
Tutorial Redmine



Acessar a Conta



• No campo usuário adicione seu e-mail

• No campo senha coloque 123456. Assim que selecionar “Entrar” será 
redirecionado para uma nova pagina onde pode ser trocado a senha



• Nesta pagina é onde poderá adicionar sua própria senha

• No Campo “Senha” coloque 123456

• No campo “Nova senha” adicione a senha desejada(Numero ou Letras)

• No campo “Confirmação” repita a senha desejada



• Após a troca de senha será redirecionado para outra pagina. Nesta 
pagina não será necessário modificar nada



Criação de Ticket



• Na parte de cima da pagina selecione a opção “Projeto”

• Assim que selecionar se redirecionado para a pagina onde selecionará 
o projeto de sua entidade



• Nesta pagina selecione a sua entidade

• Cada usuário já estará vinculado em sua respectiva entidade



• Após selecionar sua entidade será direcionado a pagina da entidade



• Na pagina da entidade no canto terá um “+” no canto esquerdo da 
pagina, apenas passe o mouse em cima e aparecerá a opção de abrir 
novo ticket



• Selecionando “Novo ticket” será direcionado a pagina do ticket

• Nesta pagina é onde será criado o ticket para o atendimento

• Importante com a criação do ticket terá a possibilidade de 
acompanhar seu atendimento, conforme o técnico for atualizando ele 
o usuário pode adicionar informações extras caso seja solicitado





• 1- “Titulo” onde adiciona o titulo do ticket

• 2- “Descrição” onde será descrito toda a solicitação que você deseja

• 3- “Situação” Sempre será opção novo, não a como mudar

• 4- “Área” o usuário selecionara a área RHU- Recursos Humanos 

• 5- “Módulos” o usuário selecionara o módulo FlexPonto

• 6- “Arquivos” Nesta opção o usuário pode adicionar anexo ao ticket]

• 7- “Solicitante” o usuário deve colocar seu nome(Apenas o primeiro 
nome já é o suficiente caso tenho mais de uma pessoa na entidade 
com o mesmo nome adicione o sobrenome para facilitar na hora de 
retornar)

• Obs. No campo descrição caso de não estar na entidade ou estar com 
problemas na linha telefônica adicione o telefone de contato


