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1. Introducao

O WorkinProject é uma solugao de gestao horizontal especificamente concebida para
empresas de Servigos que integra todas as funcionalidades exigidas para a
maximizagdo da eficiéncia e eficacia nos processos produtivos, administrativos e
financeiros, garantindo segurancga, rastreabilidade e elevado desempenho. Com a
utilizacdo do WorkinProject por todos os colaboradores, nenhuma tarefa
redundantemente realizada.

-

Estas caracteristicas sdo alcancadas através de um desenho assente em Centros-de-
custo implicitos como o Trabalho (Projecto ou Processo), a Fase e a Actividade,
permitindo efectuar analises de informacdo em qualquer um dos niveis de agregacdo
da arvore, e em programas que reflectem as ac¢Oes reais dos colaboradores da
Organizacdao como: Registo de Auséncias partilhado (agenda e absentismo), Folha de
horas, Controlo de despesas, Subcontratos, Mapa de férias, Proveitos, Gestdo de
correspondéncia e Arquivo de documentos. Todos os registos sdo ligados a um
Trabalho, que pode ser Administrativo (de tipo 'Estrutura').

2014 2015
Designacio ~ |Colaboradores Inicia & |Fin Abril Maio | Junho  Juho | Agosto | Sete.. Cutubro Move.. |Deze...  Janeiro Fever... | Marco | Abril Maio | Junh
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Concepcdo  Maria, Anténio,Caim.., 25-03-14 03-10-14 || % De 25 de Mar 0% (01,02,03,04,05) ("] .
frrumagdn  Maria, Anténin,Caim... 27-05-14 na-0d-14 || #0 @
Facturacso Maria,&nténio,Caim... 22-05-14 26-02-15 o 0 % (01,02,03,04,05) o
Desenho Maria, Antdnio,Coim... 28-11-14 26-11-14 00
v #ssisténcia técnica 230414 310115 | | @D 0% (')

Concepcdn Rodrigues 30414 010614 | | @ 0% (05)

Deserho Anténin 231014 31-01-15 ("] 0% (02Z) ("]

Para avaliagdo de resultados financeiros, o WorkinProject efectua a distribuicdo dos
Custos Indirectos (Mdo d'Obra em trabalhos N3o-produtivos, rendas e outros custos
fixos) ponderadamente pelos Trabalhos Produtivos (aqueles onde houve facturagao).
Esta caracteristica permite avaliar o custo real de um projecto e o custo médio de
funcionamento da Organizagao por colaborador e por hora.

Para o Planeamento dos Trabalhos existe um grafico de Gantt que permite sequenciar
as Fases e Actividades e a indicagdo da percentagem de execugdo real.

O médulo de Facturagao e Tesouraria permite controlar as contas correntes de clientes

e fornecedores de uma forma simples, sempre ligado aos Trabalhos, e em
conformidade com a legislagao em vigor.
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2. Integrador - Interface com o utilizador

O WorkinProject tem uma interface que pode ser configurada por utilizador. Os menus
e programas apresentados sao em funcdo dos niveis de acesso definidos para o grupo
e/ou utilizador. No entanto, as ac¢ées comuns a todos os utilizadores estdo divididas
em secgoes:

Barra de menus com icones: é comum a todos os programas pois inclui as ac¢des que
podem ser executadas sobre os dados, como:

Novo: abertura de um formulario electrénico vazio para criagdo de uma nova instancia
da respectiva entidade.

Abrir: consulta de uma lista com possibilidade de filtragem da informacao.

Gravar: gravacao (persisténcia na base de dados) dos dados inseridos num formuldrio
electroénico .

Eliminar: eliminagao da instancia seleccionada.

Actualizar: refresca os dados apresentados no ecrd mostrando as ultimas actualiza¢des
eventualmente efectuadas por outros utilizadores.

Cancelar: cancelamento da acg¢ao actual em execugao.

icone 'Adicionar aos favoritos': adiciona o programa actual a barra de Favoritos para
um mais rapido acesso.

icone 'Estrela': permite visualizar a informacdo sobre o WorkinProject e Enviar
mensagens aos colegas.

icone 'Casa': permite voltar ao ecr3 inicial e definir (ou desactivar) o programa inicial
quando o WorkinProject arranca.

Busca: permite pesquisas rapidas sobre as principais (e mais numerosas) entidades do
sistema.

ﬂWDrkinProject.Explorer o B ER
Movo 1 abrie ¥ Gravar @ Eliminar & Recarregar 9y Cancelar ~ (&~ | Busca | \Z), Trabalho ~
= Menu Favoritos & Tarefas =% Mapas 4 Busca @ Ajuda Trabalho

- | Clientes
[ Anslise de Explaragio == Despesas [ Falha de Horas [ Mapas de Analise 5] Painel de Cantrala 5] POS- Factura ] F

=Menu ral
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--{'j Projecta

= WorkinProject

Fornecedores
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Trabalho 221172 deve ser entregue
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Jemo, Lda.
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Barra de ferramentas: comum a todos os programas mas com as op¢oes
personalizadas para cada.

Menu: mostra janela lateral vertical com a arvore de programas do WorkinProject para
os quais o Utilizador tem acesso.

Favoritos: apresenta o Menu com os programas adicionados aos 'Favoritos'.

Tarefas: apresenta no local da drvore de programas as Tarefas que podem ser
executadas para o programa actual.

Mapas: apresenta a listagem de relatérios associados ao programa actual.

Busca: lista de parametros de busca possiveis para o programa actual.

Ajuda: arvore completa por modulo, area e programa, da ajuda do WorkinProject.

Barra de favoritos: personalizavel por cada Utilizador seleccionando o icone respectivo
na barra de menus e indicando que pretende associa-lo a un PIN.

Secg¢ao Multitarefa: janela mdvel lateral esquerda que apresenta as opc¢des em fungao
da seleccdo na Barra de ferramentas.

Sec¢ao do programa: apresenta os programas abertos.

3. Registo de actividade - Folha de horas

Para se comecar a tirar proveito do WorkinProject sdao necessarios apenas uns poucos
de passos. Como em empresas de Servicos o principal custo é a Mao d'Obra, o 19
objectivo é colocar os colaboradores a registar a sua actividade na Folha de Horas.
Seguidamente as Despesas gerais e Proveitos. Depois as tarefas colaborativas e,
finalmente, a pesquisa e analise de informagao.

Folha de Horas

Colabaradar:  Coimbra, M, Q Dia: 02 Jun 2015 E~

Horas Langadas

Trabalho Fase Actividade Ease Extra kA
1401 Al
Ponte sobre o Rig Sousa Estudo Prévio
A0l PLIC 3632
Prédio en Angola Projecto de Licenciamento Concepcio T4 0.00 1
HABLMIL
P I A3 3633
E‘i?:alta;ao Unifamiliar do Monte de Besisténcia b cnica vl Desenho 2,00 0,00 1]
COMWOL PLIC 3694 300 oo 0
Centro de convencdes Projecto de Licenciamento Elaboracio de proposta - .
Horas registadas no dia: 8,50
Horas Horas Extra Executadol )
Ease: 5,00
Extra: 0,50 233 050 = 45 2

Para isto, sdo necessarias algumas parametrizacdes prévias, que se passam a
descrever:
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— Criagdo de uma conta de utilizador (menu Sistema) para cada Colaborador
indicando as permissdes de acesso aos programas.

— Preenchimento da ficha do colaborador (menu Projecto - Parametros). necessario
indicar a que utilizador fica ligado (passo anterior), a data de entrada na
Organizacdo e o custo/hora (incluindo impostos e seguranca social).

— Criagdo dos Trabalhos em Curso aos quais se ligardo os colaboradores. Para estes
sao necessarias as seguintes definigdes:

o Criagdo do cliente, e requerente caso exista, para cada um dos trabalhos
(menu projecto - Entidades externas);

o Criagcdo das Categorias dos trabalhos (métrica que permite estimar
valores médios de custos e proveitos). Alguns exemplos sdo: Habitacdo
unifamiliar, Ponte, Aplicacdo Web (menu Projecto - Artigos - Projecto).

o Criacdo das Areas Financeiras (por exemplo paises onde se tém
projectos) caso se pretenda distribuir os Custos Indirectos tendo em
atencdo os gastos particulares por cada area financeira.

Depois de definida a ficha do Trabalho, é necessario elaborar o Planeamento (menu
lateral de tarefas do trabalho). O planeamento consiste na definicdo de Fases e, dentro
destas, de Actividades onde os colaboradores tém de lancar horas diariamente.

O WorkinProject permite a definicdo de Fases standard (menu Projecto - Planeamento
- Fases). Nestas é possivel definir as Actividades (menu Projecto - Planeamento -
Actividades) usuais e qual o colaborador mais apto para a desenvolver (pode sempre
ser modificado ao ligar a Fase a um Trabalho). Esta caracteristica facilita o processo de
criacdo de cada Trabalho futuro.

A Actividade é a entidade na qual o colaborador tem de lancar as horas. Esta pode ser
mais detalhada ou agregada em fung¢ao das necessidades de informagao e organizagao
da empresa. O Centro-de-custo (menu Projecto - Planeamento - Centro-de-custo) é um
agregador adicional das actividades que pode ser utilizado quando se necessite de um
nivel de analise intermédio entre a Fase e a Actividade.

Para definir as Fases num Trabalho é necessédrio aceder a ficha do mesmo (menu
Projecto - Planeamento - Trabalho) e nas tarefas que aparecem na lateral esquerda
seleccionar Planeamento. E aberta uma janela em rodapé e, clicando sobre o icone ¢,
€ aberta uma nova janela na parte superior onde se deve seleccionar uma das Fases
predefinidas, e basta gravar pois sdo assumidos os valores por defeito da Fase modelo.
A manutencdo das datas pode ser efectuada no diagrama de Gantt (menu Projecto -
Planeamento - Gantt).

Finalmente, para langar as horas, basta aceder ao programa de Folha de horas (menu

Projecto - Seguimento), seleccionar o Trabalho, fase e actividade e indicar o n2 de
horas base, extra e a % de execugdo empirica estimada pelo colaborador.
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4. Agenda e colaboracao

s

A colaboragdo é uma das caracteristicas fulcrais do WorkinProject. Através da
aplicacdo é possivel planear todo o Trabalho incluindo as eventuais faltas e férias,
catalogadas como Auséncias. Assim, existem os seguintes tipos de auséncia:

Falta por motivo pessoal

Falta por motivo de saude

Férias

Folgas (a abater no banco de horas, por exemplo)

Servico (reunido externa, reunido interna, comercial, assisténcia técnica,
eventos, etc). A empresa pode definir os tipos de servico de acordo com
a sua actividade (Projecto-Parametros-Tipos auséncia). A este tipo de
“indisponibilidade” pode ser associado o Trabalho/Fase/Actividade
respectivo, e se externo os gastos com a deslocagao.

Estes eventos sdo registados no programa Registo de auséncias e na Agenda (Projecto-
Seguimento). As Saidas em servico podem ser consultadas de modo independente.

0s:00

09:00

10:00

a6

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

1700

18:00

quarta-feira,

M. Pinheiro M, Coska A, S0Us3 . Lobo 1. Lamas
Saida em servico Folga Assunkos
pEss0ais
Doenca

Além destes eventos, é possivel enviar mensagens com garantia de entrega, criar
lembretes, partilhar documentos e consultar a actividade desenvolvida por cada

colaborador.

A Agenda partilhada permite verificar o Planeamento efectuado por cada colaborador,
validar a possibilidade de execucdo do plano e consultar eventuais incompatibilidades.
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5. Despesas

As despesas (menu Projecto - Financeira) da Organizacdo podem ser lancadas por
qgualquer colaborador porque carecem de Validagdo para se tornarem efectivas.
Existem vdérios classificadores implicitos que permitem afectar a despesa a um
determinado centro-de-custo. Estes subdividem-se em dois grandes grupos:

— Custo fixo ou indirecto - diferenciacdo é efectuada pelo tipo de
Trabalho: um Custo Indirecto (por exemplo Electricidade) deve ser
langado num Trabalho de Estrutura (ou N&o-produtivo). Deve existir
pelo menos um Trabalho deste tipo na Organizagao.

— Custo directo - Uma despesa directa (por exemplo maqueta) langada
directamente no Trabalho respectivo, a qual se pode indicar se serd
cobrada ao cliente. Estes custos por sua vez subdividem-se em:

i. Subcontrato - Servigo contratado a uma entidade externa a
Organizagao.
ii. Deslocagdo - despesas com servigos realizados pelos
colaboradores da Organizagao.
Existe ainda a possibilidade de afectar qualquer um dos custos a um colaborador e a
um Artigo (por exemplo, 'Seguro auto' para uma viatura utilizada a nivel pessoal).

Os Subcontratos sdo tratados de forma especial. Existe um programa (menu Projecto -
Planeamento - Subcontratos) que gere a conta corrente destes. Cada fornecedor pode
ter varios subcontratos. A partir deste programa é possivel lancar as despesas
especificas desse subcontrato. Ao entrar pelo programa geral de Despesas, quando se
indica o fornecedor a lista referente aos subcontratos no formulario é preenchida com
os subcontratos desse fornecedor. o utilizador deve seleccionar o pertinente.

Referéncia: SUN3 Data: 05-08-2014 [~
Artigo: SUBCON Subcontrato Q,
Fornecedor: EMGELE Eng® Electrotécnico 'y
Trabalho: HABLIMIL Habitacda Unifamiliar do Monte de Cima 2
Fase: Az Projecka ExecugSD w.l ]
Actividade: 3633 Desenho Q
Colaborador: 4
i ELECT Projecto eléctrica Q
Quantidade: 1,00 UM
alor: 4,000,00 o IvA 0,0
Cbs:
Pagar até: n4-06-2015  [H-

Estado

7 Prevista @ Emitida ) Liquidada 7 Comkencioso

Saida em Servigo || Debitar ao Cliente  [_] Salérin/Imposto [V] validada

Salor ofTwa: 4.000,00 Pago: 0,00
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Os colaboradores também tém a possibilidade de efectuar o controlo das suas
despesas com saidas em servigo directamente no WorkinProject. Ao registar uma
auséncia (menu Projecto - Seguimento - Registo de Auséncias) do tipo 'Saida em
servigo' é possivel, a posteriori, langar os gastos ligados a essa deslocagdo. A validagao
desses gastos tem de ser efectuada por um utilizador com permissdes para tal. Depois
de validada auséncia ja nao é possivel modifica-la.

Todas as Despesas tém de ser validadas para entrarem nas analises integradas (menu
Projecto - Financeira - Andlise de Exploragao).

Os Custos Indirectos sdao rateados mensalmente e proporcionalmente as horas
realizadas em Trabalhos Produtivos. Os Salarios dos colaboradores, IRS e Seguranca
Social, sdo lancados como um custo fixo (indirecto) e sdao também distribuidos pelos
Trabalhos Produtivos caso ndo se seleccione a caixa 'Salario/Imposto'. Esta
funcionalidade permite utilizar a gestdo de tesouraria e consolida¢do bancaria e aferir
0s custos reais dos projectos onde a Mao d'obra entra em func¢do das horas realizadas
em cada Trabalho, tendo em conta o custo médio/hora anual e ndo o salario mensal
(que varia).

As Despesas podem ser estruturadas a medida das necessidades da Organizacdo para
uma melhor analise da informacdo. Estas sdo agrupadas a 4 niveis: Tipo de Produto,
Familia, Sub-familia e Artigo. J4 existe uma estrutura simples predefinida que serve os
propdsitos de grande parte das OrganizagGes, deixando a estas apenas a necessidade
de criar os seus Artigos do género 'Custo’.

E possivel também elaborar Orcamentos de custos lancando as despesas como
'Previstas' identificando cada uma das rubricas com diferentes 'Artigos’.

6. Proveitos

Permite langar (caso ndo utilize o mddulo integrado de facturagdo certificado), e
consultar com filtros personalizaveis, as facturas e outros proveitos resultantes da
exploragdao do negdcio.
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Referéncia; FT2014100001

Data: 14-0z-2014  [E+
Clignte: a0 Cliente 2 a,
Trabalho: HAEBLIMI1 Hahitacio Unifamiliar do Monke de Cima %
Fase: a1 Estuda Prévio v.2 o
Actividade: 3632 Conceprdo %
Walor: 2,375,00
Iva: 546,25 Total: 2,921,25 EUR
Pago: 1.000,00
Observacdes: 123

Estada

Prewiska @ Emitida Liquidada Incobravel Conkencioso

Yer documento origer...

O contrato efectuado com o cliente para um dado Trabalho deve ser langado neste
programa (menu Projecto - Financeira - Proveitos) registando uma linha para cada
factura a emitir posteriormente. Estas linhas devem ficar com o Estado de 'Previsto' e
serem langadas nas datas previstas para emissdao da factura, podendo ser indicado
como observagdo a percentagem do valor a facturar. A soma de todas as linhas indica
o valor total a ser facturado no Trabalho.

7. Analises

Todos os programas possibilitam listagens filtradas da informacdo. Alguns,
disponibilizam relatérios/graficos adicionais no menu 'Mapas' da barra de ferramentas.

O programa de Analise de exploragdo (menu Projecto - Financeira - Analise de
Exploracdo) permite observar de forma integrada os custos, proveitos e saldos de cada
projecto e o resultado da empresa (incluindo o custo médio/hora) por periodo. Neste
programa é possivel também visualizar o desempenho dos colaboradores através da
distribuicdo da folha de horas e do registo de auséncias, e com indicacdo do indice de
produtividade financeira (n? horas registadas em trabalhos produtivos sobre o n2 de
horas potenciais no periodo).

No programa Mapas de Analise (menu Projecto - Financeira) é possivel visualizar e
imprimir um conjunto de relatdrios relativos a actividade administrativa, financeira e
produtiva da Organizagdo. Contém também graficos com a evolugao dos custos e dos
resultados finais incluindo os proveitos.

Nota final: este documento pretende ser uma ajuda para a rdpida implementagdo do WorkinProject mas ndo
descreve todas as funcionalidades e potencialidades da solugdo. Dentro do integrador, na aplicagdo cliente, é
possivel aceder a ajudas de contexto em cada um dos programas, ou a uma ajuda geral através da barra de
ferramentas @ s
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