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1. Introducao — Sobre o modulo

O modulo de cronograma prevé o controle de atividades através da aplicacdo de prazos (data prevista para execucado)
por meio da classificacdo de dia e hora de conclusdo para cada item a ser controlado; por meio da parametrizacdo de
data e hordrio o sistema calcula os prazos para cada processamento, notificando o usuario das tarefas pendentes para
execugao.

A tela inicial de acesso do médulo apresenta automaticamente o relatdrio de atividades pendentes, nele serdo listadas
as atividades vinculadas ao usuario logado.

O relatério mostra a atividade, a qual cronograma ela pertencente e a data prevista. Além de apresentar qual funcdo o
usudrio logado terd em cada atividade.

GRUPO PZM

Controles~  Cadastros~ Operagoes~ Processos ~ Relatorios ~ Graficos~  Ajuda~  Sair

|II PZM ENTERPRISE

Relatorio de Atividades Pendentes

CRONOGRAMA/PROJETOS

Usuario: [Todos os itens v
Data Processamento:23/01/2023 17:36:07 — 88 atividade(s) pendente(s), 47 estagio(s) pendente(s), 16 sub-estagio(s) pendente(s)

- Avidedes

I P S S I S B R S [

2020 7 F10712920  EMPRESA HOMOLOGACAO EMPRESAHOMOLOGACAO ~ Cronograma - Empresa HomologagaoiNOVO 6186 Analisar Tréplica do Fornecedor Pendente  Elaborador
2020 9 171092020  Empresa - Divisio - Implantag@o/Suporte Taxes Activities - September 6307  Reconcile Customers Pendente  Elaborador
Implantasao/Suporte
2020 9 17/09/2020  Empresa - Diviso - Implantacio/Suporte Taxes Activitles - September 6306  Reconcile Suppliers Pendente  Elaborador
Implantacao/Suporte
2020 9 2010912020 Empresa - Divisdo - Implantacdo/Suporte Taxes Activities - September 6304  Post calculated taxes Pendente  Elaborador
Implantagao/Suporte
2020 9 20002020 Empresa Divisdo - Implantacdo/Suporte Taxes Activities - September 6308 Reconciling tax obligations Pendente  Elaborador
mplantagao/Suports
250092020 E - s . .
2020 9 R erSuporte Divisio - Implanta#o/Suporte Taxes Activities - September 6305  Paytaxes Pendente  Elaborador
141032022 E = a . . ;
2022 1 il e e, Divisao - Implantacdo/Suparte Cronograma testes 02/2022 6511 Checkif thers was any instalment Payment Pendente  Elaborador
27062022 E - a . .
2022 1 oo e cuports Divisao - Implantagdo/Suparte Cronograma testes 022022 5535  Implantagao cronograma - Adecoagro Fiscal Pendents  Elaborador
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2. Acessando a plataforma

Para acessar o ambiente o usudrio deve ter um login e senha exclusivo.

PZMWEB :: Enterprise :: Controles Internos

Informe o login e clique em ENTRAR

Login: [TESTE |Senha: [
Ambiente:
Autenticagéo:
Idioma: == =

Entrar

Esqueceu a senha? Clique Aqui!

Para o primeiro acesso o usuario recebe um e-mail com o login e a senha temporaria. Ao efetuar o primeiro acesso, o
usuario serd direcionado para a tela de definicdo de uma nova senha.

As regras para definicao de senha seguem o padrdo SOX, sendo:

e Minimo de 8 caracteres;

e Obrigatdrio maiusculo, minusculo;

e Letras e niumeros;

e Ndo podem ter sequencias na senha como: 1234, ABCD, AAA, BBB, 1111;

e Ndo podem ser repetidas na senha atual partes das ultimas 10 senhas;

e Ndo podem ser repetidas as Ultimas 10 senha utilizadas;

e O sistema pede a renovacdo automaticamente das senhas a cada 90 dias

e O usudrio recebe uma hash (cddigo criptografado) no primeiro acesso ou no reset da senha e apds entrar no
sistema é solicitada a criacdo da senha personalizada seguindo os critérios anteriores;

e Bloqueio apds falhas de login (5 tentativas);
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3. Esqueci a senha

Os principais problemas de acesso estdo vinculados a erro de login e/ou senha. Caso o usuario ja tenha definido uma
senha e ndo consiga recordar deve usar a opg¢ao

Ao selecionar essa opgdo o usuario é direcionado a uma tela para inser¢cdo do e-mail cadastrado no sistema e novas
credenciais de acesso serdo enviadas para o e-mail reportado.

Informe o login e cliqgue em ENTRAR

Lﬂ'gin: |TESTE ‘Senha: FREREEARN
Ambiente: |Produgdo v
Autenticacéo: | Local v

Idioma: (el == =

Entrar

Esqueceu a senha? Clique Aqui! -

PZMWERB :: Enterprise - Controles Internos

Reenvio de Senha para Acesso:

3.1 N3o recebeu o e-mail de reset de senha ou de primeiro acesso

Caso ndo tenha recebido a senha para primeiro acesso ou confirmando o reset entre em contato com o k-user do
modulo para que abra suporte junto a equipe PZM.
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4. Acessando no modulo/aplicacao

Ao realizar o login o usuario deve selecionar a aplicagao que deseja acessar. As opgdes que aparecem na tela do usuario
sdo previamente concedidas por um dos k-users ou pela drea responsavel pela gestdo de acessos. E comum que um
mesmo usuario tenha acesso a diferentes aplicacdes a depender do seu raio de atuacdo e responsabilidades:
conciliagdo, cronograma, obrigacdes acessorias.

Localize o mdédulo de destino (Cronograma e projetos) e clique no nome para entrar:

Ambiente / Aplicativo

Escolha um Médulo

Administragdo - CCF - Modulo de Administracao
Auditoria - Auditoria Interna

Auditoria - SOD - Segregation of Duties Control
Contabil - Conciliagdo Contabil

Contabil - Manual de Fluxo Contabil

Contabil - Plano de Contas

Controle - Controle de Projetos

Controle - Cronograma e Projetos

Controle - Médulo de Documentos

Fiscal - Certiddes Negativas

Fiscal - Compensac¢do de Impostos

Fiscal - Controle de Impostos

Fiscal - Intimagoes Fiscais

Fiscal - Legislagdes Fiscais

Fiscal - Modulo de Pagamentos

Fiscal - Obrigagdes Acessorias

Fiscal - Regimes Especiais

Frotas - Controle de Frotas

5. Logando na empresa
Apds escolher o modulo que deseja, selecione a empresa na qual deseja trabalhar.

Todas as empresas (quer matrizes, filiais ou gestionais) que sdo cadastradas, para fins de controle, sdo categorizadas
e nomeadas como ‘Divisdes’.

Ambiente de Trabalho

Escolha uma Empresa

Organizacio | Implantagéo/Suporte V\
[CONTABIL] - Empresa Emocaj Conciliagdo
Controles Internos

Divisdo - Implantacédo

Divisdo - Implantagdo/Suporte

Divisdo - Implantacdo/Suporte Consolidada
Empresa CND Emocaj

Implantagdo - BH

Implantagédo - Matriz Nova (testes)

PZM Emocaj Enterprise
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6. Execucdo de atividade

Embora o médulo permita o compartilhamento de atividades, cada atividade deve estar associada a um responsdvel de
forma direta.

O responsavel associado recebera diariamente alertas no e-mail com a relacdo de todas as tarefas que deve executar e
gue ainda estdo com status pendente.

OBS: Caso ndo esteja recebendo alertas, verifique o spam ou lixo eletrénico, se comprovado o ndo recebimento, contate
um k-user.

6.1 Acesse a tela de checklist

Acesse: operacGes > Operacdes > Checklist de atividade operativo

Controles ~ Cadastros~ Processos~ Relatorios ~ Graficos~ Ajuda~ Sair

Ano de Controle

Més de Centrole

PZM ENTERPRISE

III Solugdes Corporativas

Auxiliares

| Operagées |

Cronograma de Atividades de Atividades Pendentes

[ Checkiist de Atividades Operativo || RAMA/PROJETOS

Organizagao i " i
SUATio: [Todos o5 ens . Checklist de Atividades Supervisor
ata Processamento:23/01/2023 17: -"Presa s) pendente(s), 47 estagio(s) pendente(s), 16 sub-estagio(s) pendente(s)
Divisdo
-
ENEEEEAE 0 RN BN Y T Y
2020 7 3”3’07/02‘?20 pwpr  Alividades SAHOMOLOGACAO  Cronograma - Empresa Homologagio/NOVO 6186  Analisar Tréplica do Fomecedor Pendente  Elaborador

A7INGI2020  Fronrasa - - .- - - P - R - -

Ao acessar a tela de consulta de checklist do usuario operativo (analista/executor), o sistema apresenta
automaticamente a lista de atividades associadas ao usudrio logado.

Para ver atividades de outros usudrios (caso haja o compartilhamento) é necessario utilizar os filtros.

Ja na tela de checklist do Supervisor, caso o usudrio tenha acesso, é possivel acessar a lista completa de atividades de
todos os usuarios.

OBS: S6 é possivel consultar atividade de terceiros dos departamentos que se tem acesso.
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Consulta Checklist Cronograma - Operativo

Consultar

Organizacao(filtro) | Todos os itens. v
Empresa(filtro) | Todos os itens ~ |
Diviso [Todos os itens ]
Modelo de Checklist: [ Todos os itens v
Cronograma [ Todos os itens v Ano/Més Checklist Buscar
Periodo(Data) | ‘e| ‘— O prevista O Realizada O Todos
Departamento (filtro) [ Todos os itens ]
Grupo Atividade (filtro): | Todos as itens v
Atividade Especifica: [ Todos os itens v Status Checkiist: [Todos esitens ]
Estagio [Todos os itens v] Status Estagio [ Todos os itens v
Subestagio | Todos as itens v Status Subestagio: [ Todos os itens v]
Responsével Atividade: [USUARIO PZM v Rezrrms e S [ Todos os itens ]
Responsavel Conferente [USUARID PZM v| Responsavel Area [ Todos os itens |
e s [USUARIO PZM v|

. Dentro do Prazo - Prazo no Limite - .Atengéu Prazo Vencido - . Processo Finalizado - . Processo Finalizade [Fora do Prazo] - . Listar Todos os Status

Para consultar suas atividades, use o filtro de “Ano/Més checklist” filtrando o0 ano e més que deseja atuar e clique em
" vy
Buscar

C 1ta Checklist ¢ - Operativo
QOrganizacao(filtro) \ Todos os itens. ~ |
Empresa(filtro) [ Todos os itens v
Divisao [Todos os itens M

Modelo de Checkdist [Todos os itens v /

Cronograma: [Todos os ftens ~] AnofMiés Checkiist [2022 {01 | Buscar

Periodo(Data): ‘ Je| |-O Prevista O Realizada O Todos

Departamento (filtro) [ Todos os itens ~]

Grupo Atividade (filtro) ‘ Todos os itens hd |

Atividade Especifica: [Todos os itens v Status Checklist [Todos os itens vl
Estégio [Todos os itens ~| Status Estégio [ Todos os itens v
Subestagio \ Todos os itens v | Status Subestagio: ‘ Todos os itens hd ‘
Responsavel Atividade [USUARIO PZM v Responsavel Extemno [ Todos os itens v]
Responsavel Conferente [USUARIO PZM ~| Responsavel Area: [ Todos os itens v
Responsavel Aprovador: ‘ USUARIC PZIM Vl

. Dentro de Praza - Prazo no L\mile—.Alengéo Prazo Vencido . Processo Finalizado . Processa Finalizado [Fora do Prazo] . Listar Todos os Status
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Fazendo isso o sistema condicionara o filtro “Cronograma” listando apenas os cronogramas referente ao ano e més

que buscou.

C ta Checklist Cronog - Operativo
Organizag&ol(filtro) | Todos os itens v
Empresa(filtro) | Todos os itens v |
Divisdo: [ Todos os itens M
Medelo de Checklist [ Todos os itens M
e ol ~
Todos os itens
Implantacéo - 213 - Cronograma de Partida - Implantacio

Periodo(Data)

Implantacdo/Suporte - 212 - Cronograma de Partida - Implantacdo/Suporte
Implantacdo/Suporte - 221 - Cronograma Mensal - Janeiro
Implantacdo/Suporte - 211 - Cronograma Mensal - 01

Implantacao/Suporte - 220 - Cronograma Mensal - 01 Janeiro

Departamento (filtro)

Grupo Atividade (filtro):

E possivel trazer todos os cronogramas na tela ou um especifico.

Consultar

Ano/Més Checklist |2022 Buscar

Apods a aplicacdo dos filtros desejados, cligue em consultar para que as atividades sejam listadas:

Consulta Checklist Cronograma - Operativo

QOrganizacaoffiltro) ‘ Todos os itens

v]
Empresaffiltro). ‘ Todos os itens v‘
Diviséo [ Todos os itens v
Modelo de Checklist [Todos os tens v
Cranograma [ Todos os itens v

Periodo(Data) ‘

Jo

‘—O Prevista ) Realizada O Todos

Ano/Més Checklist Buscar

Ao consultar, as atividades serdo listadas com os seus respectivos sinalizadores de status:

. Dentro do Prazo
Prazo no Limite
Atengdo: Prazo Vencido
Processo Finalizado

Processo Finalizado [Fora do Prazo]

E possivel filtrar também por status, para isso selecione uma das opcdes desejada:

. Dentro do Prazo - Prazo no Limite -.Atengéc Prazo Vencido - . Processo Finalizado - . Processo Finalizado [Fora do Prazo] I . Listar Todos os Status

Para reverter a filtragem por status, clique na opg¢do “Listar Todos os Status”:

. Dentro do Prazo - Prazo no Limite - .Atengéo Prazo Vencido -. Processo Finalizado - . Processo Finalizado [Fora do Prazo)

- . Listar Todos os Status
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6.2 Executando a atividade

Para executar a atividade:

1 —Clique no farol correspondente para que ela seja aberta:

A o - Data Data 3
D c
D Empresa Divisdo Cronograma Atividade Anexos e 2 : Ap = Status
o o Data Data 5 3
D c
D Empresa Divisio Cronograma Estagio Anexos e 2 P honsavel status
@ s [meresas T Cronograma Partida - A1e2 vigade Contabilidade Teste - Trei E 1 0 Nao oliins2 USUARIO PZM ADefinir  Partida
ontabil implantacio 21:0000 )
@ e [moreses Diviséo - gz“/’z”n”zgz“"’"ﬁ testes Atividade teste para contabilidade C“’li‘:i‘j“* 0 Nao “:g’n‘azggz ”"1“;’02'@2 USUARIO PZM “SFYZ“NT'O ADefinir  Concluido
Empresa - Divisdo - Cronograma testes . Contabilidads . 071012022 1810412022 ; .
® s " " s Teste de estagio 3 e 0 Nao B ey USUARIO PZM Concluido
Empresa - Divisdo - Cronograma testes . Contabilidads a 0610172022 13/0612022 ; ;
® v a o o Teste de sub estagio 3 = 0 Nao v o5 USUARIO PZM Concluido
Empresa - Divisdo - Cronograma testes ’ Contabilidads . 10012022 130062022 ; .
® : " " B Teste de estagio 2 1 Nao 0] fcod USUARIO PZM ) Concluido
p564 Empresa- Diviséo - Cronograma - Junhof2022 Atividade Teste - Implantac8o Controles Ff‘“'ﬁ’“e"ﬁ” - 1 Nao 06/07/2022 USUARIO PZM USUARIO  Apefinic  Pendente
mplantacao 12:00:00 PZM
@ s [meresas Divisdo - Cronograma - Junho/2022 Estagio controles 1 Faturamento - 2 Nao 05/072022  05/0712022 USUARIO PZM Concluido
Imolantacio 18:00 1112

2 — Preencha as informacgdes necessarias (Inclusdo de anexos sdo apenas em formato PDF, ZIP ou RAR) e clique em
“Concluir”. Se houver fluxo de aprovacdo — Clique em “liberar”

Cadastro de Checklist - Atividade

1-Atividade: Atividade Teste - Implantagdo Controles
Cédigo Classificacgo 0

Nenhum item selecionado -
15-Atividade Precedente:
() Todas Anteriores a DatalHora Prevista

Responsével USUARIO PZM

2-Data Prevista 06/07/2022 12:00 3-Data Realizada:

Inclua aqui informagies relevantes para registro do processo

5-Nota(s)

5-Departament F

USUARIO PZM v
14-Aprovador. Data: 05/07/2022 11:16:46
Status: Reprovado - Histérico

6-Status Pendente

Gerenciador de Anexos

Arquivo Data/Hora Usuario Identificador

05/07/2022 USUARIO PZM 407
1:14

/ o | |
EnEEE |

A tela de execucdo conta com varios campos parametrizdveis e cada campo é determinado pelo K-user e/ou
supervisores.

Caso haja campos obrigatdrios o sistema sinalizara.

Além do campo de nota, o sistema conta também com o campo de comentario que podera ser usado para registro de
informacdes relevantes para o processo:
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Cédigo: Ci A0: o

Nenhum item selecionado | Comentario

[ Todas Anteriores a Data/Hora Prevista

15-Atividade Precedente:

Responsavel: USUARIO PZM

2-Data Prevista 06/07/2022 12:00 3-Data Realizada

Inclua aqui informagbes relevantes para registro do proc

5-Notal(s)

5D

USUARIOPZM v
14-Aprovador Data; 050712022 11:16:46
Status: Reprovado - Historico

6-Status. Pendente

O Arquivo Usuario Identificador
407

teste.pdf 05107f2022 USUARIO PZM
1114

O

O

(=]
B

Ao liberar para conferéncia e/ou aprovacdo o responsavel associado para realizar a préxima etapa serd notificado por
e-mail para que siga.

Quando a atividade é concluida ou liberada ndo pode mais sofrer interferéncia do usudrio que liberou, a menos que
seja reprovada ou reaberta.

6.3 Precedéncia, estagios e sub estagios

O sistema permite o vinculo de atividades com sub etapas (chamamos de estdgios e sub estdgios) ou atividades
precedentes. O que significa que “Atividade precedente deve ser concluida antes que essa atividade possa ser
executada”.

Ao tentar executar uma atividade que possui precedéncia o sistema apresentard a mensagem “Atividade precedente
deve ser concluida antes que essa atividade possa ser executada”.

Quando isso ocorre, o sistema impede a execugao da atividade que possui esse tipo de vinculo a menos que as atividades
precedentes estejam com status de concluido.

Para saber qual é a precedente, seu status, responsavel e data prevista — consulte as informacdes da precedente.
Cligue em - Consultar precedente > Mostrar mais.
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Atividade precedente pendente

A atividade precedente deve ser concluida antes que essa atividade possa ser executada.

l Consultar precedente ]

..----—-""-'-'-r

: Enterprise ntdbil e Fiscal - Google Chrome

br.pzmapp.com.br,

Consulta de atividade precedente

&= ID:
Atividade: 6796 PIS/COFINS

Responsavel: USUARIO PZM

Status: Pendente

| | )]

FLvl

Controles Contébeis e Fiscais
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: Enterpris role Contsbil e Fiscal - Google Chrome

br.pzmapp.com.br,

Consulta de atividade precedente

ID:

Atividade 5796

PIS/COFINS

Cadigo- Classificagao:

Responsavel- USUARIO PZM

Atividade Precedente: Nao aplicavel

Data Prevista: 01/11/2022 00:00 | Data Realizada:

Conferente: N&o aplicavel Aprovador NZo aplicavel

> Mostrar menos

Subniveis pendentes

Essa atividade possui 3 niveis inferiores que devem ser concluidos antes que ela possa
ser executada.

Fechar
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7. Aprovando atividade

As atividades que possuem fluxo de aprovacdo sé serdao consideradas de fato concluidas apds realizada a aprovacao.
Todas as atividades liberadas para aprovacdo emitirdo uma notificardo aos responsdaveis pela conferéncia ou aprovacao.

OBS: Caso ndo esteja recebendo alertas, verifique o spam ou lixo eletrénico, se comprovado ndo recebimento, contate
um k-user.

Para aprovar ou reprovar sera necessario acessar a atividade via checklist. Ao acessa-la havera na tela um botdo para
aprovar ou reprovar.

presa = e = e
Implantacdo/Suporte QU lERIEIE Rty B P7M WEE :: Enterprise  Controle Contabil e Fiscal - Google Chrome = [}
Empresa - Divis&o -
@ s . .
Implantacéo/Suporte [WEERERERESNL &  br.pzmapp.com.br
Empresa - Divisao -
® e - ;
Implantacao/Suporte Implantacao/Suport 22-Departamento Faturamento - Implantagio
Empresa - Divis&o -
® . .
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Supor .
. 5795  Empresa- Divisao - 13-Categoria
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Suport
. 5820 Empresa - Divis&o - 14-Area:
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Supor
. G Empresa - Divis&o - 11-Interessados:
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Suport
Empresa - Divis&o -
3349 Implantaco/Suporte Implantacio/Suport 12-Tags:
491 Empresa - Divisao - .
‘Er"p'ama';“’s"p‘“e Implantagdo/Supor] 1ot prevista: 13/07/2022 18:00 6-Data Realizada: 2310112023
3350 mpresa - Divis&o - .
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Supord
. o Empresa - Diveaan T-Data/hora Conclusdo:
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Suport .
. USUARIO PZM
. 5812 Empresa - Divis&o - Data:
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Suport 17-Aprovador: = T
. 3347 Empresa - Divisao -
Implantacdo/Suporte Implantacio/Suport
. 3348 Empresa - Divis&o -
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Suporf 8-Status: Aguardando aprovacdo Aprovador
. 6545 Empresa - Divisao -
Implantacdo/Suporte Implantacdo/Supord
. 5551 Empresa - Divis&o -
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Suport
. 3278 Empresa - Divis&o -
Implantacdo/Suporte Implantacio/Suy
Empresa - Divis&o - =
. ST Implantacdo/Suporte ao/Suport GerenCIador de AHEXOS
. 3278 Empresa - i -
Implantacdo/Suporte Implantaco/Suport . i o .
Empresa - Diviso - O Arquivo Data/Hora Usuario Identificador
[ . ;
Implantacdo/! Implantacéo/Suport
. Divis&o -
acdo/Suporte Implantacdo/Supord
. pi Divis&o - m | | ‘ |
Implantacdo/Suporte Implantacéo/Supor =S T T
Empresa - Divisao - Cronegrama Mensal - 10- ATIVIDADE TESTE -TREINAMENTO K-USER Contabilidade - 3 Nio 0‘13!813{02352 2\?4‘1131;28)?%2

Implantacdo/Suporte Implantaco/Suporte TREINAMENTO testes

Para aprovar — Clique em “Aprovar”
Para reprovar — Clique em “Reprovar”. Ao optar por reprovar, informe o motivo da reprovacao e cliquei em confirmar.
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T 0
14-Area:

11-Interessados:

12-Tags:

5-Data Prevista: 130

7-Datahora Conclus3o:

U
17-Aprovador: 5
8-Status: Agu

I

O Arquivo

Data

Justificativa de Reprovacao

— o

Identificador

Inserir Comentario

Comentario

Menhum registro encontrado

Usudrio:
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8. Contato com suporte

Para realizar a abertura de um chamado com o time de suporte PZM é necessario reportar o problema inicialmente
ao k-user e caso ele mesmo ndo consiga apresentar uma solucdo fard a abertura de ticket por meio da plataforma
de atendimento.

O modelo de atendimento do suporte a plataforma PZM Enterprise ocorre da seguinte forma:

éﬁ/h I
: [4)
N QBB conrolescontdbeise Fiscais

FLUXO ATENDIMENTO SUPORTE PADRAO

ABERTURA DE CHAMADO AREA DE NEGOCIO FAZ
PELO K-USER VIA ZENDESK ANAILSE

Refinamento da demanda

Analise time de suporte PZM

Time de suporte retorna com
resolugdo do problema e/ou Chamado é encerrado pela

esclarecimento e solicita validagdo equipe de suporte
do k-user

powered by © GRUPO PZM

15 Powered by Grupo PZM



