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1. Geral

1.1 Autenticagao

Os utilizadores para entrarem no pmeOffice Professional tém de passar o processo de
autenticacdo introduzindo o nome de utilizador e a respectiva senha.

Se a opgao “Relembrar utilizador” estiver seleccionada, a informacao de autenticacdo do
utilizador é guardada no computador, ndo sendo necessario introduzir novamente as
credenciais da proxima vez que entrar no pmeOffice. Para manter esta configuragao o
utilizador terd que sair do sistema fechando a janela do Browser. Esta configuragdo tera efeito
até que o utilizador decida sair do sistema clicando no botdo “Sair”.

Figura: Exemplo do formulario de autenticagao.

1.2 Sair

Para sair com seguranca do pmeOffice, o utilizador deve clicar no botao “Sair”, que pode ser
encontrado a esquerda na parte inferior do écran. Se optar por fechar a janela do browser pode
acontecer que a sessao do pmeOffice continue activa, o que significa que da proxima vez que o
computador seja utilizado para entrar no pmeOffice, ndo sera pedido o nome de utilizador e a
senha, continuando com a sessdo anterior.

1.3 Menu Horizontal no Topo

O menu horizontal no topo tem trés propdsitos:

- Permite que o utilizador navegue entre diferentes funcionalidades do modulo seleccionado,
clicando nas tabs apresentadas.

= Docurmentos @ Pesguisa B adicionar ficheiro ¥ Adicionar pasta

Figura: Exemplo de um menu horizontal no topo.

- Permite que o utilizador tenha acesso ao modulo de ajuda online, clicando no icon que tem
um ponto de interrogacgao.
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- Permite que o utilizador tenha acesso ao menu de pesquisa rapida para pesquisar por tipo
de informacao, clicando no icon que tem uma lupa. As Ultimas 8 pesquisas sdo automatica
mente guardadas e apresentadas como links nas “pesquisas recentes”. Para usar a pesquisa
recente, clique nas palavras chave com o rato.

Pesquisa Rapida

Figura: Exemplo do formulario de pesquisas rapida.

1.4 Notas

No pmeOffice as notas sdo uma boa forma de guardar pequenas informacdes e histdrico sobre
os objectos, uma vez que a maior parte dos objectos no pmeOffice podem ter notas
associadas. As notas sdo publicas e visiveis por todos.

Adicionar uma nota: Clique no botdo “Adicionar” para abrir o formulario “Adicionar uma
nota”. Escreva o texto e clique em “Gravar”. Uma nova nota sera adicionada.

Alterar o conteudo das notas: Clique no nome do criador da nota para abrir o formulario
“Editar a nota”. Efectue as alteragoes pretendidas e cliqgue em “Gravar”. A nota sera alterada.

Apagar notas: Clique em cada uma das caixas do lado direito correspondentes as notas que
deseja apagar e depois cligue no botao”Apagar Seleccionados”.

Nota! Alterar ou apagar uma nota é apenas possivel se for o autor da nota.

..... "

| infa || Relagies(l)  Notas(z) | E-mails(d) | Regista |

De Contetido F]
Jaorge Vasconcelos ha praxima reunido vou levar urm rmago de tabaco gque comprei na O
D21 E2005 14:47 Oltirna wiagerm & China.

MHuno Sousa O director dg empresa colecciona magos de tabaco

021672005 14:25

Adicionar | | Auggar Seleccionados |

Figura: Exemplo de uma lista de notas.
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1.5 Relagoes

As Relagdes sdo um elemento chave para manter as ligagdes entre os objectos no pmeOffice.
Praticamente todo o tipo de objectos no pmeOffice podem ser relacionados com outros
objectos através de relagdes. Para ver as relagdes de um objecto, clique no tab “Relagdes” na
pagina do objecto. Uma lista de relagGes agrupadas por tipo sera apresentada. Para adicionar
uma nova relagao, decida qual o tipo de objecto deseja relacionar e clique junto a esse tipo no
botao “Adicionar” ou “Escolher”. O botdo “Adicionar” permite que o utilizador crie nesse
momento um novo objecto desse tipo, o qual ficard automaticamente relacionado. O botdo
“Escolher” permite que o utilizador escolha um objecto ja existente para essa relagdo.

| Info | Relagbes (5) |Motas ()| | Regista

Relagies
. E,Bgﬁﬂ | Adicionar || Ezcolher
Nome Gestor de Conta  Criado em Editado em Accao
Contrato_pmeOffice.doc Ricardo Mendes 02M 62005 03:14PM 02162005 02:14PM  Editar | Apagar
] Brochura pmedfice pdf Ricardo Mendes 0262005 03:15FPM 0211652005 03:159FPM  Editar | Apagar
Bventos ' | Adicianar || Escolber
Mome Gestor de Conta  Criado em Editado em Accao
B negociar pmeoffice Ricardo Mendes 02162005 03:13PM 02011652005 03:13PM  Editar | Apagar
Tarefas | Adiciorar || Escoker |

Flenhum registo especificado.

Contactos 1 | &dicionar || Escalher |
Nome Gestor de Conta  Criado em Editado em Accao

1 Jodo Cari Miguel Bulhosa 0201002005 03:45PM 0201002005 03:45PM  Editar | Apagar
’F’tu;m-p& Adicionar Ezcalher

Menhum registo especificado.

ﬂﬂﬁiﬂﬁ % | Adicionst || Escolher

Nome Gestor de Conta Criado em Editado em Accao

& cROOB Ricardo Mendes  02M 672005 03:17PM 021672005 031 7FEM  Editar | Apagar

fﬂpununiﬂaﬂns-‘ | Lcficiarar || Ezcolher |

Menhum registo especificado.

P[uﬂlm A | Adicionar || Ezcolhet |
Nome Gestor de Conta  Criado em Editado em Accao
# pmedfice ( até A utilizadores ) Ricardo Mendes 020202005 04:48PM 0200272005 04:52PM  Editar | Apagar
Figura: Visualizacao de Relagodes.
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1.6 Registo

Todas as alteracbes realizadas nos objectos do pmeOffice sdo registadas como propdsito de
revisao de histéricos. Para ver o registo das alteragdes num objecto, clique no tab “registo” na
pagina do objecto. Por defeito, é apresentada a lista de utilizadores que modificaram o objecto.
Para ver mais detalhes sobre as alteracdes, clique no botdo “Ver Detalhes”. Para ver todas as
alteragoes, clique no botdo “Ver Todos".

Produto: pmeOffice ( ate 5 utilizadores )

EdtarProduts | [Relagfes(t)| [Hotas(®)| Registo | Relatdrios
Registo: pimeOffice { até 5 utilizadores ) Wer Todos

Modificado por: Ricardo Mendes Modificado em: 021 62005 03:27PM | Esconder Detalhes |

Campo Valor Antigo Moo Valor
Freco 2549 14.99
Maodificade por: Ricardo Mendes Modificado enm: 02062005 03:27FM wer Detalhes

Maodificado por; Ricardo Mendes Modificado em: 020162005 03:24FPM “er Detalhes

Maodificado por: Ricardo Mendes Maodificado em: 0200252005 04:52FM Wer Detalhes

Figura: Registo de alteragodes.

1.7 Listagens Ordenadas

A maioria da listagem de objectos no pmeOffice (documentos, e-mails, etc.) pode ser ordenada
de acordo com a preferéncia do utilizador. Para reordenar uma listagem basta decidir qual a
coluna e clicar no cabecgalho respectivo para a listagem ser reordenada.

F H Para Assunto Enviado _Tamanho [ ]

Figura: Listagem de E-mail ordenada por Data em ordem ascendente.

A seta junto ao cabecgalho da coluna indica que esta coluna estd a ser utilizada como referéncia
na ordenagao. Uma seta a apontar para cima significa ordenagdo ascendente, uma seta a
apontar para baixo significa ordenacao descendente. Para alterar a ordem da ordenacao clique
novamente no cabecgalho correspondente.
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1.8 Separar a listagem em varias paginas

No pmeOffice temos a possibilidade de separar ( em tamanho ) as listagens em varias paginas.
Cada utilizador pode configurar nas suas proprias definicdes um parametro chamado “Tamanho
do Batch” que pode ser modificado em Administragao->Definigoes.

Tamanho do Batch: 20

Figura: Exemplo do Tamanho de batch.

O tamanho do batch define o nUmero maximo de items a serem apresentados por pagina. Se o
tamanho da listagem exceder o tamanho do batch, o pmeOffice ird apenas apresentar os
primeiros 20 items na primeira pagina e cria uma barra de no fim da pagina com links para o
resto da listagem.

¢ 200tems anteriores  1-20 21-40 41-60 61-30 31-100101-120121-140 Proximos 20 items =

Figura: Exemplo de uma barra de batch.

Neste exemplo, a pagina actual é marcada a negrito, contendo o conjunto de items do 41 ao
60.

1.9 Seleccionar e Nao seleccionar

A maioria das listagens apresentadas no pmeOffice tem uma coluna de caixas a direita.

= Muno Teixeira Fuvd: Re: zales izzues and IE bug 3.Fev &SHB |:|
= Jorge Yieira conta email pmeoffice 2.Fev 2HB |:|
2 MureFeieie I e 2Few HB
= Tiago Dias Crgamento 2.Fev SHB |:|

Figura: Exemplo de uma listagem com uma caixa seleccionada.

Cada caixa pode estar marcada com um visto ou vazia. Se a caixa estd marcada entdo o item
correspondente & linha onde esta a caixa é seleccionado. Para marcar um item tem de clicar na
caixa respectiva. Para que a caixa fique vazia ( ndo seleccionado ), clique novamente na caixa
para remover o visto.

Na realidade s6 o facto de marcar um item nao significa nada, é necessario executar
posteriormente uma das diferentes acgdes possiveis, para os items seleccionados. Por exemplo
apagar documentos ou mover e-mails para uma outra e-Pasta. Quando o utilizador clica no
botdao “Apagar Seleccionados”, serdo apenas apagados os items seleccionados ( marcados com
visto ). Isto aplica-se também a maior parte dos outros botdes. Por outras palavras, esta
operagao é conveniente quando se pretende executar uma acgao em multiplos items.

Na maior parte das listagens é possivel seleccionar / ndo seleccionar todos os items apenas
com um clique. Existe uma caixa a direita no cabecalho, que selecciona / nao selecciona
todos os items da actual pagina da listagem com um Unico clique.
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1.10 Seleccionar a partir de caixas de selec¢gao multipla

Alguns dos formularios contém campos com caixas de seleccdao multipla. Por exemplo “Pessoas
responsaveis” no formulario “Adicionar uma tarefa”.

[ Cristina Marques
Jorge Wasconcelos
Rui Pereira
Susana Dias
(|Bruno Meirelas

Pessoas tesponsaveis

Figura: Exemplo de uma caixa de selecgdo miuiltipla.

Este exemplo indica que um utilizador pode escolher varias pessoas desta lista. Os items
seleccionados sao marcados com um fundo negro. Neste caso especifico , Johnny e Jimmy
estdo seleccionados. Para seleccionar mais do que um item, o utilizador deve pressionar na
tecla CTRL enquanto vai clicando nos items desejados. Se for clicando sem premir na tecla
CTRL os items anteriores ndo ficam seleccionados, apenas o ultimo item ficara marcado.
Clicando nos items marcados, mantendo premida a tecla CTRL, pode retirar novamente a
seleccdo, um a um.
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2. Ambiente de Trabalho

2.1 Sumario

Depois de entrar no pmeOffice, o utilizador é imediatamente redireccionado para a pagina
“Ambiente de Trabalho”, na qual é apresentado um sumario com a informacdo mais
importante. Esta pagina esta dividida em cinco secgoes.

As tarefas:

Nesta seccao sdo apresentadas as tarefas do dia e em atraso. As tarefas em atraso sao
marcadas a vermelho.

A agenda:

A agenda apresenta um resumo dos seus eventos para o proprio dia e para o dia seguinte.
As notas:

A seccdo de notas apresenta as Ultimas notas pessoais introduzidas pelo utilizador.

Os comunicados:

Os comunicados sao totalmente personalizados pelos Administradores e normalmente sao
utilizados como boletins de informagao com interesse para toda a organizacao.

¥ Bookmarks @ Pes

9
pmeomce Bem vindo ac pmeOffice Cristina Guarta, 16. Fevereiro 2005

@ A minha =y, & As minhas
@ g i g
%) novo evento 7 nowa tarefa
t:" s Tarefas

agenda

09:00-13:00 no escritdrio tarefa produgdo + comercial
15:00-17:30 discussdo do Projecto de Relatdrio de vendas mensal
Certificagao FProposta para Grupo Vivaldi 5.4

Freparar feira na Exponor

- ) i nowva nota 2 3 i ;
[B & As minhas notas = @ As minhas novo email

mensagens

(ozrE2005 alterar o contrato comercial

Tem 0 mensagens na caixa de entrada,

ozre/2005) Pediar as plantas do projecto : = S
das quais 0 nao faram lidas,

(DzME2008) eNviar Um email para o pedido
de.

B,-' & Comunicados

AIBM, um dos maiores fabricantes de hardware e lider no registo de patentes nos EUA
disponibilizou 500 patentes de sofhware a todos agueles que estejam interessados em
desenvolver solugdes OpenSource e projectos de inovagdo.

Com cerca de 10 mil patentes registadas nos EUA, a IBM tornou-se assim, na maior doadara de
patentes para 3 comunidade OpenSource, gue segqundo o comunicado da empress, ndo sera
urna acgdo Unica, podendo vir a ser disponibilizadas mais patentes de forma, a flexibilizar as
normas internacionais de patentes, nomeadamente, na drea do software.

Sair

Figura: Exemplo de Ambiente de Trabalho

Versdo 1.2 © pmeOffice 2004-2005 pag. 10



2.2 Menu: Favoritos

O mddulo Favoritos contém links publicos e privados. Os Favoritos podem ser criados por
qualquer utilizador. Se um Favorito € marcado como sendo privado, entdo ficara visivel apenas
para quem o criou. Por outro lado os Favoritos publicos podem ser vistos por todos os
utilizadores da mesma organizagao. Por defeito, o pmeOffice apresenta os favoritos pessoais a
cada utilizador. Para ver os favoritos publicos, o utilizador tem de clicar no tab “Favoritos
publicos”..

Topicos dos Favoritos: Os Favoritos sdo agrupados por topicos para simplificar a gestdo e
visualizacdo dos mesmos. Novos topicos podem ser acrescentados pelo formulario “Adicionar
um tépico”.

Exportar Favoritos: um utilizador pode exportar os seus favoritos, publicos ou todos

( publicos e pessoais )clicando no tab “Exportar/Importar” e preenchendo o formulario
“Exportar”. O parametro “Formato” define o tipo de formato do ficheiro exportado. - formato
“HTML"” pode ser importado pelos browsers Mozilla e Firefox, o formato “"Opera (.adr)” pode ser
importado pelo browser Opera.

Importar Favoritos: um utilizador pode importar favoritos exportados a partir dos browsers
Opera, Mozilla e Firefox. Para importar favoritos, clique no tab “Exportar/Importar”, e
seleccione o ficheiro de favoritos guardado no seu computador. Depois do ficheiro estar
seleccionado clique no botdo “Importar” para iniciar o processo de importacdo dos favoritos.
Todos os favoritos importados serdao marcados como privados.

2.3 Menu: Pesquisa

O mddulo de pesquisa é a ferramenta mais potente de procura no pmeOffice. Faz indexagdo
completa do texto dos metadados de todos os objectos, e pode encontrar objectos de qualquer
maodulo pmeOffice. Pode ainda pesquisar no contelddo dos ficheiros. Por defeito o sistema
pesquisa em todos os modulos do pmeOffice, no entanto este comportamento pode ser
modificado alterando os moédulos seleccionados no campo “Pesquisar em”.

Pesquisar nos dados dos objectos: Se esta opcdo estiver seleccionada, a pesquisa tenta
encontrar resultados dentro dos metadados dos objectos (titulo, autor, descrigdo, etc.).

Pesquisar no conteiido dos objectos: Se esta opgdo estiver seleccionada, a pesquisa tenta
encontrar resultados no conteldo dos ficheiros e nos e-mails.

Indexacdo de palavras chave pode encontrar palavras parciais , no entanto ndo podem ter
menos de trés caracteres.
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3. Gestao Documental

Para entrar na gestdo documental clique em “Gestao Documental” no menu da esquerda.

O utilizador ao entrar na gestdo documental, é apresentado um écran dividido em duas partes
distintas: a esquerda esta a Arvore de Documentos, para facilitar a navegacdo no sistema, a
direita podem aparecer diferentes vistas relacionadas com os documentos. Por defeito, ao
utilizador é mostrada a vista dos Documentos.

3.1 A Arvore de Documentos

A Arvore de Documentos mostra as pastas das organizagbes e sub-organizagoes visiveis para o
utilizador. Podem ser abertos e fechados até trés nds ( niveis ), clicando nos icons mais (+) ou
menos (-) respectivamente. Ao clicar no nome de uma organizagdo ou pasta, sera apresentado
no écran da direita uma vista com o contelido da pasta respectiva.

% Demonstragao Lda
& Administracdo {d..
@ & Comercial ( dermo)
o Clientes

% Formacéo

= Qualidade

B 'S Relatdrios

= Anuais

= Mensais

= vendas
& Marketing { dermo)
@ Produgdo {demao)

D Qualidade

2 Relatdrios

Figura: Exemplo de uma Arvore de Documentos.

3.2 Menu: Documentos

A vista Documentos apresenta o conteldo da pasta activa. O conteldo pode conter sub-
organizagoes, pastas e ficheiros. Por defeito a listagem dos conteldos é ordenada
alfabeticamente. Os documentos e as pastas podem ser renomeados, copiados e apagados.
Para cada uma destas acgbes ha um botdo no fim da listagem dos documentos.

Cortar - Os documentos ou pastas seleccionados serdo cortados para serem colados numa
outra pasta. Para colar o utilizador terd de navegar até a pasta de destino e clicar no botdo
“Colar”.

Copiar - E uma accdo semelhante & de Cortar, mas com a diferenca que os documentos e
pastas originais permanecem no seu local depois de serem colados para outro local.

Renomear - Permite alterar o nome do item seleccionado. Apenas um item pode ser
renomeado de cada vez.

Apagar - Apaga os documentos e pastas seleccionados.
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3.3 Informacgao da Organizagao, Pasta e Documento

Cada item (organizacgdo, pasta, documento) na vista dos documentos tem um icon a esquerda
do titulo. Uma casa para o caso da organizagao, uma pasta para as pastas e diferentes icons
para os documentos dependendo do tipo de cada um. Ao clicar em qualquer um destes icons
vai abrir uma pagina com informagao sobre o objecto respectivo. Se clicar na casa sera
apresentada informagao sobre a organizagao respectiva: morada, telefone etc. Para o caso das
pastas o sistema ird permitir que se altere os comentarios associados a pasta.

Informacao do documento:
A informagdo sobre um documento estd dividida em cinco tabs:

« A tab Informacgao apresenta os metadados do documento, tais como Autor, Criador, e
Tamanho. Os botGes por baixo do formulario de informacdo sao muito importantes:

- Editar os metadados do ficheiro permite alterar os principais dados do ficheiro

- Carregar uma nova versao permite ao utilizador sobrepor o documento com uma
nova versdo do ficheiro. As versdes anteriores serao guardadas no tab “Versdes”,
para historico.

+ Bloquear documento permite que o utilizador possa bloquear o documento por um
determinado periodo, para que deste modo apenas ele possa editar o documento,
durante esse periodo.

- Desbloquear permite que o utilizador desbloqueie um documento. Apenas o
utilizador que bloqueou o documento ou um utilizador com privilégios de
administracdo pode retirar o bloqueio.

- Editar o conteldo do ficheiro permite editar ficheiros de texto directamente no
browser.
Documento: empresa_demo_pmeoffice.doc
info [ erages | | 'Qﬂmgﬁé&@&f i 'i%fb%asi;@_f: " Regists

Titulo: empresa_demao_pmeofiice.doc

Home do ficheiro: empresa_demo_pmeoffice.doc
Autor:

Criador: Paulo Azevedn

Criado em: 02/03/2005 19:41

Categoria:

Editor: Paulo Azevedo

Editado em: 0270372005 19:41

Tamanho: 18KB

Descriciao:

Comentarios:

| Editar metadados || Carregar nova versio |

| Bloguear Documento |

Figura: um exemplo do formulario de informacao de um documento.

« Tab Versoes: apresenta a versdo actual (marcada a negrito) e as versdes antigas do
documento. As versdes antigas podem ser vistas clicando no nome respectivo dessa versao.

Tab Notas: ver seccao 1.4 (Notas)

Tab Relacdes: ver seccao 1.5 (Relacgdes)

« Tab Registo: ver seccao 1.6 (Registo)
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3.4 Menu: Pesquisa

O formulario para pesquisar documentos facilita a procura de documentos de forma
conveniente e rapida. A pesquisa é dividida em duas tabs: Pesquisa simples e Pesquisa
Avancada. O formulario de pesquisa simples é visualizado por defeito, clicando em “Pesquisa
Avancada” troca par o formulario de pesquisa avancada.

Pesquisa Simples:

Permite a pesquisa de documentos ao procurar palavras chave nos metadados dos
documentos.

Pesquisa Avangada:

A pesquisa avancgada permite que o utilizador defina claramente quais os parametros para
pesquisar documentos e ainda procurar no conteido dos documentos.

3.5 Menu: Adicionar um ficheiro

Este formulario permite que o utilizador adicione novos ficheiros na Gestao Documental do
pmeOffice. O utilizador pode escolher entre dois métodos diferentes de upload: Upload simples
e Upload avancado. Por defeito, o formulario de upload simples é o escolhido. Para passar o
método de upload para o modo avangado, o utilizador deve clicar no link “upload avangado”.
No método avancado o utilizador pode descrever o ficheiro com mais detalhes. Para adicionar
um ficheiro o utilizador deve primeiro clicar no botdo do browser e depois localizar o ficheiro no
computador. Depois do ficheiro estar seleccionado, o utilizador pode preencher os metadados
obrigatdrios do documento e clicar no botdo “Gravar”. O tempo necessario para o upload pode
variar desde alguns segundos até varios minutos, dependendo do tamanho do ficheiro e da
largura de banda no acesso a internet do utilizador. Depois do upload ser realizado com
sucesso o utilizador sera notificado e redireccionado para a listagem dos documentos.

3.6 Menu: Adicionar uma pasta

Cria uma nova pasta , ficando o utilizador associado como o criador da pasta para a Gestao
Documental. O utilizador pode ainda especificar a pasta ou organizagdo onde a nova pasta sera
criada.
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4. Calendario

4.1 sumario

O Calendario permite uma melhor organizacdo do tempo, planear reunies e gerir recursos
partilhados. Faz com que o utilizador tenha sempre presente a agenda dos seus compromissos.
Inclusivamente, pode ser configurado com notificacdes, para relembrar o utilizador dos
eventos agendados. Para além da gestdo pessoal do tempo, o pmeOffice suporta a gestdo
partilhada do tempo.

O calendario do pmeOffice foi concebido principalmente para ser utilizado como um calendario
partilhado, no entanto pode ser utilizado para gestao privada do tempo. Nestas condicdes a
informacdo relativa a um evento privado sera apenas visivel pelo respectivo criador.

No contexto Groupware, o calendario pode ser utilizado para delegar tarefas a membros de um
determinado grupo ou para registar o progresso e os resultados de um determinado projecto.
O Calendario esta dividido em quatro vistas: diario, semanal, mensal e formulario de pesquisa.
Tem ainda disponivel a possibilidade de adicionar directamente um novo evento com um
simples clique.

4.2 Calendar Diario:

A vista do Calendario Diario apresenta os eventos para o dia seleccionado. O dia seleccionado é
apresentado no topo do calendario. O més e o ano seleccionados sdo apresentados no mini
calendario no canto superior direito do écran. Por defeito o dia seleccionado € o presente dia.
No lado esquerdo do écran é apresentada um coluna com as horas. Os eventos sdo
apresentados dentro de caixas ao mesmo nivel das horas para o qual formam marcados. A
posicdao e o tamanho da caixa do evento representa o inicio, a duracao e o fim do evento. Por
exemplo um evento que comece as 11:00 e acabe as 14:00 é apresentado dentro de uma
caixa com a parte superior ao nivel da linha das 11:00 e a parte inferior ao nivel das 14:00.
Genericamente isto pode ser aplicado a todos os eventos com a excepgao dos eventos com
uma duragdo muito curta, ou entdo com um titulo muito longo. Ao mover o cursor do rato
sobre um evento sera apresentado o tempo exacto do seu inicio e fim, assim como a sua
descrigdo. Ao clicar na caixa do evento sera aberto o formulario de edicdo do evento.

4.3 Menu: Adicionar

Podem ser adicionados novos eventos ao calendario através das vistas diaria, semanal e
mensal ou ainda a partir do menu através do botdo “Adicionar”. Na vista diaria do calendario,
um evento pode ser adicionado clicando na coluna das horas, por exemplo, se clicar nas 12:00
uma janela sera aberta para editar um novo evento com inicio pré-definido para as 12:00. A
data pré-definida é a data seleccionada, no entanto pode ser alterada clicando no icon do mini
calendario e escolhendo uma nova data. Um evento pode ser criado como publico ou privado.
Se marcar a opgao privado, apenas o dono do evento podera ver os seus detalhes. O utilizador
tem ainda a possibilidade de activar a notificacao do evento. Actualmente o pmeOffice pode
enviar mensagens por email ou SMS para relembrar os utilizadores sobre determinados
eventos antes da hora inicial respectiva .

NOTA: O pmeOffice apenas pode enviar alertas para relembrar um utilizador, sobre um
determinado evento, quando o respectivo endereco de email e/ou nimero de telemoével
estiverem definidos em Administracao->Informacoes Pessoais. Se estes campos estiverem
vazios os utilizadores nao irdo receber os alertas.
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Adicionar informacao relacionada:

’

Pessoas - Para convidar outros utilizadores para o evento, clique em “Ver participantes”
para activar esta funcionalidade e depois clique no botdo “Convide pessoas”. Uma nova
janela sera aberta onde podera escolher as pessoas marcando um visto nas caixas
respectivas, clicando depois no botao Adicionar. Para finalizar a gestao das pessoas
relacionadas, clique no botdo “Gravar & Fechar”.

Contactos - Para juntar contactos ao evento, clique no botao “Ver participantes” para
activar esta funcionalidade e depois clique no botdo “Contactos”. Uma nova janela sera
aberta onde podera escolher os contactos pretendidos marcando um visto nas caixas
respectivas, e clicando depois no botdo Adicionar. Para finalizar a gestdo dos contactos
relacionadas, clique no botdo “Gravar & Fechar”.

Grupos - Grupos sdo coleccbes de pessoas (ver seccdo 4.10). Para juntar grupos a um
evento, seleccione os grupos pretendidos (ver na seccao 1.10 um guia para trabalhar com
caixas de selecgdo). Se ndo tiver nenhum grupo criado, esta caixa de seleccdo ndo sera
apresentada.

Recursos - Para relacionar um recurso ao evento, escolha o recurso respectivo (ver na
seccdo 1.10 um guia para trabalhar com caixas de seleccdo). Se nao estiver disponivel
qualquer recurso, esta caixa de seleccdo nao sera apresentada.

Programar: Para verificar se algum dos utilizadores que convidou para o evento tem tempo
disponivel na sua agenda, clique no tab “Programar”. Uma nova janela sera aberta com a
apresentacgdo da agenda diaria das pessoas relacionadas com o evento. Para adiantar ou
atrasar um dia, clique nas setas respectivas junto & data, na zona superior da janela.

4 Quarta, 16 Fevereiro 2005 »
Horas | Huno Sousa  Bruno Meireles | Cristina Marques
av:o0
ng:00
08:00 |
10:00
1100 |
12:00
13:00

oo [[/[1]]
1g00
16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

21:00

22:00

- Livre /|- M&o confirmada - Dcupado . - Fora da empresa
Figura: Exemplo de Programar marcagao.
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4.4 Seleccionar outros:

Clicando no botao “seleccionar outros”, por baixo do mini calendario, abre uma nova pagina
com duas caixas de selecgdo. O propdsito do formulario “seleccionar outros” é permitir que os
utilizadores ajustem a informacgao visivel no calendario partilhado. A caixa de seleccdo da
esquerda contém as pessoas que estdo incluidas no calendario partilhado. A caixa da direita
contém todas as outras pessoas que podem vir a ser incluidas no calendario partilhado. Para
mover as pessoas de uma caixa para outra, o utilizador tera de seleccionar as pessoas que
pretende mover e carregar no botdo com setas que apontam para a outra caixa. Este sistema
permite que mova varias pessoas de uma sé vez.

' Muno Sousa (Demonstragdo Lda) I :.|.5usana Dias (Comercial (demo N P
:|Cri5tina Marques (Comercial { demo

|Bruno Meireles (Produgéo ( dema Jj

|Rui Pereira (Comercial { dema )
jJorge Masconcelos (Marketing { demo ) |

Figura: Exemplo da caixa para seleccionar outras pessoas.

4.5 Calendario semanal:

No calendario semanal obtemos rapidamente uma perspectiva de todos os eventos agendados
para a semana seleccionada. O conteddo de um evento pode ser visualizado tal como no
calendario diario - movendo o rato sobre o titulo do evento.

Para adicionar um evento directamente da vista do calendario semanal o utilizador deve clicar
no cabecgalho correspondente ao dia desejado.

O mini calendario a direita no écran permite que o utilizador mude a semana seleccionada.

4.6 Calendario mensal:

No calendario mensal obtemos uma visdo compacta dos eventos seleccionados para esse més.
O contelido dos eventos pode ser visualizado tal como na vista diaria ou semanal - movendo o
rato sobre o titulo do evento. Novos eventos podem ser adicionados directamente clicando no
cabecalho na data respectiva.

Para passar para um outro més o utilizador pode navegar através do mini calendario. A seta da
esquerda redirecciona para o més anterior, a direita para o més seguinte. Os sinais + e -
alteram o ano.

Ao seleccionar um novo dia a partir do mini calendario redirecciona o utilizador para a vista
diaria do calendario.
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4.7 Menu: Pesquisa

A melhor forma para encontrar rapidamente eventos é utilizando a pesquisa no calendario. Um
evento pode ser procurado por titulo, conteldo, comentarios, data inicial e final, prioridade e
tipo.

E ainda possivel procurar eventos de outras pessoas e/ou eventos relacionados com outras
pessoas. O mesmo se verifica com 0s recursos.

O formulario de pesquisa simples procura nos textos e na meta data dos eventos, enquanto
que a “pesquisa avancada” permita refinar os parametros de pesquisa.

4.8 Repetir eventos

No pmeOffice Professional pode ter eventos que se repetem ao longo do tempo. Um evento
pode ser configurado com esta caracteristica no momento em que é criado ou editado. Ha
guatros tipos diferentes de repeticao:

Exemplos:

Repetir de x em x dias.
1) Tipo de repeticdo: Diaria
2) Intervalo de repeticdo: 1 se todos os dias, 2 se dia sim dia ndo, 3 se x=3, etc.
Exemplo: Todos os dias as das 13:00 as 14:00 - almoco.
1) Tipo de repeticdo: Diaria
2) Intervalo de repeticdo: 1
Repetir cada n semana, nos dias x, y, z.
1) Tipo de repeticao: semanal
2) Intervalo de repeticdo: 1 se todas as semanas, 2 se de duas em 2 semanas, etc.
3) Marcar o dia da semana em que ocorre o evento.
Exemplo: Sauna ao sabado de 15 em 15 dias.
1) Tipo de repeticdo: Diaria
2) Intervalo de repeticdo: 2
3) Dia: Sabado.
Repetir cada n més, a um dia especifico.
1) Tipo de repeticao: mensal
2) Intervalo de repeticdo: 1 se todos os meses, 2 se de dois em dois meses, etc.
3) Marcar o dia do més em que ocorre o evento.
Exemplo: Impostos no dia 20 de cada més.
1) Tipo de repeticdo: mensal
2) Intervalo de repeticdo: 1
3) Dia: 20
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4.9 Editar o conteudo dos eventos:

Ao clicar no titulo de um evento ird abrir uma nova janela onde pode editar o evento e fazer as
alteragdes necessarias.

Também é possivel alterar os eventos de outras pessoas, com algumas limitacdes:

1) Se o evento foi criado por outra pessoa, mas convidou-o para participar no evento,
pode fazer  alteragBes, uma vez que é participante no evento.

2) O mesmo se verifica nos eventos onde o utilizador tem permissdes de gestdo.(ver no
Appendix A informagdes sobre direitos de acesso )

3) Se nao se verificar nenhuma das situagGes anteriores, apenas sera permitido

comentar Os eventos das outras pessoas. Os eventos privados ndao podem ser
modificados nem visualizados.
4.10 Grupos

No calendarios os grupos tém o propdsito de facilitar a atribuicdo de eventos a varias pessoas.
Os grupos sdo privados, ndo sao partilhados nem visiveis pelos outros utilizadores. No entanto,
os eventos atribuidos a grupos sao visiveis por todos os membros desse grupo pelo facto de
serem directamente convidados a participar no respectivo evento.

Adicionar um grupo: preencha o formulario “Criar um novo grupo” e mova as pessoas
desejadas para a lista da esquerda, clicando no icon com a seta com na mesma direccdo. No
fim clique em gravar.

Alterar um grupo: cligue no nome do grupo na lista principal *Grupos”. Um formulario para
alteracGes sera aberto. Faga as alteragdes necessarias e no fim clique em gravar.

Apagar um grupo: clique no nome do grupo na lista principal “Grupos”. Um formulario para
alteracdes serd aberto. Clique no botdo “Apagar”.

4.11 Recursos

O calendario do pmeOffice pode gerir a utilizagdo de recursos partilhados tais com salas de
reunides, carros ou projectores.

Para acrescentar um recurso, escreva o nome do recurso no formulario “Adicionar um
recurso” e clique no botao “Gravar”.

Para alterar o nome de um recurso, marque um visto no recurso respectivo e clique no
botdo “"Renomear”. Um formulario para alterar o nome ira aparecer , faga as alteragdes e no
fim clique no botdo “Gravar”.

Para apagar um recurso, marque um visto no recurso respectivo e clique no botao “Apagar”.

Nota! Apenas os administradores da organizacdo podem gerir ( criar, alterar, apagar )
recursos !
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5. Tarefas e Notas

Este maddulo é indicado para planeamento e acompanhamento do progresso de tarefas. O
sistema contempla tarefas individuais e tarefas de equipa.

Como complemento, o mdédulo de notas permite adicionar notas pessoais e comentarios.

5.1 Menu: Tarefas activas

A vista das “Tarefas activas” representa o conjunto de todas as tarefas activas ( ndo finalizadas
) relacionados com o utilizador. Tarefas em atraso sao apresentadas a vermelho. Clicando no
titulo da tarefa abre uma pagina com os detalhes da tarefa.

5.2 Menu: Todas as tarefas

A vista “Todas as tarefas” € idéntica as tarefas activas, excepto que apresenta as tarefas
activas e finalizadas de todos os utilizadores. Se a tarefa ndo esta concluida e estd em atraso,
€ apresentada a vermelho

5.3 Menu: Pesquisa

O formulario de pesquisa de tarefas tem o objectivo de tornar mais rapida a procura de tarefas.
As tarefas podem ser pesquisadas por meta data.

5.4 Menu: Adicionar:

Novas tarefas podem ser criadas clicando no menu “Adicionar”. Para acrescentar uma nova
tarefa, é apenas obrigatério preencher o nome da tarefa, todos os restantes campos sao
opcionais mas ajudam a descrever melhor a tarefa. O valor por defeito para a data inicial da
tarefa é o dia corrente.

5.5 Menu: Notas

O médulo de notas representa um forma pratica para guardar pequenas informagdes com
alternativa as tarefas. Temos a vantagem de obter uma visdao mais rapida do conteldo das
notas, comparativamente as tarefas e ainda é mais apropriado para guardar mensagens ,
notas ou comentarios que contenham apenas texto no seu contetdo.
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6. Fluxos de Trabalho

6.1 Sumario:

Os Fluxos de Trabalho sdo conjuntos de tarefas, programados em paralelo ou em série. O seu
proposito é obter uma melhor organizagdo de projectos e os respectivos processos de trabalho.

6.2 Menu: Os meus , dos outros e todos os Fluxos de Trabalho

Os meus fluxos de trabalho apresentam uma lista dos fluxos de trabalho activos criados
pelo proprio ou atribuidos para o utilizador através do campo “pessoas participantes” no fluxo
de trabalho.

Fluxos de trabalho dos outros apresentam uma lista dos fluxos de trabalho activos que nao
forma criados pelo proprio nem atribuidos ao utilizador através do campo “pessoas
participantes” no fluxo de trabalho.

Todos os fluxos de trabalho apresentam uma lista com todos os fluxos de trabalho visiveis
pelo utilizador, incluindo os que ja foram finalizados.

Para ver os detalhes de um fluxo de trabalho, clique no titulo respectivo na listagem dos fluxos
de trabalho.

Para apagar fluxos de trabalho, marque um visto nos fluxos de trabalho respectivos e clique no
botdo "Apagar seleccionados”.

6.3 Menu: Adicionar Fluxo de Trabalho

Para adicionar um novo fluxo de trabalho, clique no menu no item “Adicionar Fluxo de
Trabalho” e preencha o formulario respectivo. O titulo , data inicial e data limite sdo campos de
preenchimento obrigatério.

Outras definicoes:

« Fluxo de trabalho em série: As tarefas agrupadas no fluxo de trabalho devem ser
executadas em série. Assim que uma tarefa é finalizada, os participantes da tarefa seguinte
serdo automaticamente notificados por email sobre a nova tarefa.

- Enviar um e-mail aos participantes para os notificar sobre o novo fluxo de
trabalho: Os utilizadores delegados ao fluxo de trabalho ( ndo os que sao delegados nas
tarefas! ) serdo notificados por e-mail quando o fluxo de trabalho é gravado.

- Enviar e-mail aos participantes quando o fluxo de trabalho é finalizado: Os
utilizadores delegados ao fluxo de trabalho ( ndo os que sao delegados nas tarefas! ) serao
notificados por e-mail quando o fluxo de trabalho for finalizado.
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6.4 Menu: Pesquisar

Pode encontrar rapidamente os fluxos de trabalho que procura. Podem ser pesquisados por:
- Pesquisa simples: pesquisa por palavra chave no titulo e descricdo do fluxo de trabalho.

- Pesquisa avancada: pesquisa detalhada no titulo, descrigdo, data inicial e data limite.

6.5 Editar Fluxos de Trabalho

Para alterar um fluxo de trabalho, edite o formulario do fluxo de trabalho ( clicando no
respectivo titulo tal como esta explicado da secgdo 6.2).

Editar Info: Ao clicar no botdo “Editar Info”, é possivel editar a meta data geral do fluxo de
trabalho.

Gerir tarefas: Clicando no botdao”Gerir tarefas”, é possivel acrescentar tarefas ja existentes ao
fluxo de trabalho ou remover tarefas ja pertencentes ao fluxo de trabalho.

Adicionar tarefas: Clicando no botdo “adicionar tarefas” é possivel acrescentar novas tarefas
ao fluxo de trabalho.
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7. Foruns de Discussao

7.1 Sumario:

Ao entrar nos Foruns de Discussao, é apresentado ao utilizador um écran dividido em duas
partes distintas. No topo continua a arvore de tdpicos contendo diferentes topicos em
discussdo. Por defeito apenas o topico activo é apresentado, para ver a arvore de tdpicos
completa clique no nome do tépico com o rato. O resto do écran € utilizado para apresentar as
discussGes do tdpico seleccionado e as respectivas respostas.

7.2 Menu: Lista

Esta vista apresenta todas discuss6es do respectivo topico. A lista € ordenada por data.

7.3 Menu: Pesquisa

A pesquisa permite que o utilizador encontre rapidamente a discussdo que procura. As
respostas podem ser pesquisadas por autor, titulo e conteudo.

7.4 Menu: Adicionar

Novas discussdes podem ser adicionadas clicando no menu “Adicionar”. O assunto € um campo
de preenchimento obrigatério.

7.5 Responder:

Pode responder a uma discussao clicando no botdo responder na respectiva discussao.

7.6 Topicos

Os topicos de discussao podem ser criados, renomeados e apagados pelos administradores da
organizacao.
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8. Contactos

Uma base de dados com contactos é a forma mais conveniente para guardar e pesquisar dados
sobre clientes ou de qualquer outro tipo de pessoa. Nunca mais vai perder tempo, sempre que
necessite de encontrar um nimero de telefone, a pedir um contacto a um colega ou a procurar
um contacto entre as notas em cima da sua mesa. Escrevendo algumas palavras ou o0 nome do
cliente no formulario de pesquisa vai rapidamente obter o resultado que procura apresentado
no seu écran. Normalmente, todos os contactos séo publicos e partilhados pela organizagdo,
deste modo todos os utilizadores da mesma organizacao podem ver e modificar os contactos
partilhados. Os contactos privados sdo a excepgdo a regra, apenas visiveis aos proprietarios
do contacto. O Mddulo de contactos também funciona como um livro de enderecos, bastante
util quando envia e-mails, possibilitando a selecgdo dos destinatarios directamente da lista de
contactos.

8.1 Menu: Os Meus Contactos

A vista “Os Meus Contactos” apresenta apenas os contactos adicionados pelo préprio utilizador,
incluindo contactos publicos e privados.

8.2 Menu: Todos os Contactos

A vista “Todos os Contactos” apresenta todos os contactos visiveis pelo utilizador. Isto significa
que o utilizador pode ver todos os contactos adicionados por qualquer utilizador de uma
organizacdo onde tenha pelo menos permissées de leitura. Por defeito, a lista de contactos é
ordenada pelo primeiro e ultimo nome dos contactos. Pode optar por ordenar por ultimo e
primeiro nome alterando a ordem nas suas definigdes pessoais. Clicando no nome do contacto
pode ver a informacgdo detalhada respectiva ( ver seccao 3.6 ).

EE] Tod actos BEUiSE +| A rpoanimpordar @l Grupos @ A B

TODOS *ABCDEFGHIJKLMNOPOGQRSTUVWXYZ

 Contactos
HNome - Empresa E-mail L‘;‘E;?I':oe dg Fax
Amilcar Sobreiro Tl Gl soberiro@mom.iv 2678787ET 267989358 El
Ana Monteira DrihilA anamaonteiro@dima.org 2B7ETRTET 2679893348 JFl
Antdnia Silva AFG asilva@arfo.net 232323458 232323567 [
Bruna Movais hrunonovais@hotmail.com 295121212
Carla Lopes SDF clopes@sdicom 2149999980 218889997 El
Cristina Santos BFI csantos@bpiorg 232323458 232323567 IFl
David Guimaries EMCA davidigemca.pt 21555545545 2166E6EER ]
Joaguim Meto witorEdaxa.com 2546559949
Jogé Dias jnsedias@mail pt 215999950 218889447
Jodo Margues Lavex jmargues@lavex.arg 254333333 254444444 IFl
=10 11=20 Proximos 10 items »
Apagar Seleccionados

Figura: Lista de Contactos
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8.3 Menu: Adicionar

Clicando no menu “Adicionar” vai abrir o formulario para acrescentar um novo contacto. O
primeiro e ultimo nome sdo se preenchimento obrigatorio, todos os outros campos sao
opcionais e contribuem para ter uma informacdo mais completa sobre o contacto.

tactos  BEl Todos ontactos €L Pesguisa | B Adicionar | #8]Exportatimportar BB Gropos @ BB

Prirmeita Morme® :bavid Empresa :IEMCA
Momes intermédios Departarmento A_dmmlstragén
Ultimo Mome®* E'G"Ll-ima.ré.es 1 Fungan
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Figura: Formulario para adicionar um contacto

8.4 Menu: Pesquisa

O formulario de pesquisa proporciona uma procura rapida e conveniente de contactos. A
pesquisa esta dividida em duas tabs: pesquisa simples e pesquisa avancada. A pesquisa
simples é apresentada por defeito, clicando na “Pesquisa Avancada” passa para um formulario
de pesquisa mais especifico.

Pesquisa Simples:

Permite pesquisar contactos utilizando palavras chave relacionadas com a meta data do
contacto.

Pesquisa Avangada:
A pesquisa avancada permite que o utilizador defina parametros especificos na pesquisa de
contactos.
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A pesquisa de contactos também pode ser utilizada para enviar e-mails para todos os
contactos que resultam de uma pesquisa. Pode marcar um visto nos contactos que resultem da
pesquisa e clicar no botdo “enviar e-mail” para enviar um e-mail a todos eles.

8.5 Menu: Exportar/Importar

Os contactos podem ser exportados ou importados em formatos CSV (comma separated
values) e XML.

Importar contactos: Procure o ficheiro dos contactos no seu computador (formato XML ou
CSV) e escolha qual o comportamento desejado quando confrontados com os contactos ja
existentes:

- Inserir como novo - Insere como novo, um contacto importado com o nome idéntico

« Actualizar contactos existentes - actualiza os contactos existentes com os novos
contactos importados com nomes idénticos

- Deixar como esta - Ndo importa contactos com nomes idénticos

Exportar contactos: Preencha o formulario “Exportar” e clique no botdo “Exportar”.
Seleccao de dados (Exportacao):

- Todos os contactos — todos os contactos visiveis pelo utilizador

« Os Meus Contactos — Apenas os contactos adicionados pelo utilizador

Formato de output:

« XML - formato de exportacao XML do pmeOffice

. CSV - formato de texto separado por virgulas

8.6 Ver Contacto

Cligue no nome do contacto na lista de contactos para ver os detalhes do contacto. A vista do
contacto apresenta toda a informagdo sobre o contacto. No topo da pagina sdo apresentadas
cinco tabs: Info; Relagdes; Notas; E-mails e Registo. A tab “Info” é visualizada por defeito. A
tab “E-mails” apresenta todos os e-mails trocados entre o utilizador e o contacto, excepto os
gue foram apagados. Pode editar a informacao do contacto clicando no botdo “editar” no canto
inferior esquerdo do écran.

8.7 Editar Contacto

Clique no botdo “editar” na pagina do contacto para abrir o formulario de edicdo, faca as
alteracGes necessarias e clique no botdo “gravar” para guardar as alteragoes.
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8.8 Fundir Contactos

Em algumas situacdes pode acontecer que tenha dois contactos da mesma pessoa ( por

exemplo vocé adicionou um e algum dos seus colegas adicionou outro ). Neste caso pode usar
a funcionalidade “Fundir Contactos” para fundir os dois em um. Seleccione esses dois contactos
na lista dos contactos e clique no botdo “Fundir” no canto inferior esquerdo da lista. Uma nova
pagina sera apresentada, onde pode definir qual dos dois é o contacto primario. O contacto
primario é aquele que deseja manter. Depois de definido o contacto primario passara para o
formulario de fusdo de contactos. Pode alterar manualmente os dados dos campos e trocar
dados entre os contactos clicando nos botdes com setas. Clique finalmente no botdo “Gravar”.
A fusdo de contactos ira também transferir todas as notas e relagdes associadas ao contacto
secundario para o contacto primario.

Versdo 1.2
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Figura: Formulario de fusdao de contactos
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9. E-mail

9.1 Menu: E-mail

Depois de entrar no moédulo de email, o pmeOffice apresenta uma lista com os e-mails da e-
pasta ( pastas de emails ) activa. A e-pasta activa pode ser alterada clicando no menu
“Pasta: ..” localizado no topo a esquerda.

Y2 Pasta: ﬁaixa-deﬁrﬂrada f
'S Caixa de Emra& (55)
"3 temz Enviados (a1
= tems Apagados (001)
%3 Eshogos (041)

Crigr novo: | Apagar pasta
Picture: Exemplo de e-pastas.

Os e-mails sao ordenados por data, com os mais recentes no topo da lista. A coluna 'F' indica
se 0 email tem ou ndo algum 'Ficheiro' anexado. Nos casos em que os e-mails tém um ficheiro
anexado sera visualizado uma imagem com um clip. A coluna 'N' indica 'Novo' e-mail ( ndo
lido ). Todo o e-mail que ndo tenha sido lido tem nesta coluna uma imagem com um envelope
fechado e toda a linha esta realgada a negrito. Os e-mails que ja foram lidos tém uma imagem
com um envelope aberto. Os E-mails podem ser apagados, movidos para outras e-pastas,
marcados por prioridade alta ou normal, marcados como lido ou ndo lido Para cada uma destas
acgoes estdo associados botdes no menu acima da lista dos emails. Clicando no titulo ou no
remetente abre o conteldo do e-mail.

9.2 Menu: Pesquisa

Os e-mails podem ser procurados por destinatario, remetente, assunto ou contetdo. O
utilizador pode ainda especificar qual a e-pasta em que deve ser efectuada a pesquisa e se
pretende procurar ou ndao em e-mails com ficheiros anexados.

Versao 1.2 © pmeOffice 2004-2005 pag. 28



9.3 Menu: Escrever

Os novos e-mails podem ser escritos nesta seccdo. Os destinatarios podem ser escritos
manualmente ou escolhidos a partir do livro de enderegos ( Contactos ). Para abrir o livro de
enderecgos clique no icon contacto proximo do campo “Para:”. O livro de enderegos contém
todos os contactos visiveis que tenham enderecos de e-mail, O moédulo de e-mail do pmeOffice
suporta um numero ilimitado de anexos. Existem duas formas de adicionar um anexo a um e-
mail: pode ser seleccionado a partir do mdédulo de Gestdo Documental do pmeOffice ou do seu
computador pessoal. Para estas duas acgbes sdo apresentados dois botGes abaixo do conteldo
do e-mail. Depois de seleccionar o anexo, o utilizador tera de clicar no botdo “Adicionar um
anexo” para juntar um ficheiro ao email que esta a escrever.

Formato do email: O cliente de e-mail do pmeOffice suporta a escrita de e-mails nos modos
Rich Text ou Plain Text. Esta opcao pode ser definida no campo “Editor de e-mail por defeito:”
em: Administragcao --> Definigdes.

Assinaturas: O pmeOffice suporta varias assinaturas. Para adicionar uma assinatura a um e-
mail, primeiro configura as suas assinaturas no tab “Assinaturas” no menu “Defini¢des”, depois
disso ja ira aparecer um menu junto a selecgdo do formato de e-mail. Escolha qual a
assinatura desejada e cligue no botdo “"OK"” para acrescentar a assinatura escolhida no email.

9.4 Menu: Definigdes

A seccdo “Definicbes” é utilizada para configurar os parametros e informacgdo necessaria para o
cliente de email. Esta seccdo esta dividida em quatro tabs:

- Contas: listagem das contas existentes e o seu estado. Estdo disponiveis as seguintes
funcoes:

+ Apagar - apaga as contas marcadas com um visto
- Activar - activa as contas marcadas( apenas € recebido e-mail nas contas activas)
- Desactivar - desactiva as contas marcadas

- Mudar 'Deixar no servidor' - Se esta definicdo é activada para uma conta, serao
deixadas no servidor copias das novas mensagens para que outros clientes de e-mail
também possam receber os e-mails. No entanto esta configuragao torna o processo
de “Verificar E-mail” mais lento.

- Adicionar uma conta permite que o utilizador adicione novas contas de e-mail.

« Informacao do utilizador permite que o utilizador introduza a informagdo usada no envio
de e-mails, tal como o campo “De:” visto por quem recebe os e-mails.
NOTA! O "Nome do remetente” e o “E-mail do remetente” tém de estar definidos para se
poder escrever novos e-mails!

- Assinaturas permite que o utilizador defina trés assinaturas. As assinaturas podem ser
apagadas nao escrevendo nada no campo “Nome” e clicando no botdo “Gravar”.

9.5 Menu: Verificar E-mail

Clicando em “Verificar E-mail” o pmeOffice vai verificar se existe novo e-mail em todas as
contas activas, transfere o novo e-mail para o pmeOffice e apresenta os resultados.
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9.6 Menu: Filtros

OS filtros permitem que o utilizar defina acgdes pré-definidas para serem aplicadas aos e-mails
recebidos e enviados. Por exemplo, um utilizador pode definir que o pmeOffice marque com
alta prioridade todos os e-mails recebidos de cliente@cliente.com.

Adicionar um novo filtro:
- Seleccione o contexto da pesquisa (Procurar em)
+ Toda a mensagem - as palavras chave serdo procuradas em toda a mensagem.

+ Cabecalho (de, para) — as palavras chave serdao procuradas nos campos do
cabecalho tais como De, Para, Cc.

« Corpo (assunto, texto) — as palavras chave serdao procuradas no assunto e no corpo
da mensagem.

+ De - as palavras chave serdo procuradas no campo “De” da mensagem.
« Para - as palavras chave serdo procuradas no campo “Para” da mensagem.
« Assunto - as palavras chave serdao procuradas no campo “Assunto” da mensagem.
- Texto - as palavras chave serdo procuradas no conteddo da mensagem.
- Palavras chave procurar por (por) - texto a ser procurado no respectivo contexto
« Accao a executar

+ Mover a mensagem para - define um filtro que depois de encontrar as palavras no
contexto definido ird mover a mensagem para a e-pasta escolhida.

« Apagar mensagem - define um filtro que depois de encontrar as palavras no contexto
definido apaga a mensagem (Util para auto apagar spam)

+ Marcar como alta prioridade - define um filtro que depois de encontrar as palavras no
contexto definido ird marcar a mensagem com alta prioridade (apresentada a
vermelho na lista de e-mails)

- Prioridade - Os filtros de alta prioridade ( nimeros mais baixos ) serdo executados
primeiro

- Sensivel a mailsculas e mindsculas - se marcar esta opgdo, a pesquisa das palavras
tera em consideracdo se as letras sdo mailsculas ou minusculas.
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10. Administracao

10.1 Menu: Informagodes Pessoais

A informacéo sobre o utilizador é apresentada na seccdo “Informacdes Pessoais”. E também
aqui que pode ser alterado o conteddo dessas informagdes. Os utilizadores podem ainda
inserir as suas fotografias. Essas fotografias serdo apresentadas no menu “Utilizadores” .

NOTA: Para alterar a senha tera de preencher os dois campos respectivos. Toda a restante
informacdo pode ser alterada deixando em branco os campos relativos a senha do utilizador.

NOTA: O enderego de e-mail definido nas “Informagoes Pessoais” € utilizado pelo pmeOffice
para enviar alertas por e-mail ao respectivo utilizador. Se este endereco estiver incorrecto ou
nado for preenchido o utilizador ndo ird receber os seus alertas.

NOTA: O numero de telemovel definido nas “InformacGes Pessoais é utilizado pelo pmeOffice
para enviar alertas por SMS.

10.2 Menu: Definigoes

Linguagem: Define o idioma utilizado no interface com o utilizador.

Formato da Data: Permite escolher o formato da data preferido. Todas as datas apresentadas
no pmeOffice utilizam esta definicao.

Tamanho do Batch: Indica o niumero de items apresentados por pagina em cada listagem
(ver também na seccgdo geral do manual: 1.8 Separar a listagem em varias paginas ).

Enviar-me convites e delegacoes por e-mail: Se esta definicao estiver activa, o utilizador
ird receber automaticamente as notificagdes sobre novos eventos e das tarefas em que
participa.

Editor de e-mail por defeito: Define qual o modo de edicao por defeito para escrever e-
mails.

Fuso horario: Define o fuso horario do utilizador. Todos as horas apresentadas no pmeOffice
terdo em consideracao esta definicao.
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10.3 Menu: Utilizadores

O menu “Utilizadores” apresenta os utilizadores visiveis. O Administrador do sistema pode ver
todos os utilizadores incluindo os administradores da organizacao de acordo com os direitos de
acesso definidos. Os utilizadores também podem aceder a este mddulo, mas apenas podem
consultar a informacgdo de outros utilizadores. Os administradores tém privilégios para executar
outro tipo de accdes com os utilizadores. Podem adicionar/apagar utilizadores e a respectiva
informacdo associada. Ao apagar um utilizador, toda a sua informacdo pessoal ( eventos,
tarefas, etc ) também sera apagada. Os Documentos ndo serdo apagados. Se ndo quer perder
toda a informacdo relacionada com um utilizador, é aconselhavel desactivar o utilizador em vez
de o apagar. Os utilizadores inactivos ndo podem aceder ao pmeOffice, mas toda a sua
informacgdo esta disponivel. Os utilizadores inactivos sao apresentados a vermelho na
listagem. Os utilizadores inactivos podem ser activados novamente se necessario.

Adicionar um utilizador:

Clique no botdo “adicionar” para abrir o formulario com os campos necessarios para
acrescentar um novo utilizador. Tera de associar cada utilizador a sua organizacdo. Toda a
informacdo do utilizador pode ser alterada posteriormente.

Apagar um utilizador:

Clique na figura com um caixote do lixo a direita para apagar um utilizador.

10.4 Menu: Organizagoes

(Apenas para Administradores)

Neste menu sdo apresentadas as organizagoes. Este é o local onde podem ser
adicionadas,editadas e apagadas. Ao adicionar novas organizagbes, deve ter em atengdo que
nao pode alterar posteriormente a “Organizacdao Mae” ( hierarquicamente acima ). E
fundamental ter bem definido a estrutura da organizacao antes de a criar.

10.5 Menu: Classificadores

(Apenas para Administradores)

Os varios médulos do pmeOffice tém classificadores. Todos estes classificadores podem ser
editados no menu “Classificadores”. Os Administradores podem editar os “Classificadores”.

A primeira parte do nome dos classificadores indica 0 médulo onde é usada a respectiva
classificacdo, a segunda parte representa o nome do classificador. Por exemplo cal_priority
representa o classificador prioridade no calendario.

user_dateformat, language e timezone sdo classificadores especiais que configuram os valores
por defeito do sistema para estes campos.

A definicdo da moeda pode ser configurada nos classificadores currency_prefix e
currency_suffix. Por exemplo se a representacdao da moeda € 200 € entdo deve preencher o
currency_suffix com o simbolo € e deixar em branco o currency_prefix. Alternativamente, se a
moeda é $ 200 , escreva $ no currency_prefix e deixe em branco o currency_suffix.
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10.6 Menu: Arvore de Acessos

(Apenas para Administradores)

Ao entrar no menu “Arvore de Acessos” pode ver a estrutura em arvore da organizacdo.
Clicando numa organizacgdo sera visualizado a lista de acessos onde pode definir as permissdes
de acesso a essa organizagao. Nas organizacGes de topo € ainda possivel activar/desactivar os
modulos do pmeOffice disponiveis.

Pode ler mais informacoes sobre permissoes de acesso no Apéndice A: Direitos de
Acesso

10.7 Menu: Grupos

(Apenas para Administradores)

No menu grupos pode criar, editar e apagar grupos de acesso. Estes grupos permitem gerir
direitos de acesso mais complexos. Por exemplo a organizacdo A com permissodes de “Escrita”
para ela propria mas pretende que alguns dos utilizadores da organizagdao A tenham
permissdes de “Gestdo”. Para aplicar este critério pode criar o grupo B, associar os utilizadores
respectivos a este grupo e atribuir ao grupo B o direito de “Gestdo” na organizacdo A. Neste
momento os utilizadores seleccionados tém permissoes de “Gestdao” na organizacdo A ( o
direito de acesso tera sempre o valor de maior permissdo quando mais do que uma definicdo é
atribuida, i.e. , se tem “Escrita” e “Gestdao” é o mesmo que dizer que tem “Gestdao” )

Pode ler mais informacoes sobre permissoes de acesso no Apéndice A: Direitos de
Acesso

10.8 Menu: ASP

(Apenas para o Administrador do Sistema)

No menu “ASP” podem ser delegados os administradores as organizacoes. Neste local também
podem atribuidas quotas as organizagoes.

10.9 Menu: Sistema

(Apenas para o Administrador do Sistema)

O menu “Sistema” esta dividido em quatro partes:
Estado do Sistema

Backups

Recuperacdo Point-in-Time

Recuperar items apagados
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Estado do Sistema:

No topo sdo apresentados os devices montados e a sua utilizagdo, em baixo o nivel de
utilizagdo da memoria.

Backups:

Na seccao de backups pode criar com um simples click backups da base de dados e dos
ficheiros. Pode ainda apagar os backups antigos. Esta secgdo é apenas destinada ao
administrador do sistema. Em grandes sistemas o backup deve ser executado
automaticamente recorrendo a outros meios.

Recuperacgao Point-in-Time:

Em cada objecto no pmeOffice sao registadas as alteragdes gravadas. Desta forma é possivel
recuar no tempo o estado de um objecto na seccao “Recuperacao Point-in-Time”. Pode
seleccionar o objecto da lista apresentada ou pesquisar por nome ou id. Depois de encontrar o
objecto pode ver os varios estados do objecto. Finalmente pode clicar no botdo “Recuperar”
para recuar o objecto para o estado escolhido.

Recuperar items apagados:

Todos os items apagados no pmeOffice podem ser recuperados nesta secgdao. A forma mais
simples é usar a fungdo de pesquisa para encontrar o objecto apagado e depois clicar no botdo
“Recuperar” para obter novamente o objecto. Neste momento ndo é suportado a recuperagao
recursiva de objectos. ( se pretende recuperar um ficheiro apagado, que estava numa pasta
também ela apagada, deve primeiro recuperar a pasta e s6 depois o ficheiro).
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APENDICE A

Direitos de Acesso:

O pmeOffice utiliza direitos de acesso estruturados hierarquicamente e uma abordagem por
grupos na administracao dos acessos.

Todos os objectos no pmeOffice estdo organizados numa estrutura hierarquica em arvore. No
no da raiz esta presente a organizagao principal.
Exemplo:

Organizagao Teste
Organizacao Teste 2

Utilizador3
Utilizador1l

eventol

tarefal

contacto_privadol

e_maill
Utilizador2

nota_privadal

tarefa2
Pastal

documentoil

documento?2
Pasta2

Pasta3

documento3

Contacto_publicol

notal

Contacto_publico2

A regra geral para saber se um objecto reside numa organizacdao ou num utilizador é verificar
se 0 objecto contém informacdo que deve ser partilhada com outros utilizadores da mesma
organizacdo ( pastas, documentos, contactos publicos ). Nestes casos o objecto reside
directamente na organizacdo, os objectos privados que pertencem a um determinado
utilizador residem no utilizador.

Os direitos de acesso podem ser atribuidos apenas a organizagdes ou grupos. Os grupos sao
organizagoes virtuais que podem ser criadas pelos administradores e tém a vantagem de
oferecer uma maior flexibilidade e uma gestdao de acessos mais avancada.

Uma vez que os direitos de acesso podem ser atribuidos apenas a organizacGes e nao a outros
objectos, o algoritmo para encontrar o direito de acesso a um objecto especifico para um
utilizador especifico utiliza um método de pesquisa recursivo na arvore de baixo para cima.
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Exemplo:
Vamos verificar se o Utilizador3 do nosso exemplo anterior tem privilégios de acesso ao
documento3.
Primeiro passo:
Identificar a organizacao do utilizador. Neste caso a “Organizagdo Teste 2"
Segundo passo:
Verificar se o documento3 é uma organizacao e se tem direitos de acesso na
“Organizacao Teste 2”
Uma vez que no nosso exemplo isto ndo é verdade o algoritmo vai iniciar a mesma
verificacdo para cada um dos parentes do documento3, comegando por baixo ( Pasta3,
depois Pasta2, depois Organizacao Teste ).
Ao alcangarmos a Organizacao Teste, podem ocorrer dois casos:
« A Organizagdo Teste 2 tem direitos de acesso a Organizagao Teste.
Neste caso esse direito serd usado. Se forem detectados varios direitos de acesso
( no caso do Utilizador3 pertencer a varios grupos), o direito mais elevado
sera usado.
« Na&o tem nenhum direito de acesso.
Neste caso, a Organizagao Teste estd no né da raiz e ndo tem nenhum parente,
entdo o algoritmo decide que o Utilizador 3 ndo tem direitos de acesso ao
documento3.

Existem quatro tipos de direitos de acesso: sem acesso, acesso de leitura, acesso de escrita e
acesso de gestao.

Sem acesso:

« Nenhum acesso atribuido, o utilizador ndo ira ver o objecto.
Acesso de Leitura:

+ Os utilizadores podem ver o objecto mas nao o podem modificar.
Acesso de Escrita:

+ Os utilizadores podem modificar o objecto desde que ndo seja um evento no
calendario propriedade de outro utilizador. Tudo o que pode ser modificado também
pode ser apagado.

Acesso de Gestdo:

- Para além dos beneficios do acesso de escrita, o acesso de gestao permite modificar
e apagar os eventos dos outros utilizadores que ndo sejam privados. Permite ainda
desbloquear documentos bloqueados por outros utilizadores, recuperar versdes de
documentos apagar discussoes no forum.

Adicionalmente existem dois tipos de utilizadores especiais:

« Superuser — Acesso livre a todos os objectos (idéntico ao root do Unix).
« Administrador da organizacao
+ Pode adicionar sub-organizacbes (departamentos).
« Pode adicionar utilizadores as suas organizagdes e sub-organizagoes.
+ Pode definir direitos de acesso a sub-organizagoes.
+ Pode editar as definigdes globais da organizagao.
« Pode criar topicos de discussao.
+ Pode criar novos recursos no calendario.

+ Pode modificar os comunicados no ambiente de trabalho.
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Sugestoes para criar a estrutura da organizacao no pmeOffice

Vamos considerar um exemplo de uma empresa ABC com quatro departamentos:
Administragdo, Comercial, Marketing e Producao.

A Administragdo deve ter uma visdo sobre tudo.
O pessoal do Marketing deve saber o que se passa no Comercial e na Producdo.

O Comercial e a Produgao ndo tém necessidade de ter acesso a outros departamentos.

Arvore de acessos no pmeOffice:

- ABC
« Administracdo (Administracdo: acesso de escrita por defeito)

+ Marketing (Marketing: acesso de escrita por defeito , Administragdo: acesso de
escrita)

« Comercial (Comercial: acesso de escrita por defeito, Administracdo: acesso de
escrita, Marketing: acesso de escrita)

« Producdo (Producdo: acesso de escrita por defeito, Administracao: acesso de escrita,
Marketing: acesso de escrita)

NOTA: O acesso de escrita é apenas um exemplo, pode trocar para acesso de leitura, se for
suficiente, ou acesso de gestdo, se escrita nao for suficiente.

NOTA: N3o recomendamos que seja atribuido acesso de leitura ou mesmo nenhum acesso a
propria organizagao: No primeiro caso, os utilizadores dessa organizacdo poderiam apenas
navegar no pmeOffice sem poderem modificar nada ( mesmo a sua informagao pessoal ), no
segundo caso o utilizador ird receber uma mensagem de erro imediatamente apds a
autenticacdo, uma vez que ndo teria nenhum direito para ver a sua pagina de entrada. O
acesso de leitura na propria organizacdo pode ser Util quando pretendemos um repositério
publico de documentos onde os utilizadores configurados nessa organizagao poderiam apenas
ver e fazer o download dos documentos.

Sugestdo: Se ndo quer atribuir direitos de gestdo a todos os utilizadores da mesma
organizagao, mas apenas para alguns deles, pode criar um novo grupo, inserir esses
utilizadores nesse grupo e atribuir ao grupo o direito de gestdo nessa organizacao.
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