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1. APRESENTACAO

Tribunal de Justica do Estado do Para - TJPA instituiu o
Modelo de Gestao de Atividades Administrati-
vas para desenvolvimento e acompanhamento das ati-
vidades das unidades organizacionais de apoio indireto
a atividade judicante, através de normas que visam esti-
mular a eficiéncia e a eficacia dos processos de trabalho
dessas unidades, estabelecendo métodos e ferramentas
a serem utilizados para trabalhos realizados presencial-
mente e remotamente.

O acompanhamento das atividades administrativas é
um dos instrumentos que possibilita a estruturacao e
padronizac¢ao necessarias a promoc¢ao do ciclo de melho-
rias continuas nos processos de trabalho de apoio, esti-
mulando a ado¢ao de boas praticas de gestao nas unida-
des organizacionais.

Essa iniciativa garante uma melhor transparéncia das
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atividades desenvolvidas pelas unidades de apoio, bem
como oferece recursos para um melhor gerenciamento
dessas atividades, considerando melhor administracao
de tempo e possibilidade de avaliar novas estratégias de
atuacao, almejando maior eficiéncia no desenvolvimen-
to dos trabalhos pelos setores envolvidos.

Para implementacao desse modelo, o TJPA elegeu como
ferramenta o Redmine, que se apresenta como um sis-
tema simplificado, intuitivo, gerencial e de facil acompa-
nhamento pelos usuarios.

Para subsidiar os usuarios na utilizacdao do sistema
Redmine, encontram-se disponibilizadas neste Guia
Pratico instrugdes de utilizacdo do sistema, bem como
links que direcionam a videos tutoriais e, ao final, um
FAQ, com as respostas as perguntas frequentes rela-
cionadas ao sistema.
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DEFINICOES

Macroprocesso

O macroprocesso representa a reuniao de grandes conjuntos de atividades
para gerar valor e auxiliar a organizacao a cumprir sua missao. Dentro do macro-
processo estdo as fun¢bes da organizacgdo, e é essencial que elas estejam sempre
alinhadas aos objetivos organizacionais.

Os macroprocessos definem, englobam e explicam as principais atribuicoes
desempenhadas pela unidade organizacional.

Processo

E um encadeamento de tarefas/atividades executadas por pessoas ou maquinas
no intuito de realizar os macroprocessos. Um processo organizacional pressupde
inicio e im bem definidos. Pode ser subdividido em subprocessos, alcancando
assim um nivel maior de detalhamento, com fluxos de trabalho e atividades se-
quenciais e interdependentes.

Exemplos: Pagamento de Fornecedores — SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS

SUMARIO



Licitacao — SECRETARIA DE ADMINISTRA(;AO

Obra de Engenharia - SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
Desenvolvimento de Software — SECRETARIA DE INFORMATICA
Auditoria - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

Segundo a ABNT NBR ISO 9000:2015, processo é o conjunto de atividades inter
-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em produtos
(saidas).

Atividade / Tarefa

E uma acao que deve ser realizada pelo servidor dentro de um prazo. Ela esta vin-
culada aos objetivos e as regras da organizacgdo.

No dia a dia, muitas tarefas sao dependentes de outras. Assim, os responsaveis
pela acdo A sé poderao conclui-la se a tarefa B tiver sido terminada. Por esse mo-
tivo, alguns processos e projetos podem ficar estagnados, ja que alguns passos s6
podem ser feitos depois de outros.

E possivel que a atividade/tarefa esteja inserida num processo de trabalho (ex.
elaboracao do Termo de Referéncia; analise de conformidade de processo licita-
torio), ou ocorra de forma rotineira, sem estar atrelada a nenhum processo (ex.
lancar tarefas no sisterna Redmine).
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UTILIZANDO O REDMINE

O Redmine é uma ferramenta web gratuita cujo propdsito é permitir o geren-
ciamento de projetos e suas tarefas.

Em razao da necessidade de desenvolvimento e gerenciamento das atividades
administrativas do TJPA, o uso da ferramenta foi ampliado, adaptando-a para

acompanhamento de processos de trabalho e de tarefas e atividades das unida-
des organizacionais de apoio.

Acesso

1. Para acessar o Redmine vd em http://portalinterno.i.tj.pa.gov.br/
Portallnterno/:

SUMARIO
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2. Clique em “Minha pagina’, localizada no canto superior esquerdo, em segui-
da acesse o sistema digitando o usudrio e a senha da rede do TJPA e clique em
“Entrar’;

Pagina inicial Minha pagina Projetos 7?2

B
@ Redmine - TJPA

Lisuario

mp fulano.detal

Senha Perdi minha senha

Entrar

t

Obs. Ao realizar o primeiro acesso no Redmine, um usudrio automaticamente
sera criado para a pessoa que acessou. Porém, essa pessoa nao visualizara ne-
nhum processo ou tarefa, porque ela precisara ser cadastrada como membro de
algum processo por sua chefia imediata.

Obs. O usudrio jamais deve clicar na opcao “Cadastre-se”.

SUMARIO



Estruturacao

Foi criada no Redmine uma estrutura que replica o organograma do TJPA e
seus processos de trabalho, conforme imagem exemplo a seguir:

Projetos
Situacia igual a ative Adicionar fiitro
- I '3-"" L |
#TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Tarefas: 0 abertaiTot=l 0
#DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA o i‘g ano g rama
Tarefas: 0 aberta(Total: O
#COORDENADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS E DE RISCOS
Tarefas: 0 aberta(Total: 0)
Atividades em outros processos
Tarefas: { abertajTotal: )
Coordenar a elaboragdo do Plano de Contratagdes
Tarefas: 0 aberta(Total: 0)
Coordenar o desenvelvimento da Gestao de Processos P F'ocessos

lareras: U aberta(Total: 0]

Planejar, implementar e gerir o Sistema Normativo Administrativo

Tarefasz: 0 abertaiTozal: 0)
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Definicao de papeis

Entende-se por papel um conjunto de permissées de acesso para as ferramentas
do sistema conforme a distribuicdo de responsabilidades. Os papéis sao defini-
dos dentro do contexto de um processo, e nao do sisterna como um todo. Logo,
0 usuario poderia ser cadastrado com um papel A em um processo X e com um
papel diferente, B, em um processo Y, e ter visualiza¢des e funcdes diferentes
em cada um desses processos.

Os papeis em um processo podem ser:

Gerente: E o chefe da unidade, mesmo que nio ocupe um cargo de chefia. Este
papel tem poder para incluir usudrios em processos/atividades, criar tarefas a
serem delegadas e gerenciar as tarefas criadas dentro de sua drea de atuacio. E
sua responsabilidade atribuir tarefas e responsaveis por elas no sistema. Qual-
quer servidor que ocupe uma funcao de chefia no TJPA deve ser cadastrado
como gerente nos processos de sua unidade.

Monitor: Possui 0s mesmos acessos que o papel do gerente. Este papel é de-
signado ao servidor que dard suporte ao gestor/gerente, chefe da unidade. E um
servidor designado a desonerar o gerente da carga de trabalho de criagcdo de ta-
refas no Redmine, de acompanhamento da execuc¢do das tarefas, e de resolucao
de problemas cotidianos relacionados ao uso do sistema.

Responsavel: Neste papel se enquadram os servidores da unidade adminis-

trativa que nao ocupem os papéis de gerente e monitor. O servidor responsavel
podera receber tarefas atribuidas por um gerente ou monitor, atualizar o an-
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damento da execucdo das atividades que lhe foram atribuidas, bem como criar
suas proprias tarefas.

Para cada processo ou atividade, é possivel visualizar no quadro “membros”
qual papel foi atribuido para o usuadrio:

#TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA - #DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAQ E ESTATISTICA » #COORDENADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS E DE RISCOS -

Cnordenar a elaburat;an do Plano de Contratat;oes

Visdo geral Atividade Tarefas Gantt Calendario Moticias Documentos Configuragdes

Visao geral 4 Add bookmark «es

%

| Tarefas %
2% Membros
Abertas Fechadas Total

Gerente: JONELSON MAGNO DIAS, PATRICIA CASSEB

Maonitor: KALYNA ROCHA, LUCIANA DA COSTA SOUZA hefiz

h riad

Respo ZA DASI HEIRO), —_—

arefa 1

Definicao de membros

1. Através do menu “Projetos”, selecionar a unidade administrativa desejada
para insercao do servidor. Em seguida, selecionar na arvore o processo ao qual
o servidor fara parte. Tanto para as unidades administrativas como para os pro-
cessos a inclusdo precisa ser feita individualmente.
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Pdgina inicial Minha pigina Projetos ?
@ Redmine - TJPA %

Projetos Atividade Tarefas Gantt Calendario Noticias Agile

A

Projetos

Situagao igual a ativo

Opces

‘TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Tarefas: 0 aberta(Tomal 0)

1‘I:ilE:"-'J"l'l.RT.l'Jl.I"n-"IEhITtT' DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA

Tarefas: 0 aberta(Totat: 0)

#COORDENADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS E DE RISCOS
Tarefas: 0 aberta(Tozal: 0)

0%

ﬂ.twldaﬁes em outros processos
Tarefas: 0 aberta(Toal 0)

Cunrdenal a elaboragio do Plano de Contratagbes «

Tarefas: 0 aberia(Tozl 0)

Cn:n:rrdenal o desenvolvimento da Gestio de Processos

= A 1
Tarefas: 0 aberta(Toal: 0)

Coordenar o desenvelvimento da Gestio de Riscos

Adicionar filtro

SUMARIO



2. Dentro do projeto, acessar o menu “Configuracées”, aba “Membros”, botao

“Novo Membro”.

Pagina inicial Minha pagina Projetos ?

@ #TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADC

Coordenar a elaboracdo do Plano de Contratacdes

+ Visdo geral Atividade

Configuracoes

Membros « L
._"-'l Movo membro «

Usudrio / Grupo

3. Inserir nome do(s) servidor(es) no campo “Pesquisar por usudrios ou grupos’,
selecionar o papel que aqueles membros receberdo e clicar em “Adicionar”.

DO PARA «~ #DEPARTAMENTO DE P

Papéis
Gerente
Cerente
Monitor
Monitor
Monitor
Responsédve

Responsavel

LANE JAMENTO GESTAQ E ESTATISTICA » #CO

Gantt Calendario Noticias Documentos Configuragdes «

[}
m

GUIA PRATICO MODELO DE GESTAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS REDMINE 1 0

Pesquisar por usuarios ou grupos:

J

4

(] ADALBERTO MAGALHAES | [ ALVARD QUARESMA DE [ ANDRE LUIZ CORDOVIL [] Arlen Martins (] CARLOS DIEGO POIO DE
MALCHER DA SILVA IR ARAUIC NETO SERPA - ARMANDO AUGUSTO SA BRITO SQUZA

[ ADISSON PIRES DA SILVA | (] ALVARO ROGERS [] Andrey Diego da Silva DA SILVA ] CARLOS EDUARDO

[1  Administrador DPGE CARDOSO ALVAD Albuquergue [ ARTHUR WATRIN DA GUIMARAES AMARAL

M Adriana: Heloisa de [ Amanda Barros [ ANGELA MARIA CHAVES COSTA [ CARLOS EDUARDO
Menezes Pinheiro M AMANDA CAROLINE BEZERRA ] Augusto de Almeida LAVAREDA AMARO

(] Adriana Macedo PINHEIRO DOS SANTOS (]  ANIDE PACHECO DINIZ | Macola (] CARLOS FELIZ PAIXAO
] ADRIANA KLAUTAU | Amanda Larissa Santana | MACEDO 7] AVANI LEAD DE ARAUIO (] CARLOS ROBERTO DA
TRARAES dos Santos (] ANTONIA ROSILANIA RODRIGUES SILVA MATIAS

| AGUINALDO VIEIRA (1  Ana Claudia Bitencourt GOMES OLINDA [] Benedito Costa []  Carmem Barbalho

T — Dias Lima [ ARTORIOBENSGTE [] BERNARDO MENEZESDA  [] CARMEN DOLORES

(] AIMEEDEsouzapaz |J  Analicia Aquino S SILVA JUNIOR CORREA DE FARIA

[ ALBERTO TOSCANO

« Papsis

|| Gerente

[ ] ANTONIO BIRAJARA

] Ana Mancela Rodrigues = betania gurjac de barros | [] CAROLIMNA QUEIROZ -

(] Maonitor Responsavel ‘
‘ Adicionar Cancelar

Obs. Mais de um membro pode ser cadastrado em uma unica a¢do, porem, to-

dos devem ser

do mesmo papel.

Video tutorial em http:// www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/
redmine/incluindo-membros-em-um-projeto.mp4

SUMARIO
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Criagﬁo de tarefas % Dfel}tro do processo, acessar o botdao “Tarefas” e em seguida o botao “Nova
arefa”.

1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante
lembrar que somente 0s processos dos quais 0 usuario seja membro serao exi-

Pigina inicial Minha pagina Projetos 7

bldos' @ #TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA - #DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAQ E ESTATISTICA » #COORDEMADORIA DE GESTAD DE PROCESSOS E DE RISCOS »
Coordenar a elaboracao do Plano de Contrata¢des

Pagina inicial Minha pagina Projetos 7 + Visdo geral Atividade  Tarefas Gantt Calendario MNoticias Documentos Configuragdes

. ) 1
@ Redmine - TJPA . % i -

Filtr
Projetos Atividade Tarefas Gantt Calendario Moticias Agile &
‘ Situagio Aberta Adicionar fitro
Opcdes
. o Aplicar @ Li A
Projetos @ Novo projete
Fiitra
Situacao igual a ativo Adicionar filtro rtar para B Ato
Dpcdes
o r @ Lim 4

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

#TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

o o i e
Tarefas: 0 aberta(Toml: 0)

#DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO GESTAO E ESTATISTICA

Tarefas: O abertaiTotak 0)

#COORDEMADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS E DE RISCOS
Tarefas: 0 abertaiTotal: 0)

0%

Atividades em outros processos

£ - N o=} e
Tarefas: O abertaiTozal 0)
0

Coordenar a elaboragao do Plano de Contratagoes «

L i
Tarefas: 0 abertaiTozal: 0)

0%
Coordenar o desenvolvimento da Gestao de Processos

s i _
Tarefas: 0 abertaiTozal: 0)

Coordenar o desenvolvimento da Gestao de Riscos
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Nova tarefa

.........

Titulo = | Revizar Portaria n® 22082015

Situacdo NZa Iniciada Tarefa pai
Prioridade * | Mormal Inigio | 92,/11/2020 (|
Atribuido para | 2ETANIA SOUZA DA SILVA PINHEIRD Data prevista | 30/11/2020
% Terminado | 2 %

Data de Conclusag | 92/ mm/ 3232 0

Arquivas | Escofer srquives | Menhum zrguivo selecionada o

Observadores 7] BETAMIA SOUZA DA SIDVA PINHEIRD [ JOMNELSOMN MAGNO DIAS ] KALYMA ROCHA

[ LUCIAMS DA CORTA SOUTA [ MAURICIO OTAVIO DE ALMEIDA JUNIOR [[] PATRICIA CASSEE

\ 4

Criar Criar e continuar

Funcoes dos campos de preenchimento da tarefa:

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

“Copiar” é bastante utilizada para tarefas que se repetem rotineiramente e
podem ser replicadas, inclusive a outros servidores.
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“Excluir”, restrita aos gestores e monitores, é utilizada em tarefas que foram
lancadas incorretamente ou em duplicidade. Antes da exclusdo é necessaria a
avaliacao do gestor e seu monitor.

“Atribuido” refere-se ao servidor que executarad a tarefa.
“% terminado” é utilizado para apresentar em percentuais o andamento da
execucao da tarefa.

“Escolher arquivos” é uma opc¢do de apresentacao de contetido para ava-
liacao do gestor da tarefa realizada.

“Projeto” refere-se ao processo a que a tarefa estd relacionada. A edicao deste
campo ficara disponivel apenas ao gestor e ao monitor.

“Notas” é o campo para informacgoes complementares e de justificativas de
situacoes de tarefas.

Comrelacao ao campo “Situacao™:

Nao iniciada: as tarefas que se destacam no sistema com esse status se re-
ferem 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 infor-
ma que a tarefa esta concluida o gestor avalia se a tarefa correspondeu ao que
foi demandado.
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Cancelada: sdo as tarefas que estavam previstas para serem realizadas, en-
tretanto, por alguma razao, foram descontinuadas. Nesse caso, o servidor pre-
enche o campo “Descri¢ao”, justificando o motivo do cancelamento.

Suspensa: referem-se as tarefas cuja execugdo necessitou ser interrompida.

Nesse caso, é necessario que o servidor preencha o campo “Notas” com a devida
justificativa.

Comrelacao ao campo “Prioridade”:

Baixa: S3o as tarefas em que a entrega tem mais flexibilidade de prazo de
conclusao.

Normal: Sdo as tarefas que seguem o ritmo programado no cronograma.

Alta: Sdo as tarefas que ocupam lugar de elevada relevancia no ritmo progra-
mado no cronograma.

Urgente: S3o as tarefas prioritarias no cronograma.

Quanto as datas:
Inicio: refere-se a data em que a tarefa comecara a ser executada.

Data prevista: refere-se a data programada para finalizacdo da tarefa.
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Data de conclusao: refere-se a data efetivamente realizada de entrega da
tarefa.

Video tutorial em http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/redmine/
criando-tarefas.mp4

Consultade tarefas

1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante
lembrar que somente o0s processos dos quais o usuario seja membro serao exi-

bidos.
2. Dentro do processo, acessar o menu “Tarefas”.

3. Vocé pode utilizar “Filtros” e “Opc¢des” para personalizar a exibi¢dao das tare-
fas do processo.

4, “Filtros” sao parametros de selecdo para estreitar os resultados de uma con-
sulta. Por exemplo, consultar somente as tarefas que estejam em determinada
situacdo, ou que tenham determinado titulo, etc. Basta clicar em adicionar fil-
tro e escolher o filtro desejado.

5. “Opc¢oes” modifica a forma como o resultado sera exibido. Atraveés das setas

horizontais, pode-se incluir ou retirar colunas do resultado da consulta. Através
das setas verticais, pode-se modificar a ordenac¢ao dessas colunas.
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Tarefas

Filtros
¥y Situacdo Aherta
Opcoes
Colunas disponiveis Colunas selecionadas
Tarefa pai Projeto
Parent task subject Titule
Autor Tipo "
Alterado em _. || % Terminado
Colunas Inicio Situagao

Criado em

Concluido

Ultima atualizagdo por

Tarefas relacionadas Diata de Conclusao '
AcrEscentar ou retirar

colunas do resultado

Arguivos
Agrupar por
Exibyr [ ] Descricdo [ | Ultimas notas
Totais [ ] Pending effort

Prioridade
Atribuido para

ca

Data prevista

Modificar a ordenacao

das colunas do resultado

Colunas exibidas no resultado

Adicionar filtro|

d dfeEfid =ew

[] # Projeto Titulo Tipe % Terminado Prioridade Atribuido
=R L R T ST
] 70 VMiomtorar o Portal da Transparéncia | pagina Tarefa wao Iniciada S
it 7 BOSI E ARAI
T | A = "
LT | e
Alimentar LUCIANA [
. o G - i TR LUCIANA I
] 69 Monitorar o Portal da Transparéncia | pagina Tarefa Naa lniciada

O A
COvID-19

COSTA SOL

6. Clicar em “Aplicar” para efetivar as personaliza¢des efetivadas. O resultado
final, visualizado em tela pode ser exportado para os formatos ATOM, CSV ou
PDF, bastando clicar na respectiva op¢ao ao final da pagina.
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Tarefas @ Nova torefa ees

Filtros
Gituacao | Aberta Adicionar filtro
Abribaiin igual a << mim =
para
Projeta [ ,

igual a ativo

Situacaa

Dpcoes

W é_.';l LiFT =] >d

[ FI# Projeto Tipo Situagao Titulo
] 51 "--'ﬁﬂlfﬁ';-'ﬁS tama de Gectgo das A dades T f M3 | Cl5 ""'|:.= das tar fac lancada alos e "LOHE
] 6 Jonitorar o Sistema de Gestdo das Atividades  Tarefa MNao Iniciada Analise das tarefas langadas pelos usuarios
1|60 Monitorar o Sistema de Gestdo das Atividades | Tarefa | Néo Iniciada | Andlise das tarefas langadas pelos usudrios

(] 29 Meonitorar o Sistema de Gestdo das Atvidades | Tarefa  Nao Iniciada | Analise das tarefas langadas pelos usuarios

Exportar para B Atom | CSV | POF

Video tutorial em http:// www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/
redmine/consultando-tarefas.mp4

SUMARIO



Atualizacao de tarefa

1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante

lembrar que somente o0s processos dos quais 0 usuario seja membro serao exi-
bidos.

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 ?

TG Tk A EIICTIE A O CCTANY Ty DAD A NMCOADTAMEMTO BE O AMC TAMCWT CECTAN C COTATICTIC A ACCCCCADIA TEFRIFED A
I RIBLINAL E': -\.F'_I_p‘ LA ["-\_' Ea AL LI EARA, = _'Er".—".l—'-'- LS _!: FLAMEJAMEMN U LESTAL B ESTANIS TILA - EJE:’-."_T‘"-\- =

Monitorar o Portal da Transparéncia

+ Visdo geral Atividade  Tarefas «endériu Moticias Documentos Configuragdes

Tarefas S Novatareta =«
ros
Situacao Aberta Adicionar fiftro
Dpcoes
o Aplicar @9 Limpar |=f Salvar
] # Projeto Tipo % Terminado Lituagdo  Prioridade Atribuido
Alimentar B
_ e o e L e, i " JESSICA L
| 70 Vlonitorar o Paortal da Transparéncia  pagina Tarefa Maao Iniciada Morma i
- Bl A BOS| E ARAI

Alime g e
- . IS o p—— LUCIAMNA [
W 60 Monitorar o Portal da Transparéncia | pagin Tarefa M3o Iniciada | Morma il
= el . LUSTA S0
L= = I;
i mpar
T - : ; JESSICA C
6 Monitorar o Portal da Transparéncia ; Tarefa Mao lniciada Mormal SR
L P biicace i
publicagdes BOSI E ARAI
me
AComy
= s U] =
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3. Na tela de detalhes da tarefa, clique em “Editar”.

§™ Tarefa #70: Alimentar pagina CC X | +

& O (@ Nioseguro | redmine-new.i.tj.pa.gov.br/issues/70
Tarefa #70
Alimentar pagina COVID-19 '
Adicionado por KALYNA ROCHA 1 dia atras.
Situacdo: MNac Iniciada Inicio: 01/10/2020
Prioridade: Morma Data prevista: 30/10/2020 {Previsto para 45
Atribuido para: JESSICA DE BOSI E ARAUIC . i) "
% Terminado: 0%
Data de Conclusao:
Subtarefas
Tarefas relacionadas
copiada Tarefa #69: Alimentar pagina COVID-19 MNao Iniciada ik 01/10/2020 30110/2020 B =

Ve A
COSTA

oy T A
L 7 A
_l"-\.-'l_ln_'-‘-

4. Preencher as informacdes de andamento da tarefa e clicar em “Enviar”.

Video tutorial em http:// www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/red-
mine/atualizando-tarefas.mp4

SUMARIO
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Visualizagio do gl‘éﬁco de Gantt eo 3. O grafico de Gantt é muito utilizado para uma visao rapida, em uma linha
s o do tempo, do andamento das tarefas relacionadas ao processo selecionado. Ao
Calendario

colocar o cursor em cima da barra cinza € possivel visualizar informac6es mais

detalhadas da tarefa.
- Visualizacao do grafico de Gantt

1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante Gantt
lembrar que somente os processos dos quais o usuario seja membro serao exi-
bidOS. Situacao Aberta Adicionar filtro

Inicio > = 01/10/2020 (]
Data prevista 2 18/12/2020 0
lecionad “Gantt” bt |
2. Dentro do Processo seleCionadao, acessdr o menu Gantt para obter uma vi- Qi ies
sao das tarefas. e | "
f meses a partir de | Setembrer || 2020 | ¢ Aplicar @ Limpar % Aproximar zoom 5
- B
302 020 2 33 | 300 | 40 | 41 | 42 | 43| 44 | 45| 45 | 47 (43 | 49
8|30 |40 |41 |42 |43 | &4 |45 | 45 | 47 | 48 | 49 i '
& I AT D
Ll B #DE PELS, T =
& & & 0
& #ASSESSC O i S dad ¥
- : ‘ Ansl cas
by peos U HE Ana| cadas G refa #3%: Analis= das tarefas lancadas pelos usudrios
=fa #60 Andlize das wrefas langadas pelos us. | Tarefa #G1: Andlize das tarefas lzncadas pelos us. . Projetoc Monitorar o Sistems de Gest3o das Atvidades
Tarefa #51: Analise das tarefas lancadas pelos us.. . e : Situacsio: MNao Iniciads

Imicio: 07102020

Diata prevista: 30,/10/2020
Atribuido para KALYMNA ROCHA
Prioridade: Mormal

SUMARIO



- Visualizando o Calendario

1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante
lembrar que somente os processos dos quais o usuario seja membro serao exi-

bidos.

2. Dentro do processo, acessar o menu “Calendario” para obter uma visao das
tarefas do processo. E uma outra forma de representacao visual de acompa-
nhamento das tarefas. O Calendario também permite ver detalhes das tarefas
e fornece como informacao uma legenda, em seu rodapé, com simbolos e cores
apresentando a situacao delas.

Calendario
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Video tutorial em http:// www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/
redmine/visualizando-o-grafico-de-gantt-e-o-calendario.mp4

Anexacao de documentos ao processo

1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante
lembrar que somente os processos dos quais o usuario seja membro serao exi-

bidos.
2. Na barra de menus clique em “Documentos”.

SMEDARTAMENTO TIE D1 AME 1AMENTO CFCTAO E FETATICTIC A HACCECCPDIA. TEFRIED AT IMICTD AT
= FDEPARTAMENTO DE PLAMEJAMENTO GESTAD E ESTATISTICA = #FASSESSORIA TECHICO-ADMIMISTRATIVA -

Monitorar o Portal da Transparéncia

+ Visdo geral Atividade  Tarefas Gantt  Calendario Moticias Documentos Configuracoes

Documentos I

SUMARIO
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3. Preencher as informacdes do documento, atribuir um titulo, fazer uma des- Public ac 20 de noticias do processo

cricao e anexar o documento desejado em “Arquivos\Browser”. Em seguida cli-

que em “Criar” e o documento sera juntado ao processo. , L . . .
1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante

lembrar que somente o0s processos dos quais 0 usuario seja membro serao exi-
Novo documento bl dOS

Categoria Documentagdo do usudrie
- 2. Na barra de menus, clique em Noticias.

Descrigao Editar B |17 |81 HI Hz H3 = — iE iE pre

=

WAL 1 LS 1A DU BS FADD DU BaH ZFUERAR | AMEN |0 DE PLAMEJAMENTU GESTAD E ESTAISICA » #ASSESSUREA 1ECMICU-AUNINE T HA VA =

Monitorar o Portal da Transparéncia

+ Visdo geral Atividade  Tarefas Gantt  Calendario Moticias Documentos  Configuragées

Noticias f D Adicionar naticia

Arquivos | Browse. .. | Mo files selected. Tamanho madmao: 101 MEB)

Criar ‘ '
3. Preencher as informacdes da noticia, atribuir um titulo, fazer um resumo,
elaborar uma descricdo e anexar o arquivo desejado em “Arquivos\Browser”,
Obs. E possivel anexar até 10 (dez) documentos, em qualquer formato, no ta- caso haja documento. Apos essas agoes, clique em “Criar” e a noticia sera publi-
manho maximo de 10,1 MB cada; cada no processo.

Obs. Os campos com “*” sao de preenchimento obrigatorio.

Video tutorial em http:// www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/
redmine/anexando-documentos-do-projeto.mp4

SUMARIO
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Adicionar noticia

- Visualizacao de log de eventos do

o
- sistema
’Descrigéo* Editar ré-vis B|F |U| &S| HE H2 H3Z := = IE IE pre 2 . . . z .
1. Através do menu “Projetos”, selecionar o processo desejado. E importante

lembrar que somente 0s processos dos quais 0 usuario seja membro serao exi-
bidos.

2. Dentro do processo, acessar o menu “Atividade”. O log do sistema sera exibi-
do com todas as alteragdes e criagées de dados praticadas pelos usuarios, para
fins de acompanhamento.

‘ ’Arquivos | Browse... | Mo files selected. Tamanho maximo: 101 MB;

el G @ #TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Noticias

+ Visdo geral  Atividade  Tarefas Gantt Calendario Noticias Documentos  Configuragdes

Atividade '

De 20/08/2020 até 15/09/2020

14/09/2020

Obs. E possivel anexar até 10 (dez) documentos, em qualquer formato, no ta-
manho maximo de 10,1 MB cada;

10:52 h Monitorar o Portal da Transparéncia - Tarefa #70 (Nao Iniciada): Alimentar pagina COVID-19

152 h Monitorar o Portal da Transparéncia - Tarefa #69 (Nao Iniciada): Alimentar pagina COVID-19

151 h Monitorar o Portal da Transparéncia - Tarefa #68 (Ndo Iniciada): Acompanhar as publicagdes do més

9

Obs. Os campos com “*” sdo de preenchimento obrigatdrio.

1051 h Monitorar o Portal da Transparéncia - Tarefa #67 (Mac Iniciada): Acompanhar as publicagdes do més

143 h Monitorar o Portal da Transparéncia - Tarefa #66 (Nao Iniciada): Promover intercémbic com os responsaveis por conteddos

Video tutorial em http://www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/
redmine/publicando-noticias-do-projeto.mp4

1042 h Monitorar o Portal da Transparéncia - Tarefa #65 (Ndo Iniciada): Promover intercdmbio com os responsdveis por conteddos

1040 h Atividades em outros processos - Tarefa #04 (Mio Iniciada): Treinamento Pje Criminal: elaboracdo de relatdrio didrio de acesso e conclusde do curso

10:32 h Atividades em outros processos - Tarefa 263 (Ndo Iniciada): Treinamento Pje Criminal: confirmacdo dos dados das Comarcas e servidores

o)

10:37 h Atividades em outros processos - Tarefa #62 (Mo Iniciada): Treinamento Pje Criminal: levantamento das Comarcas e Servidores

1347 h Monitorar o Sisterna de Gestdo das Atividades - Tarefa #61 (Nac Iniciada): Analise das tarefas langadas pelos usudrios

SUMARIO
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Video tutorial em http:// www.tjpa.jus.br/PortalExterno/db/arquivos/
redmine/visualizando-o-log-de-eventos-do-sistema.mp4

SUMARIO
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