LELSEEY | ombardi Edition 7.2

Manual do utilizador do Process Portal

ln
ju
@




Indice
......................................................................................................................................................... 1
FahigeTo [V or= o J PSRN 2
Componentes do produto LOmMDardi .........o..oiiiiii e 2
Arquitectura do LOmMBDardi ... ..o 2
Compreender o ciclo de vida dOS PrOCESSOS . ...uiiutiiii et 4
Iniciar 0 Lombardi ProCess Portal .. ... 5
Configurar UtIIZAdOrES .. ....ooii e 5
CONFIQUIAT PrOCESSOS ...vviiiiiie e 5
[N CIAE SBSSA0 .. it 5
Navegar Nas VISTAS INICIAIS ........iii e 5
Tarefas do ProCess POrtal ... ... 7
[NICIAT € GBI PrOCESSOS .. .vi ittt 8
[NICIAr € PATAr PrOCESSOS ...o.iii ittt 8
[NICIAr UM NOVO PIrOCESSO ..uiieieeiie e e 8
Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa de entrada ...............c..ccooeeiiininn. 9
Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da pagina de detalhes da ocorréncia ........ 10
Suspender uma OCOIMENCIA O PrOCESSO .....vvueiieeei et 11
Retomar uma ocorréncia do ProCeSS0O SUSPENSA ....ucvveiiiirieiiieeii e 11
Terminar uma OCOIMENCIA A0 PrOCESSO ....uuiiriie et et 12
[Niciar ProCeSS0S @A-N0C .....iiieii e 13
Alterar a data de conclusdo de uma 0Corréncia do ProOCESSO .....cvvveiiiniiiieeee e 15
Adicionar uma ocorréncia do processo a uma agenda do Outlook ..............c.ocooviiiiiiiiiiini 16
Visualizar 0 progreSS0 A& PrOCESSOS ......uuiieeeie ettt 17
Gerir valores do processo exposto (EPVS) ... 18
GBI I A e 20
Visualizar € Qerir tarefas ... 20
AT OUIT LArETaS oo e 21
Atribuir uma tarefa a um utilizador OU grupPO .......ooviii e 21
Atribuir tarefas @ Si PrOPriO .... i 22
Reatribuir uma tarefa a um grupo ao qual tenha sido atribuida anteriormente ...................... 22
Atribuir tarefas a partir de um diagrama de ocorréncias do ProCeSS0 ........cevveiiviiieiiiiineainnnns 23
Alterar a data de conclusdo de uma tarefa ...........oooiiiiiiiiiiii 24
Alterar a prioridade de uma tarefa .........coooiiiii 25
Visualizar o histérico de execuGao de tarefas ............ooviiiiiiiiiiiii e 25
EXECULAr 1ArE S oo 27
Executar uma tarefa a partir da Caixa de entrada ............ccoooviiiiiiiiiii i 27
Executar uma tarefa a partir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo ............c..cceuve... 27
Trabalnar COM COACNES ... o 28
Colaborar M 1are aS ... 29
Criar um pedido de aJUda ... .cooviiii e 29
Visualizar pedidos A€ @JUda .........ooiiuiiiee e 30
Adicionar um comentario a uma 0COMéncia dO PrOCESSO ....cvvuiirtiiieeiieeee e 30
GrA AlBITAS . ieiie i e 31
VISUAHIZAT GlEITAS ...t e 31
Trabalhar COM AOCUMEBNTOS ... i e 32
Anexar documentos a uma OCOMENCIa dO PrOCESSO .....uiiutiiii ettt 32
Visualizar documentos anexados a uma 0Ccorréncia do ProCESSO .......vvvvniiieneiiiiiiieee e 33
Rever documentos anexados a uma ocorréncia do ProCESSO . ....uvvvriiiinieiiieeei e 33
Anexar documentos @ UM COaCH . ... 34
Trabalnar COM TEIATOTIOS ... e e 36
Visualizar quadros de reSUATOS ... .....iiii e 36

WebSphere Lombardi Edition Version 7.2.0



Manual do utilizador do Process Portal

Exportar dados de relatOrio ... .... i 37

Criar relatérios ad-noc N0 ProCess Portal ............viiiiiiiiiii e 38
Guardar um relatério ad-hoc N0 Process Portal ...........vveiiiiiiiiiiiii e 40

Filtros avancados de relatorios ad-N0C .......oooiu i 41

Exportar um relatério ad-hoc para um ficheiro EXCel ........coooviiiiiiiiiiii 43

Efectuar ProCUIas EFICAZES ......iii i e 44
Utilizar @ ProCura rdpida ......o...oe e 44
Procurar dados empresariais de VANAVEIS ........ooiuuiiiiii e 44

Criar Uma ProCura QUATABAE .......uuiiiiiee ettt et e et a e 46
Partilhar procuras guardadas ........ooo.uoiiiiii e 47
Organizar resultados da procura por tarefa 0uU OCOIMENCIA ... .....oiiuiii i 48
Utilizar funcoes da Gestao de caminnO CITtICO ......oiiiiiii i 49
Aceder a funcoes da Gestao de caminho CritiCO .......c.uuiiiiiii e 49
Verificar a data de conCIUSA0 ProJECIATA .. ...iiiiie i 50
Alterar a projeccao do caminO CrTICO . ..iiiii e 50
Alterar definicbes de 0COMMENCIAS A0 PIrOCESSO ...vuvuruiiiiiii ettt ettt 52
Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do ProCESSO ....cvuvniiiiniiiiieii e 52

Alterar definicoes das aCtiVIdAdES . .....co.uutiiiiii e e 53

Efectuar alteracbes em massa a valores de ocorréncias do ProCeSSO .....eevvvvveeeiiinieeeiiinnnns, 53

Guardar ou reverter alteracdes a valores de ocorréncias do ProCeSSO .....ccvvvvveeeiiiveeeeiinnnnns, 55

Visualizar marcos, actividades € tarefas .........c.ooiiiiiiiiiii i 55

Executar o processo exemplo de caminho CritiCo ........coooviii i 56
Exportar dados do caminho critico para EXCEl ..o 58
Personalizar e manter o Lombardi Process Portal ... 59
Restringir 0 acesso a fungdes do Process Portal ..o 59

Criar paginas personalizadas do Process Portal .............ccooiiiiiii e 62
Auditar dadOS & PrOCESSOS .....ieuieii et et 62
ARETAr PrEfEIENCIAS ... ittt e 63
Definir o idioma do Process Portal ..o 63
Utilizar a Autenticacao integrada no Process Portal ... 64
Personalizar o aspecto do Lombardi Process Portal ............coooiiiiiii 64
AVISOS € MAICAS COMEBICIAIS .uuituiiiit ettt et et e e e e e e e et et et 66
AV IS 0 e 66
Marcas cComerciais € Marcas A& SEIVIGOS .....iuuiiii et 68

WebSphere Lombardi Edition Version 7.2.0 i



Antes de utilizar estas informagdes e o produto suportado, certifique-se de que consulta as informacoes
gerais no topico Avisos.

© Copyright International Business Machines Corporation 2010. Todos os direitos reservados.
IBM WebSphere Lombardi Edition 7.2.0 Materiais licenciados - Propriedade da IBM. U. S. Government

Users Restricted Rights - Use, duplication, or disclosure restricted by GSA ADP Schedule Contract with
IBM Corp.

WebSphere Lombardi Edition Version 7.2.0 1



Introducao

Utilize o Process Portal no IBM WebSphere Lombardi Edition para iniciar e parar processos, gerir e executar
tarefas para cada processo, bem como verificar o desempenho dos individuos, equipas e processos.
Conforme descrito nas secgdes que se seguem, o Lombardi Process Portal permite aos utilizadores finais
a execucéao de tarefas que resultem da execucao de processos do Lombardi no Process Center Server ou
num Process Server de um ambiente de tempo de execucao.

Para obter uma introducao ao Lombardi Process Portal, consulte o topico Iniciar o Lombardi Process Portal.

Componentes do produto Lombardi

O IBM® WebSphere® Lombardi Edition inclui os componentes que se seguem. O diagrama seguinte ilustra
o modo de configuracdo habitual destes componentes.

Componente ‘ Funcao

Process Center

Faculta um ambiente de desenvolvimento e um repositério centrais para multiplos autores
de processos que estejam a trabalhar na Process Center Console e noutras interfaces do
Lombardi Authoring Environment. O Process Center inclui um Process Center Server e um
Performance Data \Warehouse, o que permite ao utilizador criar e executar Process Applications,
bem como armazenar dados de desempenho para efeitos de teste e reprodugao, durante a
fase de desenvolvimento.

Process Server

Executa os processos e servigos incorporados no Lombardi Authoring Environment,
armazenados no repositério do Process Center e instalados num ambiente de tempo de
execucao.

Performance Data
Warehouse

Efectua a recolha e agregacéo de dados de processos de acordo com os requisitos de rastreio
estabelecidos no Lombardi Authoring Environment.

Process Center Console

Permite ao utilizador efectuar a gestdo e manutencgao do repositério do Lombardi, incluindo
a gestao das Process Applications, dos espacos de trabalho e dos Snapshots. Possibilita
também a instalagdo de Process Applications em Process Servers nos ambientes de tempo
de execucao.

Authoring Environment

O Lombardi Authoring Environment é constituido por vérias interfaces que permitem aos
autores de processos modelar, implementar, simular e verificar processos empresariais.

Process Portal

Faculta uma interface que permite aos participantes no processo executarem tarefas atribuidas,
consultarem o histérico das tarefas e verificarem o desempenho dos respectivos processos
e equipas. Através do Process Portal, os participantes no processo podem estabelecer ligacéo
ao Process Center Server ou a um Process Server em qualquer um dos ambientes de tempo
de execucao configurados como, por exemplo, ambientes de teste ou de producgao.

Process Admin Console

Faculta uma interface que permite aos administradores efectuarem a configuracéo e
manutencdo dos Lombardi Process Servers em qualquer ambiente de tempo de execugao
configurado como, por exemplo, ambientes de teste ou de produgdo. Permite igualmente
aos administradores efectuarem a configuragcdo e manutencédo do Process Center Server.

Performance Admin
Console

Faculta uma interface que permite aos administradores efectuarem a configuracdo e
manutencgdo dos Lombardi Performance Data Warehouses em qualquer ambiente de tempo
de execucao configurado como, por exemplo, ambientes de teste ou de produgao. Permite
igualmente aos administradores efectuarem a configuracdo e manutencao do Performance
Data Warehouse incluido no Process Center.

Arquitectura do Lombardi

O diagrama que se segue ilustra uma configuracao tipica do IBM WebSphere Lombardi Edition:
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Introducéo

Authoring Environment  Process Center Console Performance Admin Console
S— = - Process Portal

Process Admin
Console

Process Center
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Warehouse

\, _
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A partir do Lombardi Authoring Environment, € possivel varios utilizadores estabelecerem ligacao ao
Process Center.

No Lombardi Authoring Environment, os utilizadores criam modelos de processo e implementagoes
suportadas (Process Applications) e armazenam essas aplicagdes e itens associados no repositério do
Process Center. Os utilizadores do Authoring Environment com ligacao estabelecida ao Process Center
podem partilhar itens.

O Process Center inclui um Process Center Server e um Performance Data Warehouse, o que permite
aos utilizadores trabalharem no Lombardi Authoring Environment, de forma a executarem Process
Applications e a armazenarem dados de desempenho para efeitos de teste e reproducéo, durante a fase
de desenvolvimento.

A partir da Process Center Console, os administradores instalam Process Applications que estejam
preparadas para simulacéo, teste ou produgao nos Process Servers nesses ambientes.

Através da Process Center Console, os administradores podem gerir ocorréncias das Process Applications
que estejam em execucado, em todos os ambientes configurados.

No Process Portal, os utilizadores finais executam as tarefas atribuidas. O Process Center Server e os
Process Servers nos ambientes em tempo de execucédo configurados podem executar as Process
Applications que criam as tarefas atribuidas.

Através do Process Portal, os participantes no processo podem estabelecer ligacdo ao Process Center
Server ou a um Process Server em qualquer um dos ambientes de tempo de execucao configurados,
caso esteja a ser desenvolvido ou testado um processo ou tenha sido criado um processo para 0 ambiente
de producao.
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¢ O Lombardi Performance Data Warehouse obtém, regularmente, dados rastreados do Process Server
ou Process Center Server. Os utilizadores podem criar e consultar relatérios que exploram estes dados,
através do Lombardi Authoring Environment e do Process Portal.

e A partir da Process Admin Console e da Performance Admin Console, os administradores podem efectuar
a gestao e a manutencao de todos os servidores do Lombardi.

Compreender o ciclo de vida dos processos

Alguns processos do Lombardi foram concebidos para serem iniciados a partir do Lombardi Process Portal
e alguns séo iniciados por um evento externo. Numa configuracao tipica do Lombardi, os gestores podem
iniciar, parar ou terminar ocorréncias do processo directamente a partir do Lombardi Process Portal. A
imagem seguinte ilustra o ciclo de vida um processo tipico do Lombardi:

Design process model and implement
process steps in Lombardi Authoring
Environment

Business Analysts and
Developers

A J

- Install process application snapshot
Administrators and on Process Server in runtime

Developers environment

A 4

Start the process and assign tasks to
Managers process participants in Lombardi
Process Portal

Receive tasks in Process Portal Inbox

P Participant
rocess Farticipants and complete the tasks

hJ

Monitor and analyze process

Business Analysts and performance via Process Portal
Managers scoreboards, custom reports, and
analyses

Para obter mais informagdes sobre os individuos que estao normalmente envolvidos no desenvolvimento
de um processo no Lombardi, consulte Planear projectos do Lombardi, no Manual do Utilizador do Lombardi
Authoring Environment.
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Iniciar o Lombardi Process Portal

Consulte as secgdes que se seguem para obter informacdes sobre como comecar a utilizar o Process Portal
do IBM WebSphere Lombardi Edition.

Configurar utilizadores

Pode iniciar sessdo no Lombardi Process Portal utilizando a conta tw_user, conforme descrito no tépico
Configurar contas de utilizador, no Manual de administracao do Lombardi.

Configurar processos

A tabela que se segue descreve a forma como 0s processos tém de ser configurados para conceder acesso
aos utilizadores finais no Lombardi Process Portal:

Accao do Process Requisitos de configuracao
Portal
Iniciar um processo Tem de ser membro de um grupo de participantes ao qual tenha sido concedido acesso

Expor para iniciar a uma ou mais definicdes de processo empresarial (BPDs). Para obter
mais informacoes, consulte Expor BPDs no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring
Environment.

Executar tarefas Tem de ser membro de um grupo de participantes atribuido a actividade numa BPD. Os
membros do grupo de participantes sao estabelecidos durante o desenvolvimento do processo
e podem ser ajustados quando um processo for instalado. Para obter mais informacoes,
consulte o tépico Atribuir grupos de participantes a faixas, no Manual do Utilizador do Lombardi
Authoring Environment, e Configurar grupos de participantes de tempo de execucdo , no
Manual de administracdo do Lombardi.

Iniciar sessao

Inicie o Lombardi Process Portal de um dos seguintes modos:

* No navegador da Web, aceda & seguinte localizacdo: http://[host name]: [port]/portal,
fornecendo o nome do sistema central no qual o Lombardi Process Center Server ou Process Server
esta instalado e a porta designada para o servidor durante a instalagao do Lombardi.

e Se estiver a trabalhar num sistema central Windows® em que o Lombardi Process Center Server ou
Process Server esteja instalado, seleccione IBM WebSphere Lombardi Edition > Lombardi Process
Portal, a partir do menu Iniciar.

Inicie sessao através do nome do utilizador e da palavra-passe do Lombardi.

a,

— Consulte o tépico Configurar utilizadores se ainda néo tiver uma conta de utilizador.

Navegar nas vistas iniciais

Quando iniciar o Lombardi Process Portal pela primeira vez, é aberta a Caixa de entrada:
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Iniciar o Lombardi Process Portal

Lombardi a w_admin  Help |
My Tasks Inbox
Inbox «@New - | 00 Suspend [ @ | change DueDate | = | “f RequestHelp Quick Search 3
History 1
Help Requests Show Search

Alerts

T Instances

Instance Name Process Definition Instance Due Date Task Subject Task Priority & Task Due Date &

Employee Requisition for () HR Open New Postion 10/27/08 9:37 P10 Task Submit requisition Normal 10413708 11:37 Pl
Employee Requisition for (7) HR Open New Postion 10/27/08 9:37 P10 Task Submit requisition Normal 10413708 11:37 Pl

Ad-Hoc Reports

Employse Requistion for (3) HR Open New Postion 10/27/09 9:37 PH Task: Submit requistion Normal 10M3108 11:37 P
Employse Requistion for (10) HR Open New Postion 10/27/09 9:38 PH Task: Submit requistion Normal 103108 11:38 P
Employse Requistion for (11) HR Open New Postion 10/27/09 9:38 PH 4 Task: Submit requistion Normal 103108 11:38 P
Employee Requistion for (12) HR Open New Postion 10727109 9:38 PH Task: Submit requisition Normal 10113108 11:38 PU
Employee Requistion for Scott(8) HR Open New Postion 10727109 9:37 PH Step: Approvelreject requisition Normal 10113108 11:39 PU

oooooooo
VYVVVYVVVVE

Employee Requistion for Scott(5) HR Open New Postion 10727109 9:37 PH Step: Approvelreject requisition Normal 10113108 11:40 PU

A tabela seguinte descreve cada uma das dreas numeradas na imagem anterior da interface do Process
Portal:

1 Utilize as ligacOes para navegar até as tarefas, quadros de resultados e projectos:

e As minhas tarefas - Receba e conclua tarefas que Ihe sejam atribuidas, conforme descrito no
topico Executar tarefas. A partir da Caixa de entrada, pode também visualizar o histérico de
execucao de tarefas, pedidos de ajuda de outros participantes no processo e alertas relacionados
com tarefas.

e (Os meus quadros de resultados - Monitorize o desempenho individual e da equipa, visualize
relatérios personalizados e crie relatérios ad-hoc, conforme descrito no tépico Trabalhar com
relatérios.

e (Os meus projectos - Aceda a paginas personalizadas do Process Portal, conforme descrito no
topico Criar paginas personalizadas do Process Portal.

2 Esta area apresenta o nome do utilizador actual do Process Portal. Faca clique em Preferéncias para
especificar as definicdes de correio electronico e idioma. Faca clique em Ajuda para abrir a assisténcia
ao utilizador online do Process Portal.

3 Utilize os icones de barra de ferramentas para gerir ocorréncias do processo e tarefas. Por exemplo,
pode iniciar, suspender, retomar ou terminar ocorréncias do processo actualmente activas, atribuir
tarefas a utilizadores ou grupos, alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo ou
tarefa, bem como procurar ocorréncias de processos e tarefas. Para obter mais informagées,
consulte o tépico Iniciar e gerir processos e Gerir tarefas.

4 Esta é a area principal que apresenta os itens com o0s quais esté actualmente a trabalhar. Por
exemplo, aimagem anterior apresenta as tarefas na Caixa de entrada do utilizador actual. As tarefas
sdo apresentadas de acordo com a ocorréncia do processo que gerou cada tarefa. Pode fazer clique
num Nome da ocorréncia ou Assunto da tarefa para obter informacdes mais detalhadas sobre cada
tarefa. Nesta drea, é também possivel visualizar e ordenar resultados da procura, visualizar relatérios
e quadros de resultados, bem como editar preferéncias.

Para obter mais informacgdes sobre as tarefas que os utilizadores podem efectuar no Lombardi Process
Portal, consulte o topico Tarefas do Process Portal.
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Tarefas do Process Portal

A tabela que se segue apresenta os tipos de tarefas que pode executar no Process Portal do IBM Websphere
Lombardi Edition e faculta ligacbes para topicos que fornecem instrucoes detalhadas.

Tarefa Consulte...

Iniciar processos e monitorizar o progresso de todas as Iniciar e gerir processos
ocorréncia do processo para garantir estas sado executadas
atempadamente.

Atribuir tarefas aos participantes no processo e ajustar a data |Gerir tarefas
de concluséo ou prioridade de cada tarefa, conforme necessario.

Concluir tarefas atribuidas, preenchendo um formulario ou Executar tarefas
colaborando com outros participantes no processo.

Anexar documentos a uma tarefa ou ler documentos anexados | Trabalhar com documentos
por outros participantes no processo. Os documentos permitem
fornecer informagdes importantes sobre as tarefas que estdo
a ser executadas.

Analisar o desempenho individual e da equipa em cada Trabalhar com relatérios
ocorréncia do processo.

Criar e partilhar procuras de dados empresariais personalizadas | Efectuar procuras eficazes
para ocorréncias do processo/tarefas activas e inactivas.

Editar definicoes do sistema, auditar dados de processos e Personalizar e manter o Lombardi Process Portal
personalizar o aspecto do Lombardi Process Portal.
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Iniciar e gerir processos

Consulte as seccdes que se seguem para obter informagdes sobre como utilizar o Process Portal do IBM
WebSphere Lombardi Edition para iniciar, parar, monitorizar e controlar processos.

Antes de executar qualguer uma das tarefas que se seguem:

e Tem de ser membro de um grupo de participantes que esteja atribuido as actividades numa definicéo
de processo empresarial (BPD), conforme descrito no tépico Configurar processos.

e Tem de ter permissao para utilizar as funcdes de gestado de processos no Lombardi Process Portal,
conforme descrito no tépico Restringir o acesso a funcdes do Process Portal.

* Inicie sessao no Lombardi Process Portal, conforme descrito no tdpico Iniciar o Lombardi Process Portal.

Consulte os seguintes tépicos para obter mais informagdes sobre como iniciar e gerir ocorréncias de
pProcessos:

Para saber como... Consulte...

Iniciar, suspender, retomar ou terminar ocorréncias de Iniciar e parar processos
processos.

Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo. |Alterar a data de conclusado de uma ocorréncia do processo

Adicionar uma ocorréncia do processo a agenda do Adicionar uma ocorréncia do processo a uma agenda do
Microsoft® Outlook para transformar a ocorréncia numa |Outlook
marcacao da agenda do Outlook.

Visualizar o diagrama do processo para consultar Visualizar o progresso de processos
informacdes sobre a ocorréncia do processo actual.

Gerir e editar valores do processo exposto (EPVs) de forma | Gerir valores do processo exposto (EPVs)
a modificar o fluxo e as atribuicdes de tarefas do processo.

Iniciar e parar processos

Consulte as seccdes que se seguem para obter informacdes sobre como iniciar, suspender, retomar ou
terminar ocorréncias de processos no Lombardi Process Portal:

® [niciar um novo processo

e Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa de entrada

e \/isualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da pagina de detalhes da ocorréncia
e Suspender uma ocorréncia do processo

e Retomar uma ocorréncia do processo suspensa

e Terminar uma ocorréncia do processo

¢ |niciar processos ad-hoc

Iniciar um novo processo

Quando iniciar um novo processo é gerada uma ocorréncia do processo na qual os participantes no processo
podem efectuar toda as tarefas que tém de ser concluidas, para atingir o objectivo do processo. Pode
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Iniciar e gerir processos

executar diferentes processos ao mesmo tempo, bem como executar vérias ocorréncias concorrentes do
MesMo Processo.

Antes de executar o procedimento que se segue, as definicdes de processo empresarial (BPDs) dos processos
que pretende iniciar a partir do Lombardi Process Portal tém de ser expostas, conforme descrito no tdpico
Configurar processos.

1. Na barra de ferramentas, faca clique no icone Novo(a), apresentado na imagem seguinte.
2. A partir da lista pendente de processos, seleccione o nome do processo que pretende iniciar.

No exemplo que se segue, o utilizador actual esta a iniciar um processo intitulado HR Open New

Position.
Lombardi ‘ Process Portal w_admin Help | Preferences | Log Off
My Tasks Inbox
Inbox %% New,zi| 00 Suspend D @ | ¥F) ChangeDusDate | <= | “f} RegquestHep Quick Search
History HR Open New Position
Help Requests k Organize by Task Show Search

Alerts

3. O Lombardi Process Portal inicia o processo e envia tarefas para as caixas de entrada dos participantes
no processo que poderdo concluir a primeira actividade (passo) no processo, conforme apresentado
na imagem que se segue.

Lombardi | Process Portal Welcome, tw_admin  Help | Preferences | Log Off

My Tasks Inbox
Inbox % New ~ | (0 Suspend [ M | <] ChangeDueDate | == | “f) RequestHelp Quick Search
History
Help Requests Oraanize by Task I Show Search
Alerts

My ScoreBoards

Instance Name Process Definition Instance Due Date  Task Subject Task Priority «  Task Due Date « Run

My Performsncs

My Team Performance [~ Employes Requisition for (4) | HR Open New Position  10/28/08 5:37 PM Task: Submit requistion  Nermal 10/14/08 7:37 PM B

Frocess Parformance
SLA Overview
Ad-Hoc Reports

Se iniciar um processo e for membro do grupo de participantes atribuido a primeira actividade do processo,
ird receber um aviso a indicar que o processo foi iniciado e o Process Portal da origem a uma tarefa na sua
Caixa de entrada. Se ndo executar uma tarefa, a tarefa permanecera na Caixa de entrada e o icone Executar
(triangulo verde) indica que a tarefa nao foi iniciada por nenhum dos utilizadores atribuidos.

Se iniciar um processo e nao for membro do grupo de participantes atribuido a primeira tarefa a executar,
ird receber um aviso a indicar que o processo foi iniciado. Além disso, a primeira tarefa é apresentada na
Caixa de entrada de cada participante no processo que pode executar a tarefa.

Para obter mais informacoes sobre a gestao de ocorréncias do processo, consulte os topicos Visualizar e
gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa de entrada e Visualizar e gerir ocorréncias do processo a
partir da pagina de detalhes da ocorréncia. Para obter mais informacdes sobre como gerir tarefas a partir
da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, consulte o tépico Gerir tarefas.

Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa de entrada

A partir da Caixa de entrada do Lombardi Process Portal, pode visualizar e executar tarefas que tenham
sido atribuidas a si ou a um grupo de participantes do qual seja membro. Para visualizar a Caixa de entrada,
seleccione As minhas tarefas > Caixa de entrada. O exemplo que se segue apresenta uma lista de vérias
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tarefas na Caixa de entrada. As tarefas sao apresentadas de acordo com a ocorréncia do processo que
gerou cada tarefa. Pode fazer cliqgue no nome das colunas para ordenar os dados das colunas. Para iniciar
uma tarefa de uma ocorréncia do processo, faca clique no icone Executar (triangulo verde)

Para visualizar as tarefas que estéo atribuidas a outros utilizadores e grupos, utilize o quadro de resultados
O desempenho da minha equipa, conforme descrito no tépico Visualizar quadros de resultados.

Se tiver permissao para utilizar as funcoes de gestao de processos (consulte o tépico Restringir o acesso
a funcoes do Process Portal), podera gerir as ocorréncias do processo que geraram as tarefas da Caixa de
entrada. Para gerir uma ocorréncia do processo a partir desta vista, seleccione a caixa de verificagado junto
da ocorréncia do processo e o icone da barra de ferramentas para a fungao que pretende executar. Por
exemplo, pode suspender a ocorréncia do processo ou solicitar a ajuda de outros participantes no processo.
Para algumas funcoes, é possivel seleccionar vérias ocorréncias do processo e, em simultaneo, aplicar a
funcao especifica a todas as ocorréncias do processo seleccionadas. Por exemplo, pode alterar em simultaneo
a data de conclusao de multiplas ocorréncias do processo.

Lombardi | Process Portal Welcome, tw_admin  Help | Preferences | Log OFf

My Tasks Inbox
Inbox +& New ~ ' 00 Suspend [+ @ | 5 Change Due Date | += | “f] ReguestHelp | Quick Search
Histary
Help Requests Organize by Task Show Search I
Alerts

Hy ScoreBaards

Instance Name Process Definition Instance Due Date  Task Subject Task Priority 4 Task Due Date & Run

My Performance
My Team Parformance [T | Employee Requisition for (4)  HR Open New Position | 10/28/0% 5:37 Pl Task: Submit requisition | Mormal 1014108 7:37 PK b
Process Performance [T  Employee Requisition for (S)  HR Open New Position | 10/28/09 5:43 P Task: Submit requisition = Normal 10M4/09 7:43 PM B
SLA Cverview Employee Reguisition for (8)  HR Open New Position  10/28/09 5:43 PM Task: Submit reguisition ~ Mormal 10/14/09 7:43 PM =3
GAoIEEo [~ Employes Requisiton for (7)  HR Open New Posion | 10/28/095.43PM Task: Submit requisiton  Normal 1014109 7:43PM | B>

Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da pagina de detalhes
da ocorréncia

Para aceder a informacdes detalhadas sobre uma ocorréncia do processo, seleccione As minhas tarefas
> Caixa de entrada e faca cligue no nome da ocorréncia do processo na Caixa de entrada para visualizar
a pagina de detalhes. Na pagina de detalhes da ocorréncia do processo, pode executar todas as fungoes
qgue se encontram disponiveis a partir da Caixa de entrada como, por exemplo, suspender a ocorréncia do
processo ou solicitar ajuda a outros participantes no processo. A pagina de detalhes da ocorréncia do
processo permite-lhe executar funcdes adicionais que nao podem ser executadas a partir da Caixa de
entrada como, por exemplo, atribuir tarefas a participantes no processo, alterar a data de conclusado de uma
tarefa e alterar a prioridade de uma tarefa. A imagem que se segue apresenta os icones de barra de
ferramentas para as fungdes adicionais que pode executar a partir da pagina de detalhes da ocorréncia do

Inbox : HR New Position isition for Bob Smith(14))
+%® New ~ | [[] Suspend [ [ | g3 AssigntoMe 42| ¢=] |5 Change Due Date | -5 £ Request Help | ] Add to Calendar Quick Search
Instance Details
Process Definition:  HR Open New Position Status: Active
Instance Name: Employee Requisition for Bob Smith(14) Due Date: 10128109 6:04 P
Instance ID: 14
Open Tasks ¥
Tasks
Activity Hame Status Participant Priority a Due Date Run
Approvelreject requisition Received Generalllanagers Normal 10/14/09 8:06 PU B
- )
Collaboration =
Type Date & From To Comment
Add Document
Documents =
Hame Revision Revision Date Last Modified By
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A pégina de detalhes da ocorréncia do processo inclui as seguintes seccoes:

Detalhes da Inclui o nome da definicdo de processo empresarial (BPD), o nome da ocorréncia do processo,
ocorréncia o ID da ocorréncia, o estado actual (por exemplo, activo ou suspenso) e a data de concluséo até
a qual a ocorréncia do processo tem de ser concluida.

Tarefas Apresenta uma lista das tarefas que estdo associadas a ocorréncia do processo. Pode optar por
apresentar todas as tarefas ou apenas as tarefas abertas (pendentes). Em cada tarefa aberta,
pode fazer clique no icone Executar (triangulo verde) para iniciar a tarefa. Pode visualizar o nome
da actividade na BPD que esté associada a cada tarefa, o estado da tarefa (por exemplo, Recebido
ou Concluido), o utilizador ou grupo ao qual a tarefa foi atribuida, a prioridade da tarefa (por
exemplo, baixa, normal ou alta), bem como a data de conclusédo até a qual a tarefa tem de ser
concluida pelo utilizador ou grupo ao qual foi atribuida. Faca clique no nome da actividade para
visualizar os detalhes da tarefa. Para obter mais informacoes, consulte o tépico Gerir tarefas.

Colaboracéo Aceda aos pedidos de ajuda e comentarios publicados pelos participantes no processo. Para
obter mais informacdes, consulte o tépico Colaborar em tarefas.

Documentos Transfira documentos que estejam relacionados com a ocorréncia do processo. Para obter mais
informacdes, consulte o topico Trabalhar com documentos.

Suspender uma ocorréncia do processo

Pode suspender uma ocorréncia do processo para desactivar temporariamente a mesma. Enquanto
suspensas, a ocorréncia do processo e respectivas tarefas relacionadas nao poderéo ser concluidas. Por
exemplo, pode ser necessario interromper o trabalho numa ocorréncia do processo por um periodo de
tempo curto, para ajustar as datas de conclusao da ocorréncia do processo e das tarefas. A ocorréncia do
pProcesso suspensa permanece inactiva até ser retomada.

£

Para suspender uma ocorréncia do processo, tem de ter permissao conforme descrito em Restringir o acesso
a fungdes do Process Portal.

1. Apartir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da ocorréncia do processo
que pretende suspender.

2. A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faga cligue em Suspender na barra de
ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue.

Inbox : HR Open New Position {Employee Requisition for (4))

+= New + |00 Sus = @ | g5 AssigntoWMe 45 ¢=| | 55] Change DueDate | ¥z §5 += | v Audit | -2 RequestHelp | [ Add to Calendar Quick Search

3. Aocorréncia do processo é desactivada e o estado ¢ alterado para Suspenso. O icone Executar (triangulo
verde) para a tarefa actual é desactivado. A tarefa actual permanece na Caixa de entrada dos participantes
Nno processo aos quais a tarefa foi atribuida.

A partir da Caixa de entrada, pode seleccionar e suspender multiplas ocorréncias do processo em
simultaneo, conforme descrito no tépico Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa de
entrada.

Retomar uma ocorréncia do processo suspensa

Pode retomar uma ocorréncia do processo suspensa para restaurar o estado activo da mesma. Uma vez
retomadas, a ocorréncia do processo e respectivas tarefas relacionadas poderao ser concluidas.
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£

Para retomar uma ocorréncia do processo, tem de ter permissdo conforme descrito em Restringir 0 acesso
a funcdes do Process Portal.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da ocorréncia do processo
suspensa que pretende retomar.

2. A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faca clique no icone Retomar na barra de
ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue.

Inbox : HR Open New Position (Employee Requisition for (4))
+% New ~ | [0 Suspend E| | £5) AssigntoMe 4=] ¢=] | %5 ChangeDueDate | ¥y & += |+ 5 Audit| £ RequestHelp | [ Add to Calendar Quick Search

3. O estado daocorréncia do processo é alterado para Activo e o icone Executar (tridangulo verde) da tarefa
actual é activado, nas caixas de entrada dos participantes no processo aos quais a tarefa foi atribuida.

A partir da Caixa de entrada, pode seleccionar e retomar multiplas ocorréncias do processo suspensas
em simultaneo, conforme descrito no tépico Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa
de entrada.

Terminar uma ocorréncia do processo

Pode terminar de forma permanente uma ocorréncia do processo para gue os participantes no processo
deixem de poder aceder as tarefas associadas e para que a ocorréncia do processo nao seja concluida. Por
exemplo, pode ser necessario terminar o processo caso ocorra um problema na implementacéo da definicao
de processo empresarial (BPD) ou na execucdo dos respectivos servicos subjacentes.

= Para terminar uma ocorréncia do processo, tem de ter permissdo conforme descrito em Restringir o acesso
a funcdes do Process Portal.

1. Apartir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da ocorréncia do processo
que pretende terminar.

2. A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faca clique no icone Terminar na barra de
ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue.

Inbox : HR Open New Position (Employee Requisition for (4))
+= New ~ | I} Suspend [

{

&:) AssigntoMe +=) ¢=| | ¥ ChangeDueDate | ¥z &5 +Z |+ g Audtt | -} RequestHelp | [&] Add to Calendar Quick Search

3. A ocorréncia do processo é movida da Caixa de entrada para o Histérico e o estado é alterado para
Terminado. O icone Executar (tridngulo verde) para a tarefa actual é desactivado de forma permanente
e a ocorréncia do processo é removida das caixas de entrada de todos 0s participantes no processo
aos quais a tarefa actual esté atribuida.

History

% New ~ | [I] Suspend (F @ |5 ChangeDueDate | «= | “£ RequestHelp Quick Search
Show Search

Instances

Instance Hame Process Definition Instance Status Task Subject Task Priority a Task Dus Date « Run
[0 | Employes Requisition for bob(3) HR Open New Postion Terminated Step: Approvelreject requisition Normal 10M4/09 7:35 P
[]  Employee Requisition for Bob Smith(14) HR Open New Posiion Terminated Task: Submit requisition Normal 10/14/09 8:04 P
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ey

A partir da Caixa de entrada, pode seleccionar e terminar multiplas ocorréncias do processo em
simultaneo, conforme descrito no tépico Visualizar e gerir ocorréncias do processo a partir da Caixa de
entrada.

Iniciar processos ad-hoc

Pode iniciar um processo ad-hoc em qualquer altura durante a execugao de uma ocorréncia do processo.
Um processo ad-hoc tem acesso a todos os dados da ocorréncia do processo em execucao e pode também
manipular o respectivo fluxo do processo.

— A definicdo de processo empresarial (BPD) tem de incluir um Evento ad-hoc inicial para permitir a execugéo
de um processo ad-hoc. Para obter mais informacgdes, consulte o tépico Criar modelos de eventos, no Manual
do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

Padrées comuns dos processos ad-hoc incluem:
e Executar um passo de aprovacao adicional.
e Criar um relatério do estado de um pedido de encomenda.

e Cancelar a encomenda de um cliente em qualquer altura.

Para iniciar um processo ad-hoc numa ocorréncia do processo:

= Para iniciar processos ad-hoc no Lombardi Process Portal, tem de ter permissao conforme descrito no tépico
Restringir o acesso a fungoes do Process Portal.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da ocorréncia do processo.

2. A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faca clique no icone Mostrar diagrama de
ocorréncias do processo na barra de ferramentas, conforme apresentado na imagem seguinte.

Para obter mais informacodes sobre a visualizagdo de diagramas de ocorréncias do processo, consulte
o tépico Visualizar o progresso de processos.

Inbox : Ad-Hec Process Example (Ad-Hoc Process Example:16)
«% new ~ | (0 Suspend 0 @ | Z5] Assignto Me +5] =] | &5 Change Due Date| ¥z &5 ' & Audit| £ Request Help| [&] Add to Calendar Quick Search

3. Faga cliqgue em Ver como Flash, na parte superior da janela.

4. Faca clique com o botao direito do rato dentro do diagrama e seleccione Iniciar fluxo para iniciar um
Oou mais processos ad-hoc que estejam disponiveis.

£

A opcao Iniciar fluxo néo esté disponivel se a BPD que estiver a visualizar ndo incluir um Evento ad-hoc
inicial.
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Ad-Hoc Process Example

View as Flash | View as PNG | Audit

Iniciar e gerir processos
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E aberto um menu com uma lista de processos ad-hoc. Seleccione o processo ad-hoc que pretende

iniciar. No exemplo que se segue, o processo ad-hoc intitulado Status Update ¢é seleccionado a partir

do menu.
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6. Este procedimento inicia uma ocorréncia do processo ad-hoc. No exemplo que segue, a actividade
intitulada Send Status Update (evidenciada a amarelo) gera uma tarefa que contém o estado da
ocorréncia do processo normal. Coloque o cursor do rato sobre a actividade para visualizar os detalhes

da tarefa.

Ad-Hoc Process Example

View as Flash | View as PNG | Audit

Iniciar e gerir processos

N B[ @

Alterar a data de conclusao de uma ocorréncia do

processo

A medida que a ocorréncia do processo actual evolui e os participantes no processo executam as tarefas,
pode modificar a data de concluséao da ocorréncia do processo em funcédo dos problemas surgidos ou de
alteracoes na disponibilidade dos participantes no processo. Por exemplo, se os participantes no processo
estiverem adiantados na execucao das tarefas, pode mover a data de conclusao da ocorréncia para cima.
Inversamente, se os participantes no processo nao estiverem a executar as tarefas atempadamente, pode
fazer recuar a data de concluséo da ocorréncia do processo. Quando uma data de conclusao é alterada,
todos os utilizadores com tarefas da ocorréncia do processo afectada, podem visualizar a nova data nas

respectivas caixas de entrada.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo

Para alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo, tem de ter permissdo conforme descrito

ic J
o
3 o :
g + Combing
E +
Start o
o Slart Actvities
" Activity 2 = Activity 3 —
s +
2 Gal |
w SAP
==
w
@
w 2
w
[
=] 7~
o N Statu paep————
g - S | Duedate: | satMay 19 17:00:00 COT 2007 =\
us erminal

8 Update + Assigned to:  tw_admin Instance
:I.: Time left: 2 days 5 hours 51 minutes
<

Due date: Sat May 19 17:00:00 COT 2007

Assigned to:  tw_admin

Time left: 2 days 5 hours 51 minutes

em Restringir o acesso a fungdes do Process Portal.

cuja data de conclusao pretende alterar.

2. A partir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca clique no icone Alterar data de
conclusao na barra de ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue.
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Inbox : HR Open New Position (Employee Requisition for (103))

+ % New + Suspend [ £7) Assignto Me 42| ¢=| | 5] Change DueDate | 4z &5 <= |+ Audit | +f RequestHelp | [ Add to Calendar Quick Search
. & L= Lo 0w - ® i)

Instance Details

Process Definition: HR Open New Position Status: Active

Instance Hame: Employee Requisition for (103) | Due Date: 11103109 3:23 PM |
Instance ID: 103

3. Na caixa de didlogo Seleccionar uma nova hora e data de conclusao, especifigue uma nova hora e data
de concluséo e, em seguida, faca clique em OK.

ey

Seleccione a opcdo Permitir alteragcoes mesmo que entrem em conflito com os agendamentos de
trabalho dos utilizadores atribuidos, caso pretenda permitir alteracdes de data e hora mesmo que
estas entrem em conflito com os agendamentos de trabalho estabelecidos para a BPD e respectivas
actividades no Lombardi Authoring Environment. (Para obter mais informacdes, consulte Definir o
agendamento de trabalho para uma BPD, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.)

4. A nova data de conclusao e hora sao apresentadas na seccao Detalhes da ocorréncia, na pagina de
detalhes das ocorréncias do processo.

"

Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo nédo afecta as datas de concluséo das tarefas
que ainda ndo tenham sido executadas. Se alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo,
poderd ser necessario alterar as datas de conclusao das restantes tarefas. Para obter mais informacoes,
consulte o topico Alterar a data de conclusao de uma tarefa.

Adicionar uma ocorréncia do processo a uma agenda
do Outlook

Se estiver a executar o Lombardi Process Portal num ambiente Windows com o Microsoft Outlook instalado,
pode adicionar uma ocorréncia do processo a agenda do Outlook para transformar a ocorréncia numa
marcacéo da agenda. Isto permite-lhe monitorizar as datas de conclusao das ocorréncias do processo no
cliente do Outlook. Por exemplo, se necessitar de aprovar relatérios de despesas e cada um dos relatoérios
recebidos for representado por uma ocorréncia do processo, pode criar uma marcacao para cada relatério
recebido de forma a receber um lembrete quando as ocorréncias estiverem a aproximar-se da data de
concluséao.

1. Aceda a As minhas tarefas > Caixa de entrada e faca cligue no nome da ocorréncia do processo que
pretende adicionar a agenda do Outlook.

2. A partir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca clique no icone Adicionar a agenda
na barra de ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue.

Inbox : HR Open New Position (Employee Requisition for (103))
% New - | OO Suspend O @ | g3 AssiontoMe +5] ¢S] | §5(Change Due Date | ¥ &8 + = | = Audi | “f) Request Help \ Quick Search
3. Descarregue o ficheiro da agenda getCalendar.do) quando solicitado pelo navegador da Web.

4. E criado uma nova marcacao no cliente do Microsoft Outlook. O nome da marcacéo e o assunto sao
iguais ao nome da ocorréncia do processo.

Pode especificar uma hora de inicio e uma hora de fim para o lembrete do Outlook. O campo de
mensagem da marcacao inclui uma hiperligacdo que o conduz directamente a ocorréncia do processo
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no Lombardi Process Portal quando a mesma estiver a chegar a respectiva data de conclusdo. Quando
terminar, guarde e feche o lembrete.

Visualizar o progresso de processos

Para cada ocorréncia do processo na Caixa de entrada, pode visualizar um diagrama do processo e 0 passo
actualmente em execucédo. A medida que os participantes no processo concluem as tarefas que lhes foram
atribuidas, a ocorréncia do processo avanca de passo em passo, ao longo do diagrama do processo. O
Lombardi Process Portal utiliza o Adobe Flash Player para apresentar uma vista interactiva do diagrama do
processo, permitindo-lhe aceder facilmente aos dados existentes, em cada passo do processo.

;

= Para visualizar diagramas do processo, tem de ter permissao conforme descrito no tépico Restringir o acesso
a funcdes do Process Portal.

Para visualizar o diagrama do processo para uma ocorréncia do processo:

1.

A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo
que pretende visualizar.

A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faga clique no icone Mostrar diagrama de
ocorréncias do processo na barra de ferramentas, conforme apresentado na imagem seguinte.

Inbox : Ad-Hoc Process Example (Ad-Hoc Process Example:16)
+= New ~ | [ Suspend (> @ | g=| AssigntoMe 45 ¢=] | 5] Change Due Date| ¥n &5 *' & Audit| £ Request Help| [5] Add to Calendar Quick Search

O diagrama do processo € aberto numa nova janela.

Faca cligue em Ver como Flash, na parte superior da janela. A actividade actual no diagrama do
processo é evidenciada a amarelo.

Coloque o cursor do rato sobre a actividade no diagrama, para visualizar o estado da mesma. Surge
um Tooltip que apresenta informacdes como, por exemplo, a data de concluséo da actividade, o
participante no processo atribuido para executar a(s) tarefa(s) associada(s) a actividade, bem como o
tempo que falta até a concluséo da actividade.
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View as Flash | View as PNG | Audit

NOQBEE)
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[s + B

Due date: Sun May 13 17:00:00 CDT 2007

Assigned to: | tw_admin
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Time left: 2 days 5 hourg 23 minutes

System

Change1

N Change? —

5. Faca cligue em Ver como PNG, na parte superior da janela, para visualizar um ficheiro de imagem que
pode guardar no sistema de ficheiros.

Faca cligue em Auditoria, na parte superior da janela, para apresentar dados de variaveis empresariais
relativos a ocorréncia do processo. Para obter mais informacdes, consulte o tépico Auditar dados de
Processos.

Gerir valores do processo exposto (EPVs)

Os valores do processo exposto (EPVs) sao varidveis que determinados utilizadores podem alterar quando
0Ss processos estiverem em execucao. A alteracao destes valores pode afectar o fluxo de ocorréncias do
processo, as atribuicoes de tarefas e outros itens do Lombardi Process Portal. Por exemplo, determinados
utilizadores podem ter permissao para alterar os montantes em euros das despesas que necessitem de
aprovacao, o que terd impacto sobre quais as despesas que sao submetidas a um passo de aprovacao e
guem tem de efectuar a aprovacao. Para obter informacoes, consulte Criar valores do processo exposto
(EPVs), no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

No Lombardi Process Portal, pode alterar EPVs que serao incluidos num relatério do Lombardi. Se um
relatério do Lombardi incluir um ou mais EPVs, a opcao Gerir EPVs é apresentada na parte superior do
relatério.

Il W

Se 0 EPV que pretende gerir ndo estiver incluido num relatério, pode alterar os valores dos EPVs configurados
e definir a data e a hora nas quais pretende que cada valor novo seja aplicado na Process Admin Console.
Para obter mais informacoes, consulte Gerir valores do processo exposto (EPVs), no Manual de administracdo
do Lombardi.

1. Faca clique na opcdo Gerir EPVs na parte superior do relatério.

2. Através do menu pendente, seleccione o Snapshot de Process Application que contém o EPV que
pretende modificar.
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3. Utilizando o menu pendente, seleccione o EPV que pretende editar.

O Process Portal apresenta os valores de variaveis no EPV que pode modificar, tal como apresentado
na imagem que se segue:

Manage Exposed Process Values

Exposed Process Values Feedback: [
Snapshot | Modeling Example (ME) - Import 1234136572413 ~|

Hame | oo T [ |

Description

Variable List

Variable Name Description Current Value
director Expense level reguiring director approval 1000
executive Expense level requiring executive approval 5000
vp Expense level requiring vp approval 2000

4. Faca cligue na linha da varidvel que pretende alterar e, em seguida, faca clique no botdo Novo(a)
apresentado na imagem seguinte.

5. Na janela emergente Valor do processo exposto, introduza um novo valor, defina a data e a hora nas
quais pretende que o novo valor seja aplicado e, em seguida, faca clique no botdo OK.

6. Repita os passos b e 6 para cada varidvel que pretende modificar. Pode introduzir vérios valores para
a mesma variavel, sendo que cada um é aplicado numa altura diferente.

O Process Portal apresenta todas as modificacdes para cada varidvel numa tabela em separado, tal
como ilustrado na imagem seguinte:

Manage Exposed Process Values

Exposed Process Values Feedback: [
Snapshot | Modeling Example (ME) - Import 1234186572413 ~|

Hame | pprovallt 5 |

Description

Variable List

Variable Name Description Current Value

director Expense level requiring directer approval 1000

executive Expense level requiring executive approval 5000

vp Expense level requiring vp approval 2000

Effective Date Value Modified By Modified Date

04/16/2008 16:00:55 7000 tw_admin 021172008 10:08:19

02/13/2009 18:01:16 6000 tw_admin 02M11/2009 10:07:34
New

7. Faca cligue numa linha e, em seguida, utilize os botoes Editar e Eliminar para alterar ou remover as
modificacoes, se necessario.
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Consulte as secgdes que se seguem para obter informacdes sobre como gerir tarefas geradas por uma
ocorréncia do processo em execucao no Process Portal do IBM WebSphere Lombardi Edition.

Antes de executar qualguer uma das tarefas que se seguem:

e Tem de ser membro de um grupo de participantes que esteja atribuido as actividades numa definicéo
de processo empresarial (BPD), conforme descrito no tépico Configurar processos.

e Tem de ter permissao para utilizar as fungdes de gestao de tarefas no Lombardi Process Portal, conforme
descrito no tépico Restringir o acesso a funcgdes do Process Portal.

* Inicie sessao no Lombardi Process Portal, conforme descrito no tdpico Iniciar o Lombardi Process Portal.

® Pelo menos uma ocorréncia de uma BPD na qual esteja a participar tem de estar em execugao, conforme
descrito no tépico Iniciar e gerir processos.

Consulte os seguintes tdpicos para obter mais informacdes sobre como gerir tarefas:

Para saber como... Consulte...

Visualizar e gerir tarefas a partir da pagina de detalhes das|Visualizar e gerir tarefas
ocorréncias do processo.

Atribuir tarefas a si proprio ou atribuir tarefas a outros Atribuir tarefas
utilizadores e grupos do Lombardi.

Alterar as datas de conclusao das tarefas para garantir que |Alterar a data de conclusdo de uma tarefa
todas as tarefas necessarias a conclusdo de uma ocorréncia
do processo sdo executadas no intervalo de tempo
especificado.

Alterar a prioridade de uma tarefa, conforme necessario, |Alterar a prioridade de uma tarefa
para intensificar ou anular a intensificacéo da tarefa.

Aceder ao historico de tarefas que existiam anteriormente |Visualizar o histérico de execucéo de tarefas
na Caixa de entrada e que ja ndo estéo activas.

Visualizar e gerir tarefas

Quando uma ocorréncia do processo € iniciada, o Lombardi Process Portal envia tarefas para as caixas de
entrada dos participantes no processo que poderao concluir a primeira actividade (passo) no processo,
conforme apresentado na imagem que se segue. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada,
poderd visualizar e executar tarefas que tenham sido atribuidas a si ou a um grupo de participantes do qual
seja membro. As tarefas sdo apresentadas de acordo com a ocorréncia do processo que gerou cada tarefa.
Para iniciar uma tarefa de uma ocorréncia do processo, faca cliqgue no icone Executar (tridngulo verde)

Lombardi | Process Portal Welcome, tw_admin  Help | Preferences | Log OFf
My Tasks Inbox
Inbox % New ~ | 00 Suspend O M | ¥ Change DueDate | <= | “f) RequestHelp I Quick Search
History
Help Requests Organize by Tagk Show Search
Alerts
My ScoreBoards
. Instance Name Process Definition Instance Due Date  Task Subject Task Priority «  Task Due Date & Run
My Parformance
My Tesm Performance I~ ' Employee Requisition for (4) | HR Open New Position | 10/28/09 5:37 PM Task: Submit requisition | Normal 10/14/09 7:37 PN B

Frocess Performance

SLA Overview

Ad-Hoc Reports
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Se tiver permissao para utilizar as funcoes de gestao de tarefas (consulte o tépico Restringir o acesso a
funcoes do Process Portal), poderé gerir as tarefas na Caixa de entrada. Faca cligue no nome de uma tarefa
existente na Caixa de entrada para abrir a pagina de detalhes da ocorréncias do processo. Na seccéo Tarefas
da péagina de detalhes da ocorréncias do processo, pode visualizar o nome da actividade na BPD que esté
associada a cada tarefa, o estado da tarefa (por exemplo, Recebido ou Concluido), o utilizador ou grupo ao
qual a tarefa foi atribuida, a prioridade da tarefa (por exemplo, baixa, normal ou alta), bem como a data de
concluséo até a qual a tarefa tem de ser concluida pelo utilizador ou grupo ao qual foi atribuida. Em cada
tarefa aberta, pode fazer clique no icone Executar (triangulo verde) para iniciar a tarefa. Cada tarefa concluida
apresenta a data e a hora as quais a tarefa foi fechada.

Para gerir uma tarefa a partir desta vista, seleccione a caixa de verificacdo junto da tarefa e o icone da barra
de ferramentas para a funcao que pretende executar. Por exemplo, pode atribuir uma tarefa a um utilizador
ou grupo do Lombardi diferente. Para algumas fungoes, é possivel seleccionar vérias tarefas e, em simultaneo,
aplicar a funcdo especifica a todas as tarefas seleccionadas. Por exemplo, pode alterar em simultdneo a
data de conclusdo de multiplas tarefas. As seccoes que seguem fornecem instrucoes detalhadas sobre
como executar estas funcdes para tarefas do Lombardi.

+= New - | (0 Suspend [ @ | g3 AssigntoMe <= ¢=| | E ChangeDueDate | ¥z §5 «= | *§ Audi | “£) RequestHelp | [ Add to Calendar Quick Search

Process Definition:  HR Open New Position Status: Active
Instance Name: Employee Requisition for Scott(s) Due Date: 10127108 9:37 PM
Instance ID: ]

Activity Name Status Participant Priority & Due Date Closed Date Run

[ submit job requistion Closed twi_admin Normal 10113/09 11:37 P 10/13/0 10:39 P
[ Approvelreject requisition Received Generallanagers Normal 10/13/08 11:38 Pi b

Il ey

A partir desta vista, faga clique no nome de uma actividade para visualizar detalhes adicionais sobre cada
tarefa.

Atribuir tarefas

Consulte as seccdes que se seguem para obter informacdes sobre como atribuir tarefas a utilizadores e
grupos do Lombardi.

Para atribuir tarefas, € necessario permisséo, tal como descrito no tépico Restringir o acesso a fungbes do
Process Portal.

Atribuir uma tarefa a um utilizador ou grupo

Quando atribui uma tarefa existente na Caixa de entrada a um grupo, todos os utilizadores que sejam
membros do grupo podem aceder e executar a tarefa. Quando atribui uma tarefa existente na Caixa de
entrada a outro utilizador, esse utilizador pode aceder e executar a tarefa. Se atribuir uma tarefa a um grupo,
a tarefa seré apresentada na Caixa de entrada de todos os utilizadores que sejam membros do grupo.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da tarefa.

2. Naseccao Tarefas da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, seleccione a caixa de verificagcao
junto da tarefa que pretende atribuir.

3. Facaclique no icone Reatribuir a tarefa a um utilizador ou grupo na barra de ferramentas, conforme
ilustrado na imagem que segue.

= New - | [0 Suspend [+ @ | 45| AssigntoMe +5| fg=

| &5] Change Due Date | ¥ EE 2 | *§ Audt | <2 RequestHelp | [ Add to Calendar Quick Search
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Na caixa de didlogo Seleccionar um novo utilizador ou grupo, especifique o nome do utilizador ou grupo
do Lombardi ao qual pretende atribuir a ocorréncia do processo e, em seguida, faca cligue em OK.

O nome do novo executante sera apresentado no campo Participante, na secgao Tarefas da pagina de
detalhes das ocorréncias do processo.

£

Também é possivel atribuir tarefas a um utilizador ou grupo quando estiver a visualizar o diagrama de
ocorréncias do processo, conforme descrito no tépico Atribuir tarefas a partir de um diagrama de
ocorréncias do processo.

Atribuir tarefas a si préprio

Se uma tarefa estiver atribuida a um grupo e for membro desse grupo, podera atribuir a tarefa a si préprio
de forma a ser a Unica pessoa com permissao para executar a tarefa.

1.

2.

A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da tarefa.

Na seccgao Tarefas da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, seleccione a caixa de verificacdo
junto da tarefa que pretende atribuir.

Faca clique no icone Atribuir a mim na barra de ferramentas, tal como apresentado na imagem
seguinte.

«=nNew ~ | [0 Suspend [+ @ |23 AssigntoWe]+S 4= | 55 change DueDate | ¥z & « - | * 5 Audit | “f RequestHelp | [Z Add to Calendar Quick Search

O nome do novo executante sera apresentado no campo Participante, na seccao Tarefas da pagina de
detalhes das ocorréncias do processo.

= Quando executar uma tarefa que esteja atribuida a um grupo e for membro desse grupo, a tarefa sera
automaticamente atribuida a si.

Reatribuir uma tarefa a um grupo ao qual tenha sido atribuida
anteriormente

Se uma tarefa estiver atribuida a si, pode atribuir a mesma ao grupo ao qual a tarefa tinha sido atribuida
anteriormente.

1.

2.

A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da tarefa.

Na seccgao Tarefas da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, seleccione a caixa de verificacdo
junto da tarefa que esté atribuida a si.

Faca cligue no icone Reatribuir a tarefa novamente para o grupo na barra de ferramentas, conforme
ilustrado na imagem que segue.

«% New ~ | [ Suspend [ @ | &3] AssigntoWe ‘,'z' | ¥5] change DueDate | ¥ §F 2 |+ Audtt | %2 RequestHelp | [ Add to Calendar Quick Search

O nome do novo executante sera apresentado no campo Participante, na secgao Tarefas da pagina de
detalhes das ocorréncias do processo.
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I ey

Também é possivel atribuir tarefas a um grupo quando estiver a visualizar o diagrama de ocorréncias
do processo, conforme descrito no tépico Atribuir tarefas a partir de um diagrama de ocorréncias do
processo.

Atribuir tarefas a partir de um diagrama de ocorréncias do processo

O Lombardi Process Portal também permite atribuir tarefas a utilizadores e grupos a partir da vista Flash
de um diagrama de ocorréncias do processo, conforme descrito no procedimento que se segue.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da tarefa.

2. A partir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca clique no icone Mostrar diagrama
de ocorréncias do processo na barra de ferramentas, conforme apresentado na imagem seguinte.

Inbox : Ad-Hoc Process Example (Ad-Hoc Process Example:16)
+% New - | [ Suspend (f+ @ | 4=] AssigntoMe +=] ¢=] | f5] Change Due Date| ¥z &5 g Audit| 1 Request Help| | Add to Calendar Quick Search

O diagrama do processo € aberto numa nova janela.
3. Faca cligue em Ver como Flash, na parte superior da janela.

4. Faga clique na actividade actual (evidenciada a amarelo) no diagrama do processo e, em seguida,
seleccione Reatribuir tarefa, conforme apresentado na imagem que se segue.
HR Open New Position

View as Flash | View as PNG | Audit

NYQBEE)E)

o
Q
[=)]
g Submit job
requisition Mo approval
[0} Rl Mee() GM neaded -gl;
E + apprgwal? proceed o
o HR
=
=
= ']
T Approval

=
|

Approvedraject
requisition
¥l Re-assign Task... k
Settings...

About Adobe Flash Player 9...

grproceed
o HE

o Find job
candidates

Rejecied

HR Open New Position Process
man Resources | General Manager

5.  No menu pendente, seleccione uma das seguintes opcoes:
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Reatribuir a tarefa Atribui a tarefa ao grupo ao qual tinha sido atribuida anteriormente.
novamente para o grupo

Reatribuir a tarefa a um |Especifiqgue o nome do utilizador ou grupo ao qual pretende atribuir a tarefa e faca
utilizador ou grupo cligue em Submeter.

= Para obter mais informagdes sobre a visualizagdo de diagramas de ocorréncias do processo, consulte
o tépico Visualizar o progresso de processos.

Alterar a data de conclusao de uma tarefa

A data de conclusao de uma tarefa especifica a data e a hora até as quais a tarefa tem de ser concluida
pelo utilizador ou grupo ao qual foi atribuida. A data de concluséao inicial de cada tarefa é determinada pela
definicao de processo empresarial (BPD). Pode alterar as datas de conclusao das tarefas conforme necessario,
para garantir que todas as tarefas necessarias a conclusao de uma ocorréncia do processo sdo executadas
no intervalo de tempo especificado.

Il ey

Para alterar a data de conclusdo de uma tarefa, tem de ter permissao conforme descrito em Restringir o
acesso a fungdes do Process Portal. Alterar a data de conclusado de uma tarefa existente numa ocorréncia
do processo nao afecta a data de conclusédo da ocorréncia do processo global, nem as datas de conclusdo
de outras tarefas. Se alterar a data de conclusao de uma tarefa, podera ser necessario alterar também a data
de concluséo de outras tarefas ou a data de conclusédo da ocorréncia do processo, conforme descrito no
topico Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da tarefa.

2. Naseccao Tarefas da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, seleccione a caixa de verificacao
junto da tarefa cuja data de conclusao pretende alterar.

3. Fagaclique noicone Alterar data de conclusao da tarefa na barra de ferramentas, tal como apresentado
na imagem seguinte.

= New ~ uspend [ 4] Assign to Me =] ¢S] %] Change Due Date = | +ig Aw " Request Help o Calendar uick Searct
& Suspend (B 4 Assionto e 42 ¢=) Change Due Date | 5 Audit | “£ Request Hey Add to Calend Quick Search

ge the due date of a task

Instance Details

Process Definition: HR Open New Position Status: Active
Instance Hame: Employee Requisition for (103) Due Date: 11/03/09 3:23 PM
Instance 1D: 103

Activity Hame Status Participant Priority a Due Date Run
Submit job requisition New tw_admin Normal 10/20/09 4:23 PN B

4. A partir da caixa de didlogo Seleccionar uma nova hora e data de concluséo, seleccione uma nova hora
e uma nova data de conclusao e, em seguida, faga clique em OK. Seleccione a opcdo Permitir
alteracoes mesmo que entrem em conflito com os agendamentos de trabalho dos utilizadores
atribuidos, caso pretenda permitir alteragdes de data e hora mesmo que estas entrem em conflito
com os agendamentos de trabalho estabelecidos para a BPD e respectivas actividades no Lombardi
Authoring Environment. (Para obter mais informacgodes, consulte Definir o agendamento de trabalho
para uma BPD, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.)

A nova data de conclusao e hora sao apresentadas no campo Data de conclusao, na seccao Tarefas
da pagina de detalhes das ocorréncias do processo.
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Alterar a prioridade de uma tarefa

Pode alterar a prioridade de uma tarefa, conforme necessério, para intensificar ou anular a intensificacéo
da tarefa. Este procedimento é especialmente Util se um grupo de participantes no processo tiver muitas
tarefas abertas e for necessario orienta-los na decisdo sobre quais as tarefas a executar em primeiro lugar.
Por exemplo, ao responder a um pedido de suporte de um cliente que contenha varias questoes, um gestor
do suporte a clientes pode intensificar a prioridade de tarefas especificas, para que os problemas mais
criticos do cliente sejam abordados logo que possivel.

Il ey

Para alterar a prioridade de uma tarefa, tem de ter permissao conforme descrito em Restringir o acesso a
fungbes do Process Portal. Quando alterar a prioridade de uma tarefa, pode ser necessario alterar também
a data de concluséo, de forma a reflectir a nova prioridade, conforme descrito no tépico Alterar a data de
conclusao de uma tarefa.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cliqgue no nome da tarefa.

2. Naseccao Tarefas da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, seleccione a caixa de verificacao
junto da tarefa cuja prioridade pretende alterar.

3. Faca clique no icone Alterar prioridade na barra de ferramentas, tal como apresentado na imagem
seguinte.

Inbox : HR Open liew Position (Employee Requisition for (103))

<@ MNew - | [I] Suspend (B @ |43 AssiontoMe 45 ¢=) | T Change Due Date | |5 «= |+ g Audt| “2 Request Help | [ Addto Calendar Quick Search

‘Change the priarity of a task

Instance Details

Process Definition: HR Open New Position Status: Active
Instance Name: Employee Requisition for (103) Due Date: 11/03/09 3:23 PM
Instance ID: 103

Activity Name Status Participant Priority & Due Date Run
Submit job requisition New tw_admin Normal 10/20/09 423 PM B

4. Na caixa de didlogo Seleccionar uma nova prioridade, escolha a nova prioridade (mais alta, alta, normal,
baixa ou mais baixa) e faca clique em OK.

O novo nivel de prioridade ¢ apresentado no campo Prioridade, na seccao Tarefas da pagina de detalhes
das ocorréncias do processo, bem como nas caixas de entrada de todos os participantes atribuidos.

Visualizar o histérico de execucao de tarefas

Para aceder ao histérico de tarefas, seleccione As minhas tarefas > Histérico. O Process Portal apresenta
uma lista das tarefas que existiam anteriormente na Caixa de entrada e que j&4 ndo estdo activas. As tarefas
sao apresentadas de acordo com a ocorréncia do processo que gerou cada tarefa. Pode fazer clique no
nome de uma ocorréncia do processo para visualizar a pagina de detalhes da mesma. As tarefas apresentadas
no Histérico ndo necessitam da intervencgao do utilizador e, além disso, o icone Executar (triangulo verde)
encontra-se desactivado, tal como apresentado na imagem que segue.
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History
o New + | ] Suspend O [ | ChangeDueDate | += | fl RequestHep | | QuickSearch
Orgarize by Task
Instances
Instance Name Process Definition Instance Status Task Subject Task Priority & Task Due Date & Run

[ Emoloyee Requisition for Scott(3) HR Open New Posiion Completed Task: Submit requisition Normal 10113/09 10:48 P

[ Emoloyee Requisition for Scott(4) HR Open New Position Completed Task: Submit requisition Normal 10113/09 11:08 Pl

[0  Employee Requisition for Scott(s) HR Open New Postion Active Task: Submit requisition Normal 10113/09 11:37 P

[0  Employee Requisition for bob(€) HR Open New Postion Active Task: Submit requisition Normal 10113/09 11:37 P

[0  Employee Requisition for Scott(8) HR Open New Postion Active Task: Submit requisition Normal 10113/09 11:37 Pl0

D ReportBPD:153 ReportBPD with Track Completed Task: Enter data Normal 10/20/08 8:32 PM

D ReportBPD:154 ReportBPD with Track Completed Task: Enter data Normal 10/20/08 8:35 PM

D ReportBPD:155 ReportBPD with Track Completed Task: Enter data Normal 10/20/08 8:36 PM

D ReportBPD:156 ReportBPD with Track Completed Task: Enter data Normal 10/20/0G 8:38 PM

D ReportBPD:157 ReportBPD with Track CnmEIE{Ed Task: Enter data Normal 10/20/0G 8:37 PM

A tabela seguinte descreve os diferentes tipos de estado de processo que podem ser apresentados no
Historico:

Estado da ocorréncia do Descricao

processo

Concluido Todas as tarefas relacionadas com a ocorréncia do processo estéo concluidas e ndo é
necessaria qualquer acgédo por parte dos participantes no processo.

Activo A ocorréncia do processo esta actualmente em curso e contém tarefas abertas. Apenas
as tarefas activas estéo visiveis no Historico. Verifique a Caixa de entrada e o Historico para
garantir que tem conhecimento de todas as tarefas associadas as ocorréncias do processo
activas. Se ja tiver concluido tarefas associadas a uma ocorréncia do processo activa mas
ainda for necessario executar tarefas adicionais que Ihe tenham sido atribuidas, as tarefas
pendentes serdo apresentadas na Caixa de entrada e as tarefas concluidas serdo
apresentadas no Histérico.

Terminado A ocorréncia do processo e respectivas tarefas associadas foram terminadas de forma
permanente. Para obter mais informacdes, consulte o tépico Terminar uma ocorréncia do
processo.

Falhou Uma ocorréncia do processo pode falhar caso ocorra um problema na implementacao da

definicao de processo empresarial (BPD) ou respectivos servicos subjacentes, fazendo com
que as tarefas relacionadas deixem de estar activas.
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Consulte as secgdes que se seguem para obter informagdes sobre como executar tarefas no Process Portal
do IBM WebSphere Lombardi Edition.

Antes de poder executar tarefas a partir do Lombardi Process Portal:

e Tem de ser membro de um grupo de participantes que esteja atribuido as actividades numa definicéo
de processo empresarial (BPD), conforme descrito no tépico Configurar processos.

¢ Inicie sessao no Lombardi Process Portal, conforme descrito no tdpico Iniciar o Lombardi Process Portal.

¢ Pelo menos uma tarefa tem de estar atribuida a si numa ocorréncia do processo em execucéo, conforme
descrito no tépico Atribuir tarefas.

Consulte os seguintes tépicos para obter mais informagdes sobre como executar tarefas.

Para saber como... Consulte...

Iniciar uma tarefa para uma ocorréncia do processo a partir | Executar uma tarefa a partir da Caixa de entrada
da Caixa de entrada do Process Portal.

Iniciar uma tarefa para uma ocorréncia do processo quando | Executar uma tarefa a partir da pagina de detalhes das
estiver a visualizar a tarefa a partir da pagina de detalhes |ocorréncias do processo
das ocorréncias do processo.

Fornecer as informacgdes necessarias num Coach ou série | Trabalhar com Coaches
de Coaches para concluir uma tarefa.

Permutar informagdes com outros participantes no Colaborar em tarefas
processo para concluir tarefas atribuidas.

Executar uma tarefa a partir da Caixa de entrada

A partir da Caixa de entrada, pode executar tarefas que tenham sido atribuidas a si ou a um grupo de
participantes do qual seja membro.

1. Seleccione As minhas tarefas > Caixa de entrada. Na Caixa de entrada, as tarefas sao apresentadas
de acordo com a ocorréncia do processo que gerou cada tarefa.

2. Faca clique no icone Executar (triangulo verde) para a tarefa que pretende iniciar. A tarefa gera um
Coach que poderé preencher para concluir a tarefa, conforme descrito no tépico Trabalhar com Coaches.

Il

Se executar uma tarefa mas ndo a concluir, a tarefa permaneceré na Caixa de entrada e o icone Executar
(triangulo verde) indica que a tarefa ainda nao foi concluida. Quando executar uma tarefa que esteja atribuida
a um grupo e for membro desse grupo, a tarefa serd automaticamente atribuida a si.

Executar uma tarefa a partir da pagina de detalhes das
ocorréncias do processo

Antes de executar uma tarefa, pode pretender consultar detalhes adicionais sobre a mesma. Pode iniciar
uma tarefa para uma ocorréncia do processo quando estiver a visualizar a tarefa a partir da pagina de detalhes
das ocorréncias do processo.
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1. Seleccione As minhas tarefas > Caixa de entrada. Na Caixa de entrada, as tarefas sdo apresentadas
de acordo com a ocorréncia do processo que gerou cada tarefa.

2. Faca cligue no nome da tarefa que pretende iniciar.

3. Naseccao Tarefas da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca cligue no nome da actividade
para visualizar detalhes adicionais sobre a tarefa.

Quando pretender, faca clique no icone Executar (tridangulo verde) para iniciar a tarefa. A tarefa gera
um Coach que podera preencher para concluir a tarefa, conforme descrito no tépico Trabalhar com
Coaches.
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Instance Details

Process Definition:  HR Open Hew Position Status: Active
Instance Name: Employee Requisition for Scott(8) Due Date: 10i27109 9:37 PM
Instance ID: 8

Task Details

Participant GeneralManagers Received Date: 10113109 10:39 PM
Status: Received Date Read:

Due Date: 1013109 11:39 PM Closed By:

Priority: Hormal Closed Date:

Activity Hame: Approveireject requisition Run Task:

Subject: Step: Approvelreject requisition

Il ey

Se executar uma tarefa mas ndo a concluir, a tarefa permaneceré na secgao Tarefas da pagina de
detalhes das ocorréncias do processo e o icone Executar (triangulo verde) indica que a tarefa ainda ndo
foi concluida. Quando executar uma tarefa que esteja atribuida a um grupo e for membro desse grupo,
a tarefa serd automaticamente atribuida a si.

Trabalhar com Coaches

Os Coaches séao interfaces baseadas na Web nas quais os participantes no processo efectuam o trabalho
necessario a conclusao de cada tarefa. Os Coaches podem incluir informacdes sobre a tarefa ou processo
e varios controlos como, por exemplo, listas pendentes, caixas de edicdo, caixas de verificacdo e botoes
de opcéao que lhe permitem introduzir as suas proprias informacdes no processo. Os Coaches para tarefas
numa ocorréncia do processo sao gerados pelos servicos subjacentes para as actividades na definicao de
processo empresarial (BPD). Para obter mais informagdes, consulte o tépico Criar Coaches, no Manual do
Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

Quando executa uma tarefa no Lombardi Process Portal, a tarefa abre um Coach numa janela nova. Para
cada tarefa podera serlhe solicitado que conclua um Coach ou uma série de Coaches. Preencha as
informacdes necessérias para concluir o Coach e, em seguida, submeta as informacoes.

Na imagem gue se segue, uma tarefa da origem a uma série de Coaches que permitem a um Gestor de
Recursos Humanos criar uma requisicao laboral:

1. O Gestor de Recursos preenche as informacoes da requisicao e, em seguida, faz clique no botéo
Seguinte.
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Create Job Requisition

Job Requisition Information
Requisition number: 001 Date: 10-13-2009
Hiring manager: |Scott Department * | Finance -
Employment status:* | Full time M| Number of employees needed: |1
Location:* | Boston b Job title: | Accountant

Posttion type:® | New W MNext =>

2. O Gestor de Recursos Humanos revé as informacdes no Coach e, em seguida, faz cliqgue no botao
Submeter para concluir a tarefa.

Confirm Job Position

Job Requisition Information
Requisition number: 001 Date: 10-13-2009
Hiring manager: Scott Department: Finance
Employment status: Full time Number of employees needed: 1
Location: Boston Job title: Accountant

Position type: New

Quando concluir a tarefa, esta serd movida da Caixa de entrada para o Histérico, conforme descrito no
toépico Visualizar o histérico de execucao de tarefas. Pode ser gerada outra tarefa na mesma ocorréncia do
processo, ou a ocorréncia do processo pode ser concluida, consoante o progresso global da ocorréncia do
processo.

Colaborar em tarefas

Os participantes no processo podem colaborar em tarefas de forma a garantir que estas sdo executadas
atempadamente e que 0s objectivos da ocorréncia do processo sao atingidos. Consulte as secgdes que se
seguem para obter informacdes sobre como solicitar ajuda a outros participantes no processo, visualizar
pedidos de ajuda recebidos de outros participantes no processo, adicionar comentarios a uma ocorréncia
do processo, bem como gerar e visualizar alertas relacionados com tarefas.

Criar um pedido de ajuda

Os participantes no processo podem colaborar numa ocorréncia do processo e nas tarefas relacionadas,
através da troca de pedidos de ajuda entre si. Se, por exemplo, ndo compreender uma determinada tarefa
Ou ndo conseguir executar uma tarefa, pode solicitar a ajuda de outros participantes no processo. Caso
receba um pedido de ajuda de outro participante no processo, pode responder ou ignorar esse pedido.

£

= Para criar um pedido de ajuda, tem de ter permisséo, conforme descrito no tépico Restringir o acesso a
funcdes do Process Portal.

1. Apartir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique na ocorréncia do processo relativamente
a qual pretende solicitar ajuda.

2. A partir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca clique no icone Pedir ajuda na barra
de ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue.
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Na caixa de didlogo Adicionar pedido de ajuda, introduza o nome do utilizador do Lombardi que ird
receber o pedido de ajuda, no campo Para. Adicione um comentario ao pedido de ajuda e, em seguida,
faca cligue em Guardar.

Para enviar um pedido de ajuda para um grupo, introduza ROLE : <group name> no campo Para, em
que <group name> € 0 nome do grupo de seguranca do Lombardi como, por exemplo, tw_authors.
O pedido de ajuda sera enviado para todos os membros do grupo especificado.

O pedido de ajuda é publicado na secgao Colaboracao da pagina de detalhes das ocorréncias do
processo, conforme descrito em Visualizar pedidos de ajuda.

Visualizar pedidos de ajuda

Caso receba um pedido de ajuda de outro participante no processo, pode responder ou ignorar esse pedido.

;

= Para responder a um pedido de ajuda, tem de ter permissado, conforme descrito no tépico Restringir o acesso

a funcdes do Process Portal.

A partir de As minhas tarefas > Pedidos de ajuda, faca cligue no nome da ocorréncia do processo
ou tarefa que contém o pedido de ajuda que pretende visualizar.

A seccao Colaboracédo da pdgina de detalhes das ocorréncias do processo apresenta os pedidos de
ajuda enviados e recebidos, juntamente com a data, o remetente, o destinatario € a mensagem de
ajuda. Faca clique no pedido de ajuda para visualizar os respectivos detalhes.

Na caixa de didlogo Ver pedido de ajuda, faca cligue em Responder para responder ao pedido de ajuda,
ou em Ignorar para ignorar o pedido. Se pretender responder, adicione a sua mensagem na caixa de
dialogo Responder a pedido de ajuda e, em seguida, faca clique em Guardar.

A sua resposta ao pedido de ajuda sera publicada na seccdo Colaboracdo da pagina de detalhes das
ocorréncias do processo, na qual o remetente do pedido de ajuda pode visualizar a resposta.

Adicionar um comentario a uma ocorréncia do processo

Os participantes no processo podem colaborar numa ocorréncia do processo e nas tarefas relacionadas,

adici

onando comentarios a ocorréncia do processo. Por exemplo, pode utilizar comentérios para comunicar

actualizacoes de estado a outros participantes no processo. Ao contrario dos pedidos de ajuda, os comentarios

Sao,

geralmente, informativos e nao necessitam de uma resposta.

Para adicionar um comentério a uma ocorréncia do processo, tem de ter permissdo conforme descrito em
Restringir o acesso a fungbes do Process Portal.

1. Apartir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca clique no nome da ocorréncia do processo

gue pretende comentar.

2. Anpartir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca clique no botdo Adicionar comentario

na seccao Colaboracao, conforme apresentado na imagem que se segue.
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Instance Details

Process Definition:  HR Open New Position Status: Active
Instance Name: Employee Requisition for (7) Due Date: 10/27/09 9:37 PM
Instance 1D: 7

Tasks

Activity Name Status Participant Priority a Due Date Run
[/ submit job requisition New tw_admin Hormal 10/13/09 11:37 P b

Collaboration

Type Date « From To Comment

Add Dosument

Documents

Name Revision Revision Date Last Modified By

3. Na caixa de didlogo Adicionar comentario, a opcdo Todos esta especificada no campo Para, por
predefinicdo. Adicione um comentario e, em seguida, faca clique em Guardar.

Né&o é possivel especificar um utilizador ou grupo do Lombardi no campo Para.

4. O comentario é publicado na seccao Colaboracédo da pagina de detalhes das ocorréncias do processo.
O comentario pode ser visualizado por todos os outros participantes no processo.

Gerar alertas

Os participantes no processo podem colaborar numa ocorréncia do processo e nas tarefas relacionadas,
gerando alertas relacionados com tarefas. Os alertas sdo directivas enviadas automaticamente para um
utilizador ou grupo especifico quando um participante no processo executar uma tarefa de uma actividade,
na BPD, cujo servico subjacente contenha um componente Enviar alerta. Os alertas sdo semelhantes aos
comentéarios, mas os alertas sao informativos e nao requerem uma resposta.

Os destinatarios, a prioridade, o assunto e a mensagem de um alerta sdo determinados pelo componente
Enviar alerta do servigo subjacente. Quando o alerta for gerado, os destinatarios do alerta poderao visualizar
o mesmo no Lombardi Process Portal, conforme descrito no tépico Visualizar alertas.

Para obter mais informagdes sobre como configurar um componente Enviar alerta para um servico, consulte
Compreender os componentes de servicos, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

Visualizar alertas

Para visualizar um alerta relacionado com tarefas:
1. Seleccione As minhas tarefas > Alertas.
2. Faca cliqgue no nome da ocorréncia que contém o alerta que pretende visualizar.

A seccao Narrativa de tarefa, na pagina de detalhes das ocorréncias do processo, apresenta a mensagem
de alerta. A seccédo Colaboragao, na pagina de detalhes das ocorréncias do processo, apresenta a data,
o remetente, o destinatario e a mensagem do alerta. O remetente do alerta é o participante no processo
que iniciou a tarefa que, por sua vez, gerou o alerta.

3. Facaclique no alerta, na secgéao Colaboragao da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, para
visualizar os detalhes do mesmo na caixa de didlogo Ver alerta.
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Por vezes, os participantes no processo podem necessitar de obter informagdes adicionais para concluirem
tarefas ou de fornecer informacdes que sejam especificas de um processo. Os documentos permitem
fornecer informacdes importantes sobre as tarefas que estdo a ser executadas. O Process Portal do IBM
Websphere Lombardi Edition permite-lhe anexar documentos a uma ocorréncia do processo, incluindo
ficheiros e URLs, bem como gerir os documentos conforme necessério para concluir o processo. Por
exemplo, quando escrever uma proposta de subsidio para enviar a um potencial doador, pode comecar por
um modelo de documento e, em seguida, anexar vérias versdes do documento a ocorréncia do processo,
a medida que a proposta ¢ analisada. A medida que cada documento for sendo revisto, pode transferir
novas versoes e visualizar o histérico de revisdes do documento.

Antes de executar qualguer uma das tarefas que se seguem:

e Tem de ser membro de um grupo de participantes que esteja atribuido as actividades numa definicéo
de processo empresarial (BPD), conforme descrito no tépico Configurar processos.

¢ Inicie sessao no Lombardi Process Portal, conforme descrito no tépico Iniciar o Lombardi Process Portal.

¢ Pelo menos uma ocorréncia de uma BPD na qual esteja a participar tem de estar em execucao, conforme
descrito no tépico Iniciar e gerir processos.

Consulte os seguintes tépicos para obter mais informagdes sobre como trabalhar com documentos:

Para saber como... Consulte...

Transferir um documento para uma ocorréncia do processo |Anexar documentos a uma ocorréncia do processo
a partir da pagina de detalhes da ocorréncia.

Visualizar documentos que os participantes no processo |Visualizar documentos anexados a uma ocorréncia do
tenham anexado a uma ocorréncia do processo. pProcesso

Transferir uma nova versdo de um documento existente |Rever documentos anexados a uma ocorréncia do processo
para uma ocorréncia do processo e visualizar o histérico
de revisdes do documento.

Transferir e gerir documentos a partir de um Coach ao Anexar documentos a um Coach
executar uma tarefa.

Anexar documentos a uma ocorréncia do processo

Para anexar um documento a uma ocorréncia de processo:
1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo.

2. Naseccao Documentos da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faca clique no botao Adicionar
documento conforme apresentado na imagem que se segue
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nstance Details

Process Definition:  HR Open New Position Status: Active

Instance Name: Employee Requisition for (7) Due Date: 10127108 8:37 P
Instance ID: 7

Tasks

Activity Hame: status Participant Priority 4 Due Date Run
[ submit job requistion New tw_admin Normal 10113408 11:37 M [

Collaboration

Type Date & From To Comment

Add Document

Documents

Hame Revision Revision Date. Last Modified By

Na caixa de didlogo Adicionar documento, especifique um nome para o documento no campo Nome
do documento. A partir da lista pendente Tipo de documento, seleccione Ficheiro ou URL.

Se estiver a adicionar um ficheiro, faga clique no botado Pesquisar e seleccione o ficheiro. Se estiver
a adicionar um URL (por exemplo, http://www.myserver.com), especifique-o. Faca clique em
Submeter para transferir o documento.

O documento transferido é publicado Na seccdo Documentos da pagina de detalhes da ocorréncia do
processo. O nome que especificou no campo Nome do documento, na caixa de didlogo Adicionar
documento, é apresentado na coluna Nome.

Add Document

Documents

Name Revision Revision Date Last Modified By
Job Requirements: 1 10/20/09 10:00 PM Internal TW Admin user

Visualizar documentos anexados a uma ocorréncia do
processo

Para visualizar um documento anexado a uma ocorréncia de processo:

1.

2.

3.

A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo.

Na seccao Documentos da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faca cligue no nome do
documento que pretende visualizar.

Faca clique no nome do ficheiro ou URL para abrir o documento.

Rever documentos anexados a uma ocorréncia do
processo

Para adicionar uma nova versao de um documento existente a uma ocorréncia do processo:

1.

2.

A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo.

Na seccao Documentos da pdgina de detalhes da ocorréncia do processo, facga clique no nome do
documento que pretende actualizar.

Faca clique no botdo Adicionar versao de documento, tal como apresentado na imagem que se
segue.
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Add Document Versian
Documents e —
Version Filename Type Modified By Last Modified Date
1 elements. bet File Internal TW Admin user 10/20/2008 10:26 P

4. Na caixa de didlogo Adicionar versdo de documento, especifique o tipo de documento e o nome do
ficheiro ou URL e, em seguida, faca clique em Submeter para transferir o documento.

5. Alista de documentos é actualizada, apresentando a nova versao do documento, o nimero da versao,
o nome do ficheiro, o tipo de documento, o ultimo utilizador que modificou o documento, bem como
a data da ultima modificacéo.

&

Quando adicionar uma nova versao de um documento a uma ocorréncia do processo, ndo é necessario
que o nome do ficheiro e o tipo de documento da nova versédo correspondam aos nomes dos ficheiros
e tipos de documento das versdes anteriores.

Add Document Version
Documents -
Version Filename Type Modified By Last Modified Date
2 elements..txt File Internal TV Admin user 10/20/2009 10:27 PM
1 elements. .ot Fie Internal TV Admin user 10/20/2009 10:26 PM

Anexar documentos a um Coach

Alguns Coaches do Lombardi permitem-lhe transferir e visualizar documentos quando executar uma tarefa
para uma ocorréncia do processo.

&

Antes de executar as tarefas que se seguem, é necessério que um programador do Lombardi Authoring
Environment tenha activado a transferéncia de documentos para o Coach. Podem existir restricoes a
visualizacéo e transferéncia de documentos do Coach, dependendo das propriedades especificadas pelo
programador para o Coach. Para obter mais informagodes, consulte o tépico Anexar documentos a um Coach,
no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

Para transferir um documento de um Coach:

1. Faca cliqgue no botdo Adicionar documento, conforme apresentado na imagem que se segue.

Supporting Documents

No Documents Attached

Add Document

2. Especifigue um nome para o documento no campo Titulo. A partir da lista pendente Tipo, seleccione
Ficheiro ou URL. Se estiver a adicionar um ficheiro, faca clique no botao Pesquisar e seleccione o
ficheiro. Se estiver a adicionar um URL (por exemplo, http://www.myserver.com), especifigue-o.
Faca clique em OK para transferir o documento.

Tem de especificar um nome para o documento, no campo Titulo, quando estiver a transferir um
documento de um Coach.
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— Supporting Documentz

No Documents Attached
Upload Document

Type

File |C:‘|Documems and Setongsialette\My Documents\alemeants. e |[ Browse

Title |J::b Requirements

Para adicionar uma nova versdo de um documento existente ao Coach:

1. Faca clique na opcao Actualizar do documento, tal como apresentado na imagem que segue.

Supporting Documents
Title/Hame File Hame/URL Revision Revision Date Last Modified By

Job Requirements elements. bt 1 2009-10-20 10:42 PM Internal TW Admin user Update

Add Document

2. Faca cligue no botao Pesquisar para seleccionar a versao actualizada do ficheiro. Faga cligue em OK
para transferir o documento.

A lista de documentos é actualizada e apresenta o novo numero de versao, o Ultimo utilizador que
modificou o documento e a data de revisao.
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Os relatorios permitem-lhe analisar o desempenho das ocorréncias do processo e dos participantes no
processo que concluiram as tarefas nessas ocorréncias. Consulte os topicos que se seguem para obter
mais informagodes sobre como utilizar relatérios para analisar o desempenho de processos no Process Portal
para IBM Websphere Lombardi Edition:

Para saber como... ‘Consulte...

Analisar o desempenho de processos através de relatérios e Visualizar quadros de resultados
quadros de resultados personalizados, bem como de quadros de
resultados padrao.

Exportar dados de desempenho e de relatérios para um ficheiro|Exportar dados de relatério
de valores separados por virgulas (CSV), para utilizagdo em
programas externos.

Criar relatérios personalizados a partir de dados de varidveis Criar relatérios ad-hoc no Process Portal
empresariais, através do Assistente de relatérios ad-hoc.

Visualizar quadros de resultados

A partir do Lombardi Process Portal, pode visualizar quadros de resultados padrao predefinidos, bem como
relatérios e quadros de resultados personalizados, criados com base em dados de desempenho do Lombardi.

Consulte a seccéo Relatérios, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment, para obter
informacdes sobre como:

e Configurar o Lombardi para apresentar os quadros de resultados padrao predefinidos no Process Portal.
e Criar relatérios padrdo com base em dados de desempenho de rastreio.

Os quadros de resultados padrao do Lombardi incluem:

Quadro de resultados Descricao

O meu desempenho Apresenta o estado actual das tarefas do Lombardi, para um grupo especifico do Lombardi
ou todos os grupos do qual seja membro. Também pode seleccionar um processo
empresarial especifico para analisar ou visualizar dados para todos 0s processos em que
participa.

O desempenho da minha |Apresenta o estado actual das tarefas do Lombardi dos grupos para os quais tenha sido
equipa designado gestor de equipa.

Desempenho de processo |Apresenta o estado actual das ocorréncias activas de processos especificos da sua
organizacéo. Os processos especificos que estdo incluidos no quadro de resultados
Desempenho de processo podem ser configurados conforme descrito na seccao Relatérios
do Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

Descricdo geral de SLA Se tiverem sido definidos SLAs, o quadro de resultados Descrigdo geral de SLA apresenta
uma tabela que indica 0 nome, a descricao e o estado actual de determinados SLAs. Os
SLAs especificos que estdo incluidos no quadro de resultados Descricdo geral de SLA
podem ser configurados conforme descrito na seccao Relatérios do Manual do Utilizador
do Lombardi Authoring Environment.

= Para obter informagdes sobre como configurar os quadros de resultados padrao predefinidos de forma a que
incluam as informacgdes que pretende e sejam expostos nos grupos de utilizadores apropriados, consulte o
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toépico Utilizar quadros de resultados predefinidos na seccao Relatérios do Manual do Utilizador do Lombardi
Authoring Environment.

Para visualizar quadros de resultados personalizados e os relatérios incluidos no mesmo, tem de ser membro
do grupo de participantes para o qual o quadro de resultados foi exposto.

Para visualizar quadros de resultados:

1. Em Os meus quadros de resultados, faca clique no nome do quadro de resultados que pretende
visualizar.

£

Para visualizar quadros de resultados no Lombardi Process Portal, tem de ser membro do grupo de
participantes no qual o quadro de resultados esta exposto.

2. Nos quadros de resultados padrao, pode filtrar os dados apresentados do seguinte modo:

O meu desempenho  |Para filtrar os resultados segundo as equipas a que pertence, utilize a lista pendente
Filtro de equipas. Para filtrar os resultados por processo, utilize a lista pendente Filtro de

processos.

O desempenho da Para filtrar os resultados segundo as equipas que sdo monitorizadas por si, utilize a lista

minha equipa pendente Filtro de equipas. Para filtrar os resultados por processo, utilize a lista pendente
Filtro de processos.

Desempenho de Nao existe um filtro disponivel no quadro de resultados mas pode configurar os processos

processo que estao incluidos, conforme descrito na seccao Relatérios do Manual do Utilizador do

Lombardi Authoring Environment.

Descrigao geral de SLA |Filtre os resultados segundo intervalos de tempo especificos, utilizando a lista pendente
Hora, na parte inferior do quadro de resultados.

As opcoes de filtro para os quadros de resultados predefinidos sdo determinadas pelo utilizador que
cria o relatério personalizado, conforme descrito no tépico Criar um relatdrio personalizado mais avangado,
no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

3. Quando terminar de visualizar um quadro de resultados, seleccione o nome de outro quadro de
resultados em Os meus quadros de resultados ou continue a efectuar outras tarefas no Lombardi
Process Portal.

Exportar dados de relatério

Com o Lombardi Process Portal, pode exportar dados para alguns quadros de resultados como ficheiros
de valores separados por virgulas (CSV), para utilizagdo em programas externos.

1. Sob Os meus quadros de resultados , faca cliqgue no nome do quadro de resultados a partir do qual
pretende exportar dados.

2. Faca clique num dos elementos de relatério, como por exemplo, uma das fatias de um gréfico circular
ou uma coluna de um grafico de barras. Se a exportacdo de dados estiver disponivel para o quadro de
resultados seleccionado, o quadro de resultados € actualizado e apresenta o icone de dados exportados
na parte superior da pagina.

Faca clique no icone de exportacao ¥ Export
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4. A partir da caixa de didlogo Abrir .csv de dados do relatdrio, pode abrir o ficheiro CSV ou guardar o
ficheiro num destino.

Criar relatoérios ad-hoc no Process Portal

Com o Lombardi Process Portal, pode criar relatérios personalizados utilizando dados de varidveis empresariais
dos processos. Com a opcéo Relatério ad-hoc, é possivel:

e Criar e partilhar relatérios ad-hoc a partir do Process Portal, sem ter der criar primeiro um relatério no
Designer do Lombardi Authoring Environment.

e Gerar relatérios dindmicos em varios formatos de apresentacéo (graficos circulares, graficos de barras,
etc.).

e Associar dados de varidveis empresariais a elementos de graficos de forma a personalizar as
apresentacoes de relatérios.

e Exportar dados de relatérios para um ficheiro do Microsoft Excel.
Para criar um relatério utilizando a opcao Relatério ad-hoc no Lombardi Process Portal:

1. Faca clique na ligacao Relatérios ad-hoc, em Os meus quadros de resultados, tal como apresentado
na imagem seguinte.

My Tasks Inbox
Inbeo ™= New -
History 8
Help Requests
Alerts

My ScoreBoards
My Performance
My Team Performance Ins
Froocess Performance D Emy
SLA Owverview |:| Emg
Approval Times D Emy
Lead Management D Emy
Lead Management {Sna... I:l Emg

I Ad-Hoc Reports I M Em

2. Na pagina Relatérios ad-hoc, faga clique no botdo Novo relatério ad-hoc, conforme ilustrado na
imagem que segue.

"

O botdo Novo relatorio ad-hoc apenas esta disponivel se for membro de um ou mais grupos de
participantes para os quais uma BPD tenha sido exposta (definicdo Expor dados empresariais).
Para obter mais informacgoes, consulte Expor BPDs, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring
Environment ou ajuda online.

3. A partir da lista pendente na parte superior da pagina, seleccione o nome da definicdo de processo
empresarial (BPD) a partir da qual serao obtidos dados para o relatério, tal como apresentado naimagem
seguinte.
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Seleccione um Esquema do grafico (por exemplo, grafico de barras, gréafico circular, etc.) a partir da
lista pendente em Pré-visualizacao de graficos.

Ad-Hoc Report Wizard

HR Open New Positon % | save As Lombardi Report | Exportto Excel |
H-Axis Chart Preview Retresh Chan
Binding: | -Select Node Type- b Chart Layout: | Stock Bar Chart v
Sorting: .

Title
Y-Axis o seriest

O Series2
Binding: | -Select Nods Typ=- ¥ 500

Time Period Filter 450 —

Time Range: | All Avaidable b

Business Data Filter

“Select Node Type- &

Axis Label

T T T T T T
Activityl  Activity2  Activityd  Activityd  ActivityS  Activitys

X-Axis Label

Para especificar quais as varidveis que serao apresentadas num gréafico de relatério, tem de associar
varidveis ao grafico seleccionado.

Por exemplo, para associar uma variavel a um eixo, basta seleccionar o nome da variadvel a partir da
lista pendente, conforme apresentado na imagem seguinte. Quando seleccionar um tipo de Associagcao
(por exemplo, Rastreado automaticamente, Grupo de rastreio, Duracoes de passos, Intervalos de
temporizagao, etc.), é apresentada uma segunda lista pendente onde aparecem as variaveis que estao
associadas ao tipo de associacao que seleccionou, tal como apresentado na imagem que se segue.

Y-Axis

Time Pei Tracking Group h
Step Durations
Time Rang Timing Intervals

Iy

Apenas as variaveis para as quais o rastreio esteja activado na BPD sao apresentadas nas listas
pendentes. Por exemplo, se seleccionar Rastreado automaticamente para a Associagao e nao estiverem
a ser rastreadas varidveis no Lombardi Authoring Environment, o Process Portal apresentard Sem itens
rastreados na lista pendente. Além disso, algumas associagdes ndo sao apresentadas como opgdes
no Process Portal até que sejam configuradas para a BPD seleccionada no Lombardi Authoring
Environment e os dados de desempenho de rastreio sejam capturados no Performance Data Warehouse.
Para obter mais informacgbes sobre o rastreio de dados e a configuragdo de relatérios, consulte a secgao
Relatérios no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment ou a ajuda online.
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6. Seleccione varidveis para associar ao eixo X e ao eixo Y de um gréafico de barras, tal como apresentado
na seguinte imagem.

K-Axis
Binding: | Auto-Tracked || | department W

Sorting: | ascending |V

Y-Axis

Binding: | Tracking Group % | | totalfimount W

7. Faca cligue no botao Actualizar grafico para visualizar os dados na pré-visualizacdo de gréficos.

Guardar um relatoério ad-hoc no Process Portal

Guardar um relatério ad-hoc no Lombardi Process Portal permite aos utilizadores, para além de si, visualizar
o relatério em qualquer altura.

= Quando guardar um relatério ad-hoc no Lombardi Process Portal, ndo sera possivel modificar esse relatério
guardado. Certifique-se de que o relatério foi configurado correctamente antes de o guardar, uma vez que

nao podera editar as definicdes do relatério no Process Portal depois de o ter guardado.

Para guardar um relatério ad-hoc:

1. Faca clique no botdo Guardar como relatorio do Lombardi, apresentado na imagem seguinte.

Ad-Hoc Report Wizard

HR Open New Posiion (% e
E h m
L Chart Preview Create Report From Chart

Binding: | AuteTeacked | | danartmant v Phartl awnit [ews oo rio

2. Seleccione o grupo de seguranca do Lombardi cujos membros pretende que possam visualizar o
relatério guardado, introduza um nome para o relatério no campo Detalhes do relatério guardado e,
em seguida, faca clique no botdo Guardar relatorio, tal como ilustrado na imagem seguinte.

Save Ad-Hoc Report
A—.
tw_alusers ¥ {{_szve Report |}
—_—

Saved Report Details

Report Hame: ||

3. Para aceder aos relatérios guardados, faca clique em Relatérios ad-hoc, em Os meus quadros de
resultados, e seleccione o nome do relatério a partir da lista pendente Relatdrios ad-hoc guardados
, conforme apresentado na imagem que se segue.

Ad-Hoc Reports

New Hires by Region vj Mew Ad-Hoc Repart

€
£

Também podera remover o relatério fazendo clique no botdo Eliminar relatério.
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Filtros avancados de relatérios ad-hoc

Quando seleccionar as varidveis empresariais que serao apresentadas num grafico de relatério ad-hoc, pode
personalizar os seguintes filtros para aperfeicoar os dados do relatério:

e Ordenar, no eixo X

e Funcado, noeixoY

¢ Filtro de periodo de tempo
¢ Filtro de dados empresariais
Ordenar no eixo X

Para algumas varidveis empresariais, pode seleccionar uma opcao Ordenar (por exemplo, Ordem ascendente
ou Ordem descendente) a partir da lista pendente, para determinar como é que os dados serao apresentados
no eixo X, tal como apresentado na imagem que se segue.

E-Axis
Binding: | Auto-Tracked L4 custamerMame w
Sorting: | Mo order w

Ascending Order
Y_Axis Lescending Order

Func¢oes no eixo Y

Para algumas varidveis empresariais, pode seleccionar uma opgao Funcgao a partir da lista pendente, para
determinar como é que os dados serédo apresentados no eixo Y, tal como apresentado na imagem que se
segue:

e CONTAGEM: Devolve o niumero de ocorréncias para a variadvel associada.
e SOMA: Devolve o numero total de ocorréncias para a varidvel associada.

e MED.: Devolve o nimero médio de ocorréncias para a variavel associada.
e MIN: Devolve o nimero minimo de ocorréncias para a variavel associada.

e MAX.: Devolve o nimero méximo de ocorréncias para a varidvel associada.

— Para as Duracdes de passos e Intervalos de temporizagéo, pode converter milissegundos em segundos,
minutos, horas ou dias.
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Y-Axis
Binding: Auto-Tracked W

Function:

SUM gatal)

Time Peri| AVG (@verage)
MIM {minimum)

Time Rangg MAX {maximum)

Filtro de periodo de tempo

A partir da lista pendente Intervalo de tempo, seleccione um periodo de tempo aplicavel (por exemplo,
Ultimo ano, Ano actual, Ultimo trimestre, Trimestre actual, etc.) para apresentar os dados no gréafico de
relatério, tal como ilustrado na imagem que se segue. Pode também utilizar um periodo de tempo
personalizado com datas de inicio e conclusdo especificas. Seleccione Periodo personalizado na lista

Trabalhar com relatérios

Untitled W

pendente Intervalo de tempo para activar os campos Data de inicio e Data de conclusao, os quais estao
ocultos por predefinicdo. Pode introduzir as datas de inicio e conclusao directamente nos campos ou fazer
cligue nos icones de agenda para seleccionar as datas.

Time Period Filter

Time Range: |iC
All Available L

Start Date: Last “fear ﬂ
Curment Year

End Date: Last Quarter H
Curmment Quarter
Last Maonth

5 Current Marth
Business Da; Last Week

Curmrent Week

-Select node - Custom Period k

Filtro de dados empresariais

O Filtro de dados empresariais permite filtrar adicionalmente os dados de uma varidvel empresarial

seleccionada, fornecendo uma instrucao condicional (por exemplo, Igual a, Maior do que, Maior ou igual a,
Menor do que, Menor ou igual a, etc.) , associada a um valor especifico, tal como apresentado na imagem

que se segue. Faca clique no botado Adicionar para criar instru¢des condicionais para o relatério.
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Business Data Filter

FAuto-Tracked v|| balance v“ﬁu:ld]
balance | == vl |11 | 3
balance | | b 4

Exportar um relatério ad-hoc para um ficheiro Excel

Para exportar os dados de um relatério ad-hoc do Lombardi Process Portal para um ficheiro do Microsoft
Excel (.xIs):

1. Faca clique no botdo Exportar para Excel, apresentado na imagem seguinte.
Ad-Hoc Report Wizard

Save As Lombardi Report ( Export to Excel D

2. Indique se pretende abrir ou guardar o ficheiro Excel, tal como ilustrado na imagem que se segue.

File Download r5_<|

Do you want to open or save this file?

@ j Mame: adhocreport. xls
H]

Type: Microsoft Excel Waorksheet, 1.12KB

Fram: easybpm

Open ] [ Save ] I Cancel

Alwayz azk before opening this type of file

harm your computer. |f pau do nat trust the zource, do naot open or

l@' WWhile files from the Intemet can be useful, zome files can potenhially
B ave this file, What's the risk?
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Pode criar e guardar varios tipos de procuras no Process Portal do IBM Websphere Lombardi Edition. Por
exemplo, pode criar e guardar uma procura que lhe permita visualizar tarefas activas que tenham sido
atribuidas a membros de um determinado grupo. E também possivel efectuar uma procura rapida para
localizar ocorréncias do processo pelo nome.

Consulte os seguintes topicos para obter mais informacdes sobre como utilizar as fungdes de procura no
Lombardi Process Portal:

Para saber como... ‘Consulte...

Procurar ocorréncias do processo activas e inactivas para Utilizar a Procura rapida
determinados nomes de processo.

Efectuar procuras em multiplos processos e num processo Procurar dados empresariais de variaveis
ascendente, bem como nos respectivos processos imbricados, para
obter determinados dados empresariais.

Criar procurar personalizadas e guardar as mesmas para utilizagdo |Criar uma procura guardada
futura.

Partilhar procuras guardadas com outros utilizadores do Process |Partilhar procuras guardadas
Portal.

Tem de iniciar sessao como administrador do Process
Portal para partilhar procuras.

Ordenar as ocorréncias do processo e tarefas na Caixa de entrada. | Organizar resultados da procura por tarefa ou
ocorréncia

Utilizar a Procura rapida

Para utilizar a fungao Procura répida no Lombardi Process Portal:
1. Introduza uma cadeia de procura no campo Procura rapida, na parte superior da pagina a direita.
2. Faca cligue na ligacado Procura rapida.

A Procura rapida localiza ocorréncias do processo com nomes que correspondem a cadeia fornecida.
Por predefinicdo, a Procura rapida efectua procuras em todas as ocorréncias do processo actuais e
anteriores que tenham sido atribuidas ao utilizador actual.

O Process Portal é actualizado, apresentando os resultados da procura.

Procurar dados empresariais de variaveis

Quando um analista de negdcio ou programador cria uma definicdo de processo no Designer do Lombardi
Authoring Environment, define quais as varidveis que fazem parte do processo, tais como o nome do cliente,
o montante do empréstimo ou o nivel de competéncias do funcionario. Os dados empresariais séo a
manifestacao de tempo de execucao das varidveis de um processo, ou seja, o valor das variaveis. Por
exemplo, os dados empresariais de uma ocorréncia do processo podem ser um montante de empréstimo
de € 500 000.
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Il

No Lombardi Process Portal, pode efectuar procuras em multiplos processos, bem como num processo
ascendente e respectivos processos imbricados para obter dados empresariais especificos. Para procurar
dados empresariais, & necessario disponibilizar primeiro as varidveis correspondentes, para efectuar procuras.
(Para obter mais informacdes, consulte Gerir e mapear variaveis no Manual do Utilizador do Lombardi
Authoring Environment.)

Inicie o Lombardi Process Portal, seleccione Caixa de entrada ou Histoérico sob As minhas tarefas e,
em seguida, faca clique no botdo Mostrar procura:

Inbox
«% New ~ | [0 Suspend [(f» [ |T5] ChangeDueDate | «Z | £} RequestHelp Quick Search

Ormanize by Task Show Search

Faca clique no botdo Adicionar nova condicao.
Seleccione Dados empresariais a partir da lista pendente apresentada para a nova condicao.

A partir da segunda lista pendente, seleccione uma das variaveis disponiveis e, em seguida, seleccione
um operador e forneca um valor, tal como apresentado na imagem seguinte:

|_Organize by Task || Hide Search |

Search Conditions:

‘Task Status vl ‘ Equals w | | New or Received vl

AND

‘ Business Data vl ‘department v‘ | Equals ~ | |Ac>c:unung

[_2dd New Condition ] [ Remove Condition ]

D Organize by Task

Continue a adicionar novas condigdes, conforme necessario.

Faca clique no botdo Mais, caso pretenda seleccionar as colunas para apresentar nos resultados da
procura e as colunas para ordenar.

A caixa de texto a esquerda apresenta as colunas a partir das quais pode efectuar uma seleccao e a
caixa de texto a direita apresenta as colunas que serdo apresentadas nos resultados da procura. Para
adicionar uma coluna, faca cliqgue no nome da coluna pretendida e, em seguida, faca clique no icone
de seta para a direita. Deslogue um nome de coluna, da direita para a esquerda, para remover essa
coluna dos resultados apresentados.

Também pode definir as colunas principais e secunddrias segundo as quais os resultados da procura
serdo ordenados, bem como especificar a sequéncia de ordenacédo de cada uma (ascendente ou
descendente).

Para personalizar o nUmero de ltens por pagina, seleccione um valor (por exemplo, 10, 20, 30, 50,
75, 100).

Faca clique no botdo Procurar para efectuar a procura. O Process Portal apresenta os resultados da
procura, conforme ilustrado na imagem que se segue:
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SearchResults

+% New ~ | [I Suspend [+ [ | ‘&5 ChangeDueDate | «= | “f1 ReguestHelp Quick Search

| Organize by Task ] Show Search |

Instance Name Process Definition Instance Due Date Task Subject Task Priority Task Due Date = Run
Employee Requisition for (103) HR Open New Position 11/03/08 3:23 PV Task: Submit requisition Normal 10/20/09 4:23 PM g
Employee Requisition for (160) HR Open New Position 11/03/08 10:34 PM Task: Submit requisition Normal 10/20/08 11:34 PM B
Employee Requisition for (161) HR Open New Position 11/03/09 10:55 PM Task: Submit requisition Normal 10/20/09 11:55 PW B

ooo

Faca clique no botao Mostrar procura, na parte superior dos resultados da procura, para regressar as
condicoes da procura.

Faca clique no botdo Guardar procura, na parte inferior das condicdes da procura, para guardar os
pardmetros da procura para posterior utilizagao.

Introduza um nome para a procura na caixa de texto fornecida e faga clique em OK.

O nome da procura é apresentado sob As minhas tarefas. Faca clique na ligacdo para aceder a procura
guardada, em qualquer altura.

Quando acede a uma procura guardada, pode fazer clique no botdo Mostrar procura para apresentar
e rever as definicbes da procura. Faga clique no botdo Eliminar procura, se pretender eliminar uma
procura guardada.

£

As procuras guardadas por membros do grupo de seguranca tw_portal admins podem ser acedidas
pelos restantes utilizadores do Process Portal. Caso contrario, as procuras apenas estdo disponiveis
para o utilizador que criar e guardar a procura.

Criar uma procura guardada

As procuras guardadas podem ser partilhadas pelos membros do grupo de seguranga tw_portal admins.
Caso contrério, as procuras apenas estao disponiveis para o utilizador que criar e guardar a procura.

Para guardar uma procura no Lombardi Process Portal:

1.

Inicie o Lombardi Process Portal, seleccione Caixa de entrada ou Historico, em As minhas tarefas,
e faca clique no botdo Mostrar procura.

Defina as condicoes de procura. Pode criar condicdes de procura adicionais, fazendo clique no botao
Adicionar nova condicao.

Faca clique no botdo Mais para seleccionar as colunas a apresentar nos resultados da procura. Faca
cligue no nome de uma coluna, em Seleccionar colunas a apresentar, e utilize o icone de seta para
a direita para mover a coluna para a caixa a direita.

= Para seleccionar vérias colunas contiguas, prima a tecla Shift, faga clique na primeira coluna da série €,
em seguida, na Ultima. Para seleccionar vérias colunas ndo contiguas, prima a tecla Ctrl sempre que
fizer cligue no nome de uma coluna.

Estabelecga as colunas principais e secundarias segundo as quais os resultados serao ordenados, bem
como a sequéncia de ordenagao.
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5. Para personalizar o nUmero de ltens por pagina, seleccione um valor (por exemplo, 10, 20, 30, 50,
75, 100).

6. Quando tiver terminado de introduzir as condicbes de procura, faca clique no botao Procurar. O Process
Portal apresenta resultados de procura semelhantes aos apresentados na imagem que se segue.

Lombardi ‘ Process Portal w_admin Help | Preferences | Log Off
My Tasks SearchResults
Ingex. +% New - | [[] Suspend (f» @ | ] ChangeDueDate | «/= | “f) RequestHelp Quick Search
Histary
Help Requests Show Search

Aleris

ST Instances
Uy Parformance

My Tesm Performance Instance Name Process Definition Instance Due Date Task Subject Task Priority a Task Due Date « Ru

H

Employee Requisition for (103) HR Open New Position 11/03/08 3:23 PM Task: Submit requisition Normal 10/20/09 4:23 PM

Prosess Parformance b
Employse Requisition for (160) HR Open Hew Fosition 11103108 10:34 P Task: Submi requisition Normal 1012008 11:34 P Ia
B

SLA Ovenview

ooo

Ad-Hoc Reports Employee Requisition for (181) HR Open New Position 11/03/09 10:55 PI Task: Submit requisttion Normal 10/20/08 11:55 PN

7. Faca cligue no botdo Mostrar procura, na parte superior dos resultados da procura, para regressar as
condicoes da procura.

8. Faca cliqgue no botdo Guardar procura, na parte inferior das condi¢cbes da procura, para guardar os
pardmetros da procura para posterior utilizagao.

9. Introduza um nome para a procura na caixa de texto fornecida e faca cligue em OK.

10. O nome da procura é apresentado sob As minhas tarefas. Faca clique na ligacédo para aceder a procura
guardada, em qualquer altura.

Quando acede a uma procura guardada, pode fazer clique no botdo Mostrar procura para apresentar
e rever as definicoes da procura. Faca cligue no botdo Eliminar procura, se pretender eliminar uma
procura guardada. Consulte o tépico Partilhar procuras guardadas, para obter informacdes sobre como
0s administradores do Process Portal podem partilhar uma procura guardada.

Partilhar procuras guardadas

Depois de criarem e guardarem uma procura personalizada no Lombardi Process Portal, os administradores
podem partilhar procuras personalizadas com outros utilizadores do Lombardi. Este procedimento permite
aos administradores criarem e personalizarem procuras que poderao ser Uteis a determinados grupos ou
utilizadores. Quando as procuras personalizadas forem partilhadas através do Lombardi Process Portal,
serao apresentadas em As minhas tarefas.

Para partilhar procuras, tem de iniciar sessao no Lombardi Process Portal como tw_portal admin ou
membro do grupo tw_portal admins. Consulte o0 Manual de administragao do Lombardi, para obter mais
informacoes sobre o utilizador tw_portal admin.

Para partilhar uma procura guardada do Process Portal:

1. Crie e guarde uma procura personalizada, conforme descrito no tépico Criar uma procura guardada.
2. Abra a procura guardada fazendo clique no nome da procura, em As minhas tarefas.

3. Faca clique no botao Mostrar procura na parte superior dos resultados da procura.

4. Faca cligue no botao Partilhar esta procura na parte inferior das condigbes da procura.
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Quando solicitado, faca cliqgue em OK para partilhar a procura com os restantes utilizadores do Lombardi
Process Portal.

Quando outros utilizadores iniciarem sessao no Lombardi Process Portal, poderdo aceder a procura
através da ligacdo em As minhas tarefas.

Organizar resultados da procura por tarefa ou ocorréncia

Para organizar os resultados da procura por tarefa:

1.

A partir do Lombardi Process Portal, apresente os resultados da procura que pretende organizar. Pode
utilizar a funcao Procura rapida ou uma procura guardada para apresentar resultados da procura.

Faca clique no botdo Organizar por tarefa na parte superior dos resultados da procura. A pagina do
Process Portal é actualizada, apresentando os resultados da procura organizados por tarefa.

— Se fizer cliqgue em Organizar por tarefa, o botdo Organizar por ocorréncia fica disponivel.

Para organizar os resultados da procura por ocorréncia do processo:

1.

A partir do Lombardi Process Portal, apresente os resultados da procura que pretende organizar. Pode
utilizar a funcao Procura rapida ou uma procura guardada para apresentar resultados da procura.

Faca clique no botao Organizar por ocorréncia. A pagina do Process Portal é actualizada, apresentando
os resultados da procura organizados por ocorréncia.

Se fizer cligue em Organizar por ocorréncia, o botdo Organizar por tarefa fica disponivel.
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critico

As ferramentas de anélise do caminho critico no

ocorréncia seja processada novamente.

"

Lombardi Process Portal permitem:

Determinar se uma ocorréncia do processo em execugao esta em vias de ser concluida.
Alterar a data de conclusao de uma ocorréncia do processo, em qualquer altura durante a mesma.

Ajustar as datas de conclusao das actividades e tarefas de uma ocorréncia do processo para que uma

Para utilizar ferramentas de analise do caminho critico no Lombardi Process Portal, tem de ser membro do

grupo de utilizadores designado, conforme descrito no tépico Definicées da Gestdo de caminho critico, no
Manual de administracdo do WebSphere Lombardi Edition. Por predefinicdo, este grupo de utilizadores é o

tw_process owners.

A tabela que se segue descreve as tarefas de gestdo de caminho critico que pode executar no Lombardi

Process Portal:

Para saber como... Consulte...

Aceder as funcdes da Gestao de caminho critico

Aceder a fungbes da Gestao de caminho critico

Determinar se uma ocorréncia do processo esta a ser
correctamente executada

Verificar a data de concluséo projectada

Alterar a projeccdo do caminho critico

Alterar a projeccdo do caminho critico

Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do
processo com base em projeccdes

Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia do processo

Alterar a prioridade, duragao ou data de concluséao de
tarefas ou actividades individuais

Alterar definicbes das actividades

Efectuar alteracdes em massa a valores de ocorréncias
do processo

Efectuar alteragcbes em massa a valores de ocorréncias do
processo

Guardar ou reverter alteragdes a definicoes de
ocorréncias do processo

Guardar ou reverter alteragdes a valores de ocorréncias do
processo

Executar e utilizar o processo exemplo de caminho
critico

Executar o processo exemplo de caminho critico

Exportar dados do caminho critico para Excel

Exportar dados do caminho critico para Excel

Aceder a funcoes da Gestao de caminho critico

Para aceder a ferramentas de analise do caminho critico para uma ocorréncia do processo:

1.
que pretende analisar.

A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo

A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faca cligue em Caminho critico na barra de

ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue:
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TInbox : Marketing Tie-In (Marketing Tie-In:74)

«% New ~ | [I] Suspend (B [ | 53] AssiontoNe +=] ¢=] | & Change Due Date | +i= Critical Path | %z & += | * g Audit | ‘£ RequestHelp | %] Addto Calendar Quick Search

Edit the critical path information of an instance
Instance Details

Process Definition: Marketing Tie-In Status: Active
Instance Hame: Marketing Tie-In:74 Due Date: 10/12/12 7:52 AM
Instance ID: 74

O Lombardi Process Portal apresentara as informacdes de gestdo de caminho critico e as opcdes da
ocorréncia seleccionada, tal como apresentado na imagem seguinte:

Tnbox : Marketing Tie-In (Marketing Tie-In:74) Critical Path Management.

w% New - | [ Suspend [P M | g3 AssiontoMe +3] ¢5) | Mo §8 2 |~ Audt| “ Request Help | [ Add to Calendar Quick Search

Projection: Pessmisic ~ Printable View

Change Pricrities, Durstions and Due Dates directly in the Crifical Path section below. Optionally, you may use Mass Updates to make changes to mulfple values at the same time. When

You are satisfied with your changes, clck Save to commit them to the process instance.

Instance Details %

Process Definition: | Marketing Tie-In Current Due Date: 1042142752 AM
Instance Name: Marketing Tie-n:74 UpdateDucDate:  0n22 7:s2AM m
Instance I 14 Projected Duc Date:  1029110-12:00 A

status: Active

Mass Updates: Aol this change: ¥ Tothesstems: ¥ Oftype ~ [ Update Values
Critical Path Management i ]
4

Updates
step Qwmer
Priority Duration Due Date

v Pre-Release

v Determine Cross-Promation Plan miltarketng  Nomal v 10days
3%, Determine Cross-Promoton Pen tw_admin Nomal v | 9dasieh “00810 1200AM [
Prepare Materials milarketing | Nomal ¥ 20days 102810 1200AM | [

Plan Post-Mortem miltarketng | Nomal v lday 102010 1200AM [

Save |[ Revert

Verificar a data de conclusao projectada

Quando apresentar as informacoes de gestao de caminho critico para uma ocorréncia do processo em
execucdo, poderd visualizar a data de conclusao projectada na seccéao Detalhes da ocorréncia da interface.
Se a data apresentada no campo Data de conclusao projectada for posterior a data apresentada no campo
Data de conclusao actual, a ocorréncia do processo nao sera concluida dentro do prazo relativo a projeccao
actual. A projeccéo predefinida para uma ocorréncia é Pessimista. Para obter mais informacdes sobre os
tipos de projeccoes disponiveis e como aperfeicoar a andlise através destes tipos, consulte o tépico Alterar
a projeccao do caminho critico.

Alterar a projeccao do caminho critico

Existem diversos percursos, ou caminhos, que podem ser utilizados para executar um processo. O tempo
necessario para percorrer cada caminho depende do tempo necessario aos utilizadores para executarem
cada tarefa do caminho. Geralmente, o caminho critico € o percurso que demora mais tempo a ser concluido.
O tempo necessério a conclusdo de cada caminho é calculado com base nas duracdes e datas de conclusao
das tarefas do caminho.

As funcoes da Gestdo de caminho critico do Lombardi Process Portal permitem identificar diferentes
caminhos no processo, bem como analisar 0 tempo que serd necessario para concluir o processo, utilizando
as seguintes projeccdes. Para alterar o caminho projectado para a ocorréncia do processo actualmente em
execucao, seleccione uma das seguintes opgoes a partir da lista pendente Projeccao:

Iy

Se uma definicdo de processo empresarial (BPD) néo incluir quaisquer decisbes, existird apenas um caminho
no processo e os trés tipos de projecgdes serao iguais. Quando uma BPD inclui uma ou mais decisbes, é
possivel calcular mais do gue um caminho num processo.
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Descricao

Dados utilizados no calculo

projectado

Optimista

Quando é possivel calcular um ou mais caminhos para

uma BPD, o caminho que demora menos tempo a
ser concluido consiste no caminho Optimista.

O caminho mais curto é calculado com base

nas duragcdes e datas de conclusédo de cada
actividade pendente.

Pessimista

Quando é possivel calcular um ou mais caminhos para
uma BPD, o caminho que demora mais tempo a ser
concluido (excluindo ciclos) consiste no caminho
Pessimista.

O caminho mais longo é calculado com base
nas duragdes e datas de concluséo de cada
actividade pendente.

Histoérico

Quando é possivel calcular um ou mais caminhos para
uma BPD, trata-se do caminho com maior
probabilidade de ser percorrido com base em
execucdes anteriores.

A execucao de uma projecgao histérica requer
gue o processo tenha o rastreio automatico
activado e, além disso, as definigdes de rastreio
deverao ter sido enviadas para o Performance
Data Warehouse antes de as ocorréncias do
processo comecgarem a ser executadas.
Consulte Efectuar o rastreio dos dados de
desempenho para o Optimizer no Manual do
Utilizador do Lombardi Authoring Environment,
para obter mais informacdes. As projeccdes
histoéricas ndo sao validas se os dados nao
existirem no Performance Data Warehouse do
processo actual.

£

As duracdes e datas de conclusao das actividades baseiam-se nas definicoes seleccionadas pelo autor do

processo no Lombardi Authoring Environment. Para obter mais informacoes, consulte Activar um processo
para andlise do caminho critico no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring Environment.

Se seleccionar Histérico a partir da lista pendente Projeccao, é apresentada a direita uma lista pendente
adicional, intitulada Cenario histdrico, a partir da qual pode seleccionar o cendrio a utilizar como base para
a projeccao histérica. Os cenarios predefinidos sdo apresentados na tabela que se segue. Se tiver criado
ou tiver acesso a outros cenarios de analise historicos (conforme descrito em Criar cenérios de andlise
histdricos , no Manual do Utilizador do Authoring Environment ou na ajuda online), esses cenarios estardo
também disponiveis para selecgao.

Projeccao historica Descricao

Esta semana

foram executadas na semana actual.

A andlise é efectuada utilizando dados histéricos para as ocorréncias do processo que

Ultimo trimestre

foram executadas no trimestre anterior.

A anédlise é efectuada utilizando dados histéricos para as ocorréncias do processo que

Tudo concluido

executadas anteriormente.

A andlise é efectuada utilizando dados histéricos de todas as ocorréncias deste processo

Tudo disponivel

sido concluidas.

A andlise é efectuada utilizando dados histéricos para todas as ocorréncias, incluindo
ocorréncias actualmente em execucao e todas as ocorréncias deste processo que tenham

Tudo em curso

em execucao.

A analise é efectuada utilizando dados histoéricos de ocorréncias deste processo actualmente

Este ano

A anélise é efectuada utilizando dados histéricos para todas as ocorréncias do processo
em execucdo ou que foram concluidas no presente ano.

Este trimestre

A andlise é efectuada utilizando dados histéricos para todas as ocorréncias do processo
em execucdo ou que foram concluidas no presente trimestre.

Ultimo ano

foram executadas no ano anterior.

A andlise é efectuada utilizando dados histéricos para as ocorréncias do processo que
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Projeccao historica Descricao

Ultimo més A andlise é efectuada utilizando dados histéricos para as ocorréncias do processo que
foram executadas no més anterior.

Este més A anélise é efectuada utilizando dados histéricos para todas as ocorréncias do processo
em execugao ou que foram concluidas no més actual.

Ultima semana A andlise é efectuada utilizando dados histéricos para as ocorréncias do processo que
foram executadas na semana anterior.

Quando altera a projecgao, a Data de conclusao projectada ¢ alterada na seccao Detalhes da ocorréncia,
de forma a indicar o impacto do caminho projectado na duracao de todo o processo. Além disso, a seccao
Gestdo de caminho critico apresenta os marcos, as actividades e as tarefas que sao relevantes para o
caminho projectado que seleccionou.

£

= Se, numa BPD, existir apenas um caminho possivel, em virtude de ndo haver decisdes ou outras portas de
ligagdo, as projeccdes para os caminhos Optimista e Pessimista sdo iguais.

Para visualizar uma representacao grafica do caminho projectado actual, faca cliqgue no botao Mostrar
diagrama de ocorréncias do processo na barra de ferramentas, tal como apresentado na imagem seguinte

Inbox : Marketing Tie-In {Marketing Tie-In:74) Critical Path Management
+% Mew - | [l Suspend [ W | g=) AssigntoMe 4=] o5 | ¥y 4§ <= | * g Audit | £ RequestHelp | [&] Add to Calendar Quick Search

’ Show Process Instance Diagram I

Projection: ; Pessimistici ¥

O Lombardi Process Portal apresenta o diagrama de ocorréncias do processo no visualizador Flash. A
actividade actual na ocorréncia do processo em execucao € evidenciada a amarelo e as linhas de sequéncia
do caminho projectado sao evidenciadas a roxo, desde a actividade actual até ao fim do processo. Além
disso, caso tenha seleccionado um marco ou actividade na seccdo Gestao de caminho critico, esse marco
ou actividade ¢é evidenciado a roxo e apresenta um contorno preto espesso.

Alterar definigcoes de ocorréncias do processo

Depois de analisar as projecgdes de uma ocorréncia do processo, pode pretender alterar definicdes
especificas como, por exemplo, a data de conclusdo da ocorréncia global ou a data de conclusdo de
actividades individuais. Os topicos que se seguem descrevem as alteracoes que pode efectuar nas
ocorréncias do processo utilizando as fungdes de Gestdo de caminho critico, no Lombardi Process Portal.

Antes de comecar as tarefas seguintes:

e Tem de aceder a interface de Gestao de caminho critico do Lombardi Process Portal, conforme descrito
no topico Aceder a fungdes da Gestao de caminho critico.

e Deve rever as informacdes indicadas no tépico Visualizar marcos, actividades e tarefas, para se certificar
de que consegue visualizar todas as actualizacdes pendentes provocadas por quaisquer alteracoes
efectuadas.

Alterar a data de conclusao de uma ocorréncia do processo
Na seccgdo Detalhes da ocorréncia da interface de Gestao de caminho critico, pode alterar a data de conclusdo

da ocorréncia do processo (a data de conclusao para todo o processo), conforme descrito nos passos que
se seguem: a
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1. Introduza a nova data e hora no campo Actualizar data de conclusao. Pode introduzir a data e hora
ou fazer clique no icone de agenda a direita do campo Actualizar data de conclusao e seleccionar
uma data e uma hora a partir da agenda.

2. Reveja as alteracdes pendentes para os valores, na seccdo Gestdo de caminho critico.

3. Faca cligue no botdo Guardar para consolidar a alteracéo.

Alterar definigdes das actividades

Na interface Gestdo de caminho critico no Lombardi Process Portal, pode alterar os valores individuais
(prioridade, duracéo, data de concluséo) das actividades e tarefas numa ocorréncia do processo, conforme
descrito nos passos que se seguem.

1. Introduza o novo valor directamente em cada campo que pretende actualizar. Quando alterar um valor
(como, por exemplo, a duracdo ou data de conclusao) na secgao Actualizagdes, o campo é sombreado
a amarelo para indicar que foi alterado, mas que ainda nao foi guardado (ainda é possivel reverter).

Pode alterar a prioridade, duracao e data de conclusdo de uma actividade ou tarefa. No que se refere
a data de conclusao, pode introduzir a data e hora ou fazer clique no icone de agenda a direita do campo
Data de conclusao e seleccionar uma data e uma hora a partir da agenda. Se necessitar de consultar
novamente os valores actuais, faca clique no indicador no canto superior direito da seccdo Gestao de
caminho critico para apresentar (ou ocultar) os valores actuais, tal como apresentado na imagem
seguinte:

Show Current Values

Duration Due Date
r 10 days
r 8 days left 10/08/10 12:00 AM E

2. Na seccao Alteragoes, reveja as alteragoes pendentes dos valores. Quando alterar a duragéo ou data
de conclusao de uma actividade ou tarefa activa, o WebSphere Lombardi Edition actualiza as duracoes
e datas de conclusao de todas as actividades e tarefas subsequentes que sejam afectadas pela alteracéo.

3. Faca cligue no botdo Guardar para consolidar as alteracoes.
Efectuar alteragbes em massa a valores de ocorréncias do processo
Se pretender alterar varios valores em simultdneo quando executar a andlise do caminho critico de uma

ocorréncia do processo, poderéa efectué-lo rapidamente se utilizar as definicbes em Actualizagoes em
massa.

1. Seleccione as definigdes a partir das listas pendentes no campo Actualizag6es em massa, para
implementar as alteragdes pretendidas. A tabela que se segue descreve as definicdes disponiveis:

Se Tem de especificar... E, em seguida, aplicar a actualizacao Para...
seleccionar... a...

Repor para  |Quais os valores, de entre | Valores alterados ou apenas valores do | Actividades, Tarefas activas, ou
actual 0s seguintes, que caminho critico. Actividades e Tarefas activas
pretende repor com o
valor actual:
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Tem de especificar...

e Duracéo
e Data de conclusao

e Prioridade

E, em seguida, aplicar a actualizacao

a...

Para...

Diminuir
duracgao por
%

A percentagem numérica
através da qual pretende
diminuir a duragao

Todos os valores, valores alterados,
valores no alterados ou apenas valores
do caminho critico

Actividades e tarefas activas

Diminuir
quantidade

A definicdo que pretende
diminuir (duragéo ou data
de concluséo) e o valor do
montante. Com base no
valor que especificar, a
duracao ou data de
concluséo é diminuida
nesse numero de dias. Por
exemplo, se especificar
10, a duracao ou data de
conclusao é diminuida em
10 dias.

Todos os valores, valores alterados,
valores nao alterados ou apenas valores
do caminho critico

Actividades, Tarefas activas, ou
Actividades e Tarefas activas

Aumentar
duragéo por
%

A percentagem numérica
através da qual pretende
aumentar a duracdo

Todos os valores, valores alterados,
valores néo alterados ou apenas valores
do caminho critico

Actividades e tarefas activas

Aumentar
quantidade

A definicdo que pretende
aumentar (duracdo ou data
de concluséo) e o valor do
montante. Com base no
valor que especificar, a
duracdo ou data de
conclusao é aumentada
nesse numero de dias. Por
exemplo, se especificar
10, a duragédo ou data de
conclusao é aumentada
em 10 dias.

Todos os valores, valores alterados,
valores nao alterados ou apenas valores
do caminho critico

Actividades, Tarefas activas, ou
Actividades e Tarefas activas

Definir valor

A definicdo que pretende
alterar (duracéo, data de
conclusao ou prioridade) e
o valor dessa definicao.

Para a duragao e data de
conclusao, pode
especificar dias. Se
especificar apenas um
valor, a duracédo ou data de
conclusao é definida com
esse numero de dias. Por
exemplo, se especificar
apenas 10, a duracdo ou
data de concluséo é
definida com 10 dias.

Para a prioridade,
seleccione a nova

Todos os valores, valores alterados,
valores nao alterados ou apenas valores
do caminho critico
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Se Tem de especificar... E, em seguida, aplicar a actualizacao Para...

seleccionar... a...

prioridade a partir da lista
pendente.

2. Faca cligue no botao Actualizar valores. As alteracdes serao aplicadas segundo as definigcdes
seleccionadas. Pode visualizar as alteragdes na seccdo Gestao de caminho critico da interface.

3. Reveja as alteracdes pendentes para os valores, na seccdo Gestao de caminho critico. O campo para
cada valor actualizado é sombreado a amarelo para indicar que foi alterado, mas ainda nao foi guardado.
Quando alterar a duracdo ou data de conclusao de uma actividade ou tarefa, o WWebSphere Lombardi
Edition actualiza em conformidade as duracoes e datas de conclusao de todas as actividades e tarefas
subsequentes que sejam afectadas pela alteracéo.

4. Faca cligue em Guardar para consolidar as alteracoes.
Guardar ou reverter alteracdes a valores de ocorréncias do processo
Ao alterar um valor (tal como a prioridade, a duracao ou a data de concluséo), cada campo afectado é

sombreado a amarelo para indicar que foi alterado, mas que ainda nao foi guardado. Quando uma alteracao
pendente estiver sombreada a amarelo, pode optar por guarda-la ou reverté-la.

Iy

Se existirem alteragdes pendentes, estas serdo revertidas caso altere a projeccdo do caminho critico. Se
necessitar de alterar a projeccéo, efectue este procedimento antes de efectuar alteragdes a valores de
ocorréncias do processo ou depois de guardar as alteracoes.

Pode reverter (anular) alteracoes pendentes, fazendo clique no botao Reverter. Quando fizer clique no
botdo Guardar, todas as alteracoes pendentes sdo consolidadas e ndo podem ser revertidas.

Visualizar marcos, actividades e tarefas

A interface de Gestao de caminho critico apresenta os valores (prioridade, duragcao e data de concluséo das
actividades e tarefas da ocorréncia do processo seleccionada). Pode fazer clique no ponto de interrogacao
junto da seccao Gestdo de caminho critico da interface, para visualizar ou ocultar a legenda, o que fornece
uma chave para identificar itens na ocorréncia actual, conforme apresentado na imagem que se segue.
Cada marco pode conter uma ou mais actividades e cada actividade pode apresentar uma ou mais tarefas
geradas.

Critical Path Management ig

egend
Step
Activi
¥ Pre-Releaze R4 .
e Task

¥ Determine Cross-Promotion . ..
-\."- Mes=age: bpd.component. flow component.activity.

Notify Branches

Na imagem anterior, é possivel verificar que as actividades estao organizadas por marco. Pode fazer clique
no indicador junto do nome de cada marco para visualizar ou ocultar as actividades e tarefas no marco. Da
mesma forma, pode fazer clique no indicador junto do nome de uma actividade para visualizar ou ocultar
as tarefas geradas pela actividade. (As actividades na BPD geram tarefas em ocorréncias em execucao
dessa BPD.) As actividades né&o criticas estdo desvanecidas e ocultas por predefinicdo, enquanto que as
actividades criticas sdo apresentadas num tipo de letra negrito e estéo visiveis por predefinicdo. Para
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apresentar (ou ocultar) actividades néo criticas, faca clique no icone de pagina no canto superior direito da
secgdo Gestdo de caminho critico, tal como apresentado na imagem seguinte:

Show All Activities

Due Date

1001910 11:28 AM EI
1011810 12:28 PM E

Quando editar as duragdes e datas de conclusao das actividades e tarefas na seccdo Gestao de caminho
critico, os valores actuais das duracdes e datas de conclusao das actividades e tarefas estao ocultos por
predefinicao. Se estiver a efectuar alteragdes e necessitar de consultar novamente os valores actuais, faca
clique no indicador no canto superior direito da seccdo Gestao de caminho critico para apresentar (ou ocultar)
os valores actuais, tal como apresentado na imagem seguinte:

Show Current Values

Duration Due Date
r 10 days
r 8 days left 10/08/10 12:00 AM E

Executar o processo exemplo de caminho critico

O WebSphere Lombardi Edition inclui um processo exemplo intitulado Marketing Tie-In que podera utilizar
para experimentar as funcdes de andlise do caminho critico. Antes de poder executar o processo exemplo
e, em seguida, analisar os passos do processo no Lombardi Process Portal, execute as tarefas que se
seguem:

Tarefa Consulte...

Importar a Process Application exemplo: Importar e exportar Process Applications a partir da Process

Center Console, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring
[Lombardi home] \imports\critical-path-sample.twx|Environment

Utilizar a definicdo Expor para iniciar da BPD Expor BPDs, no Manual do Utilizador do Lombardi Authoring
Marketing Tie-In para permitir que os utilizadores do | Environment
Process Portal executem a BPD exemplo.

Certificar-se de que a opgdo Permitir gestdo de caminho|Activar a opgdo Gestao de caminho critico, no Manual do
critico esta seleccionada. Utilizador do Lombardi Authoring Environment

Para executar o processo exemplo Marketing Tie-In:

1. Inicie o processo Marketing Tie-In conforme descrito no tépico Iniciar um novo processo.
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£

Para iniciar o processo exemplo, tem de ser membro do grupo para o qual o processo Marketing Tie-In
foi exposto (definicdo Expor para iniciar), no Lombardi Authoring Environment.
2. Quando o Lombardi Coach for aberto, feche o Coach e, em seguida, actualize o navegador.

3. Na Caixa de entrada, poderd visualizar a ocorréncia em execugao do processo Marketing Tie-In. Faca
clique no nome da ocorréncia.

4. A partir da pagina de detalhes da ocorréncia do processo, faga clique em Caminho critico na barra de
ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue:

Inbox : Marketing Tie-In (Marketing Tie-In:74)
+™ New - | [I] Suspend (= @ | g:] AssiontoMe =] ¢=| | §5] Change Due Date | +i2 crmcawpafn | s §5 «= |+ Auvdt| “£ RequestHelp | T Add to Calendar Quick Search

Edit the critical path information of an instance

Instance Details

Process Definition: Marketing Tie-In Status: Active
Instance NHame: Marketing Tie-In:74 Due Date: 10112142 7:52 AM
Instance ID: 74

5. Explore cada uma das opgdes descritas no topico Utilizar fungdes da Gestao de caminho critico.

A definicao do processo Marketing Tie-In contém trés marcos para implementacdo de um plano de marketing
de produto:

e Pre Release
¢ Release Week

e Post Release

Para visualizar todos os marcos, faca clique no icone da pagina na parte superior direita da seccdo Gestao
de caminho critico Visualizar marcos, actividades e tarefas.

O diagrama do processo Marketing Tie-In contém os seguintes caminhos criticos:

e Caminho Pessimista: Este caminho comega na actividade Determine Cross-Promotion Plan e percorre
a porta de ligacdo de decisdes Complex Plan? , a actividade Prepare Materials e a actividade Plan
Post-Mortem.

e Caminho optimista: Este caminho também comeca na actividade Determine Cross-Promotion Plan e,
em seguida, passa pela porta de ligacdo de decisbes Complex Plan?. Contudo, em seguida, segue um
caminho diferente através da actividade Notify Branches e da divisdo, seguida da actividade Analyze
Demand Impact, da actividade Implement Simple National Plan, da actividade Roll Back Prices (Always),
da juncéao e da actividade Plan Post-Mortem.

E importante ter em atencao que, quando o caminho projectado é calculado, a duracdo geral (o tempo
requerido para chegar ao fim do processo em execucao a partir da localizagao actual) consiste no factor
mais determinante. O caminho optimista ndo é necessariamente o caminho com menos actividades, nem
0 caminho pessimista com mais actividades.
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Exportar dados do caminho critico para Excel

E possivel exportar dados ndo processados do caminho critico, a partir da interface Gestao de caminho
critico do Lombardi Process Portal, para um ficheiro .csv do Microsoft Excel, conforme descrito nos passos
gue se seguem:

1. Faca clique na opcao Exportar no canto superior direito da secgao Detalhes de ocorréncia, tal como
apresentado na imagem seguinte:

Instance Details

Process Definition: Marketing Tie-In Current Due Date: 10112112 7:52 AM wb
Instance Hame: Marketing Tie-In:74 Update Due Date: 11212 7.52 AM E

Instance ID: T4 Projected Due Date: 10i29M0 12:00 AM

Status: Active

2. Quando solicitado pelo navegador da Web, especifique um nome para o ficheiro .csv e, em seguida,
faca cligue no botdo Guardar.

3. Abra o ficheiro .csv no Microsoft Excel, para visualizar os dados exportados. O ficheiro .csv inclui dados
nao processados das seccoes Detalhes da ocorréncia e Gestado de caminho critico na interface.
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Personalizar e manter o Lombardi
Process Portal

Pode configurar o Process Portal do IBM WebSphere Lombardi Edition de vérias formas, para cumprir os
requisitos dos utilizadores e do ambiente. Consulte os seguintes tdpicos para obter mais informacgdes sobre
a configuracao e manutencédo do Lombardi Process Portal:

Para saber como... Consulte...

Limitar o acesso a determinadas fungdes do Process Portal | Restringir o acesso a funcdes do Process Portal
para grupos do Lombardi especificos.

Utilizar servicos criados no Lombardi Authoring Criar paginas personalizadas do Process Portal
Environment para criar paginas personalizadas.

Visualizar alteracoes de histoérico a variaveis de rastreio, |Auditar dados de processos
numa ocorréncia do processo.

Alterar as preferéncias gerais do Process Portal. Alterar preferéncias

Personalizar as definicdes de idioma do Process Portal  |Definir o idioma do Process Portal
para a configuracao regional de cada utilizador.

Activar o inicio de sessao automatico (inicio de sessdo  |Utilizar a Autenticacao integrada no Process Portal
Unico ou SSO (Single Sign-On)) no Process Portal.

Personalizar méscaras para o Lombardi Process Portal. |Personalizar o aspecto do Lombardi Process Portal

Restringir o acesso a fungoes do Process Portal

Se pretender restringir o acesso a determinadas funcdes do Lombardi Process Portal, um administrador
do Lombardi pode editar as definicoes de configuracdo predefinidas.

ey

Quando alterar uma definicao de configuragdo do Lombardi, ndo deve alterar as predefinicbes em cada um
dos ficheiros de configuracéo individuais. Em alternativa, deve adicionar a seccdo do ficheiro de configuracdo
que pretende alterar no ficheiro 100Custom.xml. O Lombardi intercala as alteragcdes que efectuar no ficheiro
100Custom.xml com a configuracao original, substituindo as predefinicdes. Ao incluir as actualizagcdes de
configuragdo num Unico ficheiro (100Custom. xm1), garante que podera manter de forma facil estas definicdes
quando actualizar o Lombardi. Se estiver a trabalhar com o Lombardi Process Center Server no ambiente de
desenvolvimento, pode aceder a este ficheiro na seguinte localizacéo:

[Lombardi home]/process-center/config. Se estiver a trabalhar num ambiente de tempo de execucao
em que o Lombardi Process Server esteja instalado, pode aceder a este ficheiro na seguinte localizacdo:
[Lombardi home] /process-server/config.

O ficheiro de configuracdo 99Local . xm1 do Lombardi inclui as definicbes de configuracdo que Ihe permitem
limitar o acesso a determinadas fungdes do Process Portal como, por exemplo, alterar as datas de conclusao
das ocorréncias do processo e das tarefas, para grupos de segurancga especificos do Lombardi. Se estiver
a trabalhar com o Lombardi Process Center Server no ambiente de desenvolvimento, pode aceder a este

ficheiro na seguinte localizagdo: [Lombardi home] /process-center/config/system. Se estiver a

trabalhar num ambiente de tempo de execugdo em que o Lombardi Process Server esteja instalado, pode
aceder a este ficheiro na seguinte localizacdo: [Lombardi home] /process-server/config/system.

A seccdo <default-action-policy> do ficheiro 99Local.xml permite-lhe restringir o acesso as
funcdes do Process Portal, se adicionar <role>[security group name]</role>ao tipode accdo que
pretende limitar, tal como ilustrado no exemplo que se segue:
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£

O grupo que especificar tem de ser um grupo de seguranca do Lombardi. Para obter mais informacdes sobre
a criacdo e manutencao dos grupos de seguranca do Lombardi, consulte o toépico Criar e manter grupos, no
Manual de administracdo do Lombardi.

<action type="ACTION REASSIGN TASK USER ROLE">
<role>project managers</role>
</action>

Os passos que se seguem descrevem como efectuar esta alteracdo de configuracao no ficheiro
100Custom.xml sem ter de modificar o ficheiro 99L.ocal . xml:

1. Pare o Lombardi Process Server ou Process Center Server.
2. Abra os ficheiros 99Local.xml e 100Custom.xml num editor de texto.

3. Copie a seccao da politica de accédo predefinida do Portal a partir do ficheiro 99Local . xml e cole-a
no ficheiro 100Custom.xml.

4. Para cada acgao que pretende restringir, defina o valor do elemento <role> com 0 nome de grupo
apropriado, tal como ilustrado no exemplo que se segue.

Iy

O grupo que especificar tem de ser um grupo de seguranca do Lombardi. Para obter mais informacoes
sobre a criagdo e manutengao dos grupos de seguranga do Lombardi, consulte o tépico Criar e manter
grupos, no Manual de administracdo do Lombardi.

<portal>
<default-action-policy>
<action type="ACTION REASSIGN TASK USER ROLE" merge="replace">
<role>project managers</role>
</action>
</default-action-policy>
</portal>

5. Guarde as alteracoes.

6. Inicie o Lombardi Process Server ou Process Center Server.

A tabela que se segue indica as funcdes para as quais pode restringir o acesso através das definicoes de
configuracdo do ficheiro 99Local . xml. Por predefinicdo, algumas funcoes restringem-se ao grupo
tw_admins.

Funcao Descricao Grupo de seguranca
predefinido
ACTION_ABORT_INSTANCE Terminar de forma permanente uma ocorréncia|tw_admins

do processo, conforme descrito no tépico
Terminar uma ocorréncia do processo.

ACTION_SUSPEND_INSTANCE Desactivar temporariamente uma ocorréncia |tw_admins
do processo, conforme descrito no tépico
Suspender uma ocorréncia do processo.

ACTION_RESUME_INSTANCE Retomar uma ocorréncia do processo suspensa, |tw_admins
conforme descrito no tépico Retomar uma
ocorréncia do processo suspensa.
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Funcao

ACTION_ADD_COMMENT

Descricao

Adicionar comentdrios a uma ocorréncia do
processo, conforme descrito no tdpico Adicionar
um comentario a uma ocorréncia do processo.

Grupo de seguranca
predefinido

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicao

ACTION_ADD_HELP_REQUEST

Solicitar ajuda de outros participantes no
processo sobre uma ocorréncia do processo ou
respectivas tarefas relacionadas, conforme
descrito no topico Criar um pedido de ajuda.

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicao

ACTION_RESPOND_HELP_REQUEST

Responder a pedidos de ajuda de outros
participantes no processo, conforme descrito
no topico Visualizar pedidos de ajuda.

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicao

ACTION_ASSIGN_TASK

Atribuir uma tarefa a si proprio para que seja a
Unica pessoa com permissdo para executar a
mesma, conforme descrito no tépico Atribuir
tarefas a si préprio.

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicao

ACTION_ASSIGN_AND_RUN_TASK

Executar uma tarefa que esteja actualmente
atribuida a um grupo do qual seja membro. A
tarefa € automaticamente atribuida a si.

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicao

ACTION_REASSIGN_TASK

Atribuir uma tarefa ao grupo ao qual a tarefa foi
atribuida anteriormente, conforme descrito no
tépico Reatribuir uma tarefa a um grupo ao qual
tenha sido atribuida anteriormente.

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicdo

ACTION_REASSIGN_TASK_USER_ROLE

Atribuir uma tarefa a um utilizador diferente ou
a um grupo, conforme descrito no tépico
Atribuir uma tarefa a um utilizador ou grupo.

Nenhum; disponivel para
todos os utilizadores por
predefinicdo

ACTION_CHANGE_TASK_DUEDATE

Alterar a data de conclusdo de uma tarefa,
conforme descrito no tépico Alterar a data de
conclusao de uma tarefa.

tw_admins

ACTION_CHANGE_INSTANCE_DUEDATE

Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia
do processo, conforme descrito no tdpico
Alterar a data de conclusdo de uma ocorréncia
do processo.

tw_admins

ACTION_CHANGE_TASK_PRIORITY

Alterar a prioridade de uma tarefa, conforme
necessario, para intensificar ou anular a
intensificacdo da tarefa, conforme descrito no
topico Alterar a prioridade de uma tarefa.

tw_admins

ACTION_MOVE_TOKEN

Fazer avancgar a execugao de uma ocorréncia
do processo para 0 passo seguinte na BPD.

tw_admins

ACTION_INJECT_TOKEN

Iniciar eventos ad-hoc, conforme descrito no
topico Iniciar processos ad-hoc.

tw_admins

ACTION_VIEW_PROCESS_DIAGRAM

Visualizar um diagrama do processo e 0 passo
actualmente em execucao para cada ocorréncia
do processo, na Caixa de entrada, conforme
descrito no tépico Visualizar o progresso de
processos.

tw_admins

ACTION_VIEW_PROCESS_AUDIT

Consultar dados histéricos sobre varidveis do
processo, conforme descrito no tépico Auditar
dados de processos.

tw_admins
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Criar paginas personalizadas do Process Portal

Os servigos manuais criados por programadores no Designer do Lombardi Authoring Environment podem
ser expostos como péaginas personalizadas do Process Portal. Para obter mais informacdes sobre servigos
manuais e sobre como expor os mesmos correctamente, de forma disponibilizar estes servicos como
paginas do projecto no Lombardi Process Portal, consulte os tépicos que se seguem no Manual do Utilizador
do Lombardi Authoring Environment ou na ajuda online:

e Criar um servico
e Criar um Servigo manual
e Expor um Servico manual

Um servico manual que seja exposto como uma Pagina do projecto seréa disponibilizado aos membros do
grupo de participantes seleccionado, sob a categoria Os meus projectos. A pagina do projecto personalizada
tem o mesmo nome que O Servigco exposto.

Auditar dados de processos

No Lombardi Process Portal, pode efectuar a auditoria de dados empresariais para ocorréncias de processos.
Antes de comecar, tenha em atencao o seguinte:

e A auditoria a dados de processos esta limitada aos grupos de seguranca que tenham sido definidos no
ficheiro 99Local.xml da sec¢éo <action type="ACTION VIEW PROCESS AUDIT">. O grupo
predefinido é tw_admins. Consulte o topico Restringir o acesso a fungdes do Process Portal para obter
mais informagodes.

e Apenas é possivel auditar as variadveis que tenham sido configuradas para rastreio no Designer do
Lombardi Authoring Environment. Para configurar o rastreio, abra a BPD no Designer e aceda ao separador
Variaveis. Seleccione todas as variaveis que pretende auditar e, em seguida, seleccione a caixa de
verificacdo Rastrear este campo, sob Rastreio de desempenho.

1. A partir de As minhas tarefas > Caixa de entrada, faca cligue no nome da ocorréncia do processo
para a qual pretende efectuar uma auditoria dos dados.

2. A partir da pagina de detalhes das ocorréncias do processo, faca clique em Auditoria na barra de
ferramentas, conforme apresentado na imagem que se segue:

Inbox : HR Open New Position (Employee Requisition for Scott(8))
+% New - | [0 Suspend (b @ | 4=) AssiontoMe 45| ¢=| | &5 ChangeDueDate| ¥ &5 « = | * g Audt| “f RequestHelp | T Add to Calendar Quick Search

Show Process Audit Page

Instance Details

Process Definition: HR Open New Position Status: Active

3. Pode seleccionar varidveis empresariais a partir da lista pendente, tal como ilustrado na imagem
seguinte:

Business Variables Audit

Variable Name Who | Show Al en Old Value Hew Value Step
NODE_ID
System | pirerch 2008 7:37 PW z Start
tw_admiliEmn R 20/08 7:37 PM 2 3 Enhance
NODE_D System | fidivision 2009 7:37 PM 4 Track
WEIEM [hi[EgiBl‘l i il raci
System | rhizone 20/08 7:37 PW 4 5 End
rhibranch tw admiroEeEte 0120109 7:37 PM Miami Enhance
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E apresentada uma lista de variaveis de rastreio do processo, com as alteracdes de histérico para cada
varidvel. No relatério de auditoria, pode verificar guem efectuou a alteragéo, a hora da alteracao, os
valores novos e antigos, bem como o passo ou actividade do processo em gue a alteracao foi efectuada,
conforme apresentado na imagem que se segue:

Business Variables Audit

Variable Hame Who When Old Value New Value Step

rhizranch tw_admin 10/20009 7:37 PM Wiami Enhance
rhidistrict tw_admin 10/20009 7:37 PM NorthEast Enhance
rhidivizion tw_admin 10/20009 7:37 PM Accountemps Enhance
rhiregion tw_admin 10/20009 7:37 PM Florida Enhance
rhizone tw_admin 10/20009 7:37 PM us Enhance
temperature tw_admin 10/20009 7:37 PM Cold Enhance

Alterar preferéncias

Para alterar as preferéncias no Lombardi Process Portal:

1.

2.

Faca clique na ligagao Preferéncias, no canto superior direito do portal.

Para alterar o seu endereco de correio electrénico, introduza o novo endereco no campo de endereco
de correio electronico.

Para receber uma mensagem de correio electrénico sempre que for enviada uma tarefa, seleccione a
opcao Receber correio electronico ao enviar tarefa.

Para alterar o idioma da interface, consulte o tépico Definir o idioma do Process Portal.

Para apresentar uma janela de confirmagao quando executar uma tarefa e atribui-la automaticamente
a si, seleccione a opgao Mostrar janela de confirmacao em Atribuir e executar .

Faca clique no botdo Guardar alteragoes. A pagina de preferéncias é actualizada, sendo apresentadas
as novas definicoes.

Definir o idioma do Process Portal

Para especificar o idioma pretendido para o Lombardi Process Portal:

1.

2.

Faga clique na ligagao Preferéncias, no canto superior direito do portal.
A partir da caixa de lista Idioma da interface, seleccione o idioma pretendido.

Os pacotes de idiomas seleccionados durante a instalagdo do WebSphere Lombardi determinam os
idiomas que sao disponibilizados nesta lista.

A preferéncia de configuracdo regional seleccionada aplica-se ao utilizador que tem actualmente sesséo
iniciada. Cada interface do Lombardi iniciada pelo mesmo utilizador no mesmo ambiente utiliza esta
definicao de preferéncia.

Faga clique no botdo Guardar alteragdes. Sempre que iniciar sessdo no Process Portal, os elementos
serao todos apresentados no idioma seleccionado.
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Utilizar a Autenticacao integrada no Process Portal

O Lombardi suporta o inicio de sessao automatico (frequentemente designado por inicio de sessao Unico
ou SSO (Single Sign-On)), o qual reduz a sobrecarga de configuracdo e simplifica o processo de autenticagéao,
utilizando as credenciais do utilizador actual do Windows para efectuar a autenticagdo com o Lombardi.
Este procedimento permite que os utilizadores do Lombardi iniciem sessao automaticamente no Lombardi
Process Portal.

£

Para efectuar o inicio de sessao automatico no Lombardi Process Portal, tal como descrito neste tdpico, o
inicio de sessao Unico tem de estar correctamente configurado. Para obter instrugdes, consulte o Manual
de instalagado e configuragdo do WebSphere Lombardi Edition adequado para o seu ambiente.

Quando utilizar uma Autenticacédo integrada no Lombardi Process Portal com o Internet Explorer:

¢ Nao é necessario iniciar sessao quando aceder ao Process Portal. Quando o Process Portal for aberto,
€ apresentada uma janela emergente durante alguns segundos.

Lombardi \ Process Portal

Process Portal Login

Attempting aute-login...

Login page

e Quando concluir sessao no Process Portal, pode fazer clique na ligacao Iniciar sessao automaticamente
utilizando as minhas credenciais do Windows, para iniciar sessao novamente.

Lombardi | Process Portal

Process Portal Login

User Mame
Passwrard
Login

£ato-login using my Windows credentials
English norsk Deutsch francais Mederands falisno espafiol gvenska portugués

Se estiver a utilizar um navegador diferente do Internet Explorer, estes ecras nao serdo apresentados.

af

Personalizar o aspecto do Lombardi Process Portal

A concepcao do Lombardi Process Portal é controlada por ficheiros CSS (Cascading Style Sheet) agrupados
numa mascara. Pode criar e utilizar uma mascara personalizada, caso pretenda alterar o aspecto do Lombardi
Process Portal de forma a reflectir a identidade da empresa.

Para definir uma mascara personalizada como mascara predefinida, execute os seguintes passos:
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Efectue uma cépia de seguranca do ficheiro portal . war existente e, em seguida, encerre os servidores
do Lombardi. O ficheiro portal.war esté localizado no directério
[Lombardi home]/[process-center|process-server]/portal-app.

Localize a méascara predefinida, no directério
[Lombardi home]/ [process-center |process-server] /portal-app/portal.war/skins/Leapfrog

ey

As mdscaras predefinidas anteriores estdo disponiveis nos directérios Default e Gray, em
[Lombardi home]/[process-center|process-server]/portal-app/portal.war/skins.
Efectue uma cépia do directério Leapfrog.

Personalize as imagens e ficheiros CSS existentes no directério copiado, conforme necessario.

— Certifigue-se de que o directério de mascaras original, Leapfrog, ndo é modificado. Efectue as alteracdes
apenas na copia.

Guarde as alteracoes aos ficheiros CSS e as imagens.

Copie a etiqueta portal-theme do ficheiro

[Lombardi home]/[process-center|process-server]/config/system/99Local.xml
para o ficheiro

[Lombardi home]/[process-center|process-server]/config/100Custom.xml.

Altere a etiqueta portal-theme de forma a corresponder ao nome do directério que contém a nova
mascara personalizada e, em seguida, guarde as alteracoes.

Por exemplo, se pretender apenas alterar a méascara predefinida anterior, pode definir a etiqueta do
seguinte modo: <portal-theme>Default</portal-theme>

Execute
[Lombardi home]/[process-center|process-server]/portal-app/redeploy-portal
[.cmd or .sh]

Reinicie os servidores do Lombardi e inicie o Lombardi Process Portal conforme descrito no tdpico
Iniciar o Lombardi Process Portal, para visualizar a nova concepcao.
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Avisos

This information was developed for products and services offered in the U.S.A. Os produtos, servigos ou
funcdes descritos neste documento poderdo ndo ser disponibilizados pela IBM em todos os paises. Consulte
o representante IBM local para obter informacgdes sobre os produtos e servigos actualmente disponiveis
na sua zona. Toda e qualquer referéncia a um produto, programa ou servico da IBM nao significa que s6
esse produto, programa ou servico da IBM possa ser utilizado. Em vez destes, podem ser utilizados todos
os produtos, programas ou servicos com funcionalidades equivalentes que ndo infrinjam qualquer propriedade
intelectual da IBM. No entanto, é da inteira responsabilidade do utilizador avaliar e verificar o funcionamento
de qualquer produto, programa ou servico nao IBM.

A IBM pode possuir patentes ou aplicacdes com patentes pendentes cujo assunto seja descrito no presente
documento. O facto de esta documentacao Ihe ser fornecida ndo lhe confere nenhum direito sobre essas
patentes. Caso solicite pedidos de informacao sobre licengas, tais pedidos deverao ser enderegados, por
escrito, a:

IBM Director of Licensing
IBM Corporation

North Castle Drive
Armonk, NY 10504-1785
U.S.A.

Para questdes sobre licengas para conjuntos de caracteres de duplo byte (DBCS), contacte o departamento
de propriedade intelectual da IBM do seu pais ou envie as suas questoes, por escrito, para:

IBM World Trade Asia Corporation
Licensing

2-31 Roppongi 3-chome, Minato-ku
Tokyo 106-0032, Japan

O paragrafo seguinte nao se aplica ao Reino Unido nem a nenhum outro pais onde estas cldusulas sejam
inconsistentes com a lei local:

A INTERNATIONAL BUSINESS MACHINES CORPORATION FORNECE ESTA PUBLICACAO "TAL COMO

ESTA", SEM GARANTIA DE QUALQUER ESPECIE, EXPLICITA OU IMPLICITA, INCLUINDO, MAS NAO SE
LIMITANDO AS GARANTIAS IMPLICITAS DE NAO INFRACCAO, COMERCIALIZACAO OU ADEQUACAO
A UM DETERMINADO FIM. Alguns estados ndo permitem a exclusao de garantias expressas ou implicitas
em algumas transaccdes, pelo que esta declaragao podera nao se aplicar ao seu caso.

Estas informagdes podem incluir incorrecgoes técnicas ou erros tipograficos. Sao feitas alteragoes periddicas
as informacodes constantes neste documento. Estas alteragdes serdo integradas em edigcoes futuras desta
publicacdo. A IBM podera efectuar melhorias e/ou alteragdes no(s) produto(s) e/ou programa(s) descritos
nesta publicacdo a qualguer momento, sem aviso prévio.

Quaisquer referéncias, nesta publicacao, a sitios da Web ndo IBM sao fornecidas apenas para conveniéncia
e nao constituem, em caso algum, aprovacao desses sitios da Web. Os materiais destes sitios da Web nao
fazem parte dos materiais deste produto IBM e a utilizagdo destes sitios da Web ¢ da inteira responsabilidade
do utilizador.
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A IBM pode usar ou distribuir quaisquer informacgoes que Ihe forneca, da forma que julgue apropriada, sem
incorrer em nenhuma obrigacao para com o utilizador.

Os titulares da licenca deste programa que pretendam obter informacgdes sobre ele de modo a permitirem:
(i) a permuta de informacdes entre programas criados de forma independente e outros programas (incluindo
o presente programa) e (ii) a utilizacdo mutua das informacdes que foram permutadas, deverao entrar em
contacto com:

Intellectual Property Dept. for WebSphere Software
IBM Corporation

3600 Steeles Ave. East

Markham, Ontario

Canada L3R 977

Estas informacdes poderdo estar disponiveis, sujeitas a termos e condicdes, incluindo, em alguns casos,
0 pagamento de uma taxa.

O programa licenciado descrito neste documento e todos os materiais licenciados disponiveis para 0 mesmo
sdo facultados pela IBM nos termos das Condicoes Gerais IBM, do Acordo de Licenca Internacional para
Programas IBM ou qualquer outro acordo equivalente entre as Partes.

Todos os dados de desempenho constantes nesta publicacdo foram determinados num ambiente controlado.
Como tal, os resultados obtidos noutros ambientes operativos poderao variar de forma significativa. Algumas
medicdes poderao ter sido efectuadas em sistemas ao nivel do desenvolvimento, nao existindo qualquer
garantia de que estas medicdes sejam iguais nos sistemas normalmente disponiveis. Para além disso,
algumas medicoes podem ter sido estimadas por extrapolacao. Os resultados reais podem variar. Os
utilizadores deste documento deverao verificar os dados que se aplicam ao seu ambiente especifico.

As informacodes gue dizem respeito aos produtos ndo IBM foram recolhidas junto dos fornecedores desses
mesmos produtos, bem como através de anuncios publicados e de outras origens disponibilizadas

publicamente. A IBM nao efectuou testes a estes produtos e ndo estd em condicdes de confirmar a exactidao
do desempenho, compatibilidade ou quaisquer outras pretensoes relativas a produtos nao IBM. As questoes
sobre fungdes de produtos nao IBM deverao ser enderecadas aos fornecedores desses mesmos produtos.

Todas as afirmacdes relativas as directivas ou tendéncias futuras da IBM estéo sujeitas a alteracdes ou
descontinuacdo sem aviso prévio, representando apenas metas e objectivos.

Estas informagdes contém exemplos de dados e relatérios utilizados em operacdes comerciais diarias. Para
ilustra-los o melhor possivel, os exemplos incluem nomes de individuos, firmas, marcas e produtos. Todos
estes nomes sao ficticios e qualguer semelhanca com nomes ou enderecos utilizados por empresas
existentes é pura coincidéncia.

LICENCA DE DIREITOS DE AUTOR:

A presente publicacao contém programas de aplicacdo exemplo na linguagem de origem, que ilustram
técnicas de programacéo em varias plataformas operativas. Pode copiar, modificar e distribuir estes programas
exemplo de qualquer forma, sem encargos para com a IBM, com a finalidade de desenvolver, utilizar,
comercializar ou distribuir programas de aplicagdo em conformidade com a interface de programacéo de
aplicacoes e destinados a plataforma operativa para a qual os programas exemplo sao escritos. Estes
exemplos nao foram testados exaustivamente sob todas as condicoes. Deste modo, a IBM néo garante
nem se responsabiliza pela fiabilidade, assisténcia ou funcionamento implicito destes programas.

Todas as coépias e partes dos programas exemplo, ou obra derivada, tém de incluir um aviso de direitos de
autor, do seguinte modo:
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© (nome

da empresa)

(ano) . Partes deste cddigo derivam da IBM Corp.

Programas Exemplo.

© Copyright IBM Corp. _introduza o(s) ano(s) . Todos os direitos reservados.

Se estiver a consultar a versao electrénica desta publicacédo, é possivel que as fotografias e as ilustragdes
a cores nao estejam visiveis.

Marcas comerciais e marcas de servicos

IBM, o logétipo da IBM e ibm.com sao marcas comerciais ou marcas comerciais registadas da International
Business Machines Corporation nos Estados Unidos e/ou noutros paises. Se estes e outros termos IBM
com marcas comerciais se encontrarem assinalados na sua primeira ocorréncia na presente documentacao
com um simbolo de marca comercial (® ou ™), estes simbolos indicam marcas comerciais registadas nos
E.U.A. ou lei comum, propriedade da IBM no momento de publicacdo destas informacoes. Estas marcas
comerciais poderao igualmente ser marcas comerciais registadas ou de lei comum noutros paises. Esta
disponivel na Web uma lista actualizada das marcas comerciais da IBM, em “Copyright and trademark
information’ no endereco http://www.ibm.com/legal/copytrade.shtml.

Linux & uma marca comercial registada de Linus Torvalds nos Estados Unidos e/ou noutros paises.

Microsoft e Windows sdo marcas comerciais da Microsoft Corporation nos Estados Unidos e/ou noutros
paises.

UNIX é uma marca comercial registada do The Open Group nos Estados Unidos e noutros paises.

Java e todas as marcas comerciais e logétipos baseados em Java sdo marcas comerciais da Sun
Microsystems, Inc. nos Estados Unidos e/ou noutros paises.

Outros nomes de empresas, produtos ou servicos podem ser marcas comerciais ou marcas de servigos
de terceiros.
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