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CRIANDO TAREFAS
Pré-requisitos:

1) E necessario que o usuario que ira realizar o cadastro seja membro do processo,
com perfil de Gerente ou Monitor no processo em questao.

2) E necessario que a pessoa que sera incluida como responsavel pela tarefa no
processo ja esteja cadastrada como membro desse processo.

Passos:

1)Selecionar o processo desejado, através do menu Projetos, e depois
selecionando na arvore de projetos de interesse que aparece. E importante lembrar que
somente 0s processos onde 0 usuario seja membro serdo exibidos.

NEY VTN = 1AM

Projetos & Tarefas Gantt Calendario Noticias Agile

Prﬂjetﬂs @ Novo projeto 45§
Filtros
Situacia igual a ativo Adicionar fittro
Opgles
¥ Aplicar @ Lim 4 s

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Tarefas: 0 aberta(Total 0)

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA
Tarefas: 0 abertaiToal: 0)
0%

ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA

Tarefas: 0 aberta(Totl: 0)

Atividades em outros processos

Tarefas: 3 abertas(Total: 3) Previsto para 59 dias

0%
Monitorar o Portal da Transparéncia  -~enS S
Tarefas: & abertas(Total: 5) Previsto para 45 dias

Monitorar o Sistema de Gestio das Atividades
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2) Dentro do processo, acessar 0 botdo “Tarefas” e em seguida o botdo “Nova
Tarefa”.

Pagina inicial Minha pagina Projetos Administragio ?

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA = DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA - ASSESSORIA TECNICO-ADA

Monitorar o Portal da Transparéncia

+  Visiogeral Atividade Tarefas ‘nda’rio Noticias  Documentos  Configuragdes

Tarefas @ M‘
Filtros
Situagéo Aherta Adicionar filtro
Opgdes
o Aplicar @ Limpar [ Salvar
O # Projeto Titulo Tipe % Terminade  Situagie  Prioridade Atribuido g
Alimentar JESSICA C
O 70 Monitorar o Portal da Transparéncia | pagina Tarefa Néo Iniciada  Normal - :‘:A
s BOS| E ARAI
Alimentar LUCIANA [
[ 69  Monitorar o Portal da Transparéncia | pagina Tarefa Nao Iniciada | Normal | '
COVID-19 COSTA SOL
Acompanhar
— — __ o . as S L - . JESSICA T

3) Preencher os dados da tarefa e clicar em “Criar”.

Descrigdo | Editar Pré-visualizar B r US C mimwem:=iz =

Situagio * | N&o Iniciada Inicio | 15/08/2020

Prioridade * | Normal Data prevista | 9d/mm/aasa

Atribuido para % Terminado | 0%

Data de Conclusdo | dd/mm/azas
Tags |+ 2dd tag
Checkdist o

Arquivos Escolher Arquivos | Nenhum arquivo escolhide (Tamanho méxime: 10,1 ME)

Observadores [ JESSICA DE BOSI E ARALIO
[[] JONELSON MAGNO DIAS
[[] KALYNA ROCHA
[J LUCIANA DA COSTA SOUZA

© FProcursr por outros observadores pars adicionar

criar o —
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Obs.: Funcoes dos campos de preenchimento da tarefa:

o “Editar” refere-se ao icone a ser selecionado quando a tarefa precisar ser
atualizada ou alterada.

o “Copiar” € bastante utilizada para tarefas que se repetem rotineiramente e
podem ser replicadas.

o “Excluir”, restrita aos gestores e monitores, € utilizada em tarefas que foram
lancadas incorretamente ou em duplicidade. Antes da exclusdo é necessaria a avaliacao
do gestor e seu monitor.

o “Atribuido” refere-se ao servidor que executard a tarefa.

7z

o “% terminado” é utilizado para apresentar em percentuais o grau de
completude de execucao da tarefa.

o “Escolher arquivos” € uma opcado de apresentacdo de conteudo para
avaliacao do gestor da tarefa realizada.

o “Projeto” refere-se ao processo a que a tarefa esta relacionada. A edicéo
deste campo ficara disponivel apenas ao Gestor e Monitor.

o “Notas” € o campo para informacdes complementares e de justificativas de
situacOes de tarefas.

» Com rela¢ao ao campo Situacao tem-se:

o Nao iniciada: as tarefas que se destacam no sistema com esse “status” se
referem as programadas para serem realizadas num periodo.

o Em andamento: referem-se as tarefas iniciadas que estdo em execugao.

o Concluida: tarefas finalizadas. A partir do momento em que o servidor
informa que a tarefa esta concluida o gestor avalia se a tarefa correspondeu ao que foi
demandado.
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o Cancelada: sdo as tarefas que estavam previstas para serem realizadas,

entretanto, por alguma razao, foram descontinuadas. Nesse caso, o servidor preenche o
campo “descri¢ao”, justificando o motivo do cancelamento.

o Suspensa: referem-se as tarefas cuja execugado necessitou ser interrompida.
Nesse caso, € necessario que o servidor preencha o campo “notas” com a devida
justificativa.

» Com relacao ao campo prioridade:

o Baixa: S&0 as tarefas em que a entrega tem mais flexibilidade de prazo de
conclusao.
o Normal: S&0 as tarefas que seguem o ritmo programado no cronograma.

Alta: Sdo as tarefas que ocupam lugar de elevada relevancia no ritmo
programado no cronograma.

o Urgente: S&o as tarefas prioritarias no cronograma.

> Quanto as datas:
¢ Inicio: refere-se a data em que a tarefa comecara a ser executada.
o Data prevista: refere-se a data programada para finalizagédo da tarefa.

e Datade conclusao: refere-se a data efetivamente realizada de entrega da tarefa.
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