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MEUS GRUPOS 

 

 

ESTRUTURA DE VISUALIZAÇÃO DO SISTEMA 

 

Basicamente a estrutura de informações do Radar de Produtividade possui de 3 níveis de 

detalhamento de informações gerenciais, sendo eles: (i) Visão Geral de Grupos; (ii) Visão de 

Grupo por Colaborador; (iii) e Visão Detalhada por Colaborador. 

 

 

Níveis de Visualização 

 

Nivel 1 O primeiro nível de visualização é a Visão Geral de grupos que é o nível de 
informações que sempre apresentado ao selecionar “Meus Grupos” na barra de 
menu lateral. 
Neste nível as informações estarão consolidadas por grupo de trabalho 
considerando indicadores de produtividade, de horas (ativas, inativas, intervalo 
de login e logout e pausas), de reuniões e ligações, correspondente ao período 
consultado. 
 

Nivel 2 O segundo nível de visualização é a Visão de Grupo por colaborador que 
apresenta todos os indicadores do grupo, bem como os mesmos indicadores 
individualizados de cada colaborador deste grupo, correspondente ao período 
consultado. 
 

Nivel 3 O terceiro nível de visualização é a Visão Detalhada por colaborador que 
permite visualizar os indicadores de produtividade de um dia específico para 
um colaborador, bem como a rotina de utilização de cada aplicação durante o 
dia de forma cronológica e identificar as que foram mais utilizadas no dia. 
 

Visão  
Geral

Visão de 
Grupo

Visão 
Detalhada
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FUNÇÃO - CONSULTAR 

 

 

Para utilizar a função “consultar” basta selecionar a data inicial e final para obter os dados de 

produtividade de um determinado período. A visão inicial apresentada na opção “meus 

grupos” demonstra dados de produtividade referentes aos grupos criados, como: 

 

• Indicador de produtividade; 

• Gráfico de intervalo login/logout e tempos de atividade, inatividade e pausa; 

• Gráficos de tempo e quantidade referentes a reuniões (aplicável apenas às APIs 

disponíveis); 

• Gráfico de tempo e quantidade referente a telefonia reuniões (aplicável apenas às APIs 

disponíveis). 

• Nesta visão existem botões para ocultar ou mostrar informações e facilitar a 

navegação e visualização dos dados. 

 

FUNÇÕES DE NAVEGAÇÃO - BOTÕES 

 

 

 

As funções de navegação são utilizadas para uma visualização melhor das informações de 

acordo com cada função/botão: 

 

Produtividade - ao selecioná-lo é possível mostrar/ocultar as informações do indicador de 

produtividade dos grupos, porcentagem de produtividade, período de atividade esperada e o 

tempo de pausa. 

Atividades - ao selecioná-lo é possível mostrar/ocultar as informações de porcentagem do 

período utilizado em login/logout, intervalo, inatividade, pausa e atividades. 
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Reuniões - ao selecioná-lo é possível mostrar/ocultar as informações do período utilizado pelo 

usuário em reuniões e quantas reuniões foram realizadas nesse período. 

Telefonia - ao selecioná-lo é possível mostrar/ocultar as informações do gráfico no quesito de 

chamada, quantidade de ligações realizadas, tempo médio por ligação e o tempo total do 

relatório. 

 

 

FUNÇÕES DE NAVEGAÇÃO - BUSCA 

 

 

O menu “meus grupos” também oferece um campo de busca para a pesquisa dos dados de 

produtividade e grupos específicos utilizando palavras-chaves como nome do grupo. 

 

RELATÓRIOS  

 

 

Em “relatórios” temos várias opções de relatórios de acordo com a opção escolhida: 

 

Aplicativos mais usados: lista dos aplicativos mais usados por usuário, será mostrado o nome 

do usuário, login, número da máquina, data em que o aplicativo foi usado, aplicativo utilizado 

e o tempo de uso.  

 

Atividade Contínua: lista de atividades constantes por usuário, será mostrado o nome do 

usuário login, número da máquina, data em que o aplicativo foi usado continuadamente, 

nome do aplicativo e o tempo de uso.  
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Ausências: lista das ausências de colaboradores da equipe do período constatado, será 

mostrado o nome do usuário, login e a data que ocorreu a ausência. 

 

 

Distribuição de horas: lista das horas utilizadas por um usuário e distribuídas de acordo com a 

função que ele estava atuando, será mostrado o nome do usuário, login, número da máquina, 

data do relatório, porcentagem de produtividade e as horas totais distribuídas de acordo com 

as atividades exercidas ou não exercidas na jornada de trabalho.  
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Indicador de produtividade: lista do indício de produtividade por usuário, será mostrado o dia 

do relatório e o indicador de produtividade do usuário. 

 

 

Usuários do grupo: lista dos usuários do grupo selecionado, será mostrado o tempo esperado 

de atividades exercidas no trabalho e o tempo de pausa esperado. 
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Horas abaixo do esperado: Lista das horas faltantes da jornada de trabalho,  será mostrado o 

nome do usuário, login, nome da máquina, data, tempo de atividade/pausa esperada e tempo 

faltante da jornada de trabalho. 

 

 

Horas acima do esperado: Lista das horas extras na jornada de trabalho, será mostrado o 

nome do usuário, login, nome da máquina, data, tempo de atividade/pausa esperada e as 

horas extras na jornada de trabalho. 

 

Nota: Os relatórios são melhorados constantemente conforme sugestões de clientes e 

lançamento de novas funcionalidades na plataforma. 

  

GRUPOS 

 

Em “grupos” temos os detalhes e informações das equipes da empresa, nele é apresentado: 
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Indicador de produtividade: indicador com percentual da produtividade da equipe junto com 

o tempo de atividade esperada e pausa. 

 

 

Horas: Gráfico de horas durante o expediente da equipe, será mostrado o intervalo 

login/logout (junto com a média de login/logout), dias úteis e não úteis com atividades 

exercidas, atividades/inatividades e período de pausa. 
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Reuniões: Gráfico do período em que o grupo estava em reuniões, será mostrado o período 

em que o usuário estava em reunião durante o período selecionado. 

 

 

Ligações: Gráfico do período em que o grupo estava no telefone, será mostrado o período em 

que o usuário estava em ligações durante o período selecionado. 

 

 

 

DETALHAR USUÁRIOS 

 

 

Ao selecionar a função “detalhar usuários”, é proporcionada ao usuário uma visão mais ampla 

da avaliação de produtividade. 



Página | 11 

 

 
Manual de Usabilidade Versão 1.0 

 

 

Na visão “Grupo por usuário” são apresentadas detalhes de produtividade individuais dos 

colaboradores do grupo do período consultado, conforme listado abaixo: 

 

 

Indicador de produtividade: indicador com percentual da produtividade do colaborador da 

equipe junto com o tempo de atividade esperada e pausa. 

 

 

Horas: Gráfico de horas durante o expediente do colaborador da equipe, será mostrado o 

intervalo login/logout (junto com a média de login/logout), dias úteis e não úteis com 

atividades exercidas, atividades/inatividades e período de pausa. 

 

 

Reuniões: Gráfico do período em que colaborador da equipe estava em reuniões, será 

mostrado o período em que o usuário estava em reunião durante o período selecionado. 

 



Página | 12 

 

 
Manual de Usabilidade Versão 1.0 

 

 

 

Telefonia: Gráfico do período em que colaborador da equipe estava no telefone, será 

mostrado o período em que o usuário estava em ligações durante o período selecionado. 

 

 

 

USUÁRIO POR DIA 

 

Também é possível ter os detalhes dos indivíduos do grupo por dia, basta escolher uma equipe 

e selecionar o botão “detalhar usuários”, conforme listado abaixo: 

 

 

Intervalo entre início e fim das atividades: Gráfico do início e fim das atividades do 

colaborador da equipe, é mostrado o período inicial e final que o usuário atuou durante o dia. 

 

 

Tempo de uso dos aplicativos: Gráfico do tempo de uso dos aplicativos usados pelo 

colaborador da equipe durante o expediente, será mostrado o período de uso de cada 

aplicativo utilizado pelo usuário junto com o nome de cada aplicativo. 
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Tempo de uso de aplicativo detalhado: Gráfico do tempo de uso dos aplicativos usados pelo 

colaborador da equipe, será o mesmo detalhamento do "tempo de uso dos aplicativos” mas 

será mostrado por hora. 

 

 

Períodos de atividade/inatividade: Gráfico do período de atividade e inatividade do 

colaborador da equipe, será mostrado os períodos em que o usuário estava utilizando ou não 

o seu computador durante o expediente. 

 

Períodos em reuniões: Gráfico do período em que colaborador da equipe estava em reuniões, 

será mostrado o período em que o usuário estava em reunião durante o expediente. 
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Períodos ao telefone: Gráfico do período em que colaborador da equipe estava no telefone, 

será mostrado o período em que o usuário estava em ligações durante o expediente. 

 

 

Eventos de sessão: Gráfico do período em que colaborador da equipe ligou e desligou sua 

máquina, será mostrado o login e logout do usuário durante o expediente. 

 

GESTÃO DE USUÁRIOS 

 

  

Em “Gestão de usuários” temos os detalhes e informações dos usuários da empresa, nele é 

apresentado: 

 

 

 

● Filtro: ferramenta que possibilita a pesquisa sobre um usuário específico, basta 

selecionar a ferramenta filtro e digitar o nome do usuário. 

 

● Login: será mostrado o login que o usuário utiliza para entrar no sistema. 
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● Nome: será mostrado o nome do usuário. 

 

● Tempo de trabalho: será mostrado o tempo de trabalho do colaborador. 

 

● Tempo de pausa: será mostrado o tempo de pausa do colaborador. 

 

● E-mail: será mostrado o e-mail do usuário. 

 

● Habilitado: usuário ativo para visualização em “Meus Grupos” 

 

● E-mail Microsoft Teams: será mostrado o e-mail que o usuário usa para logar no 

Microsoft Teams. 

 

● Id Telefonia: será mostrado o login que o usuário usa para logar no Ramal. 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o e-mail e nome do usuário registrado. 

 

Nota Importante: No Menu de “Gestão de Usuários” é possível identificar a quantidade de 

licenças em utilização pela empresa. Caso seja necessário a exclusão de algum usuário 

específico para a “otimização” de uso de licenças, entre em contato com o suporte técnico. 

 

GESTÃO DE GRUPOS 

 

 

Em “Gestão de grupos” temos os detalhes e informações dos grupos da empresa, nele é 

apresentado: 
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● Filtro: ferramenta que possibilita a pesquisa sobre um grupo específico, basta 

selecionar a ferramenta filtro e digitar o nome do grupo. 

 

● Nome: será mostrado o nome do grupo. 

 

● Líder: será mostrado o nome do líder. 

 

● Total de usuários: será mostrado o total de usuários daquele grupo. 

 

● Habilitado: grupo ativo para visualização em “Meus Grupos” 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o nome do grupo, líder ou o total de 

usuários do grupo. 

 

● Excluir (lixeira): a função “excluir” permite apagar os grupos registrados no menu 

“gestão de grupos”.  

 

 

 

GESTÃO DE APLICATIVOS 
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Na opção “gestão de aplicativos” é possível ver e editar o nome dos aplicativos usados pelo 

usuário, nele é apresentado: 

 

 

 

● Filtro: Ferramenta que possibilita a pesquisa de um processo ou nome amigável, basta 

selecionar a ferramenta filtro e digitar o nome do processo ou nome amigável. 

 

● Nome do Processo: Nome técnico do processamento identificado pelo Radar. 

 

● Nome Amigável: nome criado pelo usuário para o aplicativo. Este nome será 

considerado nos gráficos apresentados em “Meus grupos”. 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o nome “amigável” e o nome do 

processo do aplicativo. 

 

 

GESTÃO DE VISUALIZADORES 

 

 

Na opção “gestão de visualizadores” é possível gerenciar quem pode visualizar o sistema, nele 

é apresentado: 
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● Filtro: Ferramenta que possibilita a pesquisa sobre um visualizador específico, basta 

selecionar a ferramenta filtro e digitar e-mail ou nome do usuário. 

 

● E-mail: será mostrado o e-mail do usuário. 

 

● Nome: será mostrado o nome do usuário. 

 

● Último acesso: será mostrado o último acesso feito pelos colaboradores. 

 

● Habilitado: ativo no sistema. 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o e-mail e nome do usuário registrado. 

 

● Excluir (lixeira): a função “excluir” permite apagar os usuários registrados no menu 

“gestão de visualizadores”.  

 

 

GESTÃO DE CARGOS E FUNÇÕES 
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Na opção “gestão de visualizadores” é possível gerenciar quem pode visualizar o sistema. Nele 

é apresentado: 

 

 

● Filtro: Ferramenta que possibilita a pesquisa de um cargo específico, basta selecionar a 

ferramenta filtro e digitar o nome do cargo registrado. 

 

● Cargo: será mostrado a lista dos cargos registrados. 

 

● Habilitado: permite que a informação seja considerada no menu “Gestão de 

Usuários”. 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o nome do cargo registrado. 

 

● Excluir (lixeira): a função “excluir” permite apagar os cargos registrados no menu 

“gestão de cargos”.  

 

 

 

USUÁRIOS SEM GRUPOS 

 

 

Na opção “usuários sem grupos” é possível ver qualquer usuário que esteja sem algum grupo. 
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● Filtro: ferramenta que possibilita a pesquisa de apenas um usuário (que no momento 

está sem nenhum grupo), basta selecionar a ferramenta filtro e digitar o nome do 

usuário ou login que ele utiliza. 

 

● Login: será mostrado o login utilizado pelo usuário que está sem nenhum grupo. 

 

● Nome: será mostrado o nome do usuário que está sem nenhum grupo. 

 

● Tempo de trabalho: será mostrado o tempo de trabalho do colaborador que está sem 

nenhum grupo. 

 

● Tempo de pausa: será mostrado o tempo de pausa do colaborador que está sem 

nenhum grupo. 

 

● E-mail: será mostrado o e-mail do usuário que está sem nenhum grupo. 

 

● Cargo: será mostrado o cargo do usuário que está sem nenhum grupo. 

 

● Habilitado: permite que a informação seja considerada nos dashboards das 

informações em “Meus grupos”. 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o e-mail e nome do usuário registrado. 
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TELEFONIA - CLASSIFICAÇÃO 

 

 

Em “Telefonia - Classificação” é possível gerenciar as chamadas que foram realizadas. neste 

menu é apresentado: 

 

 

 

● Filtro: ferramenta que possibilita a pesquisa sobre uma chamada específica, basta 

selecionar a ferramenta filtro e digitar o código ou descrição da chamada. 

 

● Código: será mostrado a identificação da chamada. 

 

● Descrição: será mostrado o que ocorreu na chamada. 

 

● Contato efetivo: a função “Contato efetivo” possibilita ao usuário escolher se a 

chamada foi efetiva ou não. 

 

● Editar (lápis): a função “editar” permite editar o código e descrição da chamada. 

 

● Excluir (lixeira): a função “excluir” permite apagar o registro da ligação. 
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Suporte TI 
(11) 3777-3167 

 

 

 

 

 

 


