— Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional,
INSTITUTO Valorizagao de Pessoas e Sustentabilidade
FEDERAL
Rio de Janeiro

Guia para cadastrar projetos da PRODIN no Redmine

1) Entrar no Redmine com login e senha de rede.

2) Procurar pelo projeto da PRODIN na arvore de projetos e clicar nesse projeto:

Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN
Projetos da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade

3) Ao clicar, a pagina de “Visdo Geral” do projeto é apresentada no tela. Clique na opgdo “Novo
Subprojeto” para iniciar a criagdo de um novo projeto abaixo da PRODIN.

Pagina inicial Minha pagina Projetos Ajuda

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizagao *== I [y Ve e e,

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN

VTN Atividade Planejamento Tarefas Nova tarefa Gantt Calendario Arquivos Configuragdes

Visdo geral Cadastrar um novo projeto :> @ Novo subprojeto

Projetos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e 33 Membros
Sustentabilidade

L . Gerente de Projeto: Ada Guagliardi Faria, Ricardo Ferreira Leite
* Pagina do projeto: prodin
* Subprojetos: Projeto de Gestdo e Acessibilidade aos Documentos Institucionais

Tarefas

* Levantamento: 1 aberta /1

* Administrativa: 18 abertas / 23
« Objetivo: 0 aberta / 0

* Reunido: 0 aberta / 0

* Estudo e Pesquisa: 0 aberta / 0
* Iniciativa: 0 aberta / 0

+ Plano de Agao: 0 aberta / 0

Ver todas as tarefas | Calendario | Gantt

4) Para preenchimento das informac@es abaixo utilize como o guia o documento TAPS do
novo projeto.

Na tela a seguir insira:
4.1) Um nome para o projeto;
4.2) Na descricéo, coloque as informacdes de:

Justificativa do Projeto (por qué?), Objetivo do Projeto (para que serd feito), Objeto do Projeto
(o que sera feito) e Partes Interessadas.



Novo projeto

Nome *

Descricio | g 5 ylls/ c| m|m w = = 3 B e

Identificador * taste-redminf

Pagina do projeto
Pablico
Sub-projeto de | Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizagéo de Pesscas e Sustentabilidads - PRODIN v

Herdar membros

[<]<]
<]

[<J<]+]

4.3) Escolha um identificador para esse projeto com base em seu nome.
4.4) Pagina do projeto - Se o projeto tiver algum site, insira o enderego nesse campo.

4.5) Deixa a op¢ao “Publico” marcada caso queira que o projeto seja visualizado por qualquer
usuario do Redmine. Essa é a opgdo padrdo e a sugestao é que ela seja utilizada.

4.6) Na op¢ao “Sub-projeto de” escolha o nome da PRODIN para que esse projeto fique abaixo
da PRODIN na arvore de projetos do Redmine.

4.7) A op¢ao “Herdar membros” podera ser escolhida para que esse novo projeto tenha os
mesmos membros da PRODIN, porém ndo é aconselhado que ela seja marcada ja que cada
projeto tera membros diferentes atuando.

4.8) Quando um novo projeto é criado, podemos escolher quais médulos (abas) esse projeto
terd. Cada modulo tem informagdes diferentes. Para os projetos da PRODIN, o padréo
estabelecido é:

Novo projeto

Nome *

Descricko gy yllg ¢l m|m i == 3 F e o= @

Identificador * |este-redminf

Pagina do projeto
Publico

Sub-projeto de | Pro-Reil de D o Valonzagio de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN v

Herdar membros

Noticias Documentos
Féruns Calendric
Scrum

(<]<]

4.9) Em “Tipos de tarefas” escolha apenas “Administrativa”.
4.10) Nao escolha nenhuma opg¢ao na parte de “Campos personalizados”.
4.11) Pronto! Agora ¢ s6 clicar em “Criar” que o seu novo projeto sera cadastrado no sistema.

4.12) Depois disso, va até a arvore de projetos e veja se 0 novo projeto que vocé cadastrou
aparece abaixo de PRODIN.



5) Agora vocé precisara cadastrar novas atividades para esse projeto. Antes disso, vocé pode
utilizar uma opg¢do que o Redmine possui chamada “Versdes”. Vocé pode utilizar essa opgdo se
quiser criar etapas de entrega do projeto, ou seja, pequenas entregas durante o projeto. Mais a
frente vocé poderé criar tarefas e associa-las as versdes que vocé criou. Assim, ao finalizar uma
série de tarefas que estdo associadas a uma mesma versao, isso indicard que aquela versao/etapa
do projeto foi entregue.

Essas informacdes poderdo ser obtidas no TAPS do projeto.

5.1) Para criar versdes, na pagina inicial (Visao Geral) do projeto, clique em “Configuragdes”.

P gl Atividade Plancjamento  Tarcfas Nova tarefa  Gantt  Calendario  Noticias Documentos Wiki  Arquivos  Monit ramcmw & Cow*vole  Configuracoes
———

Visdo geral 7 pasersibprojeto  Tempo gasto

5.2) Depois escolha “Versoes”.

Visio geral  Atividade Plancjamento Tarefas Nova tarefa Gantt Calendario Noticias Documentos Wiki Arquivos Monitoramento & Controle [Koin it

Configuracées <:| Scrum plugin t
" . - - . « Thereisn't p
Informacdes || Membrosf | Versées | |wiki | Repositérios || Féruns

Settings » Sprit
+ There aren't

5.3) E na pagina seguinte, escolha “Nova versao”.
Configuragdes

Informagdes  Membros || Versdes || Wiki | Repositorios | Foruns

Versdao Data Descricdo Situacdo Compartilhamento Pagina Wiki
- CODES - Sprint 01/2020 (04/03 - 04/03/2020 Sprint 01/2020 (04/03 - 10/03) aberto  Com todos os projetos
10/03)
- CODES - Sprint 02/2020 (11/03 - 11/03/2020 Sprint 02/2020 (11/03 - 17/03) aberto  Com todos os projetos
17/03)
s CODES - Sprint 03/2020 (18/03 - 18/03/2020 Sprint 03/2020 (18/03 - 24/03) aberto  Com todos os projetos
24/03)
s CODES - Sprint 04/2020 (25/03 - 25/03/2020 Sprint 04/2020 (25/03 - 02/03) aberto  Com todos os projetos
02/03)
e CODES - Sprint 05/2020 (03/03 - 03/04/2020 Sprint 05/2020 (03/03 - 14/03) aberto  Com todos os projetos
14/03)
Buscar Patrocinador para o Projeto 11/01/2021 aberto  Sem compartilhamento " Editar i Excluir
Decreto 10.139 aberto  Sem compartilhamento " Editar [ Excluir
Definig&o de ferramenta Definigéo de ferramenta para o repositério de aberto  Sem compartilhamento " Editar T Excluir
documentos
Diagnéstico dos documentos aberto  Sem compartilhamento " Editar [ Excluir
Divulgar Projeto aberto  Sem compartilhamento " Editar [ Excluir
Implementac&o Repositério aberto  Sem compartilhamento " Editar [ Excluir

Institucional

@ Nova versdo @ Fechar versdes concluidas

5.4) Vocé pode utilizar essa fungdo de forma simplificada, preenchendo apenas o nome de cada
versdo/etapa do projeto ou pode preencher todos os campos. A sugestdo é que vocé preencha
apenas o campo nome e clique em “Criar”.

Visio geral  Atividade Loy tarefas Novatarefa Gantt Calendario Noticias Documentos Wiki  Arquivos Monitoramento & Controle  Configuragses

Nova versao Scrum plugi
« There isn'
Nome * | | Settings » S¢
Descri;io‘ ‘ = There are
Settings » Sy
Situaco
Pagina Wiki |

‘Compartil o | Sem compartilhamento v

=] <<=

5.5) Faca isso para cada versdo que deseja criar para o projeto.



6) Definicdo dos membros do projeto — Antes de iniciar o cadastro das tarefas é bom que vocé
defina 0s membros para esse projeto, ou seja, as pessoas que terdo acesso a esse projeto. Vocé
poderé adicionar membros com diferentes perfis de acesso ao projeto.

Veja abaixo as opcdes disponiveis e que foram definidas para a utilizacdo nos projetos da
PRODIN. Vale observar que existem diversos outros perfis/papéis, porém serdo utilizados
apenas esses perfis/papéis nos projetos da PRODIN. Cada perfil/papel possui permissbes
diferentes na ferramenta.

e Usuario = Basicamente s6 pode acessar tarefas e adicionar mensagens.
Recomendado: Esse perfil devera ser atribuido aos servidores que irdo pontualmente atender as
tarefas atribuidas a eles no Redmine, mas que ndo fazem parte da equipe basica do projeto.

e Colaboradores = Podem criar tarefas e edita-las, adicionar mensagens e edita-las.
Recomendado: Esse perfil devera ser atribuido aos servidores que irdo atender as tarefas
atribuidas a eles no Redmine e que fazem parte da equipe béasica do projeto.

e Lider de Equipe = Podem criar tarefas e edita-las, adicionar mensagens e edita-las, e mais
funcdes relativas a envio e edi¢do de arquivos e documentos.

Recomendado: Esse perfil deveréa ser atribuido ao Lider do Projeto, o servidor que esta a frente
como principal responsavel do projeto.

6.1) Para cadastrar novos membros no projeto va a aba “Configura¢des”. Depois, na aba inferior
“Membros”.

Visio geral  Atividade Planejamento Tarefas MNovatarefa Gantt Calendario Noticias Documentos Wiki Arquivos Monitoramento & Controle [
Configuragdes

isn't product backlog, y
Sprints » N uc

+ There aren't Sprint i
:> Nome * [Projeto de Geslao e Acessibilidade aos Documentos Institucionais Settings » Sprints » New 5

O g 5y U & C momm 2 E 3 B e gm @

Justificativa do Projeto (por qué?)
Levantar legislacdo que o IFR] necessita cumprir e que esteja atrelada 3 emissdo de documentos institucionais, bem como
en ndo.

dentificar e padronizar documentos que estdo vigora

Objetivo do Projeto (para que serd feito)
Manter os documentos institucionais atualizados e acessiveis.

Objeta do Projeto (o que serd feito):
Identificador * prodio
Pagina do projeto
Pablico

Sub-projeto de | Pro-Reifonia de Desen Institucional de Pessoas e - PRODIN v

Herdar membros

6.2) Agora clique na opgdo “Novo membro”.

Todos os servidores que estdo definidos na Equipe Basica, no TAPS, deverao ser cadastrados no
Redmine.



Visdo geral Atividade Planejamento Tarefas MNovatarefa Gantt Calenddrio Noticias Documentos Wiki Arquivos Monitoramento & Controle

Configuragées

Informactes | Membros || Versdes = Wiki | Repositérios | Féruns

o] <

Usuario / Grupo Papéis
Fabio Carlos Macédo Colaboradores " Editar @ Excluir
Ada Guagliardi Faria Lider de Equipe " Editar @ Excluir
Ricardo Ferreira Leite Gerente de Projeto " Editar @ Excluir
JULIANA BACELAR DE MATOS Usuario " Editar @ Excluir

6.3) A tela abaixo é apresentada onde é possivel realizar uma pesquisa pelo nome do servidor.
Procure pelo nome do servidor e selecione-o.

Pode ser que o servidor ndo seja encontrado. Isso ocorre quando o servidor nunca realizou o seu
login no Redmine. Nesse caso é necessario solicitar que ele faga o seu login pelo menos uma
Vez para que apareca no sistema.

Para acessar 0 Redmine utiliza-se o login e a senha rede.

Novo membro

Pesquisar por usuarios ou grupos:

L _ |

(] Abel Arantes Silveira [J Andréia Rodrigues dos (] Daniel Dias Leonardo -
(] Acompanhante AUDIN Santos Martins

[] Adao de Assis Ferreira (] Andreia Teixeira (] Daniel Duarte

Janior [J Annie Teixeira Ramos () Daniel Karam Venceslau

[] Adelaine Spranger Ferreira ] Antonio Mangabeira dos (] Danielle Freitas de Andrade
[7] adelaine teste Santos Junior Soares

[ Ademario Iris da Silva (] Antonio Eduardo Seabra da [ ] Danielle Machado da Costa
Junior Silva Anjos

(] Adriana Lilian Lisboa (] Armando Martins de Souza [ ] Danielle Silva de Araujo
Linhares (] Aurora Carneiro (] Danillo Andrade Mota de

[ Airton Everton Fonseca da | [ Barbara Campos Rodrigues Souza

Cunha [ Barbara Gomes Dantas [] Davi de Maria

[[] Alair Roselli Cavalcanti De | [] Bruno Torres [] Dayane Jesus Santos

Paiva Fagundes [J Bruno Vinicius Moura [ Deivisson Nascimento

(] Alessandra da Costa Ninck | [] Caio Barros Braga Lopes [ Délcio Martins dos Santos

M Alaceandra Nlivaira M Cain Cnimariace Saaroc Fillhn v

12 3 Proximo » (1-100/291)

Papéis ¢

[] Colaboradores [] Lider de Equipe [| Gerente de Projeto (] Usuario (] Desenvolvedor [
Auxiliar (] Requisitante [] Acompanhante (] Equipe de Contratagdo (] Membro do CGTI [
Acompanhante AUDIN [ ] Coordenador Técnico ] Fiscal de contrato [] PI Gestor do Proj.
Implantacdo [ PI Resp.Mudancga Organizacional (] PI Responsavel do Modulo [ PI
Multiplicador Sist/Mod/Func [_] PI Apoiador do Campus [] PI Gerente de Relacionamento [] PS
Gestor do Projeto de SW [] PS Analista de Requisitos [] PS Analista de Infraestrutura (] PS
Analista de Suporte [] PS Gerente de Desenvolvimento (] PS Equipe de Desenvolvimento [] PS
Mestre Scrum [] PS Coach [] PC Gestor do Contrato [] PC Fiscal Técnico do Contrato (] PC
Fiscal Admin. do Contrato [_] PC Fiscal Requisit.do Contrato (] PC Preposto da Contratada (] PC
Area Financeira (] Visualizar Documentos [ ] Acesso Repositorio (] Fiscal Requisitante [] Fiscal
Técnico (] Fiscal Administrativo

Adicionar | | Cancelar




6.4) Depois de selecionar o usuario, é necessario escolher qual papel/perfil ele terd no projeto. O
item 6, apresentado acima, mostrou os possiveis papéis/perfis a serem escolhidos, de acordo
com as atribuicdes de cada servidor no projeto.

Escolha o perfil de acordo com as informac6es definidas no TAPS para cada servidor.



Novo membro a

Pesquisar por usuarios ou grupos:

L |

(] Abel Arantes Silveira [J Andréia Rodrigues dos [ Daniel Dias Leonardo —
(] Acompanhante AUDIN Santos Martins

(] Ad&do de Assis Ferreira (] Andreia Teixeira (] Daniel Duarte

Janior [J Annie Teixeira Ramos [ Daniel Karam Venceslau

(] Adelaine Spranger Ferreira [ ] Antonio Mangabeira dos (] Danielle Freitas de Andrade
(] adelaine teste Santos Junior Soares

[] Ademario Iris da Silva (] Antonio Eduardo Seabra da [] Danielle Machado da Costa
Junior Silva Anjos

(] Adriana Lilian Lisboa (] Armando Martins de Souza (] Danielle Silva de Araujo
Linhares (] Aurora Carneiro (] Danillo Andrade Mota de

[] Airton Everton Fonseca da | [] Barbara Campos Rodrigues Souza

Cunha [] Barbara Gomes Dantas (] Davi de Maria

(] Alair Roselli Cavalcanti De | [] Bruno Torres (] Dayane Jesus Santos

Paiva Fagundes [ Bruno Vinicius Moura [[] Deivisson Nascimento

(] Alessandra da Costa Ninck | [] Caio Barros Braga Lopes [ Délcio Martins dos Santos

M Alaceandra Nilivaira M Cain CHimarioce Qaarac Fillbn M

1 2 3 Proximo » (1-100/291)

Papéis «

[] Colaboradores [ ] Lider de Equipe [ | Gerente de Projeto [ ] Usuario [ ] Desenvolvedor []
Auxiliar [] Requisitante [] Acompanhante [ ] Equipe de Contratacdo [ ] Membro do CGTI []
Acompanhante AUDIN [ ] Coordenador Técnico [ | Fiscal de contrato [ ] PI Gestor do Proj.
Implantagdo [ ] PI Resp.Mudancga Organizacional [ ] PI Responsavel do Modulo [ PI
Multiplicador Sist/Mod/Func [] PI Apoiador do Campus [_] PI Gerente de Relacionamento [] PS
Gestor do Projeto de SW [] PS Analista de Requisitos [] PS Analista de Infraestrutura (] PS
Analista de Suporte [] PS Gerente de Desenvolvimento (] PS Equipe de Desenvolvimento ] PS
Mestre Scrum [ ] PS Coach [] PC Gestor do Contrato [] PC Fiscal Técnico do Contrato [] PC
Fiscal Admin. do Contrato (] PC Fiscal Requisit.do Contrato (] PC Preposto da Contratada ] PC
Area Financeira (] Visualizar Documentos [] Acesso Repositorio [] Fiscal Requisitante [] Fiscal
Técnico [ Fiscal Administrativo

Adicionar | | Cancelar

6.5) Apos selecionar o servidor e seu papel, clique em “Adicionar” para incluir esse servidor
como membro do projeto.



Pesquisar por Usuarios ou grupos:

E |

[] Abel Arantes Silveira [J Andréia Rodrigues dos (] Daniel Dias Leonardo -
(] Acompanhante AUDIN Santos Martins

[] Adao de Assis Ferreira (] Andreia Teixeira (] Daniel Duarte

Junior [] Annie Teixeira Ramos (] Daniel Karam Venceslau

(] Adelaine Spranger Ferreira | [ ] Antonio Mangabeira dos () Danielle Freitas de Andrade
(] adelaine teste Santos Junior Soares

(] Ademario Iris da Silva (] Antonio Eduardo Seabra da [ Danielle Machado da Costa
Junior Silva Anjos

(] Adriana Lilian Lisboa [ Armando Martins de Souza [ Danielle Silva de Araujo
Linhares (] Aurora Carneiro (] Danillo Andrade Mota de

[ Airton Everton Fonseca da | [] Barbara Campos Rodrigues |Souza

Cunha [] Barbara Gomes Dantas (] Davi de Maria

(] Alair Roselli Cavalcanti De | [] Bruno Torres (] Dayane Jesus Santos

Paiva Fagundes [] Bruno Vinicius Moura [] Deivisson Nascimento

[] Alessandra da Costa Ninck [ ] Caio Barros Braga Lopes [] Délcio Martins dos Santos
1 Alaceandra Nlivaira M1 Main RHnimarioce S@narac Fillhn

1 2 3 Préximo » (1-100/291)

Papeis «

[] Colaboradores [] Lider de Equipe [] Gerente de Projeto ] Usuario [] Desenvolvedor []
Auxiliar [] Requisitante [|] Acompanhante (] Equipe de Contratagao ] Membro do CGTI [
Acompanhante AUDIN [ ] Coordenador Técnico [ ] Fiscal de contrato [] PI Gestor do Proj.
Implantagdo [] PI Resp.Mudanga Organizacional (] PI Responsavel do Modulo [] PI
Multiplicador Sist/Mod/Func (] PI Apoiador do Campus (] PI Gerente de Relacionamento ] PS
Gestor do Projeto de SW [] PS Analista de Requisitos (] PS Analista de Infraestrutura (] PS
Analista de Suporte [] PS Gerente de Desenvolvimento (] PS Equipe de Desenvolvimento (] PS
Mestre Scrum [] PS Coach [] PC Gestor do Contrato [] PC Fiscal Técnico do Contrato [] PC
Fiscal Admin. do Contrato [] PC Fiscal Requisit.do Contrato (] PC Preposto da Contratada (| PC
Area Financeira [] Visualizar Documentos [ ] Acesso Repositorio [ ] Fiscal Requisitante [ ] Fiscal

Técnico ] Fiscal Administrativo ::
| Adicionar |||Cancelar
|

7) Depois de ter criado as versbes/etapas do projeto e de ter definido os membros e seus
respectivos papeis de acesso, estd na hora de realizar o cadastro de cada uma das atividades que
serdo realizadas no projeto. Essas informac@es também poderdo ser obtidas no TAPS do projeto.

7.1) Primeiramente escolha o tipo de tarefa. Lembrando que quando cadastramos um projeto
novo para a PRODIN, escolhemos apenas o tipo de tarefa “Administrativa”, entdo esse sera o
tipo de todas as tarefas dos projetos associados & PRODIN.



Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v < I

Titulo * |
Descricdo gy y 5 ¢ W m W = = = - @ @
¥
Situacao * ‘ Novo v‘ Tarefa pai |
Prioridade * [ Normal ] Tnicio [ 2021-02-12 )
Atribuido para | vl Dataprevista| |
Versa
ersao‘ v‘ o Tempo estimado E Horas
%0 Terminado
Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich___o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)
Observadores [] Ada Guagliardi Faria (] Fabio Carlos Macédo (] JULIANA BACELAR DE MATOS

[ Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outres ebservadores para adiconar

Criar e continuar | Pré-visualizar

7.2) Dé um titulo a essa tarefa, de acordo com as informacGes do TAPS desse projeto.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * |

Descricdo 7 ull &l c| |m|m|m

Situagdo * [ Nove v

Prioridade * | Normal ~]

Atribuido para | V‘
Versa"ml V‘ 4]

Tarefa pai

Inicio |2021-02-12

Tempo estimado \:I Horas
% Terminado

Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich_._o selecionado (Tamanho maximo: 35 Ma)

Observadores (| Ada Guagliardi Faria [ Fabio Carlos Macédo
(0 Ricardo Ferreira Leite
© Procurar por outros observadores para adiconar

Criar e continuar | Pré-visualizar

[ JULIANA BACELAR DE MATOS



7.3) Caso ache necessario detalhar mais informag6es sobre a tarefa, escreva uma descricdo para
essa tarefa.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * |

$Descriq§o B I U S C Wmmm

1

1

il
al
b
E

Situacao * ‘ Novo vl Tarefa pai

Prioridade * | Normal v| TInicio [2021-02-12 7
Atribuido para | v DatalpEeticta : .
Versdo
‘ vl o Tempo estimado E Horas

% Terminado

Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich ..o selecionado (Tamanho méximo: 35 1MB)

Observadores [] Ada Guagliardi Faria () Fabio Carlos Macédo (J JULIANA BACELAR DE MATOS
[] Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros cbservadores para adiconar

Criar || Criar e continuar | Pré-visualizar

7.4) Toda nova tarefa tera por padrio a situacdo ‘“Novo”. Outras situacOes poderdo ser
escolhidas. Caso, por exemplo, uma tarefa ja tenha sido realizada, mesmo no seu cadastro sua
situacdo podera ser marcada como “Concluido”.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * |

Ml
i
T
H

Descrigdo B||I|U|l&|C HI Hz2 H3

® Situagao * ‘ Novo v| Tarefa pai

Prioridade * [ Normal v| TInicio [2021-02-12 Z
Atribuido para | v| Data prevista : g

Versdo v
‘ | @ Tempo estimado E Horas
%% Terminado

Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich. .o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)

Observadores [ Ada Guagliardi Faria () Fabio Carlos Macédo (J JULIANA BACELAR DE MATOS
[ Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros observaderes para adiconar

Criar || Criar e continuar | Pré-visualizar

7.5) Escolha “Prioridade” diferente de normal caso essa tarefa tenha uma importancia maior
dentre as outras e mereca destaque.



Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * |

Il
al
]
[
(o

Descricdo g U S C H H B =

Situagao * | Novo vl Tarefa pai

s
Prioridade * [ Normal v] TInicio [2021-02-12 E
Atribuido para | ~| Data prevista I:I 7

Versao
[ ~|© Tempo estimado[ | Hores
% Terminado

Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich._o selecionado (Tamanho méximo: 35 MB)

Observadores [] Ada Guagliardi Faria [J Fabio Carlos Macédo () JULIANA BACELAR DE MATOS

[J Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros observadores para adiconar

Criar e continuar | Pré-visualizar

7.6) O campo “Atribuido para” devera ser preenchido com o nome do servidor que esta
responsavel por essa tarefa, de acordo com o TAPS.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * |

Descricdo 7 U § C m mm

v‘ Tarefa pai |

Situagdo * [ Novo

Prioridade * [Normal v| Inicio [2021-02-12

v

Versdo
‘ Tempo estimado E Horas
% Terminado

Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionado (Tamanho méximo: 35 MB)

Observadores [_| Ada Guagliardi Faria (0 Fabio Carlos Macédo (0 JULIANA BACELAR DE MATOS
[J Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros observadores para adiconar

Criar & continuar | Pré-visualizar

7.7) No campo “Versdo” devera ser escolhida a versdo a qual essa tarefa faz parte, de acordo
com o TAPS.



Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v
Titulo * |
Descricio [ g || 7 [yl 8| c| m|[m]m]| =] (=] F||r| (@ = O
y
Situagdo * |NOV0 v‘ Tarefa pai |
Prioridade * [ Normal v| Tnicio [2021-02-12
Atribuido para | v] Dataprevista| |
Versdo ~ |
| ‘ d Tempo estimado E Horas

% Terminado
Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)

Observadores (] Ada Guagliardi Faria [] Fabio Carlos Macédo [J JULIANA BACELAR DE MATOS
(O Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros observadores para adiconar

‘ Criar H Criar e continuar | Pré-visualizar

7.8) Os campos destacados abaixo poderdo ser preenchidos no cadastro da nova tarefa ou
posteriormente.

7.8.1) O campo “Tarefa pai” cria uma hierarquia entre tarefas, na qual uma tarefa s6 podera ser
iniciada apds o término de sua antecessora. Esse campo devera ser preenchido com o nimero da
tarefa pai da tarefa que esta sendo cadastrada atualmente.

7.8.2) O campo “Inicio” define uma data de inicio para a atividade.

7.8.3) O campo “Data prevista” devera ser preenchido com a data de previsdo de execucdo da
tarefa.

7.8.4) O “Tempo estimado” devera conter uma previsao de horas para a execugdo da tarefa.

7.8.5) O campo “% Terminado” podera ser preenchido com o percentual ja executado da
atividade. Ele podera ir sendo atualizado com novos percentuais conforme a tarefa for sendo
executada.



Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * |

Descricdo g | 7 U | 8|/Ccl Hm mmB =

Situacdo * ‘ Novo v‘ Tarefa pai

Prioridade * [ Normal v Tnicio [2021-02-12
Atribuido para | v Dataprevista[ |

Versao
[ ~]© Tempo estimado I: Horas
%6 Terminado

Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionado (Tamanhe maximo: 35 MB)

Observadores | Ada Guagliardi Faria [] Fabio Carlos Macédo [J JULIANA BACELAR DE MATOS

] Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros observadores para adiconar

Criar e continuar | Pré-visualizar

7.9) S6 para ilustrar, a opgdo “Sprint” ¢ utilizada para os projetos da equipe de TI, onde s&o
utilizados conceitos de metodologia agil. Para os projetos da PRODIN, no momento, ndo iremos
utilizar essa opgéo.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * ||

Descricdo B I |U & C H BB =

Situagao * | Novo vl Tarefa pai |

Prioridade * | Normal v Inicio | 2021-02-12
Atribuido para | Vl Data prevista : 7

Verso | v]o Tempo estimado D Horas
% Terminado

| Sprint |
Arquivos IM Nenhum fich...o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)

Observadores |

(] Ada Guagliardi Faria (] Fabio Carlos Macedo (J JULIANA BACELAR DE MATOS
[] Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outres observadores para adiconar

Criar e continuar | Pré-visualizar




7.10) Arquivos poderao ser anexados a nova tarefa.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * ‘

Descricao B 7 US C W ®R DB

Situacdo * ‘ Novo v‘ Tarefa pai

Prioridade * [ Normal v Inicio J
Atribuido para | v Data prevista : i
Versao | ~]@ Tempo estimado I: Horas
% Terminado

Sprint|

:> Arquivos | Escolher Ficheiros |[Nenhum fich .o selecionado (Tamanho maximo: 35 ME)
Observadores [ | Ada Guagliardi Faria [ Fabio Carlos Macédo [J JULIANA BACELAR DE MATOS

[0 Ricardo Ferreira Leite
© Procurar por outros observadores para adiconar

Criar || Criar & continuar | Pré-visualizar

7.11) Observadores poderdo ser cadastrados a tarefa. Eles irdo receber e-mails com cada
atualizacdo da tarefa. Os membros ja adicionados ao projeto aparecem para serem escolhidos
como observadores. Outros observadores poderdo ser adicionados.

Nova tarefa

Tipo * | Administrativa v

Titulo * ||

Il
il
B
[}
€

Descrigao B||7||U||8|C HI H2 H3

Situagdo * | Novo v‘ Tarefa pai

Prioridade * | Normal v| Inicio [2021-02-12 4
Atribuido paral V‘ Data prevista \:I 7

Versdo ~
| j© Tempo estimado [ | Horas
% Terminado

Sprint
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich._o selecionado (Tamanho méximo: 35 Ma)

Observadores (] Ada Guagliardi Faria [J Fabio Carlos Macédo [J JULIANA BACELAR DE MATOS
[J Ricardo Ferreira Leite

© Procurar per outros observadores para adiconar

Criar || Criar e continuar | Pré-visualizar



7.12) Para finalizar, clique no botdo “Criar” e a nova tarefa sera criado no seu projeto.

Nova tarefa

Tipo *

Tl’tulo*‘
Descricio g | 1y [g//c mmm (=2 &&= @ @
4
Situagdo * | Novo ~] Tarefa pai‘ N ‘

Prioridade * [ Normal v| Inicio [2021-02-12 |

Atribuido para | v] Data prevista \:I =
Versdo -
‘ hd ‘ ] Tempo estimado E Horas

% Terminado

Sprint n
Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionado (Tamanho méximo: 35 MB)

Observadores [ ] Ada Guagliardi Faria (] Fébio Carlos Macédo [ JULIANA BACELAR DE MATOS
[ Ricardo Ferreira Leite

© Procurar por outros observadores para adiconar

Criar e continuar | Pré-visualizar

8) O documento TAPS que foi preenchido e chegou com as informagdes para o cadastro do
projeto no Redmine devera ser anexado ao projeto criado. O TAPS devera ser anexado como
“Documento”.

8.1) Va até a aba “Documentos”.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizagéo °= 2 Projet ds hiehorios: no seor de pegarenia

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

LEBPTEl Atividade  Planejamento  Tarefas  Nova tarefa  Gantt  Calendario  Noticas Documentos  Wiki  Arquivos  Monitoramento & Controle  Configuracbes

Visdo geral © tovo subprojeta  Tempo gasto

Justificativa: Necessidade de melhorias no setor de pagamento & Membros (2 0.00 hora

Objetivo: Melhorar a qualidade e o nivel de entrega da COPAG Tempo de trabalho | Detalhes | Relatorio
Objeto: Implantar melhorias nos pracessos de trabalha da COPAG c es: g reiro da Cunha

Partes Interessadas:

Lider de Equipe: Ada GilagliardfFaria

Usugrio Final (Beneficiario direta):
Comunidade do IFRJ: Servidores

Gerente de Projeto: JULIANA BACELAR DE MATOS
Patrocinador do Projeto: PRODIN
Unidades da Organizagdo: Reitoria
Equipe do Projeto: Descrita em "Equipe basica™
Lider do Projeto: NGowv
Responsivel pelo projeto: COPAG
«| Tarefas

+ Administrativa: 11 abertas / 11

Ver todas as tarefas | Calenddrio | Gantt

8.2) Clique em “Novo documento”.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacao ®*= » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

Visio geral Atividade Planejamento Tarefas Novatarefa Gantt Calendario Noticias [a i) Wiki Arquivos Monitoramento & Controle  Configuragdes

Documentos |_> © Novo documento | ordenar por

Histérico
Data
TAPS Titulo

Autor



8.3) Uma tela como a mostrada abaixo sera aberta. Primeiramente escolha a categoria do
documento. Iremos cadastrar todos os TAPS com a categoria “Histérico”.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacao ®** > Projeto de Melhorias no setor de pagamento

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

Visdo geral Atividade Planejamento Tarefas Novatarefa Gantt Calendédrio Noticias EURIIEIGEN Wiki  Arquives  Monitoramento & Controle  Configuragdes

Novo documento © Novo documento  Orgenar por
Data
Titulo * [ ] Titulo

Autor

Desaicio || 7| y|[ 8] ]| [m][m]|m| ==

il

= e a @ @

Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)
Criar |Cancelar

8.4) Depois dé um titulo a esse documento. Como padrdo, coloque TAPS e 0 home do projeto
como nome do documento. Vocé também podera adicionar uma descri¢do ao documento.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo °== 2 Proleto de Melorias no setor de pagamenic

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

Visdo geral Atividade Planejamento Tarefas Nova tarefa Gantt Calendario Noticias [JRUEIISIGEN Wiki  Arquivos  Monitoramento & Controle  Configuragées

Novo documento © Novo documento  Ordenar por

Titulo

Titulo * |TAPS - Projeto de Melhorias no setor de pagamento | Autor

il

Descricdo y y y & ¢ m m B = =

Foee o @ @

Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich _ o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)
Criar |Cancelar

8.5) Por fim, clique em “Criar”.



Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo °=** » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

Visio geral Atividade Planejamento  Tarefas Novatarefa Gantt Calendarioc Noticias g ) Wiki Arquivos Monitoramento & Controle Configuragses

Novo documento @ Novo documento

Ordenar por
Cati i
Catogoria[Fisi ]
Titulo * [TAPS - Projeto de Melhorias no setor de pagamentd ] R:i‘:

Descricdo B| 7| u|ls|C m||m||m =

il
il
]

]
©

Arquivos | Escolher Ficheiros | Nenhum fich...o selecionado (Tamanho maximo: 35 MB)

8.6) Pronto! O documento foi anexado ao projeto. A mensagem “Criado com sucesso” é
apresentada na tela e o documento adicionado aparece logo abaixo.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacao ®*= > Projeto de Melnorias no setor de pagamento

de Pessoas e Sustentabilidade - PRODIN » Projeto de Melhorias no setor de pagamento

Visdo geral  Atividade Plancjamento  Tarcfas Novatarcfa Gantt Calendario Noticias i) Wiki Arquivos Monitoramento & Controle  Configuragdes

|
| « Criado com sucesso. ( I | Ordenar por
~
Documentos @ Novadocumento | Data
Titulo
Histérico Autor

TAPS - Projeto de Melhorias no setor de pagamento € I

01/04/2021 19:11 h



