormente sera automaticamente finalizado.

1. Navegue para a versao na qual deseja ativar ou finalizar, clicando no seu home na
>

exibido em vermelho na lista suspensa.

2. Clique em Tornar a versao atual ativa ou Finalizar versao atual da lista suspensa
de versoes.

A versao esta marcada como ativa ou finalizada e esta em uso. Na lista suspensa, a
versdo em uso esta marcada com "" antes do nome.
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Para criar, editar, excluir, atualizar e marcar em uso, vocé deve possuir as
permissdes de seguranca "editar guia orgamento”.

Alocar verbas

Um plano, programa ou projeto pai aloca verbas para programas e projetos filhos
individuais contidos nele. Os planos financiam programas, programas financiam
projetos e projetos financiam subprojetos.

Adicione e edite alocagdes na guia Orgamento dos pais. Inicie alocando verbas a um
plano e, e seguida, aloque para a hierarquia programa, projeto, subprojeto usando o
mesmo procedimento.

Nessa tarefa, o objeto pai refere ao plano, programa ou projeto no qual vocé esta
alocando verbas. O objeto filho indica o proximo nivel na hierarquia plano,
programa, projeto, subprojeto. Por exemplo, se alocar de um programa para um
projeto, o programa € o objeto pai € o projeto € o objeto filho.

5.

Navegue para a guia Orgamento do objeto pai no qual deseja alocar verbas.

Selecione a versao da alocagao que deseja editar ou criar uma nova versao de
alocacao.

]

=¥
Clique no icone Alocagao ( = ) para modificar as alocag¢des para o projeto filho.
A tabela Resumo do custo é exibida no modo de edicéo.

» Se estiver trabalhando abaixo do nivel plano, a primeira linha de dados esta em
negrito e controla as alocagdes dos itens de linha dos objetos. Consulte
Adicionar um item de linha do orgamento do programa, projeto ou subprojeto.

+ A tabela lista os objetos filhos em fonte normal, abaixo dos itens de linha do pai.

Adicione ou edite alocagdes clicando nas células na tabela e digitando o valor
adequado por semana, més ou trimestre.

» Para referéncia, a linha mais acima exibe as verbas totais para o objeto pai no
qual vocé esta alocando verbas por cada semana, més ou trimestre.

* A coluna Restante exibe a quantia de dinheiro que permanecera no orgamento
do objeto pai com as alocagdes atuais.

Clique em Salvar e finalizar para salvar seu trabalho e retornar a guia Orgcamento.

Para continuar financiando, clique em um objeto filho na tabela Custos totais para
navegar para sua guia Orcamento. Repita o processo, alocando verbas do novo objeto
para seus objetos filhos.

Se vocé precisa vincular objetos pais e filhos adicionais, faga através da guia
Resumo e, em seguida, retorne a guia Orcamento para alocar verbas para os novos
objetos filhos.
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Alocar verbas para programas e projetos independentes

Alocar verbas para programas e projetos
independentes

Um programa ou projeto independente nao esta vinculado a um plano pai. Ao criar um
orcamento para um programa independente, o orcamento reflete os custos associados
ao proéprio programa e também aos projetos vinculados aquele programa.

No caso de programas independentes, o ano fiscal é tido como o ano atual definido
pelo relégio do sistema.

4.
5,

Navegue até a guia Orgamento do projeto ou programa independente.

Aloque dinheiro diretamente na linha orgamento total na parte superior da tabela.

35 Esta linha é editavel somente para programas e projetos independentes.
Programas e projetos vinculados possuem uma linha orgamento total somente
leitura, pois podem receber verbas de objetos pais.

Clique em itens de linha ( ) e adicione itens de linha conforme necessario.
Para obter mais informagdes, consulte Para adicionar ou editar itens de linha.

Digite um valor de orgamento para cada semana, més ou trimestre.

Clique em Salvar e concluir para retornar a guia Orgamento.

O sistema preenche a linha orgamento total na parte superior da tabela com a
informacao inserida.

Adicionar ou editar itens de linha

Os itens de linha destacam os custos previstos e comprometidos para um programa,
projeto ou subprojeto, para que um gerente saiba se o orgamento que Ihe foi alocado
ou o plano solicitado é suficiente. Além disso, os valores previstos e comprometidos,
uma vez finalizados, sdo langados nas contas afetadas, fornecendo visibilidade das
necessidades de orgcamento e fluxo de caixa para objetos de nivel superior.

1.

Navegue até a guia Orgamento do programa, projeto ou subprojeto.

4
Clique no icone Itens de linha ( — ). A pagina Editar itens de linha do
programa/projeto/subprojeto é exibida.

Para adicionar um novo item de linha, clique duas vezes em uma célula vazia na
coluna Descrigao do item. Digite um nome ou uma descri¢do para o item.

%% O campo N° preenche automaticamente quando vocé comeca a inserir um item
no campo Descricao do item.
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Para editar um item de linha, clique duas vezes nele na coluna Descrigdo do item
e faca as alteragdes conforme necessario.

4. Se a tabela dos itens de linha contém campos de texto personalizado, digite os
valores adequados.

5. No campo Data da despesa , digite a data prevista em que a verba sera gasta.
Clique na seta para exibir o menu em pop-up no qual selecionara uma data. E
necessario digitar uma data de despesa para que o orgamento seja finalizado.

% Para acompanhar uma determinada despesa em datas diferentes, vocé deve
usar itens de linha separados. Por exemplo, para acompanhar uma despesa de
Printing em maio, junho e julho, insira trés itens de linha diferentes, um para
cada més.

6. Selecione uma conta de origem no menu suspenso Conta de origem. A verba para
esse programa, projeto ou subprojeto € publicada na conta selecionada quando os
itens de linha sao finalizados.

7. Selecione uma categoria de custo no menu suspenso Categoria de custo.

8. No campo Valor comprometido, digite a verba comprometida relacionada ao item
de linha. Deixe este campo em branco caso nenhuma parte do item de linha esteja
comprometida.

9. No campo Valor previsto, digite o valor previsto do custo do item de linha.

10. Cliqgue em Salvar e finalizar para salvar as alteragdes e ir para a guia Resumo do
objeto.

IBM Unica Marketing Operations totaliza os itens de linha, mas n&o s&o lan¢ados ao
orcamento do objeto pai até que vocé os finalize. Finalizar os itens de linha pode exigir
aprovagao. Para obter mais informacgdes, consulte Finalizar os itens de linha do
orcamento.

%+ Adicionar itens de linha para uma versdo do orgamento adiciona o item para todas
as versdes do orcamento. Para obter mais informacdes, consulte Versoes do
orgamento.

Finalizar itens de linha do orcamento

Quando vocé finaliza itens de linha do orcamento de projetos ou programas vinculados
a um programa ou plano pai, os valores de item de linha comprometidos ou previstos
sdo langados no programa ou plano pai.

Se o projeto ou programa exigir a aprovacao do item de linha, finalizar os itens de linha
aciona o processo de aprovag¢ao. Quando um item de linha exige aprovacao, somente
€ langado para o programa ou plano pai apds concluir o processo de aprovagao. A
primeira coluna da tabela Detalhes do item de linha exibe o status de aprovag&o. Para
obter mais informacgobes, consulte Tabela detalhes do item de linha do programa.
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Adicionar ou editar itens de linha

% Para poder finalizar itens de linha, eles devem possuir uma data de despesa
atribuida.

% Finalizar itens de linha e finalizar versdes de alocacdo do orgamento ndo estdo
relacionados. Finalize os itens de linha para langa-los para todas as versdes do
orcamento e ative ou finalize a versao do orcamento mais adequada para usar em
seu plano, programa ou projeto. Para obter mais informacdes, consulte Versoes do
orcamento.

1. Adicione itens de linha do orgamento. Para obter mais informacdes, consulte
Adicionar ou editar itens de linha.

Os links Finalizar e Descartar alteragoes é exibido na guia Orgamento.
2. Navegue para a guia Orgcamento do objeto e clique no link Finalizar.

* Se o programa ou projeto nao exige a aprovagao do item de linha ou se o item
de linha é aprovado automaticamente devido as regras do seu administrador
estabelecidas no modelo do objeto, IBM Unica Marketing Operations solicita sua
confirmagao para finalizar suas alteragdes.

+ Se qualquer ou todos os itens de linha exigem aprovagéao, IBM Unica Marketing
Operations solicita o envio da aprovacgao. Para obter mais informagdes sobre o
processo de aprovagdo, consulte Aprovacdes. Itens de linha que exigem
aprovacao sao langcados somente para o objeto pai apds o processo de
aprovacao ser concluido.

3. Clique em OK para finalizar suas alteragbes ou enviar a aprovagao. Clique em
Cancelar se vocé nao deseja finalizar as alteragdes ou enviar as aprovagoes.

Quando as alteracdes do item de linha do orgamento forem finalizadas, e a aprovacao
for necessaria, os itens sdo langados para seus objetos pais.

Tépicos relacionados
« Adicionar ou editar itens de linha

* Descartar itens de linha do orgamento

Descartar itens de linha do orgamento

Em vez de finalizar as edi¢des do item de linha do orgcamento, é possivel descartar
todas as alteracoes feitas desde a ultima vez que finalizou itens de linha do orcamento.

1. Adicione itens de linha do orgamento. Para obter mais informagdes, consulte
Adicionar ou editar itens de linha.

Os links Finalizar e Descartar alteragées sao exibidos na guia Orgcamento.
2. Clique em Descartar alteragoes.

IBM Unica Marketing Operations solicita sua confirmac¢ao para descartar as
alteracoes.

3. Clique em OK.
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IBM Unica O Marketing Operations descarta as alteragdes feitas nos itens de linha do
orcamento desde a ultima vez em que vocé os finalizou e restaura a versao
anteriormente finalizada dos itens de linha do orgamento. O Marketing Operations nao
aciona o processo de aprovagao.

Tépicos relacionados

« Adicionar ou editar itens de linha

Aprovacoes do item de linha do orcamento

Dependendo do critério de regra o seu administrador estabelecer nos modelos de
projeto e programa, os itens de linha do orgamento podem ser aprovados ou enviados
automaticamente para o processo de aprovagédo do IBM Unica Marketing Operations.
Por exemplo, seu administrador pode definir as regras com base na data de
vencimento, conta de origem ou categoria de custo do item de linha. Seu administrador
também pode selecionar os aprovadores padrdes de cada regra, como um objeto ou
proprietarios de conta. Se o seu administrador escreveu estas regras nos modelos de
programa ou projeto da empresa, os itens de linha do orgamento devem ser aprovados,
tanto automaticamente através das regras ou pelos aprovadores atribuidos, antes de
serem finalizadas e langadas no programa ou plano pai. Entretanto, se os seus projetos
e programas usam modelos que nao contém regras de aprovagao do item de linha do
orcamento, a funcionalidade funciona como anteriormente no IBM Unica Marketing
Operations 8.5.0 e os itens de linha podem ser finalizados diretamente na guia
Orgamento do objeto, sem passar por um processo de aprovagao no Marketing
Operations.

O status de aprovacéao dos itens de linha podem ser visualizados na guia Orgamento
do objeto, na segunda coluna da tabela Detalhes do item de linha.

. % = Em andamento

. R Suspenso
. % = Cancelado

. & Concluido
Quando a aprovacéo for enviada, vocé podera ou nao editar o item de linha.

» Se o status de aprovacao é cancelado ou concluido, a aprovagao pode ser editada.
Finalizar qualquer alteragdo no item de linha atualizado podera acionar um novo
processo de aprovagao.

* Quando o status de aprovacgao estiver em andamento, a aprovagao nao podera ser
editada. Vocé deve cancelar a aprovacgao primeiro. Consulte Cancelar um processo
de aprovagao.
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14 Faturas

Sobre faturas

Adicionar uma fatura

Pagina Nova fatura

Editar uma fatura

Sobre o langamento de itens de linha

Adicionar ou editar itens de linha de fatura

Descrigdes dos campos da pagina Editar itens de linha da fatura
Tipos de status de faturas

Alterar o status de uma fatura

Excluir uma fatura

Imprimir o resumo da fatura

Sobre faturas

IBM Unica Marketing Operations permite exibir todas as alteragdes feitas em uma
fatura e registra o horario e a data, bem como o tipo de alteragao.

Geralmente, uma fatura cobra por varios itens ou servigos e os enumera. E importante
poder capturar cada item ou servigo separadamente, pois vocé pode atribuir diferentes
itens de linha a diferentes projetos ou programas e a diferentes contas.

Por exemplo, uma fatura pode conter dois itens de linha, sendo o primeiro associado a
um projeto chamado Exposi¢do e o outro a um programa chamado Campanha de
marketing de banco de dados. Um item de linha pode estar associado a Contal e o
outro a Conta2.

Depois de criar uma fatura, vocé pode executar uma das seguintes agoes, a partir da
guia Resumo.

» Editar as informagdes resumidas da fatura.
+ Adicionar ou editar itens de linha da fatura.
« Excluir a fatura.

» Alterar o status da fatura.

* Imprimir a pagina de resumo da fatura.
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Adicionar uma fatura

1.

Selecione Financeiro > Faturas. Por padrao, é exibida a pagina Minhas faturas
ativas.

Clique no icone Adicionar fatura ( _y )-

Preencha os campos na pagina Nova fatura. Para obter mais informacgdes, consulte
Nova pagina de fatura.

Para adicionar itens de linha, clique em Salvar e editar itens de linha. Para obter
mais informacgdes, consulte Adicionar ou editar itens de linha da fatura.

% Vocé deve adicionar itens de linha para retirar a fatura do estado Rascunho,
marca-la como Paga e liquidar as despesas.

Salve a fatura.

Pagina Nova fatura

Esta tabela descreve os campos disponiveis na pagina Nova fatura.

Campo

Descrigao

N° da fatura Um numero de fatura pode ser um dos seguintes.

*  Um numero fornecido por um vendedor ou fornecedor externo em uma fatura
impressa

*  Um numero original baseado no esquema de cédigos da empresa para
faturas internas ou relatérios de despesas.

%5 Numeros de fatura ndo s&o obrigatérios a serem unicos em todas as faturas
em IBM Unica Marketing Operations, mas devem ser unicos entre todas as
faturas para um determinado fornecedor.

Nome do fornece- Selecione um fornecedor na lista suspensa.

dor

IBM Unica Marketing Operations administradores preenchem esta lista. Se vocé
ndo consegue encontrar um fornecedor na lista, pergunte ao seu administrador.

Proprietario(s)

Clique em Adicionar/remover membros para adicionar ou remover proprietarios.
Por padrao, esse campo contém o nome do criador da fatura.

Diretiva de segu- Selecione a diretiva de segurancga da fatura na lista suspensa.

ranga

O valor padrao é Global.
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Editar uma fatura

Campo

Descricao

N° da ordem de
compra

Insira o numero do pedido de compra associado ao trabalho que esta sendo
faturado no momento. Geralmente, € um numero interno da empresa. Em alguns
casos, o nimero do pedido de compra é usado para acompanhar faturas pré-
aprovadas.

Data da fatura

Insira a data de faturamento da fatura ou selecione-a no calendario.

Data de venci-
mento

Insira a data em que o fornecedor espera ser pago ou selecione-a no calendario.

Outras observa-
coes

Insira qualquer observagédo ou comentario util relativo a fatura.

Termos de paga-
mento

Insira observacdes a respeito do pagamento.

Editar uma fatura

1. Selecione Financeiro > Faturas.

2. Selecione a fatura que deseja editar. Dependendo do status e do proprietario da
fatura, ela pode estar na pagina Minhas faturas ativas ou na pagina Todas as

faturas.

-

3. Se sua fatura nao estiver no estado Rascunho, clique no status suspenso (' ) e
selecione Rascunhar novamente.

4. Edite os campos na pagina Fatura, conforme necessario. Para obter mais
informacdes, consulte Nova pagina de fatura.

5. Adicione ou edite itens de linha. Para obter mais informagdes, consulte Adicionar ou
editar itens de linha da fatura.

3% Vocé deve adicionar itens de linha para retirar a fatura do estado Rascunho,
marca-la como Paga e liquidar as despesas.

6. Salve a fatura.
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Sobre o langcamento de itens de linha

Quando se altera o status de uma fatura para Pago, o valor do item de linha da fatura é
lancado no orgamento do programa ou projeto, bem como na conta a qual foi
associado. Lembre-se de que é possivel atribuir diversos itens de linha de uma fatura a
diversos projetos ou programas e a diversas contas. ltens de linha de varias faturas
podem ser langados no mesmo programa ou projeto.

Ha dois tipos de langamentos.
* Os langamentos Programados ocorrem conforme o programado.

* Os langcamentos Imediatos ocorrem quando se altera o status de uma fatura para
Pago.

% Dependendo das regras de aprovagado do item de linha definidas pelo seu IBM
Unica administrador do Marketing Operations, os itens de linha podem precisar
passar por um processo de aprovagao antes que a fatura completa possa ser
marcada como A pagar, um pré-requisito para alterar o status da fatura para Pago
e lancgar os itens de linha. Para obter mais informagdes, consulte Aprovacoes do
item de linha da fatura.

Aprovacoes de itens de linha de fatura

Dependendo do critério de regra que o seu administrador estabelecer nos modelos de
fatura, os itens de linha podem ser aprovados ou enviados automaticamente para o
processo de aprovacao IBM Unica Marketing Operations. Por exemplo, seu
administrador pode definir regras com base no custo por unidade, quantidade total ou
custo total do item de linha. Se o seu administrador escreveu estas regras nos modelos
de fatura da sua empresa, todos os itens de linha da fatura devem ser aprovados, tanto
automaticamente através das regras ou pelos aprovadores atribuidos, antes da fatura
ser marcada como A pagar. Quando a fatura € movida de A pagar para Paga, a fatura
€ langada para as contas atribuidas e para o orgamento do programa ou projeto pai.
Entretanto, se os seus modelos de fatura ndo contém as regras de aprovacao do item
de linha, a funcionalidade funciona como anteriormente no IBM Unica Marketing
Operations 8.5.0 e a fatura pode ser marcada como A pagar sem passar pelo processo
de aprovagao no Marketing Operations.

O status de aprovacéao dos itens de linha podem ser visualizados na pagina Resumo da
fatura.

. % = Em andamento

. R Suspenso
. =% = Cancelado

. 5 = Concluido
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Adicionar ou editar itens de linha de fatura

Lancamentos no programa ou projeto de origem

Quando se adiciona um item de linha de fatura, ele é vinculado ao programa ou projeto
por meio do campo Projeto ou Programa de origem. Ao pagar a fatura, IBM Unica
Marketing Operations calcula o valor do item de linha da fatura no orgamento do
programa ou projeto. Se o item de linha da fatura for um nimero negativo ou positivo,
IBM Unica Marketing Operations adiciona ou subtrai o valor no campo Total real na
guia Orcamento do programa ou projeto de origem.

Por exemplo, se uma fatura contiver um item de linha de R$ 75,00 associado ao
Projeto1, o campo Total real da guia Orgamento do Projeto1 aumentara em R$ 75,00
quando a fatura for paga, indicando o valor dos recursos financeiros usados no
orcamento.

Se uma fatura contiver um item de linha de -R$ 75,00 (indicando um crédito) associado
ao Projeto1, o campo Total real da guia Orgcamento do Projeto1 sera reduzido em R$
75,00 quando a fatura for paga. Se o Total real anteriormente mostrava R$ 200,00 (o
total de todas as faturas pagas contendo itens de linha vinculados ao Projeto1), a
coluna Total real mostrara R$ 125,00, assim que o crédito for langado no Projeto1,
indicando os recursos financeiros usados até o momento no Projeto1.

%5 Dependendo da configuracdo dos seus modelos de fatura realizada pelo seu
administrador, a marcacao da fatura como A pagar pode acionar um processo de
aprovacao.

Langcamentos na conta de origem

Quando se adiciona um item de linha de fatura, também é possivel designar uma conta
a qual foi vinculado o item de linha da fatura. Quando a fatura é paga, o valor do item
de linha da fatura é langado, ou computado, na conta. O valor do item de linha da
fatura é exibido na linha Real da guia Resumo de conta. IBM Unica Marketing
Operations coloca o valor em uma coluna de data que corresponde a data do
pagamento da fatura.

%F Dependendo da configuracdo dos seus modelos de fatura realizada pelo seu
administrador, a marcacao da fatura como A pagar pode acionar um processo de
aprovacao.

Adicionar ou editar itens de linha de fatura

Vocé deve adicionar itens de linha para marcar eventualmente a fatura como A pagar e
langas as despesas para contas e orgamentos.

1. Navegue para a fatura, selecionando Financeiros > Faturas.

2. Clique no numero da fatura a qual deseja adicionar itens de linha.

| , |
3. Clique no icone Itens de linha (-

)-
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4. Preencha os campos na pagina Editar itens de linha da fatura. Use as ferramentas
a seguir para adicionar, editar, mover ou excluir itens de linha.

* Cligue no icone Adicionar linha ( - ) para inserir um novo item de linha.

%
[= o=}
* Use o icone Mover linha selecionada para cima ou o icone Mover
[~ =]
. . . + :
linha selecionada para baixo para alterar a ordem na qual o item de

linha é exibido.

ﬂ:ﬁ

+ Clique em um item de linha e use o icone Excluir linha selecionada
para exclui-lo.

5. Salve suas alteracoes.

Quando os itens de linha forem salvos, o sistema calculara o Total da fatura de todos
os itens de linha.

Descricoes dos campos da pagina Editar
itens de linha da fatura

Esta tabela lista os campos disponiveis na pagina Editar itens de linha da fatura.

Campo Descrigao
Descrigao do Clique no campo para inserir uma descrigdo do item de linha.
item

%% O nimero do campo é preenchido automaticamente quando se cria um novo
item de linha.
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Tipos de status de faturas

Campo

Descricao

Programa ou pro-
jeto de origem

Clique na seta suspensa para procurar um projeto ou programa ao qual o item de
linha da fatura esteja associado.

Na janela Selecionar item, faga o seguinte.

1. Clique no botao de opgéo Projeto ou Programa, no campo Localizar por
nome ou codigo de acordo com o item que vocé deseja localizar.

2. Insira uma caideia de caracteres para pesquisar por um projeto ou programa
especifico no campo Localizar por nome ou cédigo. Ou deixe em branco e
cligue em Localizar para pesquisar todos os projetos ou programas.

3. Selecione um projeto ou programa na lista Resultados da pesquisa.

4. Clique em Selecionar para fechar a caixa de didlogo e adicionar o projeto ou
programa selecionado ao item de linha.

% Este campo é obrigatério para que seja possivel mudar uma fatura para o
estado A pagar. Quando ela estiver no estado Pago, o valor da fatura
sera langado no campo Total real na guia Orgamento do projeto ou
programa de origem.

Conta de origem

Clique na lista suspensa para selecionar entre todas as contas habilitadas. Os
recursos financeiros desse item vém da conta escolhida.

£ Quando uma fatura estiver no estado Pago, seu valor sera langado nas
informagdes de resumo da conta de origem.

Categoria de cus-
to

Clique na lista suspensa para selecionar uma categoria de custo habilitada.

Custo por Unida-
de

Insira o valor do item de linha.

Qtd.

Insira a quantidade do item de linha.

Custo

Exibe o custo total do item de linha. O sistema calcula esse campo depois de
voceé inserir valores nos campos Custo por unidade e Qtd.

Tipos de status de faturas

IBM Unica Marketing Operations faturas podem estar no estado Rascunho,
Cancelado, A pagar, Sob revisao ou Pago.
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Status Descricao

Rascunho Indica que a fatura ainda esta sendo criada; uma fatura esta no estado
Rascunho quando é criada. Para tirar uma fatura do estado Rascunho, vocé
precisa adicionar itens de linha.

Se necessario, também é possivel colocar uma fatura no estado Rascunho
escolhendo Refazer rascunho da fatura no menu suspenso Status.

Cancelado Cancelar uma fatura ndo € o mesmo que excluir uma fatura. Quando se cancela
uma fatura, ela fica inativa, mas ainda é possivel visualiza-la no IBM Unica
Marketing Operations. Excluir uma fatura remove-a do sistema. Quando vocé
muda uma fatura para esse estado, o Marketing Operations envia um alerta para
o(s) proprietario(s) da fatura.

Em revisao Os aprovadores estdo no processo de verificagao dos itens de linha da fatura.

£ Esse é um status interno que ocorre apds marcar uma fatura como A pagar.

A pagar Os itens na fatura foram revisados e a fatura esté pronta para ser enviada a area
de Contas a pagar. Quando se muda uma fatura para esse estado, o proprietario
da conta a qual pertence a fatura recebe uma notificagéo.

Alterar o estado da fatura para A pagar inicia o IBM Unica Marketing Operations
processo de aprovagao, caso sua organizagao estiver usando essa funcionalida-
de. A fatura pode entrar no status Sob revisdo enquanto aguarda aprovagdes.
Para obter mais informagdes, consulte Aprovacoes do item de linha da fatura.

Pago A fatura foi paga. Quando se muda uma fatura para esse status, o sistema
dispara o langamento da fatura. Esse status n&o esté disponivel até o processo
de aprovacgao estar concluido.

Quando se altera o estado de uma fatura, € exibida uma caixa de diadlogo na qual é
possivel inserir comentarios a respeito da alteragédo do status. IBM Unica Marketing
Operations registra esses comentarios no histérico de revisdo da fatura. Ao alterar o
status de uma fatura para Pago, vocé pode inserir a data em que a fatura foi marcada
como Paga.

Alterar o status de uma fatura

1. Va para a guia Resumo da fatura cujo status vocé quer alterar.

2. Clique no icone Status ( ) e selecione um status. E exibida uma caixa de
dialogo, onde é possivel adicionar comentarios.

Se vocé selecionar Cancelado ou Pago, ndo podera alterar o status da fatura
posteriormente.

3. Clique em Continuar para fechar a caixa de dialogo e aplicar o novo status.
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Excluir uma fatura

Excluir uma fatura

Os proprietarios e usuarios com os privilégios de seguranga apropriados podem excluir
uma fatura que esteja no estado Rascunho. Nao é possivel excluir faturas que estejam
nos estados Cancelada, A pagar ou Paga.

1.
2.

Navegue para a fatura, selecionando Financeiros > Faturas.

Clique no numero da fatura que deseja excluir.

Clique no icone Excluir este item ( A ).
IBM Unica Marketing Operations pergunta se vocé deseja excluir a fatura.

Cliqgue em OK.

Imprimir o resumo da fatura

Vocé pode imprimir todas as informagdes encontradas na pagina de resumo de sua
fatura ou selecionar determinadas colunas de informacgdes para imprimir. Consulte o
procedimento a seguir para obter instrugées.

1.

Va para a pagina de resumo da fatura que deseja imprimir.
(==
Clique no icone Imprimir = . E aberta uma janela que exibe uma lista com as

colunas que vocé pode escolher para imprimir. Por padrao, todas as colunas estao
selecionadas.

Cancele a selecao das colunas que nao devem ser impressas.

Por padréao, a caixa Reduzir para ajustar a largura da pagina no modo
paisagem esta marcada. Desmarque-a se quiser imprimir as colunas no tamanho
100%.

Com essa opgao selecionada, a pagina é reduzida para que todas as colunas
selecionadas caibam em uma so6 pagina. Se usar esse recurso, altere sua
preferéncia de impressao (para esse trabalho de impressao) para paisagem.

Cloque em Imprimir colunas selecionadas. E exibida uma janela de visualizag&o,
mostrando a aparéncia das informacdes que serado impressas.

Clique em Imprimir. A caixa de didlogo Imprimir é exibida.

Selecione a impressora e as opgdes de impressao (escolha 0 modo paisagem para
obter o melhor resultado) e clique em Imprimir para imprimir as colunas
selecionadas.

Na janela de visualizagao, clique em Fechar para fecha-la.
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Sobre contas
Sobre a pagina de resumo das contas
Tabela Resumo de conta

Sobre a selegao do ano fiscal a ser exibido

Sobre contas

Uma conta de nivel superior IBM Unica Marketing Operations representa uma conta da
razéo geral, especifica da empresa, criada por um departamento financeiro com o
intuito de rastrear e controlar gastos e fluxos de faixa de determinadas areas do
negocio. As contas podem ter subcontas.

Os principais recursos relacionados as contas incluem o seguinte.
» Definir uma hierarquia de contas e subcontas.

» Capitalizar e alocar dinheiro para a conta no inicio de um periodo fiscal,
normalmente um ano, revisto semanalmente, mensalmente ou trimestralmente.

» Rastrear os saques reais e estimados dessas contas, por periodo de tempo.

E necessario ter privilégios administrativos para adicionar novas contas ao IBM Unica
Marketing Operations.

Sobre a pagina de resumo das contas

Ao selecionar Financeiro > Contas, a guia Resumo de conta é exibida. Use a guia
Resumo de conta para executar as seguintes tarefas.

» Exibir informacbes basicas da conta.

* Revisar a tabela Resumo de conta. Essa € uma tabela somente para exibicdo que
reflete os valores orgados, previstos, comprometidos e reais da conta, bem como os
valores restantes.

* Selecionar o ano fiscal a ser exibido.

Tépicos relacionados

» Tabela Resumo de conta
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Tabela Resumo de conta

Tabela Resumo de conta

A tabela Resumo de conta contém as seguintes informacgdes.

Campo

Descrigao

Orcamento

Valores que o administrador da conta inseriu para financiar a conta. Para obter
mais informagbes sobre como criar e editar contas, consulte o Guia do
administrador do IBM Unica Marketing Operations.

previsao

A soma de todos os valores previstos inseridos no campo Valor previsto do
projeto finalizado e dos itens de linha do orgamento do programa para os quais
esta é a conta de origem (conforme especificado no campo Conta de origem do
item de linha do orgamento). Estas somas sao exibidas para um determinado
més na tabela, de acordo com a data de finalizagao dos itens de linha. Por
exemplo, se vocé tiver finalizado um valor previsto do item de linha em maio,
esse valor sera exibido na coluna Maio da linha Previséo.

Disponivel

A diferenga entre os valores nas linhas Or¢gamento e Previsao.

Comprometido

A soma de todos os valores comprometidos inseridos no campo Valor compro-
metido do projeto finalizado e dos itens de linha do orgamento do programa para
0s quais esta é a conta de origem (conforme especificado no campo Conta de
origem do item de linha do orcamento). Estas somas s&o exibidas para um
determinado més na tabela, de acordo com a data de finalizagao dos itens de
linha. Por exemplo, se vocé tiver finalizado um valor comprometido do item de
linha em maio, esse valor sera exibido na coluna Maio da linha Comprometido.

Nao comprometi-
do

A diferenga entre os valores nas linhas Orgamento e Comprometido

Real

A soma de todos os itens de linha da fatura para os quais esta é a conta de
origem (como especificado no campo Conta de origem do item de linha da
fatura). Estes itens de linha da fatura s&o lancados neste campo somente quando
a fatura a qual eles pertencem esta no estado Pago. Estas somas s&o exibidas
para um determinado més na tabela, de acordo com a data em que os itens de
linha da fatura foram marcados como pagos.

Por exemplo, se vocé tiver marcado um item de linha da fatura como Pago em
maio, esse valor serd exibido na coluna Maio da linha Real.

Restante

A diferenga entre os valores nas linhas Or¢gamento e Real.

Sobre a selecao do ano fiscal a ser exibido

Como as contas podem se estender por varios anos fiscais, € possivel selecionar um
ano para exibir as informacdes das contas.
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Na lista suspensa Resumo de conta, € possivel selecionar o ano atual e os dois anos
subsequentes. Além disso, se os itens de linha da fatura ou do orcamento sacaram
nesta conta em outros anos, esses anos também s&o exibidos na lista.

Um administrador do Marketing Operations configura o ano fiscal definindo um
parédmetro no arquivo plan config.xml para o més em que deseja que o ano fiscal
da sua conta seja iniciado. Para obter mais informagdes, consulte o Guia do
Administrador do IBM Unica Marketing Operations.
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Indicadores

Indicadores

Configurar métricas de programas ou projetos

Editar métricas de programas ou projetos

Insercéo de valores planejados para métricas de langamentos
Exibicdes para métricas lancadas

Importar métricas de uma campanha

Como finalizar e lancar métricas

Indicadores

Os Indicadores sao usados em analises e relatérios de gerenciamento. Eles sédo
exibidos na guia Controle, nos planos, programas e projetos.

Use IBM Unica Marketing Operations os indicadores para os seguintes calculos.

Calcular automaticamente medigdes internas (como orgamentos e consumo de
recursos).

Tabular automaticamente os resultados de programas, como:
* avaliar varias atividades consistentemente.
* agregar resultados de varios programas.

Vincular automaticamente aos indicadores do projeto os indicadores importantes
(como o numero de contatos e respostas) de campanhas anteriores.

Criar uma memoria de marketing.

Os indicadores que estao disponiveis em um plano, programa ou projeto dependem do
modelo utilizado para cria-lo.

Configurar métricas de programas ou
projetos

Este procedimento descreve a configuracdo de métricas para um programa. A
configuragdo de métricas para um projeto é semelhante.

1.

Adicione um programa usando o assistente.
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Ao usar o assistente, a pagina de rastreamento exibe as informacgodes de
rastreamento de modelos de seu programa. N&o é possivel alterar o tipo da
informacao capturada nessa pagina. Vocé pode inserir valores pretendidos para as
categorias existentes na pagina Controle. Dependendo de como o administrador
configurar os modelos de programa, o numero de colunas dessa pagina podera
variar.

2. Insira o valor pretendido que deseja alcancar com a execugao desse programa na
coluna Pretendido. Por exemplo, se o programa é o langamento de um produto,
vocé talvez queira atingir 100 contatos ou conseguir uma hora de cobertura na
midia.

3. Se aparecerem outras colunas como Otimista ou Pessimista, insira os valores

correspondentes. Por exemplo, se o valor planejado para uma categoria Contatos
totais for 100, um valor Pessimista para Contatos totais podera ser 50.

4. Clique em Avancgar para continuar com o assistente do programa.

Quando terminar de criar o programa, as meétricas inseridas aparecer&o na guia
Controle desse programa.

Tépicos relacionados

+ Adicionar um programa

Editar métricas de programas ou projetos

Quando criou o programa ou projeto usando o assistente, vocé inseriu varias métricas
na pagina Controle. Para editar os valores inseridos, execute o procedimento a seguir.

Se o programa esta vinculado a um plano ou se o projeto esta vinculado a um
programa, vocé deve concluir as edigdes feitas antes que elas sejam langadas no
objeto pai.

Este procedimento descreve a edigcdo de métricas para um programa; a edicdo de
métricas para um projeto é semelhante.

1. Va para a guia Controle do programa cujas métricas vocé quer editar.

5

2. Clique no icone Métricas do programa ( 4 )-
E exibida a pagina Editar controle do programa.

3. Edite os valores que deseja alterar.

4. Clique em Salvar e finalizar.

A guia Controle do programa é exibida. Os indicadores atualizados aparecem na
tabela Métricas do programa.
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Insergcéo de valores planejados para métricas de langamentos

Insercao de valores planejados para
meétricas de lancamentos

Vocé pode incorporar suas metas e expectativas de desempenho da sua campanha de
marketing IBM Unica Marketing Operations inserindo valores planejados para métricas

que sao langadas. Os valores planejados sao exibidos lado a lado com os valores reais
no final da campanha.

Ao inserir valores planejados, vocé trabalha do topo para a base. Isto €, abra um plano
e valores planejados especificos para os indicadores de cada um dos programas filho.
Em seguida, abra um programa e adicione valores planejados para as métricas de
cada um dos projetos filho.

Inserir valores planejados para métricas langadas

1. Abra um plano ou programa que possui programas ou projetos filhos com métricas
langadas.

2. Clique na guia Rastreamento.

%

3. Clique no icone Acumulados planejados (" ).

A pagina Editar acumulados planejados é exibida.
4. Insira os valores planejados para os indicadores.
5. Clique em Salvar e finalizar.

Os valores inseridos sao exibidos na coluna Planejado da tabela Métricas do programa
ou Métricas do projeto na guia Rastreamento.

Exibicoes para métricas lancadas

As exibi¢cdes a seguir estdo disponiveis para métricas langadas.

Modo de exibicao Descrigao

Resumo de alto ni- Mostra uma exibicao resumida de todas as dimensdes de métricas langadas.
vel Esse é o modo de exibigao padréo.

Detalhamento do  Exibe detalhes de todos os valores planejados para métricas langadas.
planejado

Detalhamento Exibe detalhes dos valores planejados e pretendidos para métricas langadas
da(s) meta(s) pla-

nejada(s) e langa-

da(s)
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Modo de exibicao

Descricao

Detalhamento do
langamento plane-
jado, pretendido e
real

Exibe detalhes dos valores planejados, pretendidos e reais de métricas de
acumulados.

Detalhamento de
todos os acumula-
dos

Exibe detalhes dos valores pretendidos, reais e qualquer outro valor personaliza-
do para métricas de acumulados usados no plano ou no programa.

v

selecione uma exibicdo do menu suspenso.

Importar métricas de uma campanha

1. Navegue para a guia Rastreamento do projeto de campanha cujas métricas vocé
deseja importar.

2. Clique em Importar valores.

As IBM Unica métricas do Campaign sao exibidas na pagina Importar valores. As
informacoes importadas dependem das métricas que o criador de modelos definiu.
IBM Unica O Marketing Operations captura e exibe a data da ultima importagao,
mostrada como Ultima atualizacdo de fontes externas Data Hora na parte inferior
da tabela.

3. Clique em Salvar e finalizar para atualizar as métricas na guia Rastreamento e
fechar a pagina Importar valores.

Se necessario, atualize manualmente as métricas importadas.

Tépicos relacionados

+ Editar métricas de programas ou projetos

Como finalizar e lancar métricas

Quando um projeto é vinculado a um programa ou um programa € vinculado a um
plano, vocé pode acumular valores de métricas do objeto filho para o objeto pai. Os
criadores de modelo definem como as métricas sdo langadas no objeto pai. Para obter
mais informacgdes sobre como definir o comportamento dos langamentos, consulte o
Guia do administrador do IBM Unica Marketing Operations.

% Valores planejados para métricas ndo sdo lancados. Estes valores ndo s&o para
planejamento de cima para baixo.
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Como finalizar e langar métricas

Os valores das métricas nao sao langados automaticamente. IBM Unica Marketing
Operations acumula os valores quando sdo indicados como finais. Cada vez que
importar novos valores de métricas ou editar valores de métricas, vocé deve indicar que
os valores sdo finais para poder langa-los.

Sempre que houver valores de métricas que nao foram langados, um link Finalizar é
exibido na guia Rastreamento do objeto que contém os valores.

Finalizar e lancar métricas

O link Finalizar exibe somente se ha valores de métrica novos ou alterados que ainda
nao foram langados.

1. Navegue para a guia Rastreamento do projeto ou programa cujas métricas vocé
quer langar no programa ou plano pai.

2. Clique no link Finalizar. (O link Finalizar é exibido depois que as métricas sao
editadas ou importadas.)

3. As métricas que sao definidas para langamento sdo langadas para o programa ou
plano pai e estdo disponiveis na guia Rastreamento do objeto pai.

Tépicos relacionados

* Inserir valores planejados para métricas lancadas
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Sobre relatorios

Filtragem de critérios de relatorios
Relatérios multiobjeto

Relatérios de objeto unico

Portlets de lista do Marketing Operations

Portlets de Marketing Operations do relatério do IBM Cognos

Sobre relatorios

Por padréo, o IBM Unica Marketing Operations fornece quatro relatérios e seis
componentes do painel. O pacote de relatérios do Marketing Operations fornece
exemplos adicionais de relatérios e componentes de relatérios do painel criados no
Cognos 8 BI, um aplicativo inteligente de negdcios terceirizado.

E possivel acessar os relatérios das IBM Unica Marketing Operations seguintes
maneiras.

* Clique nas guias Andlise dos itens individuais, como projetos e objetos de
marketing, para visualizar os relatérios que se aplicam ao item atual.

* Selecione Analises > Analises Operacionais para visualizar o exemplo dos
relatérios Cognos que apresentam dados de mais de um objeto.

O administrador de relatérios pode modificar os relatérios, criar novos, adicionar
atributos personalizados, definir filtros de critério e assim por diante.

Aparéncia e saida dos relatorios

Cada relatorio do Cognos tem um cabegalho, uma se¢éo de corpo, um rodapé de
pagina e botdes de navegacao. Ao executar um relatdrio, ele é exibido na janela do seu
navegador em formato HTML. Para varios relatérios, é possivel selecionar um formato
diferente (por exemplo, PDF ou XML) de exibigao.

Como os relatérios a seguir tém varias consultas, ndo € possivel exporta-los como
arquivos CSV ou XML.

* Relatério da pagina de analise: Relatorio resumo de tabelas cruzadas do projeto

» Relatérios da guia Analise: relatérios Detalhamento de despesas do projeto,
Aprovacao e resposta do projeto e Resumo do orgcamento (plano, programa,
projeto)
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Filtragem de critérios de relatérios

Para obter detalhes adicionais sobre a aparéncia da saida e os formatos dos relatérios,
consulte a documentacao do Cognos.

Envio de relatérios por e-mail

Clique no icone de e-mail ( = ) para abrir um formulario onde vocé insere enderecos
de e-mail dos destinatarios do relatério. Depois de preencher o formulario e selecionar
OK, o relatdrio é enviado no formato atual escolhido para exibicéo.

Por exemplo, se vocé escolher PDF e enviar o email, o relatério sera enviado como
anexo a mensagem de email, no formato PDF.

Insira as seguintes informagbes na caixa de dialogo de e-mail:

* Enderegos de e-mail: digite 0 endereco de cada destinataria, separando-os por
ponto e virgula.

+ Assunto: digite o assunto da mensagem. Por padrao, aparece o nome do relatério.
+ Corpo: digite a mensagem.

* Anexos: certifique-se de que a caixa Incluir o relatério esteja marcada.

%5 Nao selecione Incluir um link para o relatério. Essa opcdo n3o tem suporte no
momento.

Filtragem de critérios de relatérios

Os dados dos relatérios podem ser filtrados de varias maneiras, dependendo do
relatério. Vocé usa filtros para especificar critérios e parametros para seu relatorio.

Esta secao descreve como usar os filtros e prompts exibidos ao executar relatérios.

Caixas Pesquisar e selecionar opcoes

Esse tipo de filtro permite realizar uma pesquisa e escolher quais resultados serao
usados no relatorio. Varios relatorios usam esses filtros nos seguintes tipos de dados:

* Proprietarios

* Usuarios

* Fornecedores

* Projetos; é possivel pesquisar por nome ou cddigo do projeto.

1. Digite as palavras-chave a pesquisar e, se quiser, escolha a opgao de busca:
* Inicia com qualquer uma dessas palavras-chave (definicdo padrao)
* Inicia com a primeira palavra-chave e contém todas as outras palavras

» Contém qualquer uma dessas palavras-chave
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» Contém todas essas palavras-chave

Por exemplo, se estiver pesquisando o cédigo do projeto PRO1001, vocé pode
digitar PRO ou 1001 e escolher a opgao que Contém qualquer uma dessas
palavras-chave.

2. Clique em Pesquisar.

O sistema retorna os dados que correspondem aos critérios da pesquisa.

3. Use os botbes Inserir, Remover, Selecionar tudo e Cancelar todas as sele¢ées
a fim de criar uma lista de itens para o relatério. Mova os itens que devem ser
exibidos no relatorio para a caixa de listagem Escolhas, conforme mostrado aqui:
—Projects (Optional)

Keywords:
Type one or more keywords separated by spaces,
I market Search [d]
Options
Results: Choices:
Brand Marketing {CMP1015) 001 Tradeshow Demo (TRS1016)
Database Marketing Campaign (CMP1016) Brand Marketing {CMP1015)
Marketing Collateral Project (MCP1012)
Marketing Collateral: Mew Day (MCP1010) Insert %
Misc, Marketing Internal Print Jobs (ORACLE) (MCP1007)
Summer Database Marketing Campaign (CMP1017) % Parmove
Select all Deselect all Select all Deselect all
O relatério contera dados dos proprietarios, usuarios, fornecedores ou projetos que
estiverem na caixa de listagem Escolhas.
Datas

Para reduzir o intervalo de datas do relatério, use o filtro Data:

O botdo Data mais antiga n&do impde limitagdo as datas de inicio da pesquisa. Da
mesma forma, o botido Data mais recente nao limita por data de término. A
configuragao padrao é ter ambos os botdes selecionados, o que significa que o
sistema nao filtra por data nenhuma.

A insercao de datas reais nos campos De e/ou Para limita o relatério as tarefas que
contém datas ativas no intervalo selecionado.

Datas ativas

As opgdes de data usam datas ativas. Todos os projetos (ou planos ou programas) que
estejam ativos em qualquer periodo do intervalo de datas especificado atendem aos
critérios do relatorio.

Por exemplo, se vocé especificar um intervalo de datas de 1° de janeiro de 2005 até 15
de marco de 2005, os seguintes projetos atenderao aos critérios:
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* Projetos com inicio em ou apés 1° de janeiro de 2005, independentemente de
quando terminem.

* Projetos com final em ou antes de 15 de mar¢o de 2005, independentemente de
quando comecem.

Projetos que nao atendem aos critérios:

* Projetos com término antes de 1° de janeiro de 2005

* Projetos com inicio ap6s 15 de margo de 2005

Status e Tipo

Esses filtros limitam o relatério para que ele contenha apenas as tarefas com o status
ou tipo selecionado (determinado com base no modelo usado para criar o projeto).
Nesses filtros, selecione quantas opgdes quiser.

% Nao fazer nenhuma selegdo é equivalente a selecionar todas as opgées.

Relatérios multiobjeto

Esta secao descreve os relatérios padroes listados na pagina Pagina de analise
quando o pacote de relatérios do IBM Unica Marketing Operations € instalado. Também
apresenta procedimentos de como executa-los.

A tabela a seguir lista os relatérios padroes.

Relatério

Descrigao

Marco vencido

Exibe todos os marcos vencidos com datas de término da tarefa compreendidas
entre as datas de inicio e de término selecionadas.

Marcos e tarefas
do programa

Exibe todos os marcos do programa selecionado no campo de parametros.

Analise da pontua-
lidade do projeto

Exibe os projetos que foram concluidos no periodo especificado, juntamente com
o0 numero de dias de antecipacao ou atraso. Essas datas sédo calculadas levando-
se a maior data do fluxo de trabalho do projeto para as colunas planejado e
previsto/real.

Tabela cruzada de
desempenho do
projeto

Exibe os indicadores de desempenho do projeto, incluindo: oportunidades
perdidas, receita e retorno do investimento. Os dados sao agregados sobre o tipo
de iniciativa e de projeto versus unidades de negdcios. Esse relatorio exige o
médulo financeiro Affinium Manager.

Resumo de de-
sempenho do pro-
jeto

Exibe os projetos e seus dados de orgamento. Esse relatorio exige 0 modulo
Gerenciamento financeiro.
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Relatério

Descricao

Resumo de de-
sempenho do pro-
jeto (personaliza-
do)

Exibe projetos agrupados por iniciativa, com dados de desempenho de orgcamen-
to, custo, receita, taxa de resposta e geracdo de leads. Esse relatério demonstra
como um relatério de exemplo pode ser personalizado usando atributos personali-
zados. Esse relatério ndo funciona a ndo ser que o seu administrador de modelo
tenha implementado o exemplo de atributos personalizados. Esse relatério exige
o0 modulo Gerenciamento financeiro.

Tarefas do projeto

Exibe todas as tarefas do projeto especificado e o status dessas tarefas.

Carga de trabalho
de recursos

Exibe as tarefas atribuidas a usuarios selecionados. O relatério retorna as tarefas
de cada projeto que esteja no intervalo de datas especificado.

Resumo de utiliza-
¢ao de recursos

Mostra uma exibigdo resumida da porcentagem de utilizagdo de recursos por
usuario. Selecione as datas inicial e final para especificar um intervalo de datas
para o relatério.

Programas do sis-
tema

Exibe uma divisdo dos programas por status e tipo de modelo.

Projetos do siste-
ma

Exibe os projetos divididos por status e tipo de modelo.

Usuarios do siste-
ma

Exibe detalhes para cada IBM Unica Marketing Operations individuo.

Analise de pontua-
lidade das tarefas

Exibe todas as tarefas que estavam adiantadas ou atrasadas, caso a data de
término da tarefa esteja entre os parametros Data de inicio e Data de término
escolhidos para esse relatorio. O relatério € agrupado por nome de tarefa.

Se a tarefa terminou antes, o nimero de dias de adiantamento é exibido com
plano de fundo verde. Se ela terminou depois, o numero de dias de atraso &
exibido como numero negativo, com plano de fundo vermelho.

Resumo de gastos
com fornecedores

Exibe as despesas totais faturadas de fornecedores especificos no intervalo de
datas especificado, incluindo detalhamentos de despesas pagas, aprovadas e
recebidas. Esse relatério exige o médulo Gerenciamento financeiro.

Executar o relatorio Marco vencido

O relatério Marco vencido mostra todos os marcos vencidos com datas de término da
tarefa compreendidas entre as datas de inicio e de término selecionadas. E possivel
filtrar o relatdrio usando os parametros Data de inicio do relatério e Data de término
do relatério, bem como os parametros Status da tarefa e Status do projeto.

1. Selecione Analises > Analises operacionais.

2. Na lista de relatérios, clique em Relatério de marco vencido.
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E exibida uma tela permitindo que vocé defina os critérios do filtro.
3. Escolha as datas de inicio e de término para o relatorio.
4. Opcionalmente, defina filtros para o status de tarefas e do projeto.
5. Clique em Finalizar para criar o relatorio.

O relatério exibe uma lista de marcos, agrupados pelo proprietario do marco,
classificado pelo codigo do projeto e contendo as seguintes colunas: Proprietario do
marco, Codigo do projeto, Marco, Numero da tarefa, Status, Nome da tarefa, Data de
término, Fim previsto/real, Dias atrasados e Observacoes.

Tépicos relacionados

+ Para definir suas opgdes basicas

Executar o relatorio Marcos e tarefas do
programa

O relatério Marcos e tarefas do programa mostra todos os marcos dos projetos que
fazem parte do programa selecionado no campo de parametros. E possivel filtrar o
relatério por tipo de marco. Se vocé escolher ndo filtrar por tipo de marco, todas as
tarefas serao exibidas.

1. Selecione Analises > Analises operacionais.

2. Na lista de relatérios, clique em Marcos e tarefas do programa.
E exibida uma tela permitindo que vocé defina os critérios do filtro.

3. Selecione um programa no menu suspenso Programa.

4. Opcionalmente, selecione tipos de marcos para o relatério. Observe que, se vocé
nao selecionar nenhum tipo de marco, o relatério contera todas as tarefas de todos
os projetos que pertengam ao programa selecionado.

5. Clique em Finalizar para criar o relatorio.

O relatério exibe uma lista de marcos (ou tarefas), agrupados por projeto e
classificados por data, e contendo as seguintes colunas: Nome do projeto , Tipo de
marco, Numero da tarefa , Datas e esfor¢o previsto/real, Datas previstas e esforco,
Variacao e Observacoes.

A coluna Variagdo contém o numero de dias de antecipagao ou atraso com que o
marco ocorreu. Se um marco é alcangado antes, é exibido com plano de fundo verde.
Se terminou depois, ele € exibido como numero negativo, com plano de fundo
vermelho.
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Executar o relatorio Tabela cruzada de
desempenho do projeto

O relatério Tabela cruzada de desempenho do projeto mostra indicadores de alto nivel
do projeto em uma tabela cruzada junto com varias dimensdes de atributos
personalizados.

O exemplo incluido é uma tabela cruzada dos indicadores de desempenho do projeto,
contendo os leads obtidos, a receita e o ROI (retorno de investimento), agregados por
tipo de projeto e iniciativa versus unidades de negécios.

Esse relatdrio exige o médulo Gerenciamento financeiro.

1.
2.

5.

Selecione Andlises > Analises operacionais.

Na lista de relatdrios, clique em Tabela cruzada de desempenho do projeto. E
exibida uma tela permitindo que vocé defina os critérios do filtro.

Na primeira pagina do filtro, escolha os projetos a serem incluidos no relatério. Para
especificar outros filtros, clique em Solicitagoes adicionais e prossiga para a
etapa 4. Caso contrario, pule para a etapa 5.

Na segunda pagina do filtro, especifique filtros para algum dos seguintes itens, ou
para todos:

* Proprietario do projeto
* Intervalo de datas do projeto
» Status do projeto

* Tipo de projeto: os tipos sdo determinados com base no modelo usado para
criar o projeto

Todas as secdes das paginas de filtro sdo opcionais. Se vocé nao preencher
nenhuma informagdo em nenhuma sec¢ao, o relatério resultante contera a carga de
trabalho de recursos para todos os usuarios e projetos do sistema.

Clique em Finalizar para criar o relatorio.

O relatorio de exemplo fornecido contém as seguintes informagodes:

Dimensoes da linha: (1) Iniciativa, (2) Tipo de projeto

Os dados das linhas sao agrupados por Iniciativa; use esse campo para categorizar
seus programas e planos. Cada sec¢ao Iniciativa contém linhas para cada Tipo de
projeto incluido no relatério.

O tipo de projeto é determinado a partir do modelo usado para criar o projeto. Os
tipos de projetos de exemplo sdo Campanha de marketing do banco de dados,
Modelo de exposicao, Material promocional de marketing e Modelo de projeto
de campanha.

Dimensdes da coluna: Unidade de negdcios

Uma unidade de negécios € um campo da pagina de criagdo do plano e do projeto.
E um modo de categorizar projetos e planos.

246

IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Relatérios multiobjeto

* Indicadores a serem exibidos: nimero de leads obtidos, receita e ROI (Retorno

sobre o investimento)

Exemplo de um relatério Tabela cruzada de desempenho do projeto:

# Leads Passed (Actual)
¥ Revenue [(Actual)
ROl (Actual)

Business Units

Credit Card Insurance Investment Services Susiness Unit Fofal

Report Tofal

Initiative: (Mo Yalue)

Project Fype:
Froject Type:Tradeshow

Project Type:Marketing Collateral Project
Jnitiative: Product Launch

Project Type:Database Marketing Campaign

520 263
$1,718.00
76.39%
520

520

263
$1,718.00

76.39%

263
£1,718.00

783

$1,718.00
-72.26%
520

520

263
$1,718.00

76.39%

263
$1,718.00

Executar o relatério Resumo de desempenho do

projeto

O relatério Resumo de desempenho do projeto lista projetos em ordem alfabética,
juntamente com informagdes sobre status, data e orcamento. A versao personalizada
lista projetos agrupados por iniciativa, com dados de desempenho do orgamento, custo,
receita, taxa de resposta e geragao de leads. Ambas as versdes exigem o modulo

Gerenciamento financeiro.

A versao personalizada desse relatério também contém prompts adicionais e campos
personalizados. Demonstra como um relatério padrao pode ser personalizado usando
atributos personalizados e funciona somente se o seu administrador de modelos tiver
implementado os atributos personalizados.

1. Selecione Analises > Analises operacionais.

2. Na lista de relatérios, clique em Resumo de desempenho do projeto.

E exibida uma tela permitindo que vocé defina os critérios do filtro.

3. Na primeira tela do filtro, escolha os projetos que deseja incluir no relatoério. Se esse
for seu unico critério de filtro, clique em Finalizar para executar o relatério. Para
especificar outros filtros, clique em Solicitagoes adicionais e prossiga na etapa 4.

4. Na segunda pagina do filtro, especifique filtros para algum dos seguintes itens, ou

para todos:

* Proprietario do projeto

Intervalo de datas do projeto

« Status do projeto
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* Tipo de projeto: os tipos s&o determinados com base no modelo usado para
criar o projeto

Todas as se¢des das paginas de filtro sdo opcionais. Se vocé nao preencher
nenhuma informagcdo em nenhuma secao, o relatdrio contera o desempenho de
todos os projetos do sistema.

5. Clique em Finalizar para criar o relatorio.

O relatério exibe uma lista de projetos classificados por nome de projeto. A versao
personalizada € agrupada por Iniciativa. O relatério contém as seguintes colunas:

Coluna

Descrigao

Nome/cédigo do
projeto

Exibe o nome do projeto e sua ID.

Status

Exibe o status de cada projeto.

Datas planejadas

Exibe as datas planejadas para inicio e término.

Unidade de neg6-
cios, Segmento e
Familia de produ-
tos

Exibe a unidade de negécios, o segmento e a familia de produtos de cada
projeto. Esses sdo campos incluidos nos modelos de exemplo, usados para
categorizar projetos. Observe que nem todos os tipos de projeto contém todos
esses campos. Se o seu relatério usar um projeto que ndo contenha um ou mais
desses campos, a coluna sera ignorada (estara em branco para esse projeto).

(Esses campos estdo apenas na versdo personalizada do relatério.)

Total orgado Total
previsto Custo real

Exibe uma variedade de informacdes sobre orgamento. Esses campos séo
preenchidos na guia de orgamento de cada projeto.

Receita total

Exibe os indicadores de receita do projeto (se estiverem definidos).

Colunas de taxas
de resposta e
leads

Exibe a taxa de resposta e os dados de geragéo de leads. As taxas de resposta e
os dados de leads sao extraidos dos indicadores de cada projeto (localizados na
guia Rastreamento).

(Esses campos estdo apenas na versdo personalizada do relatério.)

ROI

Exibe os indicadores de ROI (retorno de investimento) do projeto, se estiverem
definidos.

(Esse campo esta apenas na versao personalizada do relatério.)

Executar o relatéorio Carga de tarefa de recursos

1. Selecione Analises > Analises operacionais.

2. Na lista de relatérios, clique em Carga de tarefa de recursos.

A tela Filtrar carga de trabalho de recursos ¢ exibida.

3. Especifique filtros para algum dos seguintes itens, ou para todos:
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* Usuario

* Projetos

* Intervalo de datas do projeto
» Status do projeto

* Tipo de projeto: os tipos sdo determinados com base no modelo usado para
criar o projeto

Todas as se¢des dessa pagina sdo opcionais. Se vocé nao preencher nenhuma
informacao em nenhuma secéao, seu relatério contera a carga de trabalho de
recursos para todos os usuarios e projetos do sistema.

4. Clique em Finalizar para criar o relatério.

Os resultados do relatério sao registrados na tela, a menos que esteja selecionado
outro formato. O relatério exibe tarefas que atendem aos critérios do filtro, agrupadas
por usuario e contendo as seguintes colunas da guia de fluxo de trabalho do projeto:

Coluna Descrigao

Nome da tarefa Exibe o nome do projeto e sua ID.

Nome do projeto Exibe o nome e o cddigo do projeto; um clique no link abre a pagina de resumo
do projeto (se o administrador tiver configurado a URL de busca reversa).

Datas Exibe as datas previstas/reais e as datas planejadas para inicio e término.
Status Exibe o status de cada tarefa.

% Concluido Exibe o andamento atual de cada tarefa.

Observagdes Exibe as observagdes de uma tarefa.

Condicao Exibe uma condi¢ao, baseada nas datas de uma tarefa.

Se a data de término de uma tarefa é posterior a data de término planejada, essa
coluna contém um entre dois valores:

» Atrasado: se o status for Em andamento ou Concluido e se a Data de
inicio prevista for posterior 2 Data de inicio planejada.

* Vencido: se o status for Em andamento ou Concluido e se Data de
término prevista for posterior a Data de término planejada.

Em todas as outras tarefas, esse campo esta em branco.
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Executar o relatério Resumo de gastos com
fornecedores

O relatério Resumo de gastos com fornecedores exibe as despesas totais faturadas
para fornecedores especificados em um intervalo de datas especificado, incluindo
detalhamentos de despesas pagas, aprovadas e recebidas. Esse relatorio exige o
moédulo Gerenciamento financeiro.

1. Selecione Analises > Analises operacionais.
2. Na lista de relatérios, cliqgue em Resumo de despesas com fornecedores.
E exibida uma tela em que vocé pode definir os critérios do filtro.
3. Especifique filtros para:
* Fornecedor
* Intervalo de datas de faturas (o padrao é a data atual)
Observe que ambos os filtros séo obrigatérios.
4. Clique em Finalizar para criar o relatério.

O relatério € um resumo de faturas por fornecedor, com trés colunas. As colunas
categorizam os totais de faturas pelo status, da seguinte maneira:

* A coluna Pendente soma todas as faturas com um status de Rascunho.
* A coluna A pagar soma todas as faturas com um status de A pagar.
* A coluna Gasto real soma todas as faturas com um status de Pago.

Um exemplo do relatério Resumo de despesas com fornecedores:

Outstanding {Draft) Payable Actual Spent (Paid)

$0.00  $100.00 $26,452.00

CATEROO? - Rebecca's Catering $0.00 $0.00 $150.00
PRIMTOOZ - Reackivity 40,00 40,00 45,852.00
PRINTOOS - Accenture 40,00 $100.00 $13,500.00
SECCO011 - American Securiky $0.00 $0.00 46, 250,00
SHIPPOOS - Federal Express $0.00 $0.00 $700.00

Relatérios de objeto unico

Os relatdrios de objeto unico estao disponiveis na guia Analise de projetos, programas
e planos. Para esses relatérios, vocé esta relatando sobre esse unico objeto.

A tabela a seguir descreve os relatérios padrées de objeto unico e os relatorios de
exemplo do Cognos 8 disponibilizados quando o IBM Unica Marketing Operations
pacote de relatorios € instalado.
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Relatério

Descrigao

Historico de revisao

Um relatdrio que lista as revisdes feitas no objeto atual. Por padrao, este é o
relatério que vocé vera quando clicar na guia Analise de contas, aprovagoes,
ativos, planos, programas, projetos, objetos de marketing, solicita¢des,
equipes e faturas.

Respostas de aprova-
coes

Um relatério para projetos que exibe informagdes sobre tarefas de aprova-
¢ao.

Lista de resumo de fatu-
ra

Um relatdrio para projetos e programas que lista informagdes de resumo de
faturas. Esse relatorio exige o0 modulo financeiro Affinium Manager.

Referéncia cruzada de
objetos de marketing

Um relatérios para projetos e objetos de marketing que lista os objetos de
marketing referenciados ou modificados pelo objeto atual.

Listagem de aprovacao
e conformidade

Um relatério de exemplo do Cognos que exibe informagdes adicionais sobre
tarefas de aprovacao.

Resumo do orgamento

Um relatério de exemplo do Cognos de projetos, programas e planos que
exibe um resumo do orgamento por semana, més ou trimestre. Esse
relatério exige o médulo financeiro Affinium Manager.

Detalhamento de des-
pesas

Um relatdrio de exemplo do Cognos de projetos que exibe um detalhamento
das despesas do projeto. Esse relatorio exige o moédulo financeiro Affinium
Manager.

Trabalho atribuido

Um relatério de equipes que exibe atribuigdes de trabalho por equipe e por
membro da equipe.

Tépicos relacionados

+ Exibir o histérico de revisdo de um objeto

» Sobre o relatério de referéncia cruzada do objeto de marketing

» Executar o relatério Listagem de aprovagéo e conformidade

» Executar o relatério Resumo do orgamento por trimestre

» Executar o relatério Detalhamento de despesas

Exibir o historico de revisao de um objeto

Depois de trabalhar em um objeto durante um periodo, é possivel exibir o histérico de
revisdo para ver quem criou e modificou o objeto, quais os campos modificados e
quando ocorreu a modificagao.

E possivel revisar o histérico de revisdo dos seguintes objetos: contas, aprovagées,
ativos, planos, programas, projetos, solicitagcoes, equipes e faturas.

1. Navegue para a guia Resumo de um objeto para exibir o histérico de revisgo.

2. Clique na guia Analise.
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Por padréo, a pagina exibe o histérico de revisdo do objeto, listando todas as
modificagdes feitas no objeto desde sua criagao.

Vocé pode clicar em Histérico de revisdao no menu suspenso Tipo de relatério
para exibir o historico de revisédo, caso outro relatério seja exibido.

Observe o seguinte:

* No caso de projetos, clique em Respostas de aprovagdées no menu suspenso
Tipo de relatério para exibir o histérico de revisao de qualquer aprovagao
vinculada a tarefas dentro do projeto.

* No caso de aprovacdes, é criada uma entrada sempre que o numero de
sessOes de aprovagdes € alterado (quando o proprietario da aprovacao solicita
nova aprovagao por qualquer motivo).

Por exemplo, se Connie Contato (proprietaria da aprovagao) altera uma
aprovacao e solicita nova aprovacéo, € adicionada ao histérico de revisdo da
aprovacgao uma entrada como esta:

Connie Contato em 12/15/2005 13:47:50 Rodada de aprovagao n° 2: A
aprovacao foi solicitada novamente e o nimero da rodada aumentou.

Executar o relatério Listagem de aprovacao e
conformidade

O relatério Listagem de aprovacgao e conformidade lista os processos de aprovacao das
tarefas de aprovacao do fluxo de trabalho de um projeto. Ele é dividido em sec¢bes para
processos de aprovacgdes atuais, processos de aprovagao concluidos e processos de
aprovagao programados para comecar no futuro.

1.

DN

Selecione Operagoes > Projetos.
Na lista de projetos, selecione aquele sobre o qual sera feito o relatério.
Navegue para a guia Analise do projeto.

No menu suspenso Tipo de relatério, selecione Listagem de aprovagao e
conformidade.

O relatdrio é exibido na tela.

Esse relatdrio contém as seguintes informacoes:

Coluna

Descrigcao

Processo/progress Exibe o nimero da tarefa, o nome e o andamento de cada processo de
o de aprovagao aprovagao listado. O Progresso é descrito como o nimero de aprovagdes

recebidas em relagdo ao numero total esperado.

Itens em aprova- Exibe uma lista dos itens em aprovacéo.
cao
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Coluna Descricao

Aprovadores Exibe uma lista dos aprovadores. No caso de um aprovador obrigatério, exibe
(Obrigatoério) ao lado do nome do aprovador.

Tarefa vinculada Exibe o numero da tarefa e o nome da tarefa do fluxo de trabalho vinculada a
aprovagao.

Status Exibe o status da aprovacgao:

* Em andamento: indica um processo de aprovacao ativo.

* Suspenso: indica um processo de aprovagao suspenso temporariamente

* Concluido: indica um processo de aprovagéo ja finalizado.

* Nao iniciado: indica um processo de aprovagao que ainda nao foi enviado
para analise.

Executar o relatéorio Resumo do orcamento por
trimestre

O relatério Resumo do orgamento por trimestre exibe informagdes de orgamento por
trimestre para o projeto, programa ou plano selecionado, além do ano fiscal. Em
programas e planos, os dados sio coletados nos projetos ou programas envolvidos.
Esse relatdrio exige o médulo Gerenciamento financeiro.

1. No menu Operagoes, selecione:

* Projetos para executar o relatério de um projeto.

* Programas para executar o relatério de um programa.

* Planos para executar o relatério de um plano.
2. Nallista, selecione o projeto, programa ou plano sobre o qual sera feito o relatério.
3. Cligue na guia Analise.

4. No menu suspenso Tipo de relatério, selecione Resumo do orgamento por
trimestre.

O relatorio do ano fiscal atual é exibido. Se houver dados referentes a mais de um
ano, selecione outro ano fiscal para o relatério no menu suspenso Ano fiscal.

Os dados sao organizados para o ano fiscal selecionado, da seguinte maneira:

Secao Descrigao

Tabela Resumo Essa tabela exibe o resumo das informag¢des do orgamento:

* Linhas: diversos detalhamentos do orgamento; real/restante, comprometi-
do/ndo comprometido e previsto/disponivel
* Colunas: total do ano fiscal e, em seguida, uma coluna para cada trimestre.

“£ No caso de projetos, o relatdrio consiste apenas nessa tabela.
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Secao

Descricao

Tabela Detalhes No caso de programas e planos, essa tabela mostra informagdes de orgamento

coletadas nos objetos subordinados.

+ Linhas: em um relatério de programa, cada projeto individual que faga parte
do programa tem sua prépria linha. Da mesma forma que em um relatério de
plano, cada programa tem sua prépria linha.

+ Colunas: cada trimestre tem colunas para orgamento langado, previsto
langado, comprometido langado e real langado.

Secao

Executar o relatorio Detalhamento de despesas

Esse relatério exige o modulo Gerenciamento financeiro.

1.

2
3.
4

Selecione Operagoes > Projetos.

Na lista de projetos, selecione aquele sobre o qual sera feito o relatério.
Clique na guia Analise do projeto.

No menu suspenso Tipo de relatério, selecione Detalhamento de despesas.

O relatdrio do trimestre atual € exibido. Se houver dados referentes a mais de um
trimestre, selecione outro trimestre para o relatério no menu suspenso Trimestre
fiscal.

Os dados sao organizados para o trimestre selecionado, da seguinte maneira:

Descrigao

Contas

Exibe trés colunas (real, comprometido e previsto) de informagdes do orgamento
da conta. Os dados de cada conta sdo exibidos em sua prépria linha. A primeira
linha contém dados de resumo de todas as contas.

Categorias de cus- Exibe trés colunas (real, comprometido e previsto) de informagdes do orgamento.

to Os dados de cada categoria sdo exibidos em sua prépria linha. A primeira linha
contém dados de resumo de todas as categorias de custo.
Fornecedores Exibe a quantia real gasta por fornecedor. Ha uma linha por fornecedor, e a
primeira linha apresenta dados de resumo.
Executar os relatérios Trabalho atribuido a
equipe ou Membro da equipe
E possivel exibir aprovagdes, projetos, solicitagdes de projeto e tarefas associadas a
uma equipe como um todo ou a um membro especifico da equipe.
1. Navegue para a guia Analise de uma equipe.
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2. Selecione o tipo de relatério e a atribuicdo do trabalho (aprovacgées, projetos,
solicitacdes de projeto ou tarefas). Se vocé selecionar o relatério Trabalho atribuido

a membro da

equipe, selecione também o membro da equipe.

O relatdrio é exibido.

As seguintes informacgdes estao disponiveis.

Secao

Descrigao

Nome

Exibe o nome das aprovagées, solicitagdes de projeto e tarefas. Um clique
no link abre a pagina de resumo da atribuicdo de trabalho (se o administra-
dor de relatérios tiver configurado a URL de busca reversa).

Nome do projeto

Exibe o nome dos projetos. Um clique no link abre a pagina de resumo do
projeto (se o administrador tiver configurado a URL de busca reversa).

Cadigo do projeto

Exibe o cddigo do projeto para aprovacdes, projetos e tarefas.

Proprietario do projeto

Exibe o proprietario do projeto para aprovagdes e tarefas.

Solicitante

Exibe o solicitante de aprovagdes e de solicitagdes do projeto.

Proprietarios da tarefa

Exibe o proprietarios das tarefas.

ID de solicitagao

Exibe a ID das solicitagdes do projeto.

Aprovador

Exibe o aprovador das aprovagoes.

Status

Exibe o status das aprovagoes, dos projetos e das tarefas.

Portlets de

lista do Marketing Operations

Esta secao descreve os portlets padrao de Marketing Operations, disponiveis para
utilizagcdo em painéis mesmo se os pacotes de relatério do Marketing Operations nao
tiverem sido instalados.

Relatorio

Descrigao

Meus projetos ati-

Uma lista de projetos ativos do usuario que esta exibindo o relatério.

VoS

Meus alertas Uma lista de alertas do Marketing Operations do usuario que esta exibindo
o relatdrio.

Aprovacoes Uma lista de aprovagbes aguardando agao pelo usuario que esta exibindo

aguardando agao

o relatorio.

Minhas tarefas

Uma lista de tarefas do usuario que esta exibindo o relatério.
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Relatério

Descricao

Minhas solicita-
coes

Uma lista de solicitagdes do usuario que esta exibindo o relatério.

Projetos acima do
orgamento

Uma lista de todos os projetos que estdo acima do or¢camento no ano-
calendario. Esse relatério exige o médulo Gerenciamento financeiro.

Portlets de Marketing Operations do
relatorio do IBM Cognos

Esta secao descreve os portlets do painel Marketing Operations que estao disponiveis
no pacote de relatérios do Marketing Operations.

Relatorio

Descrigao

Resumo Minhas
tarefas

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra dados sobre todas as
tarefas ativas e concluidas para o usuario que esta exibindo o relatério em
todos os projetos em andamento.

Resumo Minha
aprovagao

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra dados sobre as
aprovagdes ativas e concluidas para o usuario que esta exibindo o
relatorio.

Resumo Aprova-
¢éo do gerente

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra dados sobre as
aprovacgoes ativas e concluidas para todos os projetos em andamento no
sistema.

Projetos de acor-
do com o tipo de
projeto

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um diagrama de
setores em 3D, que exibe todos os projetos em andamento no sistema, de
acordo com o tipo de modelo.

Projetos de acor-
do com o status

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um gréfico de barras
3D que exibe todos os projetos no sistema de acordo com o status:
rascunho, em andamento, em espera, cancelado e concluido.

Resumo Tarefa
do gerente

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra dados sobre as
tarefas ativas e concluidas para todos os projetos em andamento.

Cargo de profis-
sional de Marke-
ting financeiro

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra uma linha do tempo
com valores de orgamento, previstos, comprometidos e reais para todos
os planos, em todos estados, no atual ano-calendario. Esse relatério exige
0 moédulo Gerenciamento financeiro.

Gastos de acordo
com o tipo de pro-
jeto

Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um gréfico de pizza
3D dos valores reais gastos por tipo de projeto no ano-calendario atual.
Esse relatério exige o modulo Gerenciamento financeiro.
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Relatério Descricao
Projetos conclui-  Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um grafico de barras
dos de acordo 3D do numero de projetos concluidos com antecedéncia e a tempo, além

com o trimestre de projetos concluidos com atraso neste trimestre.

Projetos solicita-  Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um grafico de linha

dos e concluidos  do tempo com o numero de solicitacdes de projetos e projetos concluidos
por més. Esse relatério somente faz a contagem de solicitagbes de
projetos com os estados a seguir: Enviado, Aceito ou Retornado.

Prever por tipo de  Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um grafico de pizza

projeto 3D dos valores previstos gastos por tipo de projeto no ano-calendario
atual.

Orcamento de Um exemplo do relatério do IBM Cognos que mostra um grafico de pizza

acordo com o tipo 3D do orgcamento por tipo de projeto no ano-calendario atual. Esse

de projeto relatério exige o moédulo Gerenciamento financeiro.
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18 Pesquisas

Sobre pesquisas

Sobre a pesquisa em grades

Sobre como pesquisar atributos de objeto de marketing

Realizar uma pesquisa avangada de uma biblioteca de ativos digitais
Realizar uma pesquisa avangada (exceto de ativos)

Reagrupar e reordenar os critérios de pesquisa

Sobre o operador Nao em

Pagina de pesquisa avangada de ativos

Pagina Pesquisa avangada de objetos que ndo sao ativos

Sobre pesquisas salvas

Sobre pesquisas

Vocé pode realizar dois tipos de pesquisas IBM Unica Marketing Operations: simples e
avancada.

Vocé pode realizar uma pesquisa simples ou avangada para planos, programas,
projetos, tarefas, ativos, aprovacgdes, objetos de marketing e faturas em qualquer
exibicdo na secgao correspondente do IBM Unica Marketing Operations. A pesquisa na
secéo Programas recupera somente programas; a pesquisa na sec¢ao Projetos
recupera somente projetos, e assim por diante.

Pesquisas simples

IBM Unica Marketing fornece uma funcao de pesquisa simples que permite pesquisas
pela maioria dos objetos, inclusive planos, programas, projetos, ativos, aprovagdes,
tarefas e faturas. E possivel realizar estas pesquisas usando o campo Pesquisar na
barra de menus na parte superior da janela IBM Unica Marketing. Para obter detalhes
sobre essa funcao de pesquisa, consulte o Guia do administrador do IBM Unica
Marketing Platform. E possivel pesquisar pela maioria dos objetos, incluindo planos,
programas, projetos, ativos, aprovacoes, tarefas e faturas.

Pesquisas avancadas

IBM Unica Marketing Operations também fornece uma funcao de pesquisa avangada
que lhe permite especificar pesquisas mais complexas com base em varios critérios de
pesquisas que se aplicam aos tipos de itens que vocé esta pesquisando. E possivel
salvar pesquisas avancadas usadas com frequéncia para economizar tempo.

258

IBM Unica Marketing Operations - Guia do usuario



Sobre a pesquisa em grades

A pesquisa avangada funciona da mesma forma para todos os objetos, exceto ativos.
Marketing Operations fornece um tipo de pagina de pesquisa avangada para ativos e
um tipo diferente para todos os outros objetos que contém a funcionalidade de
pesquisa avancada.

Consideracoes de permissoes

Ao pesquisar um objeto, IBM Unica Marketing Operations sempre conduza a pesquisa
em todos os objetos nos quais o usuario tem direitos de seguranga de exibicao (por
exemplo, todos os projetos). Isso ocorrera mesmo que voceé inicie a pesquisa a partir
de uma exibicao filtrada, por exemplo, a exibigcdo Projetos ativos, ou a partir de uma
pesquisa salva.

Por exemplo, se vocé néo tiver acesso a guia Fluxo de trabalho de um modelo de
projeto, as tarefas do projeto criadas daquele modelo nao serado exibidas nos
resultados de uma pesquisa por Todas as tarefas, mesmo que vocé seja um membro
(Proprietario, Participante, Solicitante) do projeto. Entretanto, se uma ou mais tarefas
daquele projeto forem atribuidas a vocé, elas serdo exibidas independentemente de
seus direitos de acesso.

Tépicos relacionados
» Realizar uma pesquisa avangada de uma biblioteca de ativos digitais

* Realizar uma pesquisa avangada (exceto de ativos)

Sobre a pesquisa em grades

Na pesquisa avangada, os atributos de grade séo exibidos na lista de atributos
disponiveis para serem adicionados a uma pesquisa de todos os modelos de projeto
habilitados, existindo ou ndo projetos ou objetos de marketing que tenham sido criados
a partir desse modelo.

Por exemplo, suponhamos que o sistema contenha:
* Um modelo de projeto chamado Exposigédo e esse modelo esteja habilitado.
* Uma guia chamada Fornecedores esteja disponivel para modelos de Exposicao.

* Na guia Fornecedores contém uma grade e uma das colunas da grade é
denominada URL do fornecedor.

Na tela de pesquisa avangada de projetos, vocé pode selecionar a URL do fornecedor
ao escolher uma condicao para a pesquisa. Observe que o atributo URL do fornecedor
sera exibido na lista, mesmo que o sistema nao contenha projetos de Exposicao .

Quando um modelo é excluido, os respectivos atributos de grade nao ficam mais
disponiveis como critérios de pesquisa. E possivel pesquisar atributos em um modelo
desabilitado, escolha um modelo desabilitado (ou Todos desabilitados) na tela de
pesquisa avancada.

Tépicos relacionados

* Sobre o operador Nao em
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Sobre como pesquisar atributos de objeto
de marketing

E possivel pesquisar atributos contidos em um objeto de marketing vinculado, a partir
de objetos de marketing ou de projetos. Por exemplo, suponhamos que existam
projetos vinculados a objetos de marketing que, por sua vez, contenham um atributo
que vocé deseja pesquisar:

Vocé tem projetos do tipo Material promocional de marketing aos quais podem estar
vinculados

Objetos de marketing do tipo Material de criagdo, que podem conter um atributo

Custo, representando o custo do material de criagao.

Na pagina de projeto, vocé pode realizar uma pesquisa avangada que retorne projetos
de acordo com os critérios especificados sobre o atributo Custo.

Realizar uma pesquisa avancada de uma
biblioteca de ativos digitais

A pesquisa avangada de ativos permite procurar informagdes nos campos especificos
que o proprietario preencheu no momento de criar ou modificar os ativos.

1.
2.

4.
5.

Selecione Operagoes > Ativos.

Selecione uma biblioteca de ativos digitais para pesquisar

Clique no icone Pesquisarffiltrar ( )-
E exibida a tela Pesquisa de ativos.
Preencha um ou varios campos, dependendo do que vocé deseja procurar.

Clique no botao Pesquisar.

Os itens que correspondem aos critérios da pesquisa sao exibidos na pagina Lista de
ativos.

Realizar uma pesquisa avancada (exceto de
ativos)

1.

2.

Abra a pagina de lista do tipo de objeto que deseja pesquisar (por exemplo,
projetos, tarefas e assim por diante).

Clique no icone Pesquisar ( ).
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Reagrupar e reordenar os critérios de pesquisa

9.

E exibida a pagina Pesquisa avangada:

Search for: Projects

Select tems where | 3N0Y | ¥ | of the following apply:

"1 |&l Templates | Status = In || in Progress 4]

= Insett & newy condition = = Insett @ neywy drouping = = Retnove Selected =

| suse JL SaveAs.. N Apply § Resct J Close

No primeiro campo, escolha um modelo ou modelos que a pesquisa usara como
base. Além de cada modelo, a lista contém grupos de modelos: Todos os modelos,
Todos habilitados e Todos desabilitados.

No segundo campo, escolha um atributo que a pesquisa usara como base. Os
atributos sao agrupados por tipo de objeto. Por exemplo, se vocé estiver
pesquisando projetos, os atributos de projeto seréo listados primeiro e, em seguida,
os atributos de cada tipo de objeto de marketing, agrupados por tipo de objeto de
marketing.

No terceiro campo, escolha um operador para a pesquisa. Os operadores
disponiveis dependem do tipo de atributo selecionado para a pesquisa.

No quarto campo, insira um valor.
Repita as etapas de 3 a 6, conforme necessario, para criar sua pesquisa avancgada.

Opcionalmente, cligue em Salvar como para salvar a pesquisa. Os administradores
podem também publicar a pesquisa marcando a caixa de sele¢gao Publicar na caixa
de dialogo Salvar como. As pesquisas publicadas ficam disponiveis para todos os
usuarios Marketing Operations.

Cliqgue em Aplicar para que a pesquisa seja feita com base em seus critérios.

Tépicos relacionados

* Valores de atributos desabilitados em pesquisas

Reagrupar e reordenar os critérios de
pesquisa

A medida que voceé cria os critérios de pesquisa, & possivel reorganizar o agrupamento
e a ordem de qualquer condi¢cdo de pesquisa individual:

1.

Para mover uma condigio, posicione o cursor sobre a caixa do numero da
condicao.
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Observe que o cursor passa a ser uma seta vertical dupla, e a dica de ferramenta
exibe o texto “Arrastar para mover esta condi¢do para outro local na consulta”.

2. Arraste a condigéo para o local em que ela devera ser inserida. Observe a linha
guia vermelha, mostrando o local em que a condi¢ao sera inserida.

3. Quando a condicao estiver posicionada corretamente, solte o botdo do mouse para
coloca-la no novo local.

% Voceé pode arrastar e soltar os critérios de pesquisa em qualquer nivel.

Sobre o operador Nao em

Plano de fundo

IBM Unica Marketing Operations objetos (planos, programas e projetos) séao criados a
partir de modelos.

Os modelos tém definigdes de atributos, por exemplo, brochure_type. Instancias de
projetos criadas a partir do mesmo modelo podem ter valores diferentes para seus
atributos. Por exemplo, TS001 pode ter Trés dobras como seu tipo de brochura e
TS002 pode ter Duas dobras.

Em uma instalagao IBM Unica Marketing Operations tipica, ha varios modelos de
projetos e um atributo especifico pode estar presente em alguns modelos e ausente em
outros.

O comportamento do operador Nao em

O operador Nao em retorna todas as instancias de objetos (por exemplo, projetos) que
nao tém o valor do atributo fornecido na pesquisa ou no caso do objeto nao possuir o
proprio atributo. Para ilustrar, se vocé pesquisar por todas as frutas que nao tém
sementes pretas, essa pesquisa retornara frutas que nao tém sementes pretas E
frutas que nao tém sementes, uma vez que frutas sem sementes nao tém sementes
pretas.

Considere o seguinte exemplo:

* O Modelo1 tem uma guia personalizada, Empresa, que contém o atributo
BusinessUnit.

* O Modelo2 nao tem a guia personalizada Empresa (portanto, ela ndo contém o
atributo BusinessUnit).

* Dois projetos s&o criados do Modelo1:
* O Projeto1 é criado com "Seguro" como o valor de BusinessUnit.
* O Projeto2 é criado com "Banco" como o valor de BusinessUnit.
* Dois projetos séo criados do Modelo2: Projeto3 e Projeto4.

Suponha que vocé cria uma pesquisa com 0s seguintes critérios:
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Pagina de pesquisa avangada de ativos

[All Templates]

-> [BusinessUnit] -> [Not In] -> [Insurance]

Essa pesquisa retorna Projeto2, Projeto3 e Projeto4, uma vez que nenhum desses
projetos tém BusinessUnit = Seguro.

Pagina de pesquisa avancada de ativos

Quando vocé clica em Pesquisa avangada em uma péagina de lista de ativos digitais, o
sistema exibe uma pagina com os campos a seguir.

Campo

Descrigao

Nome do ativo

Permite pesquisar todos os ativos existentes no campo Nome do ativo. IBM
Unica Marketing Operations pesquisa todos os nhomes de ativos que contém a
cadeia de caracteres de texto inserida. Vocé pode usar os seguintes curingas
padrao.

e ¥ - para pesquisar quaisquer strings
e ? - para pesquisar qualquer caractere.

ou

Permite escolher um operador boleano.

» E: para retornar itens que contenham todas as palavras no campo Nome do
ativo.

*  OU: para retornar itens que contenham qualquer uma das palavras no campo
Nome do ativo.

Cddigo de ativo

Permite pesquisar todos os ativos existentes no campo Cédigo de ativo. IBM
Unica Marketing Operations pesquisa todos os cadigos que contém a cadeia de
caracteres inserida.

Descricao

Permite pesquisar texto no campo Descrigao de todos os ativos existentes. IBM
Unica Marketing Operations pesquisa todos os caracteres inseridos nos campos
de descricao.

Status

Permite selecionar alguns ou todos os status para pesquisa: Rascunho, Finaliza-
do ou Bloqueado.

Vence antes de

Permite especificar uma data. IBM Unica Marketing Operations pesquisa todos os
ativos com datas de vencimento na data especificada ou antes dela.

Nome da pasta

Permite digitar parte ou todo o nome de uma pasta a ser pesquisada. IBM Unica
Marketing Operations pesquisa todos os nomes de pastas que contém a cadeia
de caracteres de texto inserida e procura por ativos nessas pastas.

Palavras chave

Permite pesquisar todos os ativos existentes no campo Palavras chave. IBM
Unica Marketing Operations pesquisa todas as palavras chave que contém a
cadeia de caracteres de texto inserida.

Proprietarios

Permite selecionar um ou mais proprietarios para pesquisar os ativos pertencen-
tes a eles.
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Campo Descricao

Nome da versao permite pesquisar todos os ativos existentes no campo Nome da versao. IBM
Unica Marketing Operations pesquisa todas as versdes que contém a cadeia de
caracteres de texto inserida.

Diretrizes de uso Permite pesquisar todos os ativos existentes no campo Diretrizes de uso. IBM
Unica Marketing Operations pesquisa todas as diretrizes de uso que contém a
cadeia de caracteres de texto inserida.

Pagina Pesquisa avancada de objetos que
nao sao ativos

Quando clicar em Pesquisa na pagina de lista para a maioria dos IBM Unica Marketing
Operations objetos, o sistema exibe uma pagina com a seguinte informacgao.

Controlar Descrigao

Procurar por Exibe o texto que indica os objetos que vocé esta pesquisando. Por exemplo, se
for uma pesquisa de programas, a caixa de dialogo exibira Pesquisar por:
Programas.

Selecionar itens Determina se a pesquisa precisa atender a todos ou alguns dos critérios de

pesquisa. As opgoes sao: todos, para especificar que a pesquisa precisa atender
a todos os critérios de pesquisa, ou qualquer, para especificar que a pesquisa
pode atender a alguns dos critérios de pesquisa. O padrao é todos.

Condicao Permite criar uma condi¢cao de pesquisa especificando as seguintes informacdes.

* Na primeira lista suspensa, selecione o0 modelo que a condigdo usara como
base.

* Na segunda lista suspensa, selecione o atributo que vocé deseja pesquisar.
Os valores possiveis sao: Nome do projeto, Proprietario, Descrigao, etc.

* Na terceira lista suspensa, selecione o operador da pesquisa.

* No quarto campo, insira o valor para o critério.

Por exemplo, se vocé estiver pesquisando projetos e desejar localizar nomes de
projeto que incluam a palavra Marketing.

+ Selecione Habilitar tudo para pesquisar todos os modelos de projeto
habilitados

» Selecione Nome do projeto na segunda lista suspensa,

» Selecione Contém na terceira lista suspensa e

+ Digite Marketing no quarto campo.
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Sobre pesquisas salvas

Controlar

Descricao

Agrupamento

Permite criar um agrupamento para os resultados da pesquisa, especificando as
seguintes informagdes.

* Na lista suspensa todos/qualquer, selecione todos ou qualquer, para determi-
nar se serdo usados todos ou alguns dos critérios de agrupamento.

* Preencha o restante dos critérios de agrupamento do mesmo modo que esta
descrito para a criagao de Condicao.

Inserir uma nova
condigao

Clique para inserir uma nova linha de entrada de uma condigao.

Inserir um novo
agrupamento

Clique para inserir uma nova linha de agrupamento dos critérios de pesquisa.

Remover selecio-
nado

Clique para remover as condi¢gées ou os agrupamentos selecionados.

Salvar como Clique para salvar os critérios como uma pesquisa nomeada. Vocé sera solicitado
a inserir um nome para a pesquisa. Adicionalmente, IBM Unica Marketing
Operations os administradores podem também publicar a pesquisa marcando a
caixa de selecao Publicar.

Aplicar Clique para que a pesquisa seja feita com base nos critérios especificados.

Redefinir Clique para redefinir a caixa de dialogo, limpando todos os critérios ja especifica-
dos.

Fechar Clique para fechar a caixa de dialogo sem realizar uma pesquisa.

Sobre pesquisas salvas

E possivel salvar qualquer pesquisa avancada clicando no botdo Salvar como na
pagina Pesquisa avangada. As pesquisas salvas estdo disponiveis somente para
planos, programas, projetos e objetos de marketing.

Existem dois tipos de pesquisas avangadas: publicadas e nao publicadas. As pesquisas
salvas nao publicadas estao disponiveis somente para o usuario que as salvou. As
pesquisas salvas publicadas ficam disponiveis para todos os usuarios. Somente um
administrador Unica pode publicar pequisas salvas.

Como acessar as pesquisas salvas

Depois de salvar a pesquisa, vocé pode acessa-la e executa-la novamente com os
mesmos critérios, ou pode exclui-la. Vocé pode acessar as pesquisas salvas de duas

maneiras:

* No menu do icone Agao na pagina de listagem do objeto
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* Na propria pagina de listagem, quando vocé exibir todos os objetos daquele tipo
selecionando Todos [item] no menu Agao

Por exemplo, as pesquisas salvas de projetos estdo disponiveis na pagina Lista de
projetos, na exibicdo de todos os projetos e solicitagdes. Se o sistema possuir qualquer
pesquisa salva nao publicada, elas estardo entre as pesquisas salvas nao publicadas.

Definicao da ordem de classificagao nas
pesquisas salvas

Ao salvar uma pesquisa, a ordem da coluna e da classificagdo que existe na pagina
que vocé esta pesquisando, torna-se a ordem de classificacdo padrao na pesquisa
salva.

Observe que, se vocé criar uma pesquisa salva de outra pesquisa que possui colunas
opcionais, as colunas opcionais nao serao incluidas. Portanto, se a coluna classificacao
na pesquisa original tinha uma coluna opcional, na segunda pesquisa salva, a coluna
classificacao reverte-se para padrao, pois a coluna nao existe na nova pesquisa salva.

E possivel alterar a coluna classificacdo e a ordem de classificacdo de uma pesquisa
ndo publicada, alterando a coluna classificagdo e a ordem de classificacdo na pagina
de listagem, acessando a pesquisa salva e clicando em Salvar, atualizando a
pesquisa. Isto aplica-se somente a pesquisas néo publicadas. Para alterar a coluna
e/ou a ordem de classificagdo de uma pesquisa publicada, um administrador Unica
deve primeiro cancelar a publicagcdo da pesquisa, alterar a classificacdo como descrito
acima e, em seguida, publicar a pesquisa novamente.

Exibir uma pesquisa salva

1. Abra a pagina de listagem para um tipo de objeto.

2. Clique em Todos <objetos> (onde objetos sao projetos/solicitagdes, programas ou
planos.)

As suas pesquisas salvas e todas as pesquisas publicadas s&do exibidas como
pastas na parte superior da tela.

3. Clique na pasta que contém os resultados da pesquisa que vocé deseja visualizar.

% As pesquisas salvas estdo disponiveis também no menu do icone Agdes.

Excluir uma pesquisa salva

Observe que nao é possivel excluir uma pesquisa salva dos seguintes tipos:
» Criada por outro usuario

* Uma pesquisa padrao de calendario, projeto ou tarefa

* Uma pesquisa do sistema

¢ Publicada
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Sobre pesquisas salvas

A pesquisa que esta sendo utilizada pelo usuario

Abra a pagina de listagem para um tipo de objeto.

Clique no icone Agdes ( ~ ) e clique na caixa de selegao ao lado da pesquisa ou
pesquisas a serem excluidas.

Vocé pode excluir somente as suas pesquisas salvas, nao pode marcar as caixas
de qualquer outra pesquisa.

Cliqgue em Excluir selecionado para remover as pesquisas salvas selecionadas.

Versao 8.5.0

267



19 Alertas e o quadro de

mensagens

Sobre alertas e quadro de mensagens

Alertas

Quadro de mensagens

Exibicdo de alertas

Recebendo alertas enquanto estiver fora do dominio da empresa
Sobre a adicdo de comentarios a alertas

Para assinar alertas para um objeto

Alertas breves e detalhados de tarefas

Postar uma mensagem no quadro de mensagens

Ler uma mensagem no quadro de mensagens

Sobre alertas e quadro de mensagens

Tanto os alertas quanto o quadro de mensagens permitem comunicar informagdes para
outros usuarios do IBM Unica Marketing Operations.

Alertas e quadro de mensagens estao disponiveis para os seguintes objetos: planos,
programas, projetos, solicitagdes, ativos, contas, aprovagdes, faturas, tarefas, equipes
e objetos de marketing.

Tépicos relacionados

 Para assinar alertas para um objeto

* Alertas breves e detalhados de tarefas

Alertas

E possivel usar alertas para transmitir informagées a pessoas especificas sobre o
estado de um objeto ou sobre uma agado que deve ser executada pelo usuario. As
inscricbes para receber alertas padrao sao definidas pelos administradores, mas
podem ser substituidas para cada objeto pelos proprietarios e participantes de objetos
especificos.

No caso de tarefas do fluxo de trabalho, os alertas podem ser breves ou detalhados.
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Quadro de mensagens

Tépicos relacionados

* Alertas breves e detalhados de tarefas

 Para assinar alertas para um objeto

» Sobre a adigdo de comentarios a alertas

Quadro de mensagens

O quadro de mensagens permite que vocé passe informagdes para outros membros da
equipe ou para um proprietario de objeto.

Exibicao de alertas

Quando vocé receber um alerta, va para a pagina Alertas para exibi-lo. Os alertas
também sao enviados aos enderecos de e-mail dos usuarios afetados (para cada

usuario que tiver um endereco de e-mail valido configurado). Para obter uma lista

detalhada de eventos que podem acionar um alerta e para obter mais informacdes
sobre a configuracao de alertas, consulte o Guia do administrador do IBM Unica

Marketing Operations.

Para exibir alertas, faga o login e clique no icone Alertas (=1). Ao clicar ou passar o
mouse sobre os icones de alertas, € exibido um menu suspenso separando os alertas
para seus aplicativos instalados. O numero de alertas aparece a esquerda do nome de
cada aplicativo. Quando vocé seleciona os alertas de aplicativos para exibir, a pagina

mostra as seguintes informacoes:

Coluna

Descrigao

Cabecalho da pa-
gina

Contém o numero de alertas nao lidos (exibido entre parénteses) e o numero total
de alertas

Caixa de selegao

Cada alerta contém uma caixa de selecéo; use-a para selecionar alertas para
uma acgao especifica (por exemplo, marcar um grupo de alertas para exclusao).

Marque a caixa da primeira linha (ao lado do rétulo Texto da mensagem) para
selecionar todos os alertas.

Texto da mensa-
gem

Exibe o texto do alerta.

Data/hora

Exibe a hora do evento que acionou o alerta.

Vocé pode executar as seguintes agdes a partir da pagina.
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Link/botao Descrigao

= Selecione o icone de envelope amarelo ao lado de um alerta para marcar este

alerta como lido.

Depois que vocé clicar no icone, o alerta sera exibido em cinza. Clique
novamente no icone para marcar o alerta como nao lido.

Titulo do alerta Clique no link do alerta para ir ao objeto ao qual ele se refere.

“F A pagina Alertas permanece aberta enquanto vocé visualiza as informacdes
em uma janela separada.

Paginas Clique em um numero de pagina para relacionar a pagina correspondente de
alertas.

Excluir seleciona-  Clique para excluir os alertas selecionados.
dos

Excluir todos Clique para excluir todos os seus alertas.

Marcar todos como Clique para marcar todos os seus alertas como lidos, esmaecendo cada alerta.
lidos Uma tela de confirmacao aparece para assegurar que vocé deseja marcar todos
os alertas como lidos.

Marcar todos como Caso n&o tenha alertas néo lidos, clique neste link para marcar todos os seus
nao lidos alertas como néo lidos.

Fechar Clique para fechar a pagina Alertas.

Recebendo alertas enquanto estiver fora do
dominio da empresa

Se o seu endereco de e-mail esta fora do dominio da empresa que IBM Unica
Marketing Operations foi instalada, vocé precisa modificar seu servidor SMTP para
poder receber alertas. Adicione o endereco IP do servidor Marketing Operations para a
lista de enderecos IP permitidas confiavel.

Sobre a adicao de comentarios a alertas

Para muitos eventos, o sistema envia alertas com base em ag¢des executadas pelos
usuarios. Por exemplo, quando o proprietario de um projeto inicia um projeto, o sistema
envia alertas aos membros do projeto.
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Sobre a adigdo de comentarios a alertas

Neste exemplo, antes de o sistema enviar o alerta, o proprietario do projeto pode
adicionar comentarios ao alerta. O sistema fornece uma caixa de dialogo que contém o
texto do alerta. O usuario pode inserir quaisquer comentarios adicionais ao alerta.
Quando o usuario fechar a caixa de dialogo, o sistema enviara o alerta, incluindo os

comentarios.

Para os eventos a seguir, 0os usuarios podem adicionar comentarios ao alerta antes de
o sistema enviar o alerta.

Objeto Eventos

Solicitagdo de pro- °
jeto .

Uma solicitagdo de projeto é enviada.
Uma solicitacdo de projeto é aceita.
Uma solicitagdo de projeto é retornada.
Uma solicitagdo de projeto é cancelada.

Projeto *

Um projeto € iniciado.

Um projeto € suspenso.

Um projeto € reiniciado.

Um projeto é concluido.

Uma projeto € cancelado.

Um projeto é colocado em estado nao iniciado.

Programa .

Um programa ¢ iniciado.
Um programa € suspenso.
Um programa é reiniciado.
Um programa € concluido.
Uma programa € cancelado.

Plano °

Um plano ¢ iniciado.

Um plano é suspenso.
Um plano é reiniciado.
Um plano é concluido.
Um plano é cancelado.

Aprovagéao .

Um processo de aprovagéao € iniciado.

Um processo de aprovagao é suspenso.
Um processo de aprovagao é reiniciado.
Um processo de aprovagao é concluido.
Um processo de aprovagao é cancelado.

Ativo .

Um ativo é rascunhado.
Um ativo é bloqueado.
Um ativo é finalizado.
Um ativo é arquivado.

Fatura *

Uma fatura é marcada como a pagar.
Uma fatura é marcada como paga.
Uma fatura é rascunhada novamente.
Uma fatura é cancelada.
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Objeto

Eventos

Objeto de marke- O status de um objeto de marketing foi alterado.

ting

Para assinar alertas para um objeto

Vocé pode substituir as configuragdes padrdo em um plano, programa, projeto ou
solicitacdo de projeto mesmo que n&o seja um administrador, o que |he permite
controlar os alertas que cada proprietario de objeto e participante recebe. No entanto,
se houver permissdes configuradas para qualquer uma das guias de um projeto ou
solicitacdo, o sistema filtra os alertas adequadamente. Por exemplo, os alertas sobre
anexos nao sao enviados aos usuarios que nao tém acesso a guia Anexos de um
projeto.

1. Abra o objeto para o qual deseja alterar as assinaturas de alertas.

2. Clique no icone Comunicar ( ) e selecione Assinar alertas a partir da lista
suspensa.

3. Na lista de alertas, marque a caixa de selegao correspondente ao alerta que deseja
alterar. Vocé pode definir ou limpar assinaturas de alertas para cada tipo de
usuario, Proprietario, Participante etc. As entradas possiveis sdo as seguintes:

* Marca: indica que o usuario recebera o alerta ou alarme
* Em branco: indica que o usuario ndo recebera o alerta ou alarme

* n/d: indica que vocé nao especificou membros da equipe para esse nivel de
acesso (por exemplo, Participante do programa) ao criar o objeto. Uma vez que
vocé adicione membros da equipe com o nivel correspondente de acesso,
podera definir alertas para esse nivel de acesso.

4. Clique em Aceitar para salvar suas alteragbes ou Cancelar para manter as
configuragdes de alerta como estavam.

Alertas breves e detalhados de tarefas

Quando o fluxo de trabalho € editado, podem ser feitas varias edicbes que afetam
varias tarefas, membros, datas, etc. IBM Unica O Marketing Operations permite
determinar se os usuarios devem receber alertas breves ou detalhados (por meio de
notificacdo por e-mail e do Marketing Operations) sobre as alteragdes no fluxo de
trabalho:

* Modo breve: a notificagao informa os usuarios que foram feitas alteragcées no fluxo
de trabalho. Em certos casos, o campo alterado e o novo valor s&o exibidos.

* Modo detalhado: a notificacdo contém uma sec¢ao para cada tarefa alterada. Para
cada alteragao, tanto os valores anteriores quanto os atuais sdo exibidos no alerta.
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Alertas breves e detalhados de tarefas

Determine o nivel correto das informacgdes e defina o nivel de alerta para Notificagao
de alteracao do fluxo de trabalho detalhada de forma apropriada.

Observe o seguinte:

+ Se um projeto for configurado para enviar alertas detalhados a proprietarios e
participantes, qualquer alteragdo nas tarefas do fluxo de trabalho gerara um alerta
detalhado que sera enviado a proprietarios do projeto e a membros da tarefa
afetada, ou seja, participantes especificos que sdo membros da tarefa. Neste caso,
os alertas breves relacionados as tarefas de fluxo de trabalho (como Tarefa
atribuida e Tarefa iniciada) ndo sédo enviados.

* Se um projeto for configurado para enviar alertas detalhados somente aos
proprietarios, as altera¢des na tarefa de fluxo de trabalho gerardo um alerta
detalhado que sera enviado somente aos proprietarios do projeto. Os membros da
tarefa afetada (participantes do projeto) receberao alertas breves.

Tépicos relacionados

» Exemplos de alertas breves e detalhados

Eventos de grupo que contribuem com alertas
detalhados

Além das edigdes feitas no proprio fluxo de trabalho, ha algumas outras ag¢des que
podem gerar alertas caso o projeto esteja configurado para alertas detalhados.

Guia Acoes

Pessoas » Se um usuario utiliza a funcionalidade localizar e substituir para fazer
alteragdes em um fluxo de trabalho, IBM Unica Marketing Operations envia
um alerta para os novos e antigos proprietarios da tarefa.

*  Se um usuario clicar em Atribuir trabalho por fungao, o Marketing
Operations envia um alerta para cada tarefa atribuida ao usuario (ou cuja
atribuicao foi cancelada).

Tarefas « Se um usuario clicar em Concluir selecionado, Pular selecionado, ou
Reatribuir selecionado, IBM Unica Marketing Operations envia um alerta
que indica as tarefas afetadas.

»  Se um usuario editar uma tarefa na tela, Marketing Operations envia um
alerta indicando as alteracdes na tarefa.

Equipes Se um gerente ou membro da equipe reatribuir tarefas, IBM Unica Marketing

Operations envia um alerta para os novos e antigos proprietarios da tarefa.

Aprovacoes Se um usuario editar uma tarefa de aprovacao que faz parte de um fluxo de

trabalho, IBM Unica Marketing Operations envia um alerta indicando alteragdes
na tarefa.
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Exemplos de alertas breves e detalhados

O exemplo a seguir mostra um e-mail que um usuario pode receber se o projeto estiver
configurado para enviar alertas detalhados.

Subject: Project workflow updated: "Project 0004 (TRS1022)"
Project workflow updated: "Project 0004 (TRS1022)"

By: asm admin

When: Monday, October 15, 2007 at 1:38:24 PM EST

Task : 1.1 Determine objectives and theme (Task Code : <empty>)
Target Start changed to 11/01/2007 09:00:00 AM from 10/17/2007
09:00:00 AM

Notes changed to My Added new notes...... from Added new notes
% Complete changed to 6 from 3

Target End changed to 11/05/2007 05:00:00 PM from 10/19/2007
05:00:00 PM

Members changed to rm user3, rm user2, from asm admin

Task : 1.2 Estimate costs (1.1,1.1) (Task Code : <empty>)
Target Start changed to 11/06/2007 09:00:00 AM from 10/22/2007
09:00:00 AM

Notes changed to My Added new notes...... from Added new notes
% Complete changed to 25 from 10

Target End changed to 11/07/2007 05:00:00 PM from 10/23/2007
05:00:00 PM

Members changed to rm user3, rm user2, from asm admin

Click
http://svr01:7001/plan/affiniumplan.jsp?cat=projectworkflow&projectid
=103 to go to project.

O exemplo a seguir mostra um e-mail que um usuario pode receber se o projeto estiver
configurado para enviar alertas breves:

Subject: Project workflow updated: "Project 0004 (TRS1022)"
Project updated: "Project 0004 (TRS1022)"

By: asm admin

When: Monday, October 15, 2007 at 1:38:24 PM EST

Comment: "Workflow" tab updated.

Description: Tradeshow for 1st Mutual Bank of Fred

Click
http://svr01:7001/plan/affiniumplan.jsp?cat=projecttabsé&projectid
=103 to go to project.

Configuracao do nivel de alerta da tarefa

O administrador pode ter selecionado o alerta Notificagao detalhada de alteragéo no
fluxo de trabalho. Se isto acontecer, todos os projetos enviarédo alertas detalhados. Os
proprietarios ou membros de projetos podem substituir a configuragao padrao por
objeto, alterando a configuragcao de Notificagcao detalhada de alteragao no fluxo de
trabalho, localizada na janela de inscricdo de alertas de cada projeto.
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Postar uma mensagem no quadro de mensagens

Tépicos relacionados

+ Para assinar alertas para um objeto

Postar uma mensagem no quadro de
mensagens

O quadro de mensagens permite que vocé poste ou leia mensagens sobre um plano,
programa, projeto, ativo, conta, aprovagao ou fatura especifica. Ele pode ser usado
como um método para passar informagdes sobre o objeto. Quando vocé posta uma
mensagem no quadro de mensagens, qualquer usuario que tenha permissao para
acessar aquele objeto podera exibir a mensagem postada.

1.

Abra a pagina de listagem para o tipo de objeto no qual vocé gostaria de publicar
uma mensagem. Por exemplo, clique em Operagdes > Contas. (E possivel postar
mensagens para planos, programas, projetos, ativos, contas, aprovagdes ou
faturas.)

Clique no plano, programa, projeto, conta, aprovacao ou fatura para a qual deseja
posta uma mensagem.

Clique no icone Comunicar ( ) na IBM Unica barra de ferramentas do
Marketing Operations e selecione Postar mensagem.

A janela Mensagens é exibida.
Digite sua mensagem na caixa de texto.
Cliqgue em um dos botdes de opgao.

Observe que, por padrao, vocé também recebe um alerta por e-mail ao postar uma
mensagem.

Clique em Postar comentario.

A janela Mensagens exibe todos os comentarios postados para este objeto. Seu
novo comentario aparecera no inicio da lista.

Se vocé escolher uma opgao de e-mail, sua mensagem incluira uma linha listando
os destinatarios do e-mail, semelhante a seguinte:

(com cépia para Mary Manager, Connie Contato, aartiste@unica.com)

O sistema exibe os usuarios cujo nomes estdo armazenados no IBM Unica
Marketing Platform. Se essas informagdes nao estiverem no Plataform, o sistema
usuario o endereco de e-mail.

Clique em Fechar se este for o Unico comentario que deseja publicar no momento
ou clique em Postar comentario para postar outro comentario.
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IBM Unica Marketing Operations publica a mensagem no quadro de mensagens e
envia todas as mensagens de e-mail indicadas por vocé. As mensagens de e-mail
contém o texto da mensagem postada no quadro de avisos, bem como um link para
o objeto (plano, programa, projeto e assim por diante) no qual a mensagem foi
postada.

Ler uma mensagem no quadro de
mensagens

E possivel ler mensagens que foram postadas anteriormente no quadro de mensagens
caso tenha permissao para exibir esse objeto. As mensagens podem ser postadas para
planos, programas, projetos, ativos, contas, aprovagdes ou faturas.

1.

Abra a pagina de listagem para o tipo de objeto do qual vocé gostaria de ler uma
mensagem. Por exemplo, clique em Operagées > Contas. (E possivel postar ou ler
mensagens para planos, programas, projetos, ativos, contas, aprovacdes ou
faturas.)

Clique no plano, programa, projeto, ativo, conta, aprovacgao ou fatura do qual deseja
ler uma mensagem.

Clique no icone Comunicar ( ) e selecione Ler mensagens.

A janela Mensagens aparece, exibindo todas as mensagens no quadro de
mensagens para aquele objeto.

Cliqgue em Fechar para sair do quadro de mensagens ou em Postar comentario se
quiser responder uma mensagem publicada.
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