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1. Introducao
1.1 Objetivos

O presente documento surge como Manual do Utilizador da Ferramenta de Suporte ao apuramento de beneficios e reducdo de custos,

tendo os seguintes objetivos especificos:

o Descricao da ferramenta de suporte ao apuramento de beneficios e reducdo de custos, detalhando as suas principais

caracteristicas, funcionalidade e os respetivos indicadores utilizados, agregando todos os Ministérios.

e Instrugdes passo a passo de preenchimento da ferramenta, de modo a capacitar todos os potenciais utilizadores da correta

utilizacdo da ferramenta de suporte ao apuramento de beneficios e reducao de custos e a sua respetiva valida¢ao e analise de

resultados.
4
Notas:
1. Sendo uma pega fundamental no correto preenchimento
da ferramenta de suporte, recomenda-se uma leitura
atenta da informagao disponibilizada.
2. Os ecrds apresentados ao longo do presente manual sdo
meramente ilustrativos, podendo haver ligeiras diferengas
relativamente aos disponibilizados na ferramenta.
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2. Instrugoes de utilizagao
2.1 Ecra inicial: Folha Home

PGETIC

Ferramenta de suporte

Por favor, introduza abaixo o caminho da pasta onde se encontra o

presente documento: Instru;ées de preenchimento:
: o Campo de introdugdo do
e caminho da pasta onde se l. Introduzir o caminho da pasta
E encontra a Ferramenta de onde se localiza o documento

Suporte Transversal, de

Ferramenta de Suporte Transversal,
acordo com o exemplo dado

{exemplo: C:\Users\\Projetos AMA\O1. Ferramenta de suporte)) | A na forma de texto (CampoO).
Carregar informacdo >> &
Il.  Carregar no Botdo q para
carregar automaticamente a

~ N informacgdo dos Ministérios.
Botao que permlte Iniciar o

carregamento automatico z@
documentos ministeriais

As ferramentas de suporte dos Ministérios
devem ser colocados numa pasta denominada
por “Ministério” dentro da pasta onde esta
localizado a Ferramenta de Suporte Transversal.

.

Adicionalmente, o caminho da pasta da
Ferramenta de Suporte Transversal deve seguir
o exemplo ilustrado.

£ B = Bot&o para
am a MODERNIZAGKD EFI Listas de == Campo de sele¢éo/ rocesgo @ Campos Campos
AT valores . preenchimento P automaticos W informativos

automatico
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2. Instrugoes de utilizagao
2.3 Ecra Dashboard Global (1/3)

‘_ Dashboard Global

Botao que permite
atualizar dados e graficos

RedugSo de custos jscumulada Beneticios monetdrios {scumuisda meestimentas {scumulada
-/ automaticamente
KR 0.00 £ DM Atualizar dados e grificos

E——————
800 30
N Q Campos automaticos dos
700
= valores acumulados de
600 ~ ~
" Redugdo de Custos TIC e Ndo

TIC, Beneficios monetarios e
Investimentos verificados até

10 ao momento <:>
200

2007 2018 2019 2020 2015 2016 2007 2008 2019 2020

e 2ne

o \ e —_ o -~ —
s 2016

\ 0 Grafico com a evolugdo \ eGréﬁco com a evolugdo dos

poupangas (TIC e Ndo TIC) ao investimentos totais realizados
longo do tempo ao longo do tempo @

©®

InstrugGes de preenchimento:

I Atualizar os campos e gréficos
através do Botdo .

£ B = Bot&o para
am a MODERNIZAGKD EFI Listas de == Campo de sele¢éo/ rocesgo @ Campos Campos
AT valores . preenchimento P automaticos W informativos

automatico



COLABORAR | SIMPLIFICAR | INOVAR

2. Instrugoes de utilizagao
2.3 Ecra Dashboard Global (2/3)

Poupangas Globals por medida

140 13500€  13500€  13500€

120

100
QGra’fico com as poupangas
acumulada até a data,

? M1 M2 M3 M4 M5

M6 MIMs MaM18 M10 M11 M12 M13 M14 M15 M16 M17 M8 M20 M21 m22 M23 M24 M25 dIStrIbUIda por cada mEdIda do

PGETIC ©@

8

2

&

B

Beneficios Globais por medida
160
140 13500 €
120
100
80
60
eGréfico com os beneficios
40
monetdrios acumulados até a
2 data, distribuida por cada
, medida do PGETIC ©®
M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7Me ME/M1B M0 M11 Mi12 M3 M14 M15 M16 M17 M19 M20 M21 M22 M23 m24 M25
£ B = Botao para
ama a%n“é%'ﬁ.i'zﬁ%’}aé EFI Listas de === Campo de sele¢do/ rocesgo @ Campos Campos
AT valores . preenchimento P automaticos W informativos

automatico
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2. Instrucoes de utilizacao
2.3 Ecra Dashboard Global (3/3)

Investimentos Globais por medida

10,00 €

mml
M2

M3
M
aMs

ME
uM7TME

Ma/M18
mM10

M1l

a3 o Grafico com a distribuicao
=i do investimento até a data,
mu distribuido por cada medida do

wvin PGETIC @
m22

M24
M5

= . x ) Bot&o para
am a MODERNIZAGAG ' Listas de == Campo de selegéo/ Q rocesgo @ Campos Campos
AT valores . preenchimento ' gutomético automaticos W' informativos
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2. Instrucoes de utilizacao
2.4 Ecra Dashboard Detalhado: Graficos Poupangas e Inv

\ eBotéo gue permite anular

os filtros introduzidos para
efetuar nova andlise

Por favor, carregue no

botéde para anular os filtros Anular Filtros

Por favor, adicione os filtros que pretende para consuita dos dados

g%

Ano‘ >>

° Botdes que permitem
adicionar os filtros

Medida do PAS

TIC/ No TiC | pretendidos a analise. Caso se
pretenda analisar todas as
Consulta dos filtros escolhidos até ao momento hipdteses de um Campo, por
. ‘ exemplo todos os anos, deve
no

ser selecionada a opgdo Todos.

o

a Campos de selegdo dos
Anos, Medidas e Tipologia (ndo
aplicavel a Investimentos) a
considerar nos filtros da
informagdo a constar nos
graficos.

Medida do PAS‘

TIC/ N&o TIC‘

Por favor, carregue no botéio para atualizar o gréfico

Atualizar Grafico

[ —

/

0 Botdo que permite
atualizar o respetivo grafico de
acordo com os filtros aplicados

<

Campos automadticos para
consulta da lista dos filtros
adicionados até ao momento

= . x Bot&o para
O EANACKD —m= Listas de === Campo de selecao/ P
ADMIN\STRM(';IVA . processo
Msseruocars eiseme valores preenchimento

automatico

estimentos por Medida e Ministério

InstrugGes de preenchimento:

Selecionar os filtros que se
pretendem aplicar a informacao a
constar nos Graficos (Campos e ).

Adicionar os filtros a respetiva
analise premindo os botdes§Y.

IIl.  Atualizar os Graficos através do

Botéoo .

Caso seja necessario anular os
filtros inseridos, deve ser premido
o Botéoo .

Nota: A sele¢do dos Anos a incluir nos
filtros deve ser efetuada por ordem
cronoldgica.

Campos
automaticos

Campos
informativos

©® w
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2. Instrucoes de utilizacao
2.4 Ecra Dashboard Detalhado: Graficos Tipologia de Informac¢ao por Medida

Por favor, carregue no botéo para
anular os filtros

wat— @

Botdo que permite anular

Por favor, adicione os filtros que pretende para consulta dos dados

os filtros introduzidos para
efetuar nova andlise

Ano |

Medida do PAS |

e Botdes que permitem

adicionar os filtros

Tipologia de Informagdo |

Tempo

>>
>>
>>

pretendidos a analise. Caso se

Consulta dos filtros escolhidos até ao momento

pretenda analisar todas as
hipdteses de um Campo, por
exemplo todos os anos, deve

Ano |

ser selecionada a opgdo Todos.

Medida do PA5|

o

Tipologia de Informagéo |

e Campos de selegdo dos

Por favor, carregue no botéio para atualizar o grafico

Atualizar Gréfico

Anos, Medidas e Tipologia da
Informagao (ver chave na caixa
abaixo) a considerar nos filtros
da informagdo a constar nn<

e —mM™
graficos.

/

o Botdo que permite
atualizar o respetivo grafico de
acordo com os filtros aplicados

<
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Campos automadticos para
consulta da lista dos filtros
adicionados até ao momento

Beneficios Monetarios

Esforgo de Recursos Humanos

Racionalizagdo de Espago
Racionalizacdo de Energia

Tempo

Boté&o para
processo
automatico

Listas de
valores

Campo de selecéo/
preenchimento

Campos
automaticos

©®

InstrugGes de preenchimento:

Selecionar os filtros que se
pretendem aplicar a informacdo a
constar nos Graficos (Campose ).

Il.  Adicionar os filtros a respetiva
analise premindo os bot6es°.

Ill.  Atualizar os Graficos através do

Botéoo .

Caso seja necessario anular os
filtros inseridos, deve ser premido
o Botéoo .

Nota: A selegdo dos Anos a incluir nos
filtros deve ser efetuada por ordem
cronoldgica.

De acordo com a tipologia de informagdo selecionada, a respetiva
unidade de medicdo associada é:

W
. 4
€ ‘
\
FTE
m2

kWh

horas

Campos
informativos

v
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2. Instrugoes de utilizagao
2.4 Ecra Dashboard Detalhado: Analise de Retorno de Investimento

Andlise de Retorno de Investimento
Por favor, adicione os filtros que pretende para consulta dos dados
Medida - Nome

Tabela com a agregagdo

Projeto dos dados de acordo com os

Ministério

filtros selecionados

Beneficio/custo/Investiment ElUk] :

monetérios

Investimento

Instrucdes de preenchimento:

Redugio de custos

Campos de selecdo das

Medidas e/ ou projetos e eCampo —— I.  Selecionar os filtros que se
Ministérios que se pretenc atualizac3o a considerar no pretendem aplicar a informacdo a
analisar os respetivos ROI =l / calculo do ROI - constar na andlise(Campos ).

Taxa de atualizagio 10,00% 1. Introduzir a taxa de atualizagdo a

considerar no calculo do ROI
Return On Investment Return On Investment (Campo e )
{incluindo Beneficios 348,69 € (excluindo Beneficios 348,69 €
Monetdrios) Monetdrios)

Nota: Caso os valores da tabela ndo
sejam automaticamente atualizados,

Campo automatico com o 6 Campo automatico com o clique com o botdo direito do rato sobre
cdlculo do ROl incluindo os célculo do ROI excluindo os a tabela e selecione a opgdo Atualizar
beneficios monetarios beneficios monetarios

£ B = Bot&o para
am a MODERNIZAGKD ' Listas de == Campo de sele¢éo/ rocesgo @ Campos Campos
AT valores " preenchimento P automaticos W informativos

automatico
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2. Instrugoes de utilizagao

2.4 Ecra Dashboard Detalhado: Analise aberta de dados

Andlise aberta de dados

Por favor, adicione os filtros que pretende para consulta dos dados

Tic/NgoTic |3
Unidade

Ministério

Soma - Valor
Medida Acdo 2017

MO1 11

Campos de selegdo das

\ variaveis que se pretendem

analisar. —

AGENCIA PARA A .
a m a MODERNIZAGAQ Listas de
AT =l valores

eTabeIa com a agregagao
dos dados de acordo com os

filtros selecionados

=== Campo de selecao/
~ preenchimento

Botao para
processo
automatico

©®

Campos
automaticos

Instrucdes de preenchimento:

I Selecionar os filtros que se
pretendem aplicar a informacdo a
constar na andlise(Campos ).

Nota: Caso os valores da tabela ndo
sejam automaticamente atualizados,
cligue com o botao direito do rato sobre
a tabela e selecione a opg¢do Atualizar

Campos
informativos

v




AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAQ
ADMINISTRATIVA

PAESTOINGIA GO SONSILHO DY LINSTROS

ana




