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1 - LOGIN NO SGI

1 – Abra o navegador e digite o endereço do SGI da web: sgi.prdi.ifb.edu.br – (ENTER).

2 – Na página do REDMINE IFB – Projetos PRDI – Digite sua matricula e senha        (a mesma senha 
usada para logar no computador na rede do IFB). (ENTRAR)
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2 - CONHECENDO O SGI

1 - Pagina Inicial – SGI. (CLIQUE EM PROJETOS).

2 - Listas de projetos que você está envolvido (no caso seu Campi/Pro-reitoria).
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Últimas atividades realizadas no SGI.

(CLIQUE) Projetos no SGI.

(Clique) no seu Campus/Pro-reitoria/Unidade



3 – Workspace (área de trabalho).

4 – Lista de metas/ações da unidade.

5 – Lista de metas/ações ordenadas.
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Pessoa envolvidas no 
Projeto.

Metas. (CLIQUE)

(CLIQUE) 
para ordenar 
em formato Árvore 
Meta -> Ações.

Descrição das Metas/Ações

Obs: Título das Metas/Ações começam com letra 
maiúscula apenas. NUNCA título em CAIXA ALTA.

Nova: 0%
Em andamento: 10% - 90%
Resolvida: 100%



Anotações:

3 – ALTERAR/ATUALIZAR DADOS DE UMA META
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Meta: Capacitar Docentes de TI com cursos de informática

Ações:
-> Criar turma IT-Essencial para docentes da área de 
informática
-> Criar turma CCNA 1...
-> Criar turma CCNA 2...
-> Criar turma CCNA 3...
-> Criar turma CCNA 4 para docentes na área de informática

(CLIQUE) na Meta para 
abrir a meta e suas ações.



1 – página de visualização - Meta/Ações.

2 – Página de opções para atualizar meta. (CLIQUE) em Mais para expandir outras opções.

3 – Página de opções para alterar título da meta, situação, atribuído para, objetivos gerais, etc.
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Título da Meta.

Ações.

Para quem foi 
atribuído as ações.

Barra de andamento da ação.

(CLIQUE) Atualizar - Para alterar dados da meta. 

(Clique) para expandir outras opções 
referente à meta.



4 - (CLIQUE) ENVIAR para atualizar a Meta.

4 – ALTERAR/ATUALIZAR INFORMAÇÕES DAS AÇÕES
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Caso a meta esteja 10% - 90% colocar Em 
Andamento ou 100% colocar com RESOLVIDA.



1 - (CLIQUE) no nome da ação para atualizar a ação.

2 – Página de opções para atualizar meta. (CLIQUE) em Mais para expandir outras opções.

3 - (CLIQUE) ENVIAR para atualizar a Ação. 
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(CLIQUE) na Ação para atualizá-la.

Meta a qual a AÇÃO se 
refere.

Titulo da Ação.

Histórico de atualizações feitas.

(CLIQUE) Atualizar - Para alterar dados da ação. 

% de conclusão da 



Anotações:

5 - ORDENAR TODAS AS METAS/AÇÕES – Única Página 

1 – Na página de tarefas vá até o final da página. 
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Caso preciso alterar: 
Titulo, Tarefa Pai, etc.

Caso a açaõ esteja 10% - 90% 
colocar Em     Andamento   ou 
100% colocar com RESOLVIDA. % de conclusão da Ação.

Data de Inicio/Termino da Ação(Editável)
Obs: essa data refleti o período toda de 
concluão da Meta.

Escreva neste espaço o que justifica ter alterado o  % da ação.

Objetivos Gerais. 
Conforme PDI.



Anotações:

6 - EXPORTAR para o BrOffice

1 – Na página de tarefas (CLIQUE) em SITUAÇÃO, para escolher o filtro que deseja exportar.
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Clique em cima do valor (25, 50, 100).
 Listará TODAS as metas/ações em uma única página.



2 – Na página de tarefas no final da página (canto inferior direito). 

Exportar para:

3 – Na pasta onde foi salvo o arquivo (CLIQUE) em Abrir     com   >> Broffice.org Calc.
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(CLIQUE) em CSV. Na caixa que abre 
escolha a opção Download e clique em 
OK.

(CLIQUE) em SITUAÇÃO. Escolha o tipo de 
filtro que deseja exportar. Geralmente, 
recomendamos, escolhe TODOS. E depois 
tratar na planilha o que se deseja filtrar 
de dados.



4 - (CLIQUE) em Opções     de     separadores   >> Separado por: Ponto-e-vírgula >> OK.

Arquivo exportado!

5 -  (CLIQUE) Arquivo >> Salvar     Como...  >>
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Mude a extensão do arquivo para .ods ou .xls. 

Anotações:
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7 - FILTROS DE VISUALIZAÇÃO – APRESENTAÇÃO

1 – Ainda na página de tarefas (Meta/Ações):

2- Em opções (CLIQUE) para expandir opções para melhor forma de visualizar.
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(CLIQUE) em SITUAÇÃO >> igual a >> Em andamento, 
ou Todos (para visualizar todas as Metas/Ações, 
inclusive Fechadas). 

(CLIQUE) Aplicar. 

(CLIQUE) opções. 

Tipos de filtros para visualização.

Horizontal:    para FORMAR a visualização 
desejável.

Vertical:  para ORDENAR a visualização 
desejável.

(CLIQUE) Aplicar.



3 - Resultado do filtro aplicado!

Anotações:
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Resultado do filtro aplicado.



8 – CONSULTAS PERSONALIZADAS

1 – Ainda na página de tarefas (Meta/Ações):

É possível criar consultas personalizadas com a finalidade de estabelecer consultas fixas.

2 - É criado um filtro por Metas/Ações -  iniciadas nos últimos 15 dias.
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(CLIQUE) a consulta 
personalizada.


