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Este manual fo1 1dealizado para contribuir com o uso da
ferramenta Redmine - CAPACITACAO pelos servidores da
Controladoria Geral do Estado - CGE-R], para cadastrar os
certificados orlundos de eventos ligados a Capacitacao.

A Assessoria de Tecnologia da Informacao - ASTIN em
parceira com a Assessoria de Desenvolvimento Institucional -
ASDIN desejam uma excelente leitura e se colocam a disposicao

para novos esclarecimentos.

Hormindo Bicudo Neto
Controlador-Geral do Estado

Jesse Gomes Dias
Diretor Geral de Administracio e Finangas

Elaboracio

Assessoria de Tecnologia da Informacio
Claudio José Ascencio de Andrade
Myrla Raianne Ferreira dos Santos

Assessoria de Desenvolvimento Institucional
Luciana Avallone da Costa
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O Redmine é um software de gerenciamento de projetos, que entre outros, foi
produzido o Projeto Capacitacdo. Esse projeto permitird que o usudrio, servidor da
CGE-RJ, possa cadastrar informacGes relacionadas a eventos diversos de capacitagdo

e enviar os respectivos certificados para validacdo pela area responsavel.

A ferramenta atualmente encontra-se disponivel na Interativa da CGE-RJ.

ACESSANDO A INTERATIVA
SERVIDORES LOTADOS NA CGE-R]

http://www.cge.rj.gov.br/interativa

LOGIN UNIFICADO

USUARIO DE REDE

ATENCAO

SENHA DE REDE Ndo guarde sua senha em papéis, bloco de
notas e outros.

Para fazer login na interativa o servidor devera utilizar: usuario e senha (rede)

INTERATIVA
CGE-RJ

“ CGE COMUNICA  NOTIiCIAS  BIBLIOTECA VIRTUAL v DOCUMENTOS ~ SISTEMAS v ASTIN v WEBMAIL Q

PAINEL CGE
7=
0 &2 @&
ECRIAICGE LELDEK GESTAO DOCUMENTOS
«RaC
Wt G &

CAPACITACAD PORTAL E INTERATIVA MANUTENCAG

= @  (

ASSINATURA E-MAIL CARTAO DE VISITA TELEFONES



http://www.cge.rj.gov.br/interativa/
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Para acessar o REDMINE clicar no icone CAPACITACAO no PAINEL CGE

PAINEL CGE

0 & &

PORTAL CGE HELP DESK N
GESTAD DOCUMENTOS

Wi

CAPACITACAD

PORTAL E INTERATIVA MANUTENCAO
ASSINATURA E-MAIL CARTAO DE VISITA TELEFONES
ACESSANDO O REDMINE

Controladoria Geral do Estado

Usuario

Senha Perdi minha senha

Entrar
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Para fazer login no REDMINE, insira as seguintes informacoes:

USUARIO: login (REDE)
SENHA: senha (REDE)

Clicar em Entrar

Pigina inicial Minha pigi a Projetos A ministracdo Ajuda

Controladoria Geral do Estado

Pagina inicial

Bem vindo ao Sistema de Controle de Demandas & Gestdo de Processos da Controladoria Geral do Estado!

Ao entrar no sistema o servidor devera clicar em Projetos e em seguida em no icone

Capacitacao
Controle de certificados e gerenciamento de informacdes de capacitacdo.

Ao clicar em Capacitacdo, a tela apresentard as abas pertencentes ao Projeto

Capacitacdo, como a Visdo Geral, Tarefas, Calendario, Noticias e outras.
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Capacitacao

(ST G Atividade Tarefas Calendario Noticias Wiki | Configuracoes

Visao geral
Controle de certificados e gerenciamento de informacdes de capacitacdo.

il Tarefas

Abertas Fechadas Total

Capacitacdo 2 1 3

Ver todas as tarefas | Calendario

O gestor da area de capacitacdo podera incluir documentos e demais arquivos
nesses ambientes tornando-0s publicos e acessiveis aos servidores que utilizardo a

ferramenta Projeto Capacitacéo.

ABAS DO REDMINE

Capacitagdo

Atividade - apresentara, em resumo, as

+  Visdo geral WAOUGELEWE Tarefas Calendaric Noticias Wiki = Configuracies

atividades relacionadas as tarefas  Atividade

De 05/05/2019 até 04/07/2019

H H x 02/07/2019
criadas dentro da Capacitacao. - , o
l 17:23 Capacitagdo #8300 (Encaminhada para Aprovacdo): Inclusdo de Certificado
Myrla Raianne Ferreira Dos Santos

i 16:10 Capacitacdo #8297 (Encaminhada para Aprovacdo): Inclusdo de certificado
Luciana Avallone Da Costa
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Tarefas - além de realizar uma solicitacdo, é o ambiente que o servidor e o gestor da

capacitacdo poderdo visualizar todas as tarefas criadas, bem como a situacdo que a
mesma Se encontra.

+ Visdo geral Atividade RFEIGEGEE Calenddrio  Noticias Wiki | Configuragies

Tarefas @ Mova tarefa
# Filtros
(¥ situacdo Aberta v adicionar filtro v
» Opges
« Aplicar D Umpar | salvar
O # = Tipo Situacdo Prioridade Titulo Atribuido para Alterado em
[ 8300 Capacitacio Encaminhada para Aprovacido MNormal Inclusdo de Certificado Capacitagdo CGE 02/07/2019 17:34
[ |8297 Capacitacio Encaminhada para Aprovacio Normal Inclusdo de certificado Capacitacdo CGE 02/07/2019 16:10
(1-2/2)

Exportar para ) Atom | CSV | PDF

O usuério podera exportar essas informacgdes em csv. ou pdf.

Calendario - podera apresentar eventos

OU COMPromissos que serdo pablicos <= owoo

para 0s usuarios.




Assessoria de Desenvolvimento Institucional - ASDIN L‘J 1
Assessorla de Tecnologia da Informacao - ASTIN !

Noticias - ambiente disponivel para o

+ Visdo geral Atividade Tarefas Calendario LLEECl Wiki  Configuracbes

gestor  de  capacitagdo  postar  Noticias
| Semindrio de Controle Interno

informag(jes rEIaCionadaS é, Capacitagéo Adicionado por Myrla Raianne Ferreira Dos Santos 1 minuto atras

Participe do I Seminaro ae Lontroie tncermo
Faga ]a sua inscrigdol

ou demais eventos. B

Wiki - esse espaco € reservado para arquivar documentos diversos para consulta dos

usuarios.

Capacitacao

+ Visdogeral Atividade Tarefas Calendario Noticias Configuragbes

Capacitaco - Manual Redmine @ Nova pdgina wiki " Editar Observar (&) Bloguear @ Renomear fij Excluir Histérico

» Arquivos (1)

# Manual de Acesso Redmine - Capacitagdo.docx (2,46 MB) =)

Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado (Tamanho maximo: 39,1 MB)
Adicionar

Exportar para PDF | HTML | TXT

Os usuérios poderao realizar download dos arquivos publicados clicando no icone =
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CRIANDO NOVA TAREFA

Para o usuario cadastrar uma nova demanda, basta clicar no icone + e em seguida

NOVA TAREFA.

Capacitacao

\UEELN | Atividade  Tarefas Calendario Noticias  Wiki

Nova tarefa

Visao geral

Controle de certificados e gerenciamento de informacdes de capacitacdo.

w| Tarefas

Abertas Fechadas Total

Capacitacdo 2 1 3

Ver todas as tarefas | Calendario

Capacitacao : Capacitagio

+ Visdo geral Atividade @ENCECE Calendario  Noticias  Wiki
Nova tarefa

Tipo * Capacitagao v

Titulo * ||
Situagdo * Encaminhada para Aprovagéo M
Prioridade * Normal v
Atribuido para L4
Nome do Servidor * Outro
= Nome da Capacitacdo *
Macroarea * _ Sglecione -— v Modalidade * __ gSglecione — v
Area de Lotacdo * ___ Sglacione — v Instituicdo *
Evento ™ __. Selecione - M Carga Horaria *

Arquivos | Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado (Tamanho maximo: 39,1 MB)
Criar | Criar e continuar | Pré-visualizar
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Ly

PREENCHENDO OS CAMPOS

Capacitacao

Noticias

Wiki

+ Visdo geral Atividade BELRGGEEN Calendario

Nova tarefa

Tipe *  Capacitagao v
Titulo *
Situacdo *  Encaminhada para Aprovagao v
Prioridade * Normal v
Atribuido para v

Nome do Servidor *

Titulo: devera ser informada a descri¢do da solicitacdo. Ex.:

Incluséo de certificado

Situacdo: ndo sera alterada, sempre “Encaminhada para Aprovacao”.

Prioridade: por padréo “Normal”

Atribuido: Capacitacdo CGE (ultimo item da lista de valores)

Nome do Servidor: devera ser informado o nome completo do servidor para qual a

demanda esta sendo aberta

ID: devera informar o ID do servidor para qual a demanda esta sendo aberta

Macrodrea *

Gabinete v

Area de Lotacdo * Assessoria de Controle Interno v

Macroarea: devera selecionar qual

Evento *

Arquivos

Criar e continuar | Pre

area da CGE o servidor pertence.

- Seleciong —- v
-— Selecione —

Capacitacao Interna
Congresso

Curso

Palestra

Seminario
Workshap

Outro
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Area de Lotac&o: devera selecionar qual area o servidor esta lotado.

Evento: devera selecionar entre as opc¢des qual o evento que o servidor participou, no

caso de “Outro” o usuério devera informar no campo especifico qual o tipo de evento.

Outro

Nome da Capacitacdo *
Modalidade * ___ Sglecione -— v

Instituicdo *

Carga Horaria *

Nome da Capacitacédo: devera ser informado o nome do evento que esta cadastrado

no comprovante de participacéao.

Modalidade: devera selecionar o tipo de modalidade: Presencial, EAD e Semi-

Presencial.

Instituicdo: Nome da instituicdo que realizou o evento.

Carga Horaria: devera ser informada a quantidade de horas do evento. A

informacao devera ser preenchida apenas com numero.

Apo6s preenchimentos de todos os campos que sdo obrigatorios, o usuario devera

inserir seu comprovante de participacao.
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am Computador
& &, Windaows (C:)
I =y HP_RECOVERY (L
I =5 HP_TOOLS (E)
I L CGE_ARQUIVOS |

[ 9‘ Rede -

MNome: - ’Todos 0s arquivos VI

[ awic | | cancelar |

sessora de Controle
Evento * ___ Sglecione -—- v Cal

Arquivos. grozados Usuarios.docx Descrig&o opcional

| Escolher arquivos | Nenhum arguivo selecionado (Tamanho maximo: 39,1 MB)

Criar || Criar e continuar | Pré-visualizar

Clicar em Escolher arquivos selecionar o seu arquivo e clicar em Abrir.

O usuario poderéa inserir uma “Descri¢do” opcional e em seguida Criar.
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Capacitacao

+ Visdo geral Atividade @EIGEES Calendario Noticias Wiki

« Tarefa #8351 criada.

Capacitacao #8351
Inclusao de Certificado
Adicionado por atras.
Situacdo: Encaminhada para Aprovacdo
Prioridade: Normal
Atribuido para: Capacitagdo CGE
Nome do Servidor: Usuario Outro:
ID: 10101010 Nome da Capacitagdo:
Macroarea: Gabinete Modalidade:

Area de Lotacio: Assessoria de Controle Interno Instituicdo:

Evento: Capacitagdo Interna Carga Horaria:

# Prezados Usuarios.docx (167 KB) (%) 04/07/2019 12:26 W

" Editar Observar

Curso de Controle Interno
Presencial

Controladoria Geral do Estado
8

Tarefa criada, o usuério podera acompanhar sua solicitacdo mediante 0 numero

gerado pela ferramenta, ex.: #8351.

Caso 0 usuario necessite realizar algum comentario, basta clicar no icone

e inserir o texto, depois clicar em Enviar.

" Editar

Para consultar a solicitacdo, o usuario devera inserir o numero do seu ticket, no canto

superior, lado direito da tela, ex.: #8351 e clicar em Enter.

Acessando como: Isilva Minha conta Sair

Busca: 8351| Ir para o projeto... v
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ACESSANDO O REDMINE SERVIDORES A DISPOSICAO EM
OUTROS ORGAOS E ENTIDADES

http://www.projetos.cge.rj.gov.br/redmine/

Pagina inicial Projetos Ajuda

2 Controladoria Geral do Estado

Pagina inicial

Bem vindo ao Sistema de Gestao da Controladoria Geral do Estado-CGE

. . Projetos
Clicar em Projetos :

Em seguida em Capacitagio Capacitagao

Controle de certificados e
gerenciamento de informacgoes
de capacitagao dos servidores
da CGE-R)

Ao abrir a tela, o servidor ira clicar em “Tarefas” e depois no icone gl o0

2@ C(Capacitacdo Busca

. Visdo geral Ati\.fd
Tarefas + Novatarefa

w Filtros

[« Situacdo Aberta s Adicionar filtro

LL3

» Opgoes

V" Aplicar  ( Limpar ¥, Salvar


http://www.projetos.cge.rj.gov.br/redmine/
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Nova tarefa

Tipo * Capacitagdo :
Titulo * |
Situagdo *  Encaminhada $

Prioridade * Normal

Atribuido para s
Nome do Servidor * Outro
ID* Nome da Capacitagao *
E-mail * Modalidade * __ Selecione — s
Macroarea * — Selecione — a Instituigdo *
Area* — Selecione — s Carga Horéria *
Evento * — Selecione — s Qutro érgdo/Entidade

Arquivos Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado

(Tamanho méxima: 97,7 MB)
| r e continuar

Tarefa criada com sucesso.

Pagina inidal Projetos Ajuda Entrar

2 Controladoria Geral do Est&eic 11 para 0 projeto.. :

@ Tarefa #9 criada.

Duvidas e sugestdes, entre em contato com a ASDIN, encaminhando e-mail para

capacitacao@-cge.rj.gov.br
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