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ATLAS

GOVERNANCE

Manual de Uso

PARA ADMINISTRADORES Y
PROPIETARIOS

Presentado por Customer Success
Team.




Sea muy bienvenido(a) al Mlanual de
Uso para administradores y
propietarios.

Nosotras somos Erika y Wendy, especialistas de Soporte
aqui en Atlas Governance. Puede contactarnos en el
Soporte Onlinelocalizado dentro del portal (Lunes a Viernes
de 9am 6 pm) o através de los correos:
erika.oliveira@atlasgov.com
wendy.marisol@atlasgov.com

iCreamos este manual para ser su guid en estos
primeros pasos de uso del portal! Pero ya sabe donde
encontrarnos siacaso tiene alguna duda :)

iAbrazos, Erika y Wendy!


mailto:erika.oliveira@atlasgov.com
mailto:wendy.mirasol@atlasgov.com

REGISTRO

Etapas de Registro en Atlas

Existen dos formas de registrarse en Atlas, la primera es ser invitado y recibir

invite via e-mail:

/)

El portal de Gobierno Corporativo Atlas Governance fue contratado para registrar
las reuniones realizadas, consolidar materiales de lectura y hacer seguimiento de
las decisiones tomadas por el Consejo y demas colegiados

Usted recibi6 una invitacion para ingresar en un board

Por favor, complete su registro a través del siguiente enlace, utilizando la direccion
del e-mail

https://www.atlasgov.com/register/60a21c72 FS}

Esperamos que Atlas pueda ahorrar su tiempo y apoyario en la gobernanza de Ia
organizacion

Atentamente,

Atlas Governance LTDA

@ Emai o
Bienvenido al registro de Atlas Governance

Antes de la creacién de su usuario, tenemos que verificar si su direccion de e-mail recibio
invitaciones anteriormente:

direccion de e-mail

AVANZAR >
Definir contrasena a

Datos Personales o
Confirme su numero de celularo

1. Coloque el e-mail al cual
fue
enviado la invitacion;

2. Defina su
contrasena;

3. Adicione sus datos
personales
(Nombre y apellido);

4. Confirme su nimero (un SMS con
el cédigo serd enviado a su celular);



REGISTRO

Etapas de Registro en Atlas

N © Emai o
Bienvenido al registro de Atlas Governance

Antes de la creacion de su usuario, tenemos que verificar si su direccion de e-mail recibio
invitaciones anteriormente:

Login

direccion de e-mail

Definir contrasena

Datos Personalese
Confirme su numero de celularo

Direccion de e-mail

¢No tienes una cuen

?|Registrese

La segunda es accediendo: Paso 2: Defina su contrasenfaq; Paso 4:Confirme sundmero (un
l https://www.atlasgov.com/login SMS con el coédigo serd enviado a
Paso 3: Adicione sus datos personales su celular);
Entre en Atlas y haga clic en “Registrese”; (Nomb;e, apellidoy nGmero de
celular);

Pasol Confirme sue-mail:Un cédigo
aparecerd en su correo;


https://www.atlasgov.com/login

HOME

Conozca los atajos de la pantalla inicial

7

A‘T L A S
{al Home o
23 Boards
a Reuniones
°{§ Proyectos
@ Inbox
[J Notas
(_:j Bases de Conocimiento

@) Ayuda

= % Buscas e
@Agregar nueva accion e

Inbox

22 4 535 )

Proximas Reuniones (10 ezeuniones anteriores 10

jun.

0/1000

Definicién de temas

Definicion de temas

Definicion de temas

Definicion de temas

|
I
|
[

Anuncio

0-0- 00

Ultimas actualizaciones e +

Atlas — Directoria Ejecutiva
Convocatoria de la reunion "RDE Mayo 2021"

Atlas — Directoria Ejecutiva
Convocatoria de la reunion "Reunion final Octubre 2021"

@ Atlas — Board of Directors
Acta de la reunion "Meeting January/2022"

@ Cielo — Conselho de Administragao

Convocatoria de la reunion "12 RCA 2022"

@ Cielo — Conselho de Administragao
Convocatoria de la reunion "1° RCA 2022"

1. Menudel sistema;

2. Sistema de busqueda que localiza
cualquier contenido dentro del portal
Atlas;

3. Atajoparacrearunaacciénparaun
miembro del Board;

4. Atajo para checar sus pendencias
(acciones, votacionesy accesos - si
es un administrador);

5. Atajo para checar pendencias que
solicité a otras personas;

6. Relacion de las préximas reuniones
agendadasy reuniones pasadas,de
los boardsen los que participa;
7.Relacidon de Anuncios enviadosde los
boards;

8.Ultim as actualizaciones hechas por
los miembros;

9. Atajo del chat para conversarcon
miembros del board;

10. Herramienta para filtrar los Boards
enlos que participa;

11. Acceso a sus configuracionesy a la
pantalla de Administrador;

12.Soporte online conelTeam de
Customer Success.



HOME

Conozca el menu

/)

ATLAS

{a] Home

92 Boards e

ﬁ Reuniones

of2 Proyectos

! o
{.
-

) Inbox e

[J Notas

=) Bases de Conocimiento
(_—1

7] Ayuda e

1.Home - Patalla principal del sistemaq,
permite el acceso a los atajos para las
principales informaciones de los Boards en
los que participa;

2.Boards — Grupos de trabajo de los cuales
es parte (todo contenido es exclusivo para
los miembros);

3. Reuniones — Todo el histérico de reuniones
pasadasy futuras de los Boards;

4.Proyectos — Son conjuntosde acciones
centralizadas en un proyecto, donde
podrd hacer un acompainamiento y
tendrd una vision macro de su progreso
(cuales demandas estan finalizadas,en
andamiento o abiertas)

&fnbox - Todas las pendencias que
involucran la participacion del usudrio
como acciones o votaciones;

6. Notas — Bloc de anotaciones (todo el
contenido es privado y guardado
automaticamente), aqui consigue
compartir sunota con otro miembro de su
Board;

7. Bases de conocimiento — Es el directorio
de archivos del Board, puede contener
archivos estdticos o normativos de su
grupo de trabajo;

8. Ayuda - Central de Ayuda del Portal,
contiene artrculos sobre las
funcionalidades, vrdeos y los canales por
donde puede comunicarse con nuestro
equipo de Customer Success;



SU PERFIL

Funciones del usuario

Change Language
English

[a] CAMBIAR FOTO

Portugues

Espanol

Bloquear Sesion

Configuracion (Q

Administracion

# Logoff

/7y (-3:00) Brasilia

Espanhol

Aqui el usudrio puede alterar su foto,
nombre, fuso-hordrio, notificaciones del
APP e idioma.

Todas las ediciones del perfil del
usudrio como: nombre, e- mail,
celulary foto pueden ser
realizadas haciendo clicen el
icono y accesandando sus
configuraciones.



SESIONES ACTIVAS

Verifique de cuales dispositivos su cuenta fue accesada

= Q Buscar. Es tambien uma forma del

usudrio conseguir
desconectar su cuenta de
otros dispositivos que
pueda haber olvidado
hacer logoff.

Perfil [ U Sesiones activ?% &% Integraciones

Sesion actual

Dispositivo: Microsoft Edge 91.0.864.41, Windows 10
L'ugar aproximado: Sao Paulo, Brazil (IP 2071.27.143.94)
Uitima actividad: 10 de junio de 2021 19:43 (hace unos segundos)

= LOGOFF

Otras sesiones




INTEGRACIONES @ e
ope . . hacerlo:
Como habilitar las integraciones con Teams y Zoom
Perfil U Sesiones activas [ &% Integraciones ]
Integraciones gj
Microsoft Teams ‘

Cree automaticamente videoconferencias en Microsoft Teams.

La integracion de Microsoft Teams en Atlas

Zoom Governance permite la creaciéon

Cree automaticamente videoconferencias en Zoom Meetings. @ automatizada de videoconferencias

(Se requiere la cuenta "Pro” para mantener videoconferencias por mas de 40 durante la creacidén de reuniones en los
minutos) Boards.

Para habilitar Teams es
necesario una autorizacion

previa del equipo de Tl de su
empresa, haga clic en el link
“Vea como hacerlo”.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360047689371--C%C3%B3mo-habilitar-la-integraci%C3%B3n-de-Zoom-Meetings-

PANTALLA DEL ADMINISTRADOR

Accese a la pantalla exclusiva del administrador

/)

ATLAS
{a] Home
22 Boards
5 Reuniones
D{‘-; Proyectos
) inbox

[ Motas

(5) Bases de Conocimiento

(7] Ayuda

= Q  Busca
:i'_J.'__'_. Atk

= Principal o
@ SinqleSmn-Dne
& Usuarios e
L Administladcreso
& Backup e

@® Boards y Proyectos e
BB Pista de Auditoria o

& Restricciones de e
IP/Region

4, Permiso e

Detalles

1D del Cliente: Nombre: Razon Social:
1 Atlas Atlas Governance

Sector de la empresa: Tipo de organizacién:
Tecnologla Capital Cerrado 25

Logo

Seleccione una imagen para exhibir en el logo y reports de Atlas Governance

1/,

ATLAS

& DEL ARCHIVO ¥ REDEFINIR

Al

Nimero de usuarios:

Registro Nacional de Personas
Juridicas (CNPJ):

Tipo de cliente:
Cliente de prueba

1. Acceso a la pantalla de Adm;
2. Single Sign-on (Add-on)

3.Acceso completo a la relacion de
usudrios activos, bloqueados,
invitaciones pendientes de registroy
las invitaciones para aprobacion;

4.Relacion de todos los

administradores del

sistema;

5. Solicitacién para el backup
completo

del portal;

6.Relacién de todos los trtulos de
boards y proyectos creados;

7. Pista de auditoria de auditoria del
sistema;

8. Restricciones de IP/Region

9. Permiso



FUNCION DEL ADMINISTRADOR

Alteracion del numero de celular, CPF
e E-mail

Wendy Marisol Menjivar Pereira ¢*

Ul 0o

O

Descripcion:

E-mail:
wendy.marisol@atlasgov.com ¢

Celular:

+55 v 11 95554-8080

[sa] CAMBIAR FOTO

CPF:
238.769.508-99 #

Solamente el administrador del sistema puede
alterar el nimero de celular, e-maily cpf de un
usudrio. Para eso el debe entrar en el Board,
seleccionar el usudrio, haciendo clic sobre la foto
y seleccionar el icono del Iapis al lado de la
informacidén que desea editar. Para finalizar
basta hacer clic en ENTER.



BOARDS

Acceda a sus boards

B>

B )

(CRE

U

(i

&

AT L A S
Home
Boards o
Reuniones
Proyectos
Inbox
Notas
Bases de Conocimiento

Ayuda

@ Atlas - Board of Directors e

MIEMBROC
VMIEMBROS

R {

1. Todo en Atlas gira en torno a los boards,
son los grupos de trabajo de los cuales

forma parte, tendrd acceso a losBoard

en la barra del Menu al lado Izquierdo;

2. Alhacer clic en el Board que desea
visualizar, tendré acceso a la Home del
grupo con sus principales informaciones:
fecha de las proximas reuniones, asi
COomo acceso a lasreuniones que ya
sucedieron; relacion de los comunicados
enviados; un calenddrio con todas las
reuniones planeadas; y quienes son los
miembros que participan con usted en
el board arriba del calenddario;



BOARDS

Conozca su Board

= Q Buscar ®) ° -
e Board of Directors o Propietarios: ' o \eo Mlgﬁ- . o 3 Oow

Proximas Reuniones (@ °1euniones anteriores 2 e + Anuncioel'lm‘mas actualizaciones +

Ninguna reunion encontrada

@ 28 de enero de 2022

@ Atlas — Board of Directors
Acta de la reunion "Meeting January/2022"

@ 17 de enero de 2022

@ Atlas — Board of Directors

Acta de la reunion "Meeting January/2022"
@ 4deenerode 2022

@ Atlas — Board of Directors
Convocatoria de la reunion "Meeting January/2022"

@ 26 de noviembre de 202

1. Reuniones futuras;
2. Reuniones Pasadas;

3.Relacidén de anuncios
enviados (convocacién
de reunion,Acta de la
reunion y comunicados
creados porlos
propietarios);

4. Proprietarios que hacen
gestion del grupo;

5.Miembros visualizan
todo el contenido
dentro del board;

6.Localdonde serd
posible visualizar la
performance del boardy
el backup que puede ser
solicitado a cualquier
momento.



BOARDS

Cual es la diferencia entre miembros y propietarios dentro del board?

Propietarios

Son los usudrios del board que ademds de
tener acceso a todo el contenido hardn la
gestion del board. Pueden crear y organizar
las reuniones, incluir y editar los miembros
del grupo.

Miembros

Son los usudrios que tendrdn acceso a
los contenidos del Board y podrdn
participar en las reuniones,
votaciones, accionesy demas
actividades del grupo.



¢COmo crear un board?

= Q Buscar

© CREAR NUEVO

@ Atlas - Consejo Fiscal

10 MIEMBROS

@ BOARDS ARCHIVADOS

n n \m

Crear un nuevo Board

Q Buscar boards por nombre b DIreCtorla General

) Veacomo
hacerlo:

Cliente selecionado:

O Atlas

Agregar nuevo Board
[Atlas] Customer Success

PROXIMO »

Pasol Vaya ala
pagina de boardsy
haga clicen “Crear
nuevo”

Paso2 Nombre el board
y haga clic en
“proximo” para agregar
miembros

OBS . Clicando na bolinha ao lado do

.. nome do board vocé consegue
mudar a cor.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562651--C%C3%B3mo-crear-un-board-

¢COmo crear un board?

) Veacomo
hacerlo:

= Q Buscar ,l = Q Buscar

Elija los miembros para este workgroup:

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa... SOVEENAN ct Elija los miembros para este workgroup:

atlas@atlasgov.com

s & S & & O |
‘ fal Home LIMPIAR BUSQUEDA

Alberto Alvar... Alejandro Lugo Alessandra C... Alex Azevedo Alexandre Ra... Ana Coli Ana Izabel
22 Boards

Ana Luiza Cu... Andrés Felipe... antonieta.dia... Barbara Anho... Beatriz Nepo... Bruna Soares... Bruno Barros Reuniones 9

=,
e PN -a. SN P ‘ atias@atlasg...
SELECCIONAR TODOS °§ Proyectos
0 Paso 3:Sila persona ya
Notas

estd registrada en el
portal en algun otro
SELECCIONAR TODOS (DE LOS RESULTADOS) board, aparecerd una

foto de ella, entonces

é Bases de Conocimiento

@ Ayuda basta selecionar;

Paso4:Sies nuevo usudrio,
informe el e-mail de
acceso y haga clic en
“invite” abajo;



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562651--C%C3%B3mo-crear-un-board-

¢COmo crear un board?

Confirmacion

Nombre @ Comite de Conducta

Usuarios e Wendy Marisol Menjivar Pereira
« Erika Silva Oliveira
o Luis Klokler

:Desea continuar?

Paso5:Para finalizarla creaciéon
del board, haga clicen
“préoximo”, confirme los datos
inclurdosy haga clicencrear.

Listo! Ahora que abrio el board
puede gerenciar miembros,
crear reuniones, adbrir acciones
y compartir documentos en
las bases de conocimiento.



¢Como invitar personas a participar en Atlas?

Veacomo

hacerlo:

0‘ = Q Buscar = & fascar & °

ATLAS Directoria Ejecutiva ¢* rovaros: ()@@ wernores (@D @ (\
R © CREARNUEVO [ BOARDS ARCHIVADOS ’ S
@ Home
Pr6 Re ) R it 1 + Anuncio Uttimas actualizaciones. +
Atlas - Directoria Ejecutiva Ninguna reuni6n encontrada
22 Boards ‘ ) e
{as - Directoria Ejecutiva

At
Acta de la reunion "RDE Mayo 2021"

fejurio de 202
3 MIEMBROS m Atlas — Direcora Eecuiva
Convocatoria de la reunién "RDE Mayo 2021"

Reuniones

°{§ Proyectos
&5
@ Inbox A&TZ;gﬁm&ae‘%?mamozv
-
Notas
. .
- t Solamente puede invitar
(=) Bases de Conocimiento I}

miembros para participaren

B i Atlas através de un board o
proyecto abierto; solo
propietarios de los grupos
pueden invitar nuevos miembros.

PasotVaya a la pagina de boards
O proyectosy escoga en cual
desea hacer la invitacién;

Paso2Haga clic en “+"enla
relacion de miembros;



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4418867082900-C%C3%B3mo-invitar-personas-a-participar-en-Atlas-

¢COomo invitar personas a participar
en Atlas?

E Q Busca { VOLVER

< VOLVER Confirmacion: Directoria Ejecutiva

P . - - - . i | il (@ \
Administrar miembros:  Directoria Ejecutiva Invitados por e-mail * atlas@atlasgov.com

atlas{@atlasgov.com

LIMPIAR BUSQUEDA

©

Invite
atlas(@atlasg...

SELECCIONAR TODOS (DE LOS RESULTADOS)

REVERTIR CAMBIOS PROXIMO ¥

< ANTERIOR

(S

Paso3: Haga clic en
“Afadir usudrio” e
Informe el e-mail
de acceso,haga
clic en “Incluir"y
despues pressione
el botén “Proximo”

Paso 4: Para finalizarla
invitacién, haga clic
en “Confirmar”

Recuerde que el
nuevo miembro solo
podrd registrarse
despuesde la
aprovacion del
administrador del
sistema, caso usted
no sea un.



REUNIONES

Consulte sus reuniones, los materiales del Puede accesar sus reuniones
. via Home del Atlas, por el menu
orden del dia Y el acta Reuniones o dentro de un board
especifico.
Opciones Dentro de la pantalla de reunion

e ? I:I] © REABIR REUNION tendrd acceso:

Reunion final Octubre 2021
1. Alositens del orden del diq;

L Anotaciones
Status: a publicada — . .
L:gl;Sr: e L) ANOTACIONES 9 2.Al material de los itens del
Videoconferencia @ Ingrese a |a videoconferencia 1 1 1
Fecha: viernes, 26 de noviembre de 2021 11:00 - 11:30 (hace 4 meses) Orden del dIO’ hOClendO CI!C en.?l
bluebook que es la combinacion
Propictarios: () fcta de reunicn de todos los anexos dentro de los
@ visvauzar acta () itens del orden del dia de la
Participantes: . oo e
B L 1¢ reunion, en un pdf Gnico con la
Publicada por Wendy Marisol Menjivar Pereira
. marca de agua de la persona
Invitados: [ CUADRO DE FIRMAS D .
que estd haciendo el download
en todas las paginas. Es
. representado por el libro azul;
Q@ o (1] 3.A su bloc de anotaciones
© 11001115~ 15mi (recuerde que sus
anotaciones son privadas);
Resultados Mensuales O soporte

4.Ala acta cuando sea
publicada (recuerde que
serd notificado por e-mail a
cada cambio de statusde la
reunibn como convocacion y
acta publicada)

© 11:15 ~ 11:30 — 15min




REUNIONES

Consulte votaciones y acciones de la reunion

Votacion o
Atlas — Directoria Ejecutiva
o]
RDE Mayo 2021 @&
Atlas — Directoria Ejecutiva
o= Nuevo disefio de kick-off VOTANTES
Aguardando Votos 2
Status: Reunion celebrada 28 de febrero de 2022 — en 17 dias
Lugar: e
Videoconferencia®  Ingrese a la videoconferencia
Fecha: 25 de mayo de 2021 9:00 - 10:50 (hace 9 meses)
Propietarios: ecc
Acciones de la Reunion e
e QRO
Invitados: ° Atlas - Directoria Ejecutiva
Aprobacion de acta
Pendiente

28 de febrero de 2022 — en 17 dias

Orden del dia o

e Aprovaciones Mayo 2021
© 9:00 ~ 9:15 — 15min

1. Esa es la parte interna de
una reuniondonde quedan
todas las informaciones sobre
ella;

2. Alhacer clic en “Entrar en
videoconferencia” tendrd acceso
al canal de la reunion;

3. Aquiquedan todos los
asuntos abordados durante la
reunion;

VOTOS

4. Las votaciones — Son
deliberaciones relacionadas a la
reunion;

5. Acciones de la reunion — Son
demandas que surgieron de la
reuniony quedan registradas
para que puedan ser hechos los
acompafamientos.



¢Como crear una reunion? ) Veacomo

hacerlo:

= Q Buscar Crear nueva reunion

AT LA S Elija um board:
' ' ‘ + CREAR NUEVA REUNION

@ Home Buscar boards por nombre...
Préximas i 1 i i 2 +
23 Boarss @latas]Customers...  @Atlas ® Atlas Atlas
17 Atlas — Conselho de Administragao ‘Treinamento BDR's ‘Comité de Cultura - Comité Internacion... Consejo de Adminis...
32 Reunido Ordinaria I:I] L . J
b z ago. en 2 meses s 8
R “
aia @ Atlas Atlas @ Atlas @ Atlas
Consejo Fiscal Conselho de Admini... Customer Success Customer Success -...
°§ Proyectos .
Atlas @ Atlas ® Atlas Company EW
Directoria Ejecuti... Proy I Proy I Basic
@ Inbox I

é Bases de Conocimiento

@ Ayuda

PasotVaya a la pagina de reunionesy haga
clic en“Crear nueva reuniéon”

Paso2Escoga el boarden elcualdesea crear
una reuniony haga clic en “avanzar”


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033199952--C%C3%B3mo-crear-una-reuni%C3%B3n-

¢COmo crear una reunion?

Paso 4: De um titulo e insira el local
donde serd la reunion.

Crear nueva reunién Crear nueva reunion

Abajo selecione la opcién de

Fecha: Titulo

Horarie: videoconferencia deseada
&~ junio 2021 - RDE Mayo 2021 H
oo © (recuero!g que Atlas tiene
womEme s i integracion con Teams y Zoomy
1 2 3 4 5 0 Duracién: -

: usted podrd crear en ese

78|90 21 —e i — momento el link para su reunién;
14 H 16 17 18 19 20 La reunidn tendra lugar del 9:00 al 11:30 - - Videoconferencia: En Seguido , decidq Si |OS

21 22 23 24 25 26 27 O Microsoft Teams O Zoom O Atlas Meet (beta) O Enlace externo pq I’tiCipCI ntes deverdn reCibir

28 20 30 lainvitacién através de Atlas.

¢Quién asistira a la reunion?

< arenon = “ (Recuerde que, sino envia la

invitacion através de Atlas, aln

Ferinacion o= partc @ asi los participantes
' \) seleccionados serdn notificados

cuando sea realizada la
© peor convocacién y la publicacion
del acta;

Paso5:Finalize haciendo clic en
“Crear”;

iListo! Ahora su reunion estd
creada, puede agregar lositens
del orden del diq, definir los
propietarios, gerenciar permisos y
abrir votaciones. Recuerde que
solamente propietarios de board
pueden crear nuevas reuniones.

Paso 3:Defina la fecha, hordrio de inicioy tempo
de duracidén de la reunion;

Recuerde que el tempo de duracién es el tempo
que ira ser establecido en la agenda de los
participantes cuando la invitacidn sea enviada.




¢Como crear el orden dia de la reunion manualmente? @ Veacomo

hacerlo:

Orden del dia:

Atlas — Directoria Ejecutiva
= 2 in items a exhibir.
RDE Junio 2021 0 s hib

[

Titulo del item
Status:
Lugar:
Videoconferencia®:  No definida
Fecha: 15 de junio de 2021 9:00 - 11:30 (hace 13 horas) 1 Intervalo

Duracion:  02:30

Propietarios: °° CANCELAR AVANZAR 3
Participantes: Gco

Invitados: °
&= IMPORTAR CARPETAS (@ IMPORTAR REUNIGN

Orden del dia:

Sin items a exhibir.

=+ AGREGAR AGENDA = IMPORTAR CARPETAS (@ IMPORTAR REUNION

Vaya a la reunion donde desea crear
itens del orden del dia

Paso 1: Haga clic em el bot6n
“Agregaragenda’;

Paso 2: Informe el titulo del item
del orden del dia


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563151--C%C3%B3mo-crear-%C3%B3rdenes-del-d%C3%ADa-

¢Como crear el orden del dia manualmente?

Seleccionar responsable

Buscar miembros por nombre, correo electronico o empresa...

e Erika Silva Oliv... o Wendy Marisol Me... 0 wmarysmenjivarp@...

< VOLVER

Duracion:

15

< VOLVER

Paso3:Haga clic en
Avanzar y selecione quien
serd el responsable por
ese orden;

Paso4:Seleccione el
tiempo de duracién
del orden y haga clic
en Finalizar.

Para cada item del
orden definido puede
hacer comentdriosy
upload de archivos



¢Como importar carpetas para el orden del dia?

Atlas — Directoria Ejecutiva

RDE Junio 2021

@

Status: (-
Lugar:
Videoconferencia®:  No definida
Fecha: 15 de junio de 2021 9:00 - 11:30 (hace un dia)
Duracién:  02:30

Propietarios: °°
Participantes: eoo
Invitados: °

Orden del dia
Sin items a exhibir.
+ AGREGAR AGENDA %= IMPORTAR CARPETAS (@ IMPORTAR REUNION

Importar Agendas

Coloque los archivos adjuntos dentro de una carpeta con el nombre de la agenda, es posible agregar mas de una carpeta
(agenda)

Ejemplo:

Preparacién para el Consejo
@ Revision de presupuesto.xisx
@ Revision de proyectos en curso.f
{5 Presentando nuevos mier

% SELECCIONEUNACARPETA  ; syelte los archivos

CERRAR

En esta opcion selecciona la carpeta
y todos sus anexos irdn juntos de una
sola vezElsistema creard de forma
automatica el item del orden del dia
y podrd hacer cualquier edicién sies
necesario, basta hacer clic en el titulo
del orden del dia.

PasotHaga clic en el boton “Importar
carpetas”

Paso2Haga clic en el botdn
“seleccioneuna carpeta”



¢Como importar el orden del dia de una reunion anterior para una
reunion futura?

Atlas — Directoria Ejecutiva 2 Cl] importar BeuniGn X
RDE Junio 2021

Q Buscar R
o=

Fecha 4 Titulo 4 Status
Status: 5

Lugar:
Videoconferencia ®:  No definida 25 RDE Mayo 2021
Fecha: 15 de junio de 2021 9:00 - 11:30 (hace un dia) may. 22.di
Duracién:  02:30

Propietarios: oo
Participantes: Goo

Invitados: °
I Esta funcionalidad serd de ayuda
S @ si tiene asuntos que se repiten en
@ las reuniones o si quiere agregar
= IMPORTAR CARPETAS (8 IMPORTAR REUNION

asuntos de una reunion pasada.

PasotHaga clic en el botdn
“Importar
reunion”

Paso2 Seleccioneunomads
assuntos que quiera traer para la
reunion futura (también es posible
importar comentarios o anexos);




¢Como invitar un miembro externo para ser responsable por un —
orden del dia de la reunion? @ Veacomo

hacerlo:

Atlas — Directoria Ejecutiva Orden del dia:
i BED)| e oo
RDE JUn[O 2021 Sin items a exhibir.
o=
Titulo del item
Status: nicion de

Lugar:
Videoconferencia®:  No definida
Fecha: 15 de junio de 2021 9:00 - 11:30 (hace un dia)
Duracién:  02:30 1 Intervalo

Propietarios: “o
CANCELAR AVANZAR ¥

Participantes: eoo

Invitados: °
Orden del dia @ Vaya a la reunion que desea
Sin items a exhibir. (_) Ogregar el invitqdo
== . responsable por el asunto:
+ AGREGAR AGENDA & IMPORTAR CARPETAS (8 IMPORTAR REUNION

Pasot Haga clic en el botdon
“agregar agenda”

Paso 2 Informe el titulo del item del
orden del dia del invitado y haga
clicen “Avanzar”;



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200452--C%C3%B3mo-invitar-a-un-miembro-externo-para-ser-responsable-por-un-item-del-orden-del-d%C3%ADa-de-una-reuni%C3%B3n-

¢COomo invitar un miembro externo para ser :
responsable por un orden del dia de la reunion?

Seleccionar responsable
Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa...

O o Alejandro Alvarez

(:} 0 Ariana Ayala Sanchez

( : ) o Daniel Felipe Oliveira de Almeida

O o Daniel Oliveira

+ Afiadir usuario \
< VOLVER AVANZAR »

Agregar contacto >

Mombre completo

Wendy Marisol Menjivar Pereira

4

Correo electronico Paso3:Haga clic en
wendypereira01@gmail.com “ARadir usudrio”

Paso 4:Escriba el nombre
# Enviarinvitacion | o completo y correo electronico
del invitado y en seguida, haga

clic en “Incluir”;




¢COmo invitar un miembro externo para ser
responsable por un orden del dia de la reunion?

Duracion:

15 o B

Paso 5: Informe la duracion del orden
@ Resultados Mensuales v del diay finalize.
@ 11:15~11:30 — 15min
Lainvitacion serd en el tiempo del
orden del dia y no se preocupe,

invitados no tienen acceso a Atlas.

Los invitados de un asuntoreciben la
invitacion despues de una hora de

haber sido enviado, asi unificamos la
invitacion caso sea invitado a otros
asuntos de la reunion.




Vea como

¢Como quitarle el permiso de visualizar reuniones )
o el orden del dia a miembros del board? @

hacerlo:

Atlas — Directoria Ejecutiva

Reunion final Octubre 2021

P

Status: Definicion de temas
Lugar:
Videoconferencia®:  Ingrese a la videoconferencia
Fecha: viemnes, 19 de noviembre de 2021 11:00-13:00 (hace 5 meses)
Duracién:  02:00

Propietarios: oo
Paso 1: Vaya a la reunidén

donde desea retirar el

Participantes: eoo permiso de visualizacion

de algun miembro del

. board;
Invitados: % '

Paso 2: Haga clic en el
icono de llave verde abajo
del titulo de la reunion. Esa
llave sirve para retirar el
permiso de visualizacion
de alguien de esa reunion;


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033562991--C%C3%B3mo-retirar-el-permiso-de-visualizaci%C3%B3n-de-reuniones-a-miembros-del-board-

¢Como quitarle el permiso de visualizar reuniones o el

orden del dia a miembros del board?

Al

¢Quién puede ver este contenido?

Buscar miembros por nombre, correo electronico o empresa...

¥ @ %

Erika Silva Oli... Erika Silva Oli... Hilton Paster... Karine Ferna... Luis Klokler Maria Virgini..
o
Priscila Vieg... Rodrigo Goel... Wendy Maris...

SELECCIONARTODOS

Paloma Lucatti

CANCELAR

GUARDAR

Paso 3: Retire la seleccién a quien usted
desea que no vea el contenido.

1. Las personas sin permiso no
podrdn accesar la reunion.

2.En casos de restriccion del orden del
dia, haga lo mismo en la llave verde de
permisién dentro del item.

Solamente los propietarios de una
reunidn pueden permitir o no el
acceso al contenido del board.



Entienda los status de una reunion:

Definicion de Temas

En este status el propietario de
la reunion puede crear, editar
y excluir los itens de pautay
subir material.

Durante este status los
participantes solo recibirdn el
invite y no serdn notificados
de ninguna accion excepto
actualizacion de los datos del
invite o creacion de votacion o
acciénen la reunion.

Al hacer clic en FINALIZAR,

el actade lareunion entra
en el Bluebook.

Lista para realizacion

Este status inicia cuando el
propietario hace clic em “convocar
participantes” (al lado derecho), y
entonces todos van a recibir la
convocacion de la reunion por e-mail.
Durante este status es posible que el
bluebook (libro de la reunion) sea
accesando sin que el usudrio tenga
conexién con el internet. Es posible
adicionar y/o excluir material de
pauta (pero no consigue abrir nuevas
pautas ni editarlas), y publicar la acta
y dejarla disponible para visualizacion
de los participantes.

Reunion celebrada

Es el paso de status cuando la
fecha de la reunién ha pasado,
para indicar a los participantes
que esa cita ya se ha realizado. Asi
como el status anterior es posible
agregar y/o excluir material de
pauta, y es en esa etapa que la
mayoria de las empresas realizan
la publicacion del acta, dejéndola
disponible para visualizacion de
los participantes y también
haciendo efectiva la solicitud de
firma electronica o digital del acta.

Acta publicada

Este status inicia cuando el
propietario hace clic en
“finalizar” (al lado derecho)
e impide cualquier edicién
de lareunion, a no ser que
el propietario reabra el
evento.



BLUEBOOK

¢Como acceder al Bluebook?

PasotVaya a lareuniona la cual
desea accesdar el material de pauta;

Atlas — Directoria Ejecutiva
' d
RDE Mayo 2021 B

Status: Paso2:Haga clic en eliconodellibro azul;
Lugar:

Videoconferencia®:  Ingrese a la videoconferencia
Fecha: 25 de mayo de 2021 9:00 -11:30 (hace 15 dfas)

Duracion:  02:30

Propietarios: eeo
Participantes: Geo
Invitados: o

El bluebook es la consolidacién de todos
los anexos dentro de los itens de pauta
de la reunion, en un Unico pdf con
marca de agua de la persona que estd
haciendo el download, en todas las
paginas.

Elacceso al bluebook puede ser hecho
através de la home,en el menu
Reuniones o dentro de la reunion.

¥



BLUEBOOK

¢Como usar el Bluebook?

e PasotAccese el

& GUARDAR PDF .
N rndice del bluebook;

1 [of 113 Automatic Zoom  * |
: Paso2Use las
. : BLUE[IBOOK funcionalidades de

Mayo20s1 RDE Mayo 2021 Mobile meeting escrita y marcaciéon

Hieniis de i Atlas - Directoria Ejecutiva dentro del

(5°).pdf
Pauta: Deliberaciones
Mayo 2021

# 3 Formatos e
precos comerciais.pdf

Pauta: Puntos finales

Pauta: pontos
imporiantes

documento;

09:00 ~ 10:50 Proprietarios: Erika Silva Oliveira; Wendy Marisol
Menjivar Pereira;
Participantes: Erika Silva Oliveira; Luis Klokler; Priscila
Viegas | CS; Wendy Marisol Menjivar Pereira;

Paso 3:Guarde el
documento en su
computadora,en pdf
conmarca de agua.

Pauta: Pausa para el
desayuno

(@ (™~ (™ °Q

= sus anotaciones con
Pauta &3 cualquier miembro

- del board (él tendrd

Paso4:Comparta

dk
ar

Aprovaciones Mayo 2021 - .
09:00 ~ 09:15 e accesoa unacopida
L Wendy Marisol » de su anotacion);

Menjivar Pereira P3gina A
@ ) Revisio de midia (5°).pdf 3 Toda anotacion
hecha dentro del

Deliberaciones Mayo 2021 bluebookes priVOdG

09:15 ~ 09:30 e == yguardado

automaticamente.




BLUEBOOK
¢Como usar el Bluebook?
Scratch & Highlight

PasotAccese el bluebookde la reunion

El Scratch & Highlightes una herramienta que posibilita interactuar en X
que desea hacer anotaciones;

el bluebook de la reunion, incluyendo anotaciones en las paginas que
haya necesidad. Es importante recordar que esas anotaciones son

vad gré Paso 2: Asi que aparezca en la pantalla,
privadas por padrén.

VOLVER

. EY 1]of 113
WE

Indice

Para usar ese recurso es simple, haga lo siguiente:

& GUARDAR PDF

habrdn 4 iconos en la esquina derecha
de la pantalla. Son estos en el orden:

L Flechaverde — uselaflecha para
seleciconar las anotaciones que hagay
excluir, caso sea necesario:;

2.Marcatexto - use esa opcioncuando

B agyeciones / RDE Mayo 2021 e quiera destacar partes del texto;
Rsv.isso - ‘I‘ Atlas - Directoria Ejecutiva
zyﬁil:.;mm ETLAS 3.Caneta - esa opcion es para escribir
e 00 en las paginas, recomendamos el uso
mmi N Bios Terg:;\fleim 09:00 ~ 10:50 ;:;j::i::;jﬁka Silva Oliveira; Wendy Marisol o t.' con |Gpicer03 pCerI tObth/'de,
me‘sos 2 5 Participantes: Erika Silva Oliveira; Luis Klokler; Priscila e > .
m:uﬁ:usapmet = Viegas | CS; Wendy Marisol Menjivar Pereira; o ; 4.B|0c .de notas — esa OpC|On-te da la
, posibilidad de hacer anotaciones a
E (5 i respecto de partes del texto, puede

e Aprovaciones Mayo 2021
09:00 ~ 09:15

15 minutos Wendy Marisol
Menjivar Pereira

@ [ Revis3o de midia (5°).pdf

e Deliberaciones Mayo 2021

09:15 ~ 09:30 —

P3gina
3

decorrer de las paginas;
5. Fullscreen;

6. Abajo tambien tiene iconos de
aumentary diminuirlapantalla.



BLUEBOOK

¢Como usar el indice del Bluebook?

PasotEn el bluebookque desea
compartir, haga clic en el
@ Comparta sus anotaciones en su ultimo icono del rndice;

bluebook con otros miembros . .
Paso 2 Haga clic en el icono

de compartir; «@

| ¥ | 1 [of 113

Paso3:Seleccione los
miembros con los que desea
compartir la anotacion;

f\ofna

Pauta: Aprovaciones Una vez que una anotacion es

Mayo 2021

» Page 1(2)
» Page 108 (1) compartida, el usuario con el que

fue compartida pasara a tener
una copia de sus anotaciones.

1Vaya directo para el anexo
que desea leer; Compartir anotaciones

Seleccione los usuarios para compartir las anotaciones

2Visualize las paginas en
formato de miniaturas;

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa

Priscila Vieg... Luis Klokler Erika Silva Oli...

SELECCIONAR TODOS @)

CANCELAR  COMPARTIR




o 4 : Veda como
¢Como preparar el acta de la reunion @ Heoerior
dentro de Atlas?

1.Si algun miembro tiene

= Q Buscar °' restriccion pdaraver Cllgun
item del orden del dig, no
Opciones tendrd acceso al acta.
Atlas — Directonia Ejecutiva
I EE|
RDE Mayo 2021 2.Solamente los
T ———n propietarios de la reunion
o= podrdn editar y publicar el
S £ RSVP acta.
Lugar:
Videoconferencia®:  Ingrese a la videoconferencia i i
Fecha: 25 de mayo de 2021 9:00 - 9:30 (hace un mes) Anotaciones 3"0 pUbIICGCIOn del acta

generd una notificacion

rrovesis: @) E@) LJ ANOTACIONES por e- mail a los

participantes de la

Participantes: e°° Acta s toamian = reunion.
crear acta o publicar

con el status lista para
haga clic aqui o arrastre un archivo realizacion.

para cargar Ata...

Orden del dia:
Paso1: Vaya a la reunion

e Aprovaciones Mayo 2021 1 donde desea generar el
© 9:00 ~ 9:15— 15min acta;


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033200732--C%C3%B3mo-crear-el-acta-de-la-reuni%C3%B3n-dentro-de-Atlas-

¢COmo preparar el acta de la reunion
dentro de Atlas?

Opciones [2] Acta de reunion
Usted aun no cred un acta para esta reunion.
“) EDITAR ORDEN DEL DiA IMPORTAR DATOS DE LA REUNION | ©| ESCRIBA UNA NUEVA
=4 RSVP
Anotaciones

[J ANOTACIONES

Paso 2: Haga clic en “Crear Acta” (este
botén solamente estd disponible cuando
la reunién estd con Status Lista para
realizacién);

Paso 3: Haga clic en “Importar datos de

Acta de reunién

O arrastre archivos aqui... la reunién” para usar el template
C% sugerido por el sistema. Si por acaso no
B CREAR ACTA quiere usar el template sugerido, haga

clic en “Escribir una nueva”;



¢Como preparar el acta de la reunion
dentro de Atlas?

Acciones

<VOLVER

[ Acta de reunién

i
«
iii

‘
lil
lil

I~ Fv v =~
(# INSERTAR CUADRO DE FIRMAS

xx x* A~ Ti~ &

-~}
~
et
¢

134
EN ELTEXTO
S IMPRIMIR ACTA

i}

% =
Atlas Governance
ACTA DE REUNION DIRECTORIA EJECUTIVA
Detalles de la reunion
Directoria Ejecutiva
Reunion #: 387421
Fecha: junio 26 2021, 09:00
Lugar: No definido

REALIZADA EL 26 DE JUNIO, DE 2021

1. Fecha, Hora y Lugar: a 26 del 6 de 2021, a las 9 h 0 min realizada en
2 Participantes: Erika Silva Oliveira; Wendy Marisol Menjivar Pereira;

3. Orden del dia:
o Proyectos de la semana
o Puntos importantes de la semana

4. Acciones:

Seleccione los participantes para incluir en el cuadro de firmas

Buscar miembros por nombre, correo electronico o empresa

Wendy Maris...

Luis Klokler

Erika Silva Oli...

SELECCIONAR TODOS

CANCELAR INSERIR

Paso 4: Haga las formataciones
necesarias;

Paso 5: Haga clic en “cuadro de
firmas” si quiere incluir los
nombres de los participantes que
van a firmar de forma frsica en

el final del acta;



¢COomo preparar el acta de la reunion
dentro de Atlas?

Acciones

+ PUBLICAR ACTA

< VOLVER

3] Acta de reunidn

B I u & x x A~ T~ & J~ 7~ 9~ =2~ =~ =~ E =
(# INSERTAR CUADRO DE FIRMAS
be~
_ EN EL TEXTO
% fa] =
= IMPRIMIR ACTA
Atlas Governance
ATA DE REUNIAO DIRECTORIA EJECUTIVA 1
Detalles de la reunion
REALIZADA EM 28 DE AGOSTO, DE 2021 Directoria Ejecutiva
Reunidn #: 442904
Fecha: agosto 28 2021, 09:00
1. Data, Hora e Local: aos 28 do 8 de 2021, 45 9 h 0 min realizada em . Lugar: No definido

2_ Participantes: Erika Silva Oliveira; Luis Klokler; Priscila Viegas | CS; Wendy Marisol Menjivar Pereira (ausente);
3. Convidados: Marisol
4. Ordem do dia:

o resumen de la semana

o revisar acta

5. Deliberagbes: apos as discussdes acerca da matéria constante da Ordem do Dia, os Srs. Conselheiros deliberaram
sobre 03 seguintes itens: o Suporte
o Aprobar el acta

Paso 6: Haga clic em “Publicar
Acta”



¢Como hacer upload de un acta de reunion _ e
dentro de Atlas? @ hacerlo:

Opciones

) EDITAR ORDEN DEL DiA

1.5i algun miembro tiene restriccion de
5 RSVP ver algun item del orden del dia, no
tendrd acceso al acta.

2.Solamente los propietarios de la
reunion podrdn editar y publicar el
acta.

Anotaciones

[J ANOTACIONES

3.La publicacion del acta generd una
notificacion por e-mail a los
Acta de reunién participantes de la reunion.

& ELEGIR ARCHIVO

0 arrastre archivos aqui...

Paso 1: Haga clic en Escoger archivo (este botdn
solamente estd disponible cuando la reunidn esta
en Status Lista para realizacion);

i CREAR ACTA



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563731--C%C3%B3mo-cargar-un-acta-de-reuni%C3%B3n-dentro-de-Atlas-

¢Como hacer upload de un acta de reunion
dentro de Atlas?

Acta de reunion 9

Revisao de midia (5°).pdf

Por Wendy Marisol Menjivar Pereira em 2
2 de junho de 2021 20:58

Permitir descargar
v CONFIRMAR UPLOAD original @ POF Protegido
[) PUBLICAR ACTA

D Revis3o de midia (.. n

Paso 2: Elija el archivo y
haga clic en “Confirmar
upload”

Paso 3:Haga clic en
“Publicar Acta”



ACTAS

@ Vea como
hacerlo:
¢Como solicitar la firma de un acta?

R Opciones Paso 1: Con el acta publicada podemos
R = [:" ALIZAR solicitar las firmas;
Reunidn final Octubre 2021 o '
p R Paso 2: Elija si serd electrénica o digital,
— SRsvP recordando que para firmar con firma digital
Videoconferen e : . la persona debe tener el E-CPF. Haga clic en
ideoconferencia :  Ingrese a la videoconferencia
Fecha: viernes, 26 de noviembre de 2021 11:00 - 11:30 (hace Anotaciones Avanzar;
5 meses)

[J ANOTACIONES

Propietarios: eo
Participantes: geo > >

Solicitar Firma Electrénica

Acta de reunidn e
Invitados:
[ VISUALIZAR ACTA l'
p—
D DESHACER PUBLICACION... ,
Orden del dia: o | A SOLICITAR FIRMA Firma Electrénica Firma Digital

CERRAR SIGUIENTE

Recurso exclusivo

Enterprise



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4402410601748--C%C3%B3mo-solicitar-la-firma-de-un-acta-

ACTAS

¢Como solicitar la firma de un acta?

Solicitar Firma Electrénica

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa..

e Erika Silva Oliveira

e Wendy Marisol Menjivar Pereira

+ Firmantes externos Limpiar seleccion

Mostrar seleccionados (2)

CERRAR ATRAS |SIGUIENTE |-

Paso 3: Elija las personas que desea solicitar la
firma;

Paso 4y 5: Haga clic en que estd de acuerdo con
los términos y haga clic en solicitar.

Solicitar Firma Electrénica

Verifique los nombres de los firmantes cuidadosamente

Asegurese de que los nombres estén completos y escritos correctamente.
Nombre completo

Erika Silva Oliveira Erika Silva Oliveira

Wendy Marisol Menjivar Pereira  Wendy Marisol Menjivar

o He leido y acepto los Términos y condiciones

A

CERRAR ATRAS




ACTAS

¢Como solicitar la firma de un acta?

Insertar campos de firma

® Todos los Campos o B w @ @ 5T% v

firmantes
/2 Firma

Erika S. Oliveira o
Wendy M. E-ma
Menjivar

Aflas Governance

ATA DE RELIAQ DIRECTORIA EJECUTIVA

REALIZADA EM 26 DE NOVEMEROQ, DE 2021

L. Dwte, Howae o Local: aze 36 &2 L1 de 2021, & 11 0 rmin resllasda em
i Partici ke S

Siva Cliveira, Wendy Marisel Menjivar Perzin (smenie).

D Support
Copyright Atlas Go

Paso 6: Edite su acta
anadiendo firmas, rabricas y
datos personales (los datos
personales solo se pueden
ingresar de forma
individual);

Paso 7: Haga clic en
Siguiente después de
terminar las ediciones
necesarias;




ACTAS

¢Como solicitar la firma de un acta?

Paso 8: Puede escribir un

Revision y presentacion e mensaje opcional para ir
junto con el correo
Mensaje (opcional) electrénico de solicitud.
Firmar acta hasta el dia 3 de Mayo Paso 9:jHaga clic en

confirmar y listo! Tu solicitud
puede tardar hasta 5

minutos en procesarse.
&

35/1000
Todos los firmantes
Erika Silva Oliveira
Wendy Marisol Menjivar e
CANCELAR COMFIRMAR Vea como
hacerlo:

@ Recurso exclusivo Enterprise- Usted

también puede solicitar firmas de
miembros externos.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4429454275348--Solicite-la-firma-de-miembros-externos-

PROYECTOS

Acceda y conozca su proyecto

/)

ATLAS
@ Home

22 Boards

] Reuniones

]
ﬁ@ Proyectos °
] inbox

[J Notas

é} Bases de Conocimiento

() Ayuda

- ® @
e Planes de accién de Septiembre o @ DOO O - QOOODOO O
de 2022
] visioNGENERAL [J0 TABLAS [ CRONOGRAMA e Y FILTROS
QB D: [ Status ¥ Responsable ¥ Creador Vv
Por hacerse 1 Lo que se esta haciendo 1 Lo que se hizo 1 e
Agregar nueva accion + Agregar nueva accion +
Siguientes pasos Presentacion de planes Revision
28 feb. 22 e PENDIENTE 28 feb. 22 0 PENDIENTE 28 feb. 22 0 PENDIENTE

1.El proyecto es una forma de
efectuar el seguimiento de un
conjuntode accionescon el
mismo objetivo final;

2. Enla visualizacién por tablas
podrd ver las acciones del
proyecto organizadas por
columnas;

3. Proprietarios que hacen
gestion del grupo;

4. Miembros visualizan todo el
contenido dentro del
proyecto;

5. Optimice sutiempo con el uso
de filtros dentro de los proyectos,
puede encontrar acciones dentro
de los proyectos de acuerdo con
el status,responsabley creador.

6. Las acciones son el corazén del
proyecto, es con ellas que
conseguimos identificar lo que es
necesario realizar para avanzary
concluirloque sea necesario. Si
hay necesidad de crear una
accibén, podrd hacerlo por este
botbn.



PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones en

' 4
comun
Existen 3 tipos de visualizacidn de los proyectos:
al wisioNGeNERAL [JU TABLAS & CRONOGRAMA
D
Progreso Préximas Reuniones Reuniones anteriores
Progreso A
0 Finalizada
FINALIZADA EN REVISION EN PROCESO PENDIENTE
0% | 0 acciones 0% | 0 acciones 0% | 0 acciones 0% | 0 acciones
(¥4 Descargar informe del proyecto
1. Visidongeneral:En el formato de visidén general, Pendiente— Son las acciones que aldn no
usted visualizard un resumen del progreso de fueron iniciadas.
las demandas del proyecto. — Sonlas acciones en

andamiento.

En revision — Son las acciones em processo
de revision;

Finalizada — Son las acciones conclurdas;



PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones
en comun

) vision GeNERAL [0 TABLAS 5 CRONOGRAMA

N

Backlog 1 see Columna 2 1 ses Columna 3 1 soe
Agregar nueva accion + Agregar nueva accion + Agregar nueva accion +
Planes semanales Planes mensuales Planes anuales
31 may. 22 ° PENDIENTE 31 may. 22 ° PENDIENTE 31 may. 22 ° PENDIENTE

Y FILTROS

Agr

2.Tablas:En el formato de
“Tablas” usted podra
visualizar demandas y tareas
de forma detallada dividido
por columnas.

Todas las acciones son
totalmente arrastables, o
seq, usted podrd arrastrar
las acciones para cualquier
coluna creada.

No existe un limite de
creacion de columnas o
acciones.



PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones

en comun
af) visioN GENERAL [JU TABLAS a CRONOGRAMA Y FILTROS
N
E Semafia Dia
2022
Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre MNoviembre Diciembr 3. cronograma: En el formqto
pranes anvaies () “Cronograma” usted podrd
pranes mensuaies () gerenciar y controlar sus
acciones de forma que usted
panessemnses () consiga listar de forma precisa

todas las demandas abiertasy
tempo estimado para
ejecutarlas.

Contiene las actividades que
necesitan ser realizadas, muestra
el tiempo de inicio y termino de
cada actividad. Y de esa forma
serd posible ver en cuanto tiempo
el proyecto serd entregue y
también las actividades que
deben ser hechas primero.




PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones

' 4
en comun
/ = Q Buscar.

ATLAS

o © CREAR NUEVO B PROYECTOS ARCHIVADOS & DESCARGAR INFORME
@ Home

El proyecto es una forma de

2% Boards (Q acompafar un conjunto de acciones

0 con el mismo objetivo final. Al crearlo

usted definird la lista de acciones a
sus respectivos responsdbles y
conforme cada uno vaya realizando
su actividad, la barra serd llenada
hasta llegar al momento de estar
completa.

Reuniones

Agregar nuevo Proyecto

Proyectos

Inbox

[ Notas Para crear siga los siguientes pasos:

=) Bases de Conocimiento Paso 1: Haga clic en “Agregar nuevo
proyecto”,

@ Ayuda

O B S . Solamente administradores

del Sistema pueden abrir
nuevos proyectos.




PROYECTOS

Abra un proyecto para organizer acciones
en comun

Crear un nuevo Proyecto

® Pendencias

Cliente selecionado:

Atlas

PROXIMO > Paso 2: De un nombre a su
proyecto y en seguida haga clic en
“proximo”;



PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones
en comun

Elija los miembros para este proyecto:

Buscar miembros por nombre, correo electréonico o empresa...

nvid.di auui... nupiciienaw... rdivilig Luvalu rdiitia DUSL.

pedro.mesqui... Poliana de Ca... prefeito@pet... Priscila Vieg... Rafael Zanao rafael.furlane... rafael@atlas...

@ 4 ¢ e e & o0

Rafaela Porto Renata Ramos Renato Brito Rodrigo Goel... Rodrigo Gom... Rodrigo Nunes Rubens Meir...

SELECCIONAR TODOS

=

rauivia Tui .. rauw Litia reuv nein ..

Paso 3: Seleccione los
miembros que
estardn involucrados
en las demandas de
Su proyectoyen
seguida haga clic en
“proximo”.



PROYECTOS

Abra un proyecto para organizar acciones
en comun

Confirmacion: @ Planes de accion de Septiembre de 2022

Usuarios agregados s Wendy Marisol

S

| Paso 4: Valide los usudrios que usted incluyd en el Proyecto y por fin haga clic en “Crear”.



ACCIONES Y VOTACIONES

Encuentre sus pendencias dentro de Atlas

Accese larelaciénde accionesy votaciones

= I ® - @ abiertas en Atlas:
tHaga clic en Inbox;
‘ CREARNUEVAE Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board ® . . »
o 2:Crie una nueva accion o una nueva votacion;
& Inboxo a e A A
o B e T Ao oo [ oo B 3:Acceda alarelacion de sus accionesy de las
votaciones en las que es un miembro votante;
& 0utbox°
A E SIGUIENTE »
& ows @ @ 4:Acceda alarelacion de acciones que abrio
e Publish minutes S para otros miembros y votaciones en las que no
es miembro votante;
L]
e Verificar los anexos del orden del dia PARA REVISION 5: ACCGdG a IO sa CCioneS y VOtG CioneS de su
board, abiertas por otros miembros;
Firma digital: pasta teste - Atas passadas.pdf EN ESPERA DE FIRMA 6 A d | | .. d .
:Acceda alarelacidbnde accionesy
votaciones abiertas;
° Aprobar el Acta de Junio de 2021 ABIERTA

7:Accedaalarelacibnde accionesy
votaciones cerradas;

8:Filtre el acceso apenas para accionesy
votaciones;

9:Filtre por periodo;

10:Busque accionesy votaciones por titulo,
usudrio o board.




INBOX

Sus pendencias en un unico local

= Q Buscar

‘ CREAR NUEVA . Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por tftulo, nombre de usuario o nombre de Board
£ Inbox o e
ABIERI‘AS FINALIZADAS ’ Tipos: Acciones Votaciones [ ] Accesos Firmas

@ Menciones

£~ Outbox e
£ Otros o

L ]
e Publish minutes
hace un ano

e Verificar los anexos del orden del dia
hace un ano

°
3 Firma digital: pasta teste - Atas passadas.pdf

° Aprobar el Acta de Junio de 2021

hace 7 meses

Fecha Inicio - Fecha Final

SIGUIENTE »

ABIERTA

PARA REVISION

EN ESPERA DE FIRMA

ABIERTA

Inbox:Encuentre todo lo que envuleve
su participacion dentro del portal.
Atlas categoriza como pendencia
cualquier votacion,accidénoaccesos
(desbloqueo de usudrios en el caso
de administradores);

Menciones”@": Visualize todos los
comentdrios en los que fue
mencionado dentro de pautas,
acciones o votaciones.

Outbox:Acompane todaslas
demandas que solicitdé a otro
miembro;

Otros:Vea lo que estd siendo
demandado a otros miembros del
Board del ctal participa;

Utilize los filtros para visualizar de forma
asertiva todas sus pendencias.



VOTACIONES

Vote por Atlas

Atlas — Directoria Ejecutiva

Contratar nuevo comercial Chile

Status: Plazo:
Finalizada 26 de setembro de 2021 (ha 5 meses)
Reunion:
Atlas — Reunion final de mes
Propietarios: Votos pendientes:

Votacion concluida 0

DEEPUES de la pnmers votacion, no podra eliminer log archivos agjuntos ni loe comentanos sobve is votacion

1 S . ®

Si No Abstenerse

L 0 votos 0 votos.

Comentarios Anexos Informe de la votacion o

Siempre que sea invitado a registrar su
voto en una votacion, llegard una
notificacién pore-mail con un enlace que
te direccionard a la pantalla, accese el
enlacey:

PasotlEscoga su voto;

Paso2:Haga un comentdario,si quiere (No
olvide hacer clic en “enviar”, para registrar
sucomentdrio);

Paso 3:Haga clic en DOWNLOAD para
bajar el material o anexo relacionado a la
deliberacion (sila hay)

Paso 4:Consulte el relatério de la votacidn
(en el puede encontrar la relaciéon de
todos los votos y visualiza si algun usudrio
deshizo el voto en algun momento).

Dentro de comentdarios puede mencionar
miembros para que sea notificados por e-
mail. Para eso coloque “@" y seleccione a
quien desea mencionar.

Despues que un voto sea registrado no
serd@ posible editar las informaciones,

excluir anexo o comentdrios y editar los
miembros votantes.




¢COmo crear una votacion?

Vea como

hacerlo:

Votacién +
Votacién
Seleccione un tipo de votacion:
CANCELAR

[

\/ o

- - o

Aprobacién Personalizada
Ninguna votacion agregada

Ninguna votacion agregada.Crear.

Paso 2: Escoga el tipo de votacién (aprovacion o
personalizada);

OBS: Na Al escoger votacion por “aprovaciéon”, la votacion
Vaya a la reunion donde desea crear una es creada con las opciones de voto (si, no, abstenerse);
votacion;

Al escoger votacion “personalizada” el propietario incluye
Paso 1: Clique Haga clic en “+” en Votacién cuales
(abajo del orden del dia); serdn las opciones de voto;


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563811--C%C3%B3mo-crear-una-votaci%C3%B3n-

¢COmo crear una votacion?

Votantes (2 seleccionados): e

Buscar miembros por nombre, correo electrénico o empresa...

e Wendy Marisol Menjivar Pereira

e Erika Silva Oliveira

Limpiar seleccion

Voto abierto: o

Notificar a los votantes: e

Ver todos (18)

Paso 3: Seleccione
cuales serdn los

miemlbros votantes,

Paso 4:Escoga si los
votos serdn abiertos o
secretos;

Paso 5:Escoga si desea
notificar los votantesy
haga clic en “ok” para
finalizar.



éCOmo crear una votacion? e

Votacion

Aprobar los asuntos discutidos durante la reunion

=
A

Paso 6: Quando
Cuando defina el titulo
de la votacion, haga
clicen “Enviar”;



¢COmo crear una votacion?

junio 2021

Paso 7: Defina el plazo para
la votacion y finalize.

La abertura de la votacion
genera una notificacion por e-
mail a los votantes y quedaré
en larelacidon de pendencias
en la pantalla de inbox de los
usudrios.

CANCELAR OK

Usted podrd acompanarla
através del “outbox” en el
menu del Inbox.



¢COmo cancelar una votacion?

Despues de que un voto sea registrado no podrd
alterar mds nada dentro de ellg, por ejemplo:
plazo, adicionar un nuevo votante.

Cuando una votacién puede ser cancelada:
Solamente el propietario de esa votacion puede
cancelarla, como una votacién nunca sera
exclurda del portal y si cancelada es necesdario
que explique el porque del cancelamiento (Esa
explicacion es visible para todos los
participantes)

) Vea como
hacerlo:

?

Confirmacion

¢ Confirma que desea excluir este item?
Esta operacion no podra ser deshecha.

OBS.:

Cuando la votacion es cancelada todos
los miembros votantes son notificados
por e-mail.



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033563971--C%C3%B3mo-cancelar-una-votaci%C3%B3n-

¢Como cancelar una votacion?

Atlas — Directoria Ejecutiva H X

Aprobacion de Acta

.
Status: Prazo:

Aguardando Votos 29/4/2022 g
Reunido:

Atlas — Reunido Teste fevereiro quinze 2

Proprietérios: Votos pendentes:

Voto pendente:

Apos o primeiro voto registrade, ndo serd possivel a exclusdo de anexos e comentarios na votago.

ol L ] ®

Sim Nao Abster-se
0 votos. 0 votos. 0 votos.
Comentérios Anexos Relatério da votagdo

Normal H B I US™® =

Escrever com

% =
— T

Paso 1: Haga clic en
“Cancelar votacion”

FECHAR



¢CoOmo cancelar una votacion?

Votacion +

Cancelamiento de Votacion

Indique el motivo de |la cancelacion de esta votacion Atlas ~ Directoria Ejecutiva
Aprobar los asuntos discutidos VOTANTES voTos
durante la reunion 2 0

VOTACION CANCELADA

22 de junio de 2021 — en 2 horas

Paso 2: Justifique el motivo del cancelamientoy
haga clic en “Confirmar”.

Solamente los propietarios de la votacién
pueden cancelar la votacién.

Todos los miembros votantes recibirdn por e-
mail el cancelamiento y el motivo.



ACCIONES

Abra una accion para un miembro de
su board

»n B o - @

.............

’ CREAR NUEVA . Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board..

@ Home

£ Inbox
02 Boards ABIERTAS FINALIZADAS ‘ Tipos: Acciones Votaciones [®4 Accesos Firmas Fecha Inicio - Fecha Final

@ Menciones

g ;
Reuniones

£ Outbox
SIGUIENTE >

°‘€ Proyectos £ Otros

°
) inbox % Desbloquear usuario Barbara Anholeto o DESBLOQUEAR
D Notas °

% Desbloquear usuario Camila Proenga = DESBLOQUEAR

é Bases de Conocimiento

®
@ Ayuda . .

Desbloquear usuario Daniel Gutierrez Cano = DESBLOQUEAR

Usted puede abrir una
accion dentro de Atlas
para otro miembro.

Las acciones son
demandas que usted
envia por el portal,
determina un plazo
para que sea
concluida y puede
acompaniar el
andamiento de ella
por medio de su
“Outbox”.

Usted podrd encontrar
un atajo para la
creacioén de una
accién en la Home de
Atlas, dentro de las
reuniones, proyectos o
dentro del menu
“inbox”.



ACCIONES

Ejecute una accion

Directoria Ejecutiva

Aprobar el Acta de Junio de 2021 &

G
Responsable: Inscritos: Revisor:
o Wendy Marisol Menjivar Pereira & eoo o
Descripcion Checklist
Reunion:
Atlas — RDE Semanal
Plazo:
p ful
4/8/2021 i)
Status o
Pendiente
Comentarios | Anexos
Normal BIUs®»® EEEE © & oc¢
o
e Priscila Viegas | CS Pris go
” Luis Klokler luis kiokier@atiasgov.com
o Wendy Marisol Menjivar Pereira wendy manisol@atiasgov.co
Erika Silva Ofiveira erik.oliveira@atlasgov.com o
v

ENVIAR PARA REVISION [ VTR Z UYL

Siporacaso recibe una accion via Atlas, accese por
el enlace de e-mail de notificacion o tambien por
el Sistemaq, por el menu acciones, en la pasta Inbox.

Enla pantalla de accion puede:

tVer el status de la accion;

2Hacer comentdrios y mencionar personas con el
ll@ll;

3:Anexar documentos;

4:Enviarla accidén para revision;

B:Finalizaracciobn;



ACCIONES

Abra una accion para un miembro de
su board

‘ CREAR NUEVA .

% Yotacidn

@ Menciones

£ Qutbox Para crear una

accioén siga los
/2y Otros siguientes pasos:

Paso 1: Haga clic en
“Crear nueva accion
y defina el
responsible de esa
accion;

Analisar el anexo llamado "Relatorio Financiero Junio 20217 n .
Paso 2: Describa la

93/1000 p
accion;

n”




ACCIONES

Abra una accion para um miembro de
su board

Seleccione un plazo para esta accion: Buscar boards por nombre... n

@ Atlas @ Atlas @ Atlas @ Atlas @ [Atlas] Customer S...
: : Customer Success Comité de Cultura Customer Success -... Consejo Fiscal Treinamento BDR's
junio 2021 !

Atlas
conselho de Admini...

@ 24 25 26

27 28 29 30

Paso 3: Determine un plazo para que esa
accién sea concluida;

CANCELAR OK

Paso 4: Escoga el board al cual la accidn
quedard vinculada.

Atlas enviard por e-mail una notificacion
al responsable por esa accidn.



ACCIONES

Cree un checklist para acompafar una accion

Descripcion Checklist 0= o

Minguna checklist creada. Organice sus tareas creando items con €l siguiente botdn.

AGREGAR ITEM e

Descripcion Checklist o=

Revision Acta Enero 2027 e
Q=

Deseripcién Checklist €I e

100%
e e

AGREGAR ITEM

Con este recurso puede asegurarse de que todos
los pasos de sus acciones se completen,
organizar sus tareas y seguir su evolucion.

Para crear un checklist, haga lo siguiente:

tHaga clicen el campo "Checklist’, situado junto

a "Descripcion’;

2 Cree elementos con el botén "Agregar item”;

3y 4:Después de configurarel item,haga clic

en "Guardar’;

5y 6:Tan pronto como se completen las acciones,
simplemente haga clic en el checkboxy luego
haga un seguimiento del progreso en la parte
superior;

7:Si es necesario, los elementos se pueden editar o
eliminar, solo tiene que seleccionar el icono de
"Editar” o "Eliminar” en el lado derecho;

Obs:Elorden de estos elementos también se puede
cambiar, porloque simplemente haga clicen la
parte superior del item y arrastre hacia arriba o
hacia abajo.



ACCIONES

Aprobe o reprobe una accion
recibida

Directoria Ejecutiva : x

Aprobar el Acta de Junio de 2021

[
Responsable: Inscritos: Revisor:
o Wendy Marisol Menjivar Pereira # eoo o
Comentarios Anexos
o o o Caso usted reciba una accién para
Nomal = B I US® E=E=EE % Lk 9C revisar via Atlas, accese por el link
Escribir nuevo comentaria. . del e-mail de notificacion o dentro
del Sistema, por el menu Acciones,
en la pasta de Inbox.
En la pantalla de accidn puede:
% ENVIAR

1:Hacer comentarios y
mencionar personas con el “@”";

CERRAR 3: Aprobar o reprobar la accion.

2: Anexar documentos;




COMENTARIOS

Comente dentro de Atlas y mencione personas

Comentarios Anexos

ii
Il
[l
&
&
0

Nomal ¢ B I U S 9 =

0 All -

° Priscila Viegas | CS Prizcis@atlazgov.com
“ Luis Klokler luis kiokier@atissgov.com
‘ Wendy Manisol Menjivar Pereira wendymansol@atlszgov.com

° Erika Silva Oliveira enka oliveira@stiazgov.com

Los miembros
mencionados con @

recibirdn una
notificacion por e-mail

Puede contribuir con comentdrios dentro de
Atlas y mencionar miembros usando el “@".

Es posible mencionar todos los miembros de
esa reunion, basta usar la opcion“@all”

Elcampo de comentdrios estd disponible en
las pantallas de:

+ Itensde pauta;

« Acciones;

+ Votaciones.



ANUNCIOS

Envie anuncios formales a los miembros de
los Boards

Destinatarios:

000079060000

Convocatoria - Reunion Mensual Septiembre 2021 e

Fecha hora y lugar: sabado, 28 de agosto de 2021, comenzando en 9:00 hasta que 11:20, en la direccion

Videoconferencia @ Ingrese a la videoconferencia

Orden del dia:

resumen de la semana 9:00-9:15
revisar acta 9:15-9:30
Aprovaciones Mayo 2021 9:30-9:45
Deliberaciones Mayo 2021 9:45-10:00
Pausa para el desayuno 10:00 - 10:50
Puntos finales 10:50 - 11:05
pontos importantes 11:05-11:20
© o
Anexos Informe de anuncio

Sin adjuntos

Los anlincios son avisos enviados a los
miembros de un board.

—

Trtulo;

2. Miembros notificados por e-
mail;

3. Descripcion;

4. Anexos;

5. Informe de anuncio



¢COmMo crear un anuncio?

Anuncio Uttimas actualizaciones =t

(@Agregar nueva accion

0/1000

@ 9dejuniode

@ 25de mayo de 2021

Proximas Reuniones o Reuniones anteriores +
RDE Mayo 2021 [
may. hace 17 dias
Ver mas.

v

Atlas — Directoria Ejecutiva
Convocatoria de la reunién "RDE Mayo 2021"

Atlas — Directoria Ejecutiva
Acta de la reunion "RDE Mayo 2021"

Atlas — Directoria Ejecutiva
Acta de la reunion "RDE Mayo 2021"

Atlas - Directoria Ejecutiva

Convocatoria de la reunion "RDE Mayo 2021"

Ver més.

Copyright Atlas Gos

Crear anuncio

Elija um board:

Buscar boards por nombre.

| ®lAtias] CustomerS...  @Atias Atias
Treinamento BDR's. ‘Comité de Cultura Consejo de Adminis...
Atlas @ Atlas
Directoria Ejecuti... Proyectos Mensuale...

) Veacomo
hacerlo:

@ Atlas @ Atlas
Consejo Fiscal Customer Success

& e

Los anUncios son avisos
enviados a los miembros de
un board. Puede crear unen
la pagina inicial.

Paso 1: Haga clic en el icono
de ll+ll;

Paso 2: Elija un board y
haga clic en “Avanzar”


https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/360033564011--C%C3%B3mo-crear-un-anuncio-

¢COMo crear un anuncio?

Crear anuncio

Vacaciones colectivas

B I u A~ T~ & #F~- M- E~ E ~ = -

Seran suspendidas |as actividades del dia 14 de Junio de 2021 &l dia 21 de Junio de 2021.

iDesea agregar algin adjunto?

& ELEGIR ARCHIVOS

o arrastre archivos aqui...

< ANTERIOR

B~

Crear anuncio

¢Quién debe recibir el anuncio?

89138620000

< ANTERIOR

Paso 3: De un titulo al anuncio y escriba el
contenido;

Paso 4: Anexe documentos (si hay);

Paso 5: Defina cuales miembros
recibirdn la notificacién del anuncio;




¢Como crear un anuncio?

Crear anuncio

Board: @ Atlas —Consejo Fiscal
Titulo:  Vacaciones colectivas
Descripcion:  Seran suspendidas las actividades del dia 14 de Junio de 2021 &l dia 21 de Junio de 2021.

Karine Fernandes Pereira
Priscila Viegas | CS

Maria Virginia Gigena Holvoet
Paloma Lucatti

Hilton Pasternak

Luis Klokler

Wendy Marisol Menjivar Pereira
Erika Silva Oliveira

Rodrigo Goelzer

Erika Silva Oliveira

Destinatarios:

Anexos: Sin adjuntos

¢Quieres continuar?

Solamente propietarios del

OBS, . board podrfincrear
andncios.

Paso 6: Confirme las
informaciones y
haga clic en “Crear”



NOTAS

Haga anotaciones privadas dentro de Atlas

O
i

= O

/)

ATLAS

Home

Inbox

Boards

Proyectos

Reuniones

Bases de Conocimiento

Motas o

Ayuda

Atlas — Directoria Ejecutiva o I:I]
Reunion final Octubre 2021

[
Status: Acta publicada
Lugar:
Videoconferencia ®:  Ingrese a la videoconferencia
Fecha: viernes, 26 de noviembre de 2021 11:00 - 11:30 (hace

5 meses)

Propietarios: e
Participantes: ee

Invitados:

24111/2021
Atlas Governance ACTA DE REUNION DIRECTORIA EJ.

Atlas — Directoria Ejecutiva

®->
O €
2O 4
Q=
Q=

|Atias Governance
Atlas - Directoria Ejecutiva

ATA DE REUNIAO DIRECTORIA EJECUTIVA

Atlas - Directoria Ejecutiva

REALIZADA EM 28 DE AGOSTO, DE 2021

Opciones

D REABIR REUNION

Anotaciones

[J ANOTACIONES e

Acta de reunién

[E VISUALIZAR ACTA

Publicada por Wendy Marisol Menjivar
Pereira

[# CUADRO DE FIRMAS

LU 1. Data, Hora e Local: aos 28 do 8 de 2021, as 9 h 0 min realizada em
Orden del dis 2. Participantes: Alejandro Alvarez; Ariana Ayala Sanchez; Erika Silva Oliveira; Emesto Jesus Balderas Balderas; Luis Enrique Grajales Fontes; Luis
Atlas — Directoris Ejecutiva Klokler; MAURICIO VAZQUEZ CORONA; menjivarmarisol30@gmail.com; Oscar Mauricio Narvaez Amaya; Pablo Isaac Alplde Colin; Pilar Bullon
Equiluz; Pilar Bullén Equiluz; Priscila Viegas | CS; Wendy Marisol Menjivar Pereira ; wmar l.com;
1871172021 3. Convidados: ;; ; ;

4. Ordem do dia:

© resumen de la semana

o revisaracta

o Aprovaciones Mayo 2021
Deliberaciones Mayo 2021
Pausa para gl desayuno
o Puntos finales
© pontos importantes

Atlas Governance ATA DE REUNIAQ DIRECTORIA EJE

Atlas — Directoria Ejecutiva

16/11/2021

o o

Atlas Governance ACTA DE REUNION DIRECTORIA EJ.

Atles - Directoria Ejecutiva

Hay dos formas de acceder a las
notas dentro del Atlas:

1. En el menu del sistema, haga clicen
"Notas";

2.Dentro de una reunién, haga clic
en el botén "NOTAS"en el lado
derecho;

3.Exporte su anotacién para que sea
el acta de la reunién (solo los
propietarios de la reunién pueden
hacerlo);

4.Importe los datos de la reunién
para iniciarun acta;

5.Comparta sunota con otro
miembro de su board;

6.Acceso rdpido para crear una
accién para un usuario;

7. Elimine la nota;



BASES DE CONOCIMIENTO

Entienda la organizacidn de las Bases de Conocimiento

0‘ = Q Buscar

ATLAS
0‘ Atlas > ED Nueva carpeta
@ Home
> 2% Boards y
Boards > Directoria Ejecutiva > Carpetas de Board
23 Boards > 0‘5 Proyectos
5 BB Carpetas defaempresa Todo board tiene sus Bases de conocimiento,
Reuniones Noptre € en otras palabras, una biblioteca donde
puede anexary bajar documentos
DE Proyectos Aprovaciones trimestrales 1 importq nteS y releVO ntes a IOS miembros del
board.
3 1ok Para visualizar los anexos disponibles en esa
base, basta accesar por el menuy, la opcion
[J Notas “Bases de conocimiento”,y entonces tendrd
pastasy documentosde cada board que
(5) Bases de Conocimiento participa.
@ Ayuda

@ Papelera




BASES DE CONOCIMIENTO

Acceda a los documentos del board

A

0, Atlas

» 22 Snardso . o .
o Boards » Directoria Eje-cutwae

> DE Proyectos
Carpetas de Board e

> Carpetas de la empresa
¥ Materiales de Reuniones
Actas de Reuniones

[:z] Acciones del Board

]E]' Papelera

1.Haga clicem “Boards” en la esquina izquierda;

2.Seleccione el grupo en el cual quiere
consultar documentos;

3.Haga clicem “Carpetasdeboard”para
visualizar las pastas creadas de forma
manual porlos proprietdrios de este Board.”.

Carpetasamarillas:Son las pastas del Board o de
empresa,

- Lascarpetasdeboardsoncreadasporlos
proprietarios del colegiado, en las cuales los
miembros pueden incluirnuevos documentos

- Las carpetas de empresa son generadas apenas por
los administradores del portal y los miembros ayudan
en la gestionde ellas.

Carpetasverdes:

- Lascarpetasverdes son pastas alimentadas de forma
automatica por Atlas, o seq, una vez que el propietario
de lasreuniones adiciona materiales de las reuniones,
actas o acciones dentro de la reunion, son trardas de
forma automdatica para las Bases de conocimiento del
Board..



BUSCAR

Encuentre contenidos y archivos através del Sistema

de busqueda

ATLAS
cultura

@ Home N - Data Inicio - Data Fim Somente anexos
22 Boards Ordernar Por Padrdo

5 @A
Eﬂ Reunides

% [RESULTADOS] Cultura e Pessoas
0%; Projetos ==
@ Inbox Pautas @ Atla
[ wetis @ [RESULTADOS] Vendas
(5 Base de Conhecimento

Pauta. @ Alla
() Ajuda

@ [RESULTADOS] MKT

cultura p Veja mais

® Q-

El sistema de busqueda de Atlas
es compuesto por Inteligencia
Artificial (NLP- Natural Language
Processing) para hacer un
analisis sintdctico, morfolégico y
de flexion verbal en todo el
contenidoinclurdo en Atlas
(digitado o en archivos)

1Busque una palabra del
documento que quiere
encontrar, para facilitar la
busqueda puede hacer filtros.
El sistema hard una
busqueda profundaentodo
el sistema.



Gracias por la asociacion!

Customer success team:
Su éxito,es el nuestro!

Atlas Governance

/ ATLAS GOVERNANCE TECNOLOGIA LTDA
‘ CNPJ/MF n2 25.462.636/0001 86
Avenida Doutor Cardoso de Melo, 1608 - 132 andar - Vila Olrmpia, Sdo Paulo/SP.

ATLAS  .s55(11)2935-0025

GOVERNANCE
www.atlasgov.com



https://welcome.atlasgov.com/pt/
http://www.atlasgov.com/

