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Sea muy bienvenido(a) al Mlanual de
Uso para miembros y directores.

Nosotras somos Erika y Wendy, especialistas de Soporte aqui
en Atlas Governance. Puede contactarnos en el Soporte
Online localizado 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 guia en estos primeros
pasos de uso del portal! Pero ya sabe donde encontrarnos si
acaso 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 (‘@

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

Atentamente,

Atlas Governance LTDA

© Emai a
Bienvenido al registro de Atlas Governance

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

direccion de e-mail

Definir contrasena a

Datos Personales 9
Confirme su numero de celutare

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

2. Defina su contrasefa;

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

4. Confirme su niumero (un SMS con el
codigo serd enviado a su celular);



REGISTRO

Etapas de Registro en Atlas

> © Emai a
Bienvenido al registro de Atlas Governance

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

Login

direccion de e-mail

Direccion de e-mail

AVANZAR >

Definir contrasefia °
Datos Personalesa
Confirme su numero de celular°

¢No tienes una cuen

?

La segunda es accediendo: Paso 2: Defina su contrasenfa;
https://www.atlasgov.com/login

Paso 3: Adicione sus datos personales
Entre en Atlas y haga clic en “Registrese”; (Nombre, apellido y nimero de celular);

Paso 1: Confirme su e-mail: Un codigo
aparecerd en su correo;

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


https://www.atlasgov.com/login

HOME

Conozca los atajos de la pantalla inicial

5 Boards
Reuniones
nﬁ Proyectos
&

Inbox

[J Notas

(=) Bases de Conocimiento

() Ayuda

= Q  Buscar.

({@Agregar nueva accion... e

may.

10

jun.

@ ~tlas — comité de c5

en 2meses

0/1000

Definicién de temas

Definicién de temas

Definicién de temas

Definicién de temas

Definicién de temas

Anuncio

0:0- 00
l]ltimas actualizaciones e +

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

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

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

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

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

1. Menu del sistema;

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

3. Atajo para crear una accion para un
miembro del Board;

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

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

6. Relacion de las proximas reuniones
agendadas y reuniones pasadas, de los
boards en los que participa;

7. Relacion de Anuncios enviados de los
boards;

8. Ultimas actualizaciones hechas por
los miembros;

9. Atajo del chat para conversar con
miembros del board;

10. Herramienta para filtrar los Boards
en los que participa;

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

12. Soporte online con el Team de
Customer Success.



HOME

Conozca el menu

O & &
© 0

Lo

&

ATLAS

Home o
Boards e

Reuniones e
Proyectos o
Inbox
Motas

Bases de Conocimiento

Ayuda e

1. Home — Patalla principal del sistema,
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
pasadas y futuras de los Boards;

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

5./nbox — 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
su nota con otro miembro de su Board,;

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

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



SU PERFIL

Funciones del usuario

[a] CAMBIAR FOTO

=y (-3:00) Brasilia

Espanhol

Change Language:

English
Portugués

Espariol

Bloguear Sesion

Configuracion (@

Administracion

# Logoff

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

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



BOARDS

Acceda a sus boards

/)

ATLAS

SOVERNAMTE

{a] Home

53 Boards o

Reuniones

°-E§ Proyectos
&

Inbox

[) Notas

(=) Bases de Conocimiento

Ayuda

@ Atlas - Board of Directors e

13 MIEMBROS

1. Todo en Atlas gira en torno a los boards,
son los grupos de trabajo de los cuales
forma parte, tendrd acceso a los Board en
la barra del Menu al lado Izquierdo;

2. Al hacer clic en el Board que desea
visualizar, tendrd acceso a la Home del
grupo con sus principales informaciones:
fecha de las préximas reuniones, asi como
acceso d las reuniones que ya sucedieron;
relacion de los comunicados enviados; un
calenddario 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-
e Board of Directors Q-8 100 M‘gm‘ 8030000

aen

Prdximas Reuniones (0 oleuninnes anteriores 2 e + Anuncioellllimas actualizaciones +

Ninguna reunién 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 reunién "Meeting January/2022"

D Suporte
@ 26 de noviembre de 2021

1. Reuniones futuras;
2. Reuniones Pasadas;

3. Relacién de anuncios
enviados (convocacién de
reunion, Acta de la reunion
y comunicados creados
por los propietarios);

4. Proprietarios que hacen
gestion del grupo;

5. Miembros visualizan
todo el contenido dentro
del board;

6. Local donde serd posible
visualizar la performance
del board y el backup que
puede ser solicitado a
cualquier momento.



REUNIONES

Consulte votaciones y acciones de la reunion

Votacion o +
Atlas — Directoria Ejecutiva
>
R D E M ayo 202‘] o Atlas — Directoria Ejecutiva
o= Nuevo disefio de kick-off VOTANTES voros
Aguardandoe Votos 2 0
Status: Reunidn 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: eoo
Acciones de la Reunidn e +

e @R OO0
Invitados: ° Atlas - Directoria Ejecutiva °

Aprobacién de acta
Pendiente

28 de febrero de 2022 — en 17 dias
Orden del dia: e

o Aprovaciones Mayo 2021 &
© 9:00 ~ 9:15 — 15min

1. Esa es la parte interna de una 4. Las votaciones — Son deliberaciones
reunion donde quedan todas las relacionadas a la reunion;

informaciones sobre ella; 5. Acciones de la reunion — Son

2. Al hacer clic en “Entrar en demandas que surgieron de la

videoconferencia” tendrd acceso al reunion y quedan registradas para

canal de la reunion; que puedan ser hechos los
acompanamientos.

3. Aqui quedan todos los asuntos
abordados durante la reunion;



BLUEBOOK

¢Como acceder al Bluebook?

Atlas — Directoria Ejecutiva o D]
RDE Mayo 2021 Paso 1: Vaya a la reunion a la cual desea
accesar el material de pauta;

[. =
Status: Paso 2: Haga clic en el icono del libro azul;
Lugar:
ek 25 demayo de 2021 300 1130 (race 15 ia) El bluebook es la consolidacién de todos los
Duracién:  02:30 anexos dentro de los itens de pauta de la
reunion, en un Unico pdf con marca de
revieiaios: @B EPE agua de la persona que esté haciendo el
download, en todas las paginas.
Participantes 000
El acceso al bluebook puede ser hecho

através de la home, en el menu Reuniones
o dentro de la reunion.

Invitados: o



BLUEBOOK

¢Como usar el Bluebook?

VOWVER e prmr—— Pusfo 1: Accese el
— — Indice del bluebook;

|3 | 1 [of 113 Automatic Zoom  * |

- — e ____— _—I
indi _0 Paso 2: Use las
naice . .
Pauta: Aprovaciones RDE Ma o 202 1 BLUE[IBOOK funCIonO“deeS de
Mayo 2021 y Vaoblemadting escrita y marcacion
Revis30 de midi - Di ia Ej i
(SGO;BD;O e midia Atlas - Directoria Ejecutiva dentro del
m?:zo Dze:Iberauones documento;

# 3 Formatos e
precos comerciais.pdf

Pauta: Puntos finales

Pauta: pontos
imporiantes

Pauta: Pausa para el
desayuno

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

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

Viegas | CS; Wendy Marisol Menjivar Pereira;

(@ (N (™ °°

E E Paso 4: Comparta
+ SuUs anotaciones con
Pauta . .
St cualquier miembro
e e Ty J071 = del board (él tendré
09:00 ~ 09:15 acceso a una copia
St i pagina de su anotacion);
@ ) Revisdo de midia (5°).pdf 3 Toda anotacion
hecha dentro del
Deliberaciones Mayo 2021 bluebook es priVGdG
O Suporte
et | o y guardada

automaticamente.



BLUEBOOK

¢Como usar el Bluebook?
Scratch & Highlight

por padrén.

Para usar ese recurso es simple, haga lo siguiente:

VOLVER

El Scratch & Highlight es una herramienta que posibilita interactuar en el
bluebook de la reunion, incluyendo anotaciones en las paginas que haya
necesidad. Es importante recordar que esas anotaciones son privadas

O ¢ |3 [__t]orms Automatic Zoom _*
=l |
Indice

Pauta: Aprovaciones BLUEC]]BOOK

g . RDE Mayo 2021 Mobile mesting
Revisdo de midia ‘ . o = =
(5°).pdf Atlas - Directoria Ejecutiva

Pauta: Deliberaciones

Mayo 2021 ATLAS
# 3 Formatos e
precos comerciais.pdf 3 o ) . o .

P Pritos Terca-feira 09:00 ~ 10:50 Proprietarios: Erika Silva Oliveira; Wendy Marisol

Pauta: pontos Menjivar Pereira;

importantes 2 5 Participantes: Erika Silva Oliveira; Luis Klokler; Priscila

Pauta: Pausa para el Viegas | CS; Wendy Marisol Menjivar Pereira;

ges o 2021

o Aprovaciones Mayo 2021
09:00 ~ 09:15

15 minutos Wendy Marisol
Menjivar Pereira

@ [ Revisdo de midia (5°).pdf

e Deliberaciones Mayo 2021

09:15 ~ 09:30 —

Pagina
3

& GUARDAR PDF

LY

3

Paso 1: Accese el bluebook de la reunion
que desea hacer anotaciones;

Paso 2: Asi que aparezca en la pantallg,
habrdn 4 iconos en la esquina derecha
de la pantalla. Son estos en el orden:

1. Flecha verde — use la flecha para
seleciconar las anotaciones que haga y
excluir, caso sea necesario;;

2. Marca texto — use esa opcion cuando
quiera destacar partes del texto;

3. Caneta — esa opcion es para escribir
en las paginas, recomendamos el uso
con lapiceros para tablet/Ipad;

4. Bloc de notas — esa opcion te da la
posibilidad de hacer anotaciones a
respecto de partes del texto, puede
crear cajitas de anotaciones en el
decorrer de las paginas;

5. Fullscreen;

6. Abajo tambien tiene iconos de
aumentar y diminuir la pantalla.



BLUEBOOK

¢Como usar el indice del Bluebook?

VOLVER
B2

| } | 1|nf113

1- Vaya directo para el anexo
que desea leer;

2- Visualize las paginas en
formato de miniaturas;

® Comparta sus anotaciones en su

bluebook con otros miembros

VOLVER

) |3 | 1]of113

E

Annotations:
» Page 1(2)

» Page 108 (1)

Compartir anotaciones

Seleccione los usuarios para compartir las anotaciones

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

Paso 1: En el bluebook que desea
compartir, haga clic en el ultimo
icono del indice;

Paso 2: Haga clic en el icono de
compartir; =@

Paso 3: Seleccione los miembros
con los que desea compartir la
anotacioén;

Una vez que una anotacioén es

compartida, el usuario con el que
fue compartida pasard a tener una
copia de sus anotaciones.

@ & ©

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

SELECCIONAR TODOS

D

CANCELAR  COMPARTIR




PROYECTOS

Acceda y conozca su proyecto

/) = ® @
ATLAS
GOVERNANE = - . R, - e . H
o Planes de accion de Septiembre - PO BOOO - QOOOBOO O :
de 2022
{a] Home
53 Boards
4 wisi6N GeNeraL [0 TaBLAs B, CRONOGRAMA e T FILTROS
Reuniones
Q, Buscar por titulo Status ¥ Responsable ¥ Creador v
D§ Proyectos o
] inbox Por hacerse 1 voo Lo que se esta haciendo 1 voe Lo que se hizo 1 “es
[J Notas Agregar nueva accion + Agregar nueva accion +
5 Bases de Conocimiento Siguientes pasos Presentacion de planes Revision
28 feb. 22 e PENDIENTE 28 feb. 22 o PENDIENTE 28 feb. 22 e PENDIENTE
() Ayuda

D Soporte

1. El proyecto es una forma de
efectuar el seguimiento de un
conjunto de acciones con el mismo
objetivo final;

2. En la 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 su tiempo con el uso de
filtros dentro de los proyectos,
puede encontrar acciones dentro
de los proyectos de acuerdo con el
status, responsable y creador.

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



INBOX

Sus pendencias en un unico local

= Q  Buscar...

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

]

@ Menciones
&

Outbox e
£ Otros °

£ Inbox o . e
ABIERTAS FINALIZADAS ‘ Tipos: Acciones Votaciones [_| Accesos Firmas

L ]
Publish minutes

hace un afio

Verificar los anexos del orden del dia

hace un afio

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

D Suporte

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

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

Outbox: Acompane todas las demandas
que solicitd 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.



INBOX

¢Como firmar dentro de su Inbox?

CREARNUEVA [JRdM Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board...

£ Inbox o
F:1135r S FINALIZADAS Tipos: [ ] Acciones [ | Votaciones [ | Aocesos

@ Menciones
£ Outbox
< ANTERIOR
£ Ofros
L]
@ n | | | ]

¢f Firma electronica: Relatorios mensais - Credit Proposal Example.doc

Fecha Inicio - Fecha Final

SIGUIENTE »

EN ESPERA DE FIRMA

EN ESPERA DE FIRMA

¢f Firma electronica: Reunion de Cierre del mes de Septiembree

EN ESPERA DE FIRMA

Firma digital: Reunion Mensual Septiembre 2021

EN ESPERA DE FIRMA

1. Al filtrar solo las firmas, tiene acceso
a todas las solicitudes que necesita
completar

2. Haga clic en la tarea pendiente que
desea firmar Para obtener mas
informacion sobre cémo firmar, haga
clic en:

https://help.atlasgov.com/hc/es/articl
es/4402410512532--C%C3%B3mo-
firmar-un-acta-con-firma-
electr%C3%B3nica-

@)
https://help.atlasgov.com/hc/es/articl
es/4404329596692--C%C3%B3mo-
firmar-documentos-con-firma-
digital-

Recurso exclusivo
Enterprise



https://help.atlasgov.com/hc/es/articles/4402410512532--C%C3%B3mo-firmar-un-acta-con-firma-electr%C3%B3nica-

INBOX

¢Como firmar dentro de su Inbox?

For favor, leia 05 Termos e condigdes para uso da assinatura eletrénica CONTIN
o Li e estou de acordo com os Termos e Condigfies

D ¥ X O ® wuv

Atlaz Governance

Assinatura
Rabrica
-

ATADE AD CONSELHO RATIVD

REALIZADA EM 13 DE JUNHO, DE 2021

1 Data, Hora e Locah =os 1E do € de 2021 855 b 0 min reslizads em
2. Participantes: Erikes Silve Ofiveirs: Wendy Marisal Merjver Fersiva;
2. Ordem do dim

= Resultados do més

& Definighc de mezas

* Intervala

# Escolha de nowvs formecedor

Acies

Erika Silva Oliveira Weandy Marizal Menjivar Perzira

2
ASSINAR TUDO

Mais opgdes

1. Haga clic en "He leido 'y
estoy de acuerdo con los
Términos y condiciones”;

2y 3. Puede elegir entre
firmar todo a la vez o firmar
manualmente haciendo clic
en “Firmar”.

8

Recurso exclusivo
Enterprise




INBOX

¢Como firmar dentro de su Inbox?

4.Haga clic en “Finalizar firma" tan
VOLTAR pronto como haya completado todo,
haga clic en el botdn situado en la
parte superior derecha;
Q
5. Usted puede elegir entre recibir el

codigo por sms, Whatsapp o voz,
después de recibir llene con el token.

Sé mais esse passo para o }:-rif:\zl!dsou documento ha sido
confirmar sua assinatura.

Confirme o cédigo de verificagédo

Digite o cédigo de verificagao que vocé
recebeu no seu celular que termina em
*****_8485

Concluido

Obrigado! Seu documento foi assinado.

‘ ENVIAR POR VOZ H ENVIAR POR WHATSAPP ‘

Assim que todos assinarem o documento
sera enviado no seu e-mail.

FECHAR @ Recurso exclusivo

Enterprise

VOLTAR



ACCIONES Y VOTACIONES

Encontre sus pendencias dentro de Atlas
E Q Buscar.. {? & - o-

CREAR NUEVA (%4 Q Buscar acciones, votaciones o firmas electrénicas por titulo, nombre de usuario o nombre de Board @
&% Inbox o a °
.ﬂBIEﬂ'&S FINALIZADAS |

Tipos: Acciones Votaciones [ | Accesos [§ Firmas Fecha Inicio - Fecha Final
@ Menciones
£ Outbox o
SIGUIENTE
A4 Otros e
© .
Publish minutes ABIERTA

h& um ano

Verificar los anexos del orden del dia PARA REVISION

h& um ano

L

= Firma digital: pasta teste - Atas passadas.pdf EN ESPERA DE FIRMA

e Aprobar el Acta de Junio de 2021 ABIERTA

ha 7 meses

Accese la relacion de acciones y votaciones
abiertas en Atlas:
1: Haga clic en Inbox;

2: Crie una nueva accion o una nueva votacién;

3: Accese la relacion de sus acciones y de las
votaciones en las que es un miembro votante;

4: Accese la relacion de acciones que abrio para
otros miembros y votaciones en las que no es
miembro votante;

5: Accese las acciones y votaciones de su board,
abiertas por otros miembros;

6: Accese la relacidn de acciones y votaciones
abiertas;

7: Accese la relacién de acciones y votaciones
cerradas;

8: Filtre el acceso apenas para acciones y
votaciones;

9: Filtre por periodo;

10: Busque acciones y votaciones por titulo,
usudrio o board.



OPRCIONES Siempre que sea invitado a registrar su

Vote por At'as voto en una votacion, llegard una
notificacion por e-mail con un enlace que
Atlas — Directoria Ejecutiva X te direccionard a la pantallo, accese el
enlacey:

Contratar nuevo comercial Chile

Paso 1: Escoga su voto;

B o e e Paso 2: Haga un comentdrio, si quiere (No
olvide hacer clic en “enviar”, para registrar

::t::l—onéeunionfinal de mes su Comentorlo);

Fropitanes: lotos pendientes Paso 3: Haga clic en DOWNLOAD para

Q bajar el material o anexo relacionado a la

deliberacion (si la hay)
Votacion concluida o

Después de |a primers votacion, no podrd eliminar log archives sgjuntos ni loa comentarics sobre |8 votacion. Paso 4: ConSUIte el relatérlo de IO VthCién
(en el puede encontrar la relacién de

todos los votos y visualiza si algun usudrio
I‘ i’ ® deshizo el voto en algun momento).
Si No Abstenerse Dentro de comentdrios puede mencionar
0O miembros para que sea notificados por e-
1 voto. Joros petes mail. Para eso coloque “@" y seleccione a
quien desea mencionar.

e e Despues que un voto sea registrado no sera
Comentarios | Anexos  Informe de |amacian° O BS .. posible editar las informaciones, excluir anexo o

comentarios y editar los miembros votantes.




ACCIONES

Ejecute una accion

Directoria Ejecutiva

Aprobar el Acta de Junio de 2021 &

Responsable

o Wendy Marizol Menjivar Pereira #

Descripcion Checklist D%

Reunidn:

Atlas — RDE Semanal

Plazo:

4/8/2021 i

Status: o

Pendiente

Anexos

Comentarios

Nomal ¢ B I U § 9

0 &l

o Priscila Viegas | CS Priscia@atiasgoveo

=}

” Luis Klokler iuis kiokie

o Wendy Marisol Menjivar Pereira we narisol@atlasgov.com

e Erika Silva Oliveira erika.oliveira@atiasgov. com

Inscritos

Revisor:

w
(4]
Q

ENVIAR

. O (5
ENVIAR PARA REVISION + FINALIZAR ACCION
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Si por acaso recibe una accion via Atlas, accese por el
enlace de e-mail de notificacion o tambien por el
Sistema, por el menu acciones, en la pasta Inbox.

En la pantalla de accion puede:

1: Ver el status de la accién;

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

3: Anexar documentos;

4:Enviar la accién para revision;

5: Finalizar accién;



ACCIONES

Cree un checklist para acompaiiar una accion
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MNinguna checklist creada. Organice sus tareas creando items con el siguiente botdn.
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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:

1: Haga clic en el campo "Checklist’, situado junto a
"Descripcion’;

2: Cree elementos con el boton "Agregar item”;

3y 4: Después de configurar el item, haga clic en
"Guardar’;

5y 6: Tan pronto como se completen las acciones,
simplemente haga clic en el checkbox y 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: El orden de estos elementos también se puede
cambiar, por lo que simplemente haga clic en la parte
superior del item y arrastre hacia arriba o hacia abajo.



COMENTARIOS

Comente dentro de Atlas y mencione personas

Comentarios Anexos

Momal $¢ B I U S99 =& % L 9 Los miembros mencionados
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Priscila Viegas | C5 Przcilsi@aflasgow com

Luis Klokler luis kicklen@ atiasgow com

Wendy Marisol Menjivar Pereira wendy manzol@ sflzsgov.com Puede contribuir con comentdrios dentro de Atlas
y mencionar miembros usando el “@".

Erika Silva Oliveira enka. oliveirai@atizsgow com

COHR@o

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

El campo de comentdrios estd disponible en las
pantallas de:

* Itens de pauta;

e Acciones;

« Votaciones.



NOTAS

Haga anotaciones privadas dentro de Atlas

Hay dos formas de acceder a las notas
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acta de la reunién (solo los
propietarios de la reunién pueden
hacerlo);

4.|mporte los datos de la reunién para
iniciar un acta;

5. Comparta su nota 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
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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 clic em “Boards” en la esquina izquierda;

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

3- Haga clic em “Carpetas de board” para
visualizar las pastas creadas de forma manual
por los proprietdrios de este Board.”.

Carpetas amarillas: Son las pastas del Board o de empresa;

- Las carpetas de board son creadas por los proprietdrios
del colegiado, en las cuales los miembros pueden
incluir nuevos documentos

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

Carpetas verdes:

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



BUSCAR

Encuentre contenidos y archivos através del Sistema
de busqueda
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El sistema de busqueda de Atlas es
compuesto por Inteligencia
Artificial (NLP- Natural Language
Processing) para hacer un analisis
sintéctico, morfoloégico y de flexion
verbal en todo el contenido incluido
en Atlas (digitado o en archivos)

1. Busque una palabra del
documento que quiere encontrar,
para facilitar la busqueda puede
hacer filtros.

El sistema hard una busqueda
profunda en todo el sistema.



Gracias por la asociacion!

Customer success team:
Su éxito, es el nuestro!

Atlas Governance
/ ATLAS GOVERNANCE TECNOLOGIA LTDA
J‘ CNPJ/MF n2 25.462.636/0001 86
Avenida Doutor Cardoso de Melo, 1608 - 132 andar - Vila Olimpia, S30 Paulo/SP. we | come. atIaSgOV,Com
ATLAS  +55(11)29350025

COVERNANGE www.atlasgov.com
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