Como cadastrar novos
modelos de tarefas

Os modelos de tarefa permitem criar estruturas prontas para atividades que seguem um padrao
recorrente, evitando preencher as mesmas informacdes sempre que uma nova tarefa for criada.

No modelo, é possivel definir previamente informacdes como responsavel, prazo, prioridade,

checklist, participantes, observadores, etiquetas e avisos. Além disso, o modelo pode ser
configurado para criar tarefas automaticamente conforme uma frequéncia definida.
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Ao cadastrar um modelo, ficam disponiveis as segu

intes configuracdes:

& Cadastrando Modelo de Tarefa

T Nome do Modelo *

Ex.: Dossié de crédito
= Descricao

O que a tarefa criada por este modelo deve explicar a quem for executa-la...

“= Checklist do modelo — vira o checklist da tarefa, ja marcavel

°= Sem itens. O checklist € opcional — e cada item vira uma linha para o responsavel conferir.

+ Adicionar item

2 Repeticao @

Né&o repete

Campo
Nome do Modelo

Descricao

Checklist do modelo

Responsavel

Prazo em dias

Dias uteis

Hora
Prioridade

Tempo planejado

Avisos

Participantes

Observadores

0O X
o Responsavel @ *
Quem criou a tarefa v
B Prazoemdias @ O Hora ® B Dias (teis @
1 - ®
P Prioridade & Tempo planejado @
I Normal v h

4 Avisar antes do prazo @
1hora antes do prazo
&, Participantes @
Quem coexecuta a tarefa...
@ Observadores @

Quem sé acompanha...

o E3 Responsavel pode alterar o prazo

& Aguardar aprovagao de guem criou @
© Etiquetas

Selecione uma tag...

@ 2 compartilhar com a equipe @ @) @ Ativo ®

Descricao
Define o nome utilizado para identificar o modelo.

Permite detalhar a finalidade ou o processo relacionado ao
modelo.

Define os itens que serao adicionados automaticamente
ao checklist da tarefa quando o modelo for utilizado.

Define quem sera responséavel pela tarefa criada a partir
do modelo. Pode ser Quem criou a tarefa,
Responsavel pelo negécio ou um Usuadrio fixo.

Define quantos dias apds a aplicacao do modelo sera
configurado o prazo da tarefa. O valor Orepresenta o
préprio dia.

Quando habilitado, sdbado e domingo ndo sdo
considerados na contagem do prazo.

Define o horario relacionado ao prazo da tarefa.
Define a prioridade que sera aplicada a tarefa.

Define previamente quanto tempo estd previsto para a
execucdo da atividade.

Define as notificacdes que serao enviadas antes do
vencimento da tarefa.

Define os usudrios que participardo da execucao da tarefa.

Define os usudarios que poderdo acompanhar a tarefa sem
executd-la.
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Etiquetas Define as etiquetas que serao adicionadas a tarefa.

Compartilhar com a equipe Quando desabilitado, somente quem criou o modelo
poderd visualiza-lo e utiliza-lo.

Ativo Define se o modelo estara disponivel para utilizacdo.
Quando inativo, permanece cadastrado, mas nao aparece
durante a criacao de novas tarefas.

Como utilizar um modelo na criacao de uma tarefa
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Durante a criacao de uma nova tarefa, é possivel selecionar um modelo para preencher
automaticamente as informacdes configuradas nele.

O modelo funciona como uma base para o cadastro: ele preenche o formulario da tarefa, mas
nao realiza sua gravacao automaticamente.

Informacdes que ja tenham sido preenchidas nos campos Titulo da Tarefa e Descricao sao
preservadas ao aplicar o modelo.

A Atencao: Utilizar um modelo durante o cadastro nao significa que a tarefa serd criada
imediatamente. O usudrio ainda poderd revisar ou alterar as informacdes antes de grava-la.

O Checklist do modelo
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+ Adicionar item

O checklist cadastrado no modelo é utilizado como estrutura inicial para o checklist da nova tarefa.

Recurso Descricao
Itens do checklist Sao adicionados automaticamente quando o modelo é
aplicado.
Subitens Permitem criar niveis abaixo de um item principal.
Responsaveis Quando configurados, permitem indicar quem ficara

responsdvel por determinados itens.

Depois que o modelo for aplicado, o checklist passa a fazer parte da tarefa e podera ser utilizado
normalmente durante sua execucao.

Definicao do responsavel

Po Responsavel @ *

Quem criou a tarefa v

O responsavel pode ser definido de diferentes formas:

Opcao Descricao

Quem criou a tarefa Define como responsdvel o usudrio que estiver criando a
tarefa através do modelo.

Responsavel pelo negdcio Utiliza o responsavel do negdécio relacionado a tarefa.

Usuario fixo Define previamente um usuario especifico como
responsavel pelas tarefas geradas através do modelo.
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Prazo da tarefa
£ Prazo em dias @ ® Hora @ Dias Uteis @

1 ©

O modelo permite calcular automaticamente o prazo da tarefa com base no dia em que for
utilizado.

Campo Descricao
Prazo em dias Define quantos dias serdo adicionados a data de criacao
da tarefa. O valor
0

representa o préprio dia.

Dias uteis Quando habilitado, sdbado e domingo deixam de ser
considerados na contagem.

Hora Define o horario que serd aplicado ao prazo calculado.

Repeticao automatica
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Diaria v 1 dia  08:00 ®
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Um modelo também pode ser configurado para criar tarefas automaticamente, sem depender
da criacao manual pelo usuario.

Campo Descricao

Repeticao Define a frequéncia da criacdo automatica. As opcdes sdo
Diaria, Semanal, Mensal ou Anual

A cada Define o intervalo entre uma repetigao e outra.

Dias da semana Define em quais dias as tarefas serao criadas quando a
frequéncia utilizar dias da semana.

Dia do més Define o dia utilizado para repeticdes mensais.

Hora Campo obrigatério quando existe uma repeticdo
configurada. Define o horario da execugao.

Inicio Campo obrigatério que define a primeira data considerada
para a repetigao.
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Fim Define quando a repeticdo devera terminar. Quando nao
preenchido, o modelo continua repetindo sem uma data
final definida.

Limite de repeticoes Define a quantidade maxima de tarefas que podera ser
criada automaticamente pelo modelo.

As tarefas automaticas sdo criadas em nome do usudrio que criou o modelo.

O cadastro também apresenta informacdes sobre a préxima criacao prevista e a quantidade de
tarefas que ja foram geradas.

Em uma repeticao mensal, caso o dia escolhido ndao exista em determinado més, como o
dia 31 em fevereiro, a tarefa serd criada no ultimo dia daquele més.

Compartilhamento com a equipe

() 2 Compartilhar com a equipe ® () @ Ativo @

Campo Descricao
Compartilhar com a equipe Define se outros usudrios poderdo visualizar e utilizar o

modelo.

Quando a opcao estiver desabilitada, o modelo ficard disponivel somente para o usuario que
realizou sua criacao.

Perguntas frequentes

- 0 modelo cria a tarefa automaticamente quando eu seleciono? Nao. Ao escolher um
modelo durante o cadastro, ele apenas preenche os campos da tarefa. A gravacao ainda precisa
ser realizada pelo usudrio.

- O que acontece com o titulo e a descricao que eu ja digitei? Os campos Titulo da Tarefa
e Descricao sdo preservados quando um modelo é aplicado.

- 0 modelo pode criar tarefas sozinho? Sim. Para isso, configure a Repeticao automatica no
cadastro do modelo.

- Posso criar uma tarefa todos os meses automaticamente? Sim. Utilize a repeticao Mensal
e defina o dia, horario e periodo desejados.
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- O que acontece se eu configurar uma tarefa para o dia 31? Nos meses que nao possuem
o dia informado, a tarefa sera criada no ultimo dia do més.

- Quem aparece como criador das tarefas automaticas? As tarefas sdo criadas em nome do
usuario que criou o modelo.

- Posso deixar um modelo disponivel somente para mim? Sim. Mantenha a opcao
Compartilhar com a equipe desabilitada.

- 0 que acontece ao desativar um modelo? Ele continua cadastrado, mas deixa de aparecer
como opcao durante a criacao de novas tarefas.

- Posso definir o responsavel automaticamente? Sim. O modelo pode utilizar quem criou a
tarefa, o responsdvel pelo negécio ou um usuario fixo.

- O checklist também é copiado para a tarefa? Sim. Os itens cadastrados no checklist do
modelo sdo adicionados a tarefa quando o modelo é aplicado.
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