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ATUALIZANDO TAREFAS
Pré-requisitos:

1) E necessario que o usuario que atualizara a tarefa seja membro do processo, com papel de
Gerente, Monitor ou Responsavel. Para este ultimo, é necessario o usudrio estar definido como
responsavel pela tarefa em questdo (campo “atribuido para” na tarefa).

Passos:

1) Selecionar o processo desejado, através do menu Projetos, e depois selecionando na arvore de
projetos que aparece (somente 0s processos onde o usudrio seja membro serdo exibidos).
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TRIEUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Tarefas: 0 aberta(Total: ¢) _

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA
Tarefas: 0 aberta(Totzl: 0)

0%

ASSESSORIA TECNICO-ADMINISTRATIVA

Tarefas: 0 aberta(Tos=l: 0)

Atividades em outros processos

Tarefas: 3 abertas(Totl: 3) Previsto para 39 dias

0%
Monitorar o Portal da Transparéncia *
Tarefas: 6 abertas(Towl: 5) Previsto para 45 dias

Monitorar o Sistema de Gestdo das Atividades
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2) Dentro do processo, acessar o menu Tarefas e escolher a tarefa desejada na lista exibida, clicando
no link que existe no titulo de cada tarefa.

Pagina inicial Minha pagina Projetos Administracio 7

TRIEUMAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA - DEPARTAMEMTO DE PLAMEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA - ASSESSORIA TECMICO-A

Monitorar o Portal da Transparéncia

+ Visdo geral Atividade Tarefas «enda’rio Noticias Documentos Configuragies

Tarefas © Novatarets .

Filtros
Situagéo Aberta Adicionar filtro

Opcdes

o Aplicar @ Limpar | Salvar

# Projeto Tipe % Terminado Situagdo Prioridade Atribuido g
N N [ meater § e _ JESSICA T
7o Vionitorar o Portal da Transparéncia = pagina Tarefa Mao Iniciada MNormal BOSI E ARAI
COVID-19 g = ana
Alimentar

. . . LUCIAMNA T

69 Monitorar o Portal da Transparéncia agina Tarefa MNao Iniciada MNormal Pap—
= " e COSTA SOL

Acompanhar

O 68 Meonitorar o Portal da Transparéncia :suL‘,Ii:a-::‘es Tarefa MNéo Iniciada MNormal Eéélssfli}:;—;
do més
Acompanhar
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3) Na tela de detalhes da tarefa, clicar em Editar.
™ Tarefa #70: Alimentar paginaCCO X | |+
& (&) @ Nao sequro | redmine-new.i.tj.pa.gov.br/issues/70
Tarefa #70 & Editar Observar Copiar T Excluir

]
o
]

Alimentar pagina COVID-19 Y T

Adicionado por KALYNA ROCHA 1 dia atras.

Situagdo: N3o Iniciada Inicio: 01/10/2020
Prioridade: Mormal Data prevista: 30/10/2020 (Previsto para 45
Atribuido para: JESSICA DE BOSI E ARAUJO dias) )
% Terminado: e

Data de Conclusio:
Subtarefas Adiciona
Tarefas relacionadas Adicionar

copiado Tarefa #69: Alimentar pagina COVID-19 N&o Iniciada 01/10/2020  30/10/2020 ED sae

4) Preencher as informagoes de andamento da tarefa conforme a seguir e clicar em “Enviar”:

Atribuido para: refere-se ao servidor que executara a tarefa;
% terminado: € utilizado para apresentar em percentuais o grau de completude de execugao
da tarefa;
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e Excluir: utilizada em tarefas que foram langadas incorretamente ou em duplicidade. As
tarefas iniciadas ndo cabem exclusio e sim cancelamento quando deixarem de ter
andamento.

Com relacao 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.
Em andamento: referem-se as tarefas iniciadas que estao em execucao.
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.
Cancelada: sdo as tarefas que estavam previstas para serem realizadas, entretanto, por
alguma razdo, foram descontinuadas. Nesse caso, o servidor preenche o campo descrigcdo
justificando o motivo do cancelamento.
Suspensa: referem-se as tarefas cuja execucdo necessitou ser interrompida. Nesse caso, é
necessario que o servidor preencha o campo “notas” com a devida justificativa.

Com relacao ao campo prioridade:
e Baixa: Sdo as tarefas em que a entrega tem mais flexibilidade de prazo de conclusao.
Normal: S&o as tarefas que seguem o ritmo programado no cronograma.
Alta: Sdo as tarefas que ocupam lugar de elevada relevancia no ritmo programado no
cronograma.
Urgente: Sdo as tarefas prioritarias no cronograma.

Quanto as datas:
e Inicio: refere-se a data em que a tarefa comecara a ser executada.
e Data prevista: refere-se a data programada para finalizacdo da tarefa.
e Data de conclusao: refere-se a data efetivamente realizada de entrega da tarefa.
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