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Roteiro para Implantacao Taskrow

Preparamos esse roteiro para orientar no processo de implantagdo do Taskrow em sua
empresa.

Ao longo desse roteiro, algumas vezes, sera necessario entrar na pagina de configuragéo
do Taskrow.

Isso pode ser feito clicando no icone de ferramenta no canto superior direito.

Configuracao

DEFINICOES
Deﬂn!g()es da empresa

CALENDARIO
Configuracao do calendario da
empresa

PERFIL E PERMISSOES
Definicdo de permissdes de acesso

PLANOS TASKROWY
Veja os detalhes de cobranca do
seu plano e as opgdes de upgrade

FLUXO DE TAREFAS (PIPELINES)
Configure pipelines personalizados
para as necessidades da sua
empresa ou mesmo de cada
projeto.

TEMPLATES DE TAREFA
Gerencie os templates de tarefa
aplicéveis a toda a empresa.

INTRANET
Gerencie os conteldos e links da
intranet.

Equipe

USUARIOS
Inclusdo, autorizagdo e edi¢do dos
usudrios do sistema

GRUPOS DE APROVAGAO
Definicao dos aprovadores de
timesheet e despesas

RELAGAQ USUARIO EMPRESA
Inclusdo e edigao do vinculo do
usudrio com a empresa

AREAS E FUNCOES
Cadastro das dreas e das fungdes
da empresa

AUSENCIAS
Inclusio e edi¢do de auséncias de
curta e longa duragio

Gestao

VALORES POR FUNGAO
Valores de venda das fungdes

TIPOS DE DESPESAS
Definicao dos tipos de despesas

TIPOS DE DOCUMENTOS
Definicdo dos tipos de documentos
de projetos

UNIDADES DE ESFORCO
Definicdo das unidades de esforco
para estimativa nas tarefas

MIGRAR TAREFA ENTRE PROJETOS
Alterar o projeto de uma tarefa e
consultar histérico de alteragdes

TIPOS DE ENTREGAVEIS
Definicdo dos tipos de entregaveis
dos projetos

GRUPOS DE TAGS
Cadastro de grupos de tags

Financeiro

CODIGOS DE SERVICOS
Cadastro de codigos de Servigos

CONTAS
Cadastro de contas

IMPOSTOS DE NOTA FISCAL
Cadastro de impostos para nota
fiscal
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Configuracao basica:

1. Cadastrar as areas e fungdes da empresa

[Configurar>>Areas e Funcdes]

A idéia dessa parte do trabalho é registrar em uma lista todas as areas e fungdes que
existem na empresa. Para ver nosso tutorial: clique aqui.

Ao criar uma funcgao é necessario definir se ela é debitavel ou ndo debitavel. Para saber
mais clique aqui.

Caso a funcgao seja debitavel defina se essa fungao tem o preenchimento de timesheets
obrigatério ou opcional.

Editar fungao

TiTULO | Gerente de projetos Pl 4
TIPO @ Debitavel Mao debitavel

PREENCHIMENTO DE ) Obrigatério QOpcional
TIMESHEET

INATIVO

Se vocé ainda néo tiver uma lista de areas e fungdes pode seguir adiante, pois quando
criamos um ambiente novo para sua empresa geramos automaticamente uma area padrao
e duas fungdes padrdo. Uma delas com preenchimento de timesheets obrigatoério e outra
opcional.

Vocé pode usar essas duas fungdes para cadastrar os usuarios de depois alterar a fungao
deles quando essa lista estiver definida.

As duas fungbes padrao podem ser inativadas assim que ndo forem mais necessarias.


https://taskrow.zendesk.com/entries/83198549-Cadastro-de-%C3%A1reas-e-fun%C3%A7%C3%B5es
https://taskrow.zendesk.com/entries/107903033-O-que-s%C3%A3o-profissionais-debit%C3%A1veis-e-n%C3%A3o-debit%C3%A1veis-
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+ FUNCAD #

FUNGCAO PADRAO
(SEM
PREENCHIMENTO DE
TIMESHEET
OBRIGATORIO)

FUNGCAOQ PADRAO

2. Cadastrar usuarios

[Configurar >> Usuarios]

Nessa pagina, clique em adicionar para cadastrar cada um dos novos usuarios. Use a
opcéao de usuario externo no caso de algum profissional que precisa receber tarefas sobre
um trabalho pontual, mas nao faz parte da empresa.

DADOS PRINCIPAIS

NOME COMPLETO Nome completo
NOME DE EXIBICAD Nome de exibicao
E-MAIL

PERFIL Selecione

13

GRUPOS DE APROVACAD SELECIONE -

Para cada usuario € muito importante definir o pefil correto:

Equipe: s6 manda e recebe tarefas e lanca horas

Gestor: Equipe + Cria empresas tarefas, langa orgamentos (responsavel por uma
conta)

Master: Gestor + relatérios da empresa toda (diretor)

Administrador: Master + Configuragcado da Taskrow (administrativo/financeiro)
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S6 use o perfil Administrador para quem deve ter acesso irrestrito no Taskrow.
Para saber mais sobre perfis e permissdes clique aqui.

Em Grupos de Aprovacéao selecione o grupo padrao pois iremos fazer essa parte da
configuragao depois.

PERIODO E FUNCAOQ

DATA INICIAL

RELAGCAO USUARIO EMPRESA Selecione

Ak

ar

FUNCAD Selecione

Durante a implantacao a data inicial pode ser preenchida com o dia de inicio de uso do
Taskrow, mas depois servira para registrar a data de contratagdo de um profissional.

Relacdo Usuario Empresa serve para dizer se o profissional é estagiario ou colaborador, por
exemplo. Podem ser criados outros tipos de relacado usuario empresa em: Configurar >>
Relagao Usuario Empresa.

Para cada usuario cadastrado € enviado um email com um convite para que o0 mesmo se
registre no Taskrow.

3. Criar Grupos de Aprovacao

Os "Grupos de aprovacao" devem ser criados para representar a hierarquia da empresa e
servem para direcionar aprovacgao de timesheets, por exemplo.

Para criar os grupos e colocar os usuarios dentro de cada um deles veja o tutorial clicando
aqui.


https://taskrow.zendesk.com/entries/59029755-Permiss%C3%B5es-no-Taskrow
https://taskrow.zendesk.com/entries/57169209-Criar-grupos-de-aprova%C3%A7%C3%A3o
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Cadastro de Empresas (Clientes)

1. Cadastrar uma nova Empresa

O cadastro de novas empresas ¢é feito clicando no botao "+" no canto superior esquerdo.

Criar projeto

Criar empresa
=

Criar solicitacdo interna

1 GRUPO

Criar despesa

Para agilizar esse cadastro somente sao exigidas as informacgdes principais de cada
empresa. Esse cadastro pode ser editado e completado posteriormente a partir da pagina
de cada empresa clicando no icone do lapis e em Editar.

4\ DISNEY
g :

#+5 +#

WSUSCAR EM: DISNEY Templates |

Grupo/tags
MURAL ANOTACOES ARQUIVOS E IMAGENS INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

™

< Atualizar

A empresa Disney foi adicionada

2. Localizar uma empresa

Existem algumas formas diferentes de ter acesso as empresas que foram cadastradas:
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Aba Empresas do menu superior

Nessa aba sao apresentadas as empresas que foram acessadas recentemente por um
usuario.

AREA DE TRABALHO (N1 PROJETOS ~ ® Q O ? Sl LR |
Recentes
‘ e | @ RiccarDO ®
Beneficencia Portuguesa S 77 EMPRESAS 59 PROJETOS 1 GRUPO
:
Boticario
.

Home da Area de Trabalho

Logo abaixo do seu nome na home da area de trabalho existe um link para todas as
empresas nas quais vocé é responsavel ou participante.

AREA DE TRABALHO EMPRESAS ~  PROJETOS ~ ’ Q @ ? CRIAR TAREFA  + *

ZNI‘\ULIU."‘S 3 - S

‘ &8 RICCARDO (o]
& £ ASY 59 PROJETOS 1 GRUPO
- =
Meus clientes x
B PARA HOJE
99 TAXIS
LEVANTAMENTO DE BRIEFING <
FINALIZADA AGENCIA MODELO
MARCELO AMBEV
» 5 E IMAGENS MINHAS DESPESAS
E #1281 - FEE MENSAL APPLE
CLIENTE 1
BENEFICENCIA PORTUGUESA -
¢ = Atualizar
E PREPARAR RELEASE % BOTICARIO
n MARCELD BUD snsal foi adicionado na empresa Honda x
[ﬂ] HIRA - FFF MFNCAL

Busca na Lupa

Para fazer uma busca basta clicar na lupa no menu superior. Esta busca tem auto
preenchimento que normalmente ajuda bastante.

Busca Avancgada a Partir da Lupa

Para fazer uma busca avangada clique no botao da Lupa e em seguida no link Busca
Avancgada.
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AREA DE TRABALHO L@ UM PROJETOS ~ ® Q O ? CRIARTAREFA  +
x

Buscar

E m !

n gl VI BUSCAR EM: BOTICARIO
Busca avangada

m REVISTA TESTE

wanrAc

Entao clique na aba empresas, ajuste os critérios da pesquisa especialmente a data a partir
de quando as empresas foram cadastradas e clique no botao buscar:

Busca avancada

TARE FAS

BUSCA DE EMPRESAS

Empresa
Criada a partir de &1 | 01/06/2016 Filtrar | & | Selecione um ust POR RESPONSAVEL ~
Criada até 1 | 30/06/2016 P e

BUSCAR

Cadastro de projetos

O cadastro de um projeto sempre esta vinculado a uma empresa.
Para saber mais veja nosso tutorial clicando aqui.

Apods o cadastro de um projeto poderao ser criadas as tarefas. Para saber como clique aqui.

Para obter ajuda

® Q O 2 ENMTMEA+

Ajuda b

Entenda sua area de trabalho
Contate o suporte taskrow

Tutoriais


https://taskrow.zendesk.com/entries/57131879-Criar-projeto
https://taskrow.zendesk.com/entries/57130219-Criar-tarefa
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Clicando no botao de interrogagdo no menu superior existem as seguintes opg¢oes:

Entenda sua area de trabalho
Quando um usuario entra pela primeira vez no Taskrow ele passa por um tutorial. Para
repetir esse tutorial basta clicar nesse link.

Contate o suporte Taskrow
Pode ser aberto um ticket de suporte

Tutoriais
Nessa secao existem diversos tutoriais que explicam conceitos e como executar algumas
das principais atividades no Taskrow



