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Tarefas

Como criar um projeto

Ficas com o projeto onde as tarefas, os sprints e os marcos se penduram.

Antes de comecgar: o workspace Gestdo de tarefas e permissdo de escrita em Projetos.

1. Abre o rail Projetos, no separador Cartées, com os projetos agrupados pelo Estado.

.. = g e e T e ] ¥ v © O o [ reesrts
B Torefas Bl O Cartées 83 Tebel
Como usac L ez W Filtrar 8 Agrupar (1) & Ocltar =Y
Painel
Em curse 2
Asminhas arefas Langamento do site Onboarding de clientes
Tarefas CaCr o Em curso
03 03
| Projetos fj15¢10/26:  30/09/26
Planeamento
Calendario
Carga
Tempo
Planeado 1

Migragio de dados
Planeado

01

0 28/11/26

2. Clica em Adicionar. O didlogo abre no separador Dados, com Descrig¢do ao lado; Tarefas do
projeto e Marcos sé abrem depois de gravares. Em Essencial, escreve o Nome, escolhe o Estado
— Planeado, Em curso, Em pausa, Concluido ou Cancelado — e o Responsavel, que € avisado da

atribuicao.

Adicionar Projetos
Dados
Essencial

Nome Cédigo

Estado Responsével

Datas
Inicia Fim pravists

Selecionar data Selecionar data

Progresso

Tarefas Concluidas

0 0

Progresso

0%

x Cancelar Es
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3.0 Cédigo ( pPrJ-001 , PRJ-002 ,..) estd ao lado do Nome, so de leitura: preenche-se na gravagao
e é por ele que as tarefas, os sprints e os marcos apontam para este projeto.

4. Em Datas, preenche Inicio e Fim previsto. Confirma em Adicionar.
5. Na secc¢do Progresso, Tarefas, Concluidas e Progresso também sé se leem: contam-se a partir
das tarefas do projeto. Uma tarefa criada sem Responsavel herda o responséavel do projeto, pela

automagao Tarefa sem responsavel.

6. O separador Tabela mostra os mesmos projetos em grelha, com o Cédigo e o Nome fixos a
esquerda.

Ver também
e Vista Card

e Como trabalhar na vista de cartoes
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Como criar uma tarefa

Ficas com uma tarefa com dono, prazo e estimativa, ja no quadro do projeto.

Antes de comegar: o projeto criado; o sprint, se ja houver um a decorrer.

1. Abre o rail Tarefas e clica em Adicionar. O didlogo Adicionar Tarefas abre no separador Dados,
com Descrigdo e Lista de verificagdo ao lado; Subtarefas e Registos de tempo sé abrem depois
de gravares.

Adicionar Tarefas
Dados
Essencial
Titulo

Projeto Estado

Prioridade Responsavel

Planeamento
Inicia Data limite

Selecionar data Selecionar data

Estimativa (h) Sprint

Detalhe

Etiquetas
! Tarefamae

Adicionar tag.

Anexos

&> Selecionar ficheira

x Cancelar =

2. Em Essencial, escreve o Titulo, escolhe o Projeto, o Estado — Por fazer enquanto ninguém Ihe
pegar —, a Prioridade — Baixa, Média, Alta ou Urgente — e o Responsavel.

3. Em Planeamento, preenche Inicio, Data limite, Estimativa (h) e o Sprint; em Detalhe, as
Etiquetas, a Tarefa mae e os Anexos. Confirma em Adicionar.

4. Sem Responsavel, a tarefa herda o do projeto assim que é gravada. O Cédigo ( TSk-0001 , TSK-
0002 , ..) é atribuido na mesma altura.

5. Na véspera da Data limite, as 09:00, quem for responsavel recebe um lembrete na aplicagado e
por email — a nado ser que a tarefa ja esteja Concluida.

6. Reabre a tarefa e usa os separadores para o resto: Descrigdo para o enunciado, Lista de
verificagdo para os passos, Subtarefas para o que se parte em pedacos e Registos de tempo
para as horas.

Ver também
+ Como criar e editar registos

 Como acompanhar notificagdes e lembretes
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Como mover uma tarefa no quadro

Tarefas

O estado da tarefa muda pelo arrasto, e quem é responsavel fica a saber quando ela fecha.

Antes de comecar: a tarefa criada e o rail Tarefas aberto.

1. O rail Tarefas abre no separador Quadro, com as colunas Por fazer, Em curso, Em revisdo e
Bloqueada, ordenadas por Data limite; Concluida ¢ a Ultima e fica fora do ecra.

dulo
B Tarefas

Como usar

Painel

As minhas tarefas

| Tarefas

Projetos

Planeamento

Calendério
Carga

Tempo

=

Gestao de tarefas - Tarefas
Tarefas

& Quadro 88 Tabela @ Ficha

Por fazer (14) =

Mapear campos do sistema D
antigo

Urgente

8 12/09126

@

Integrar formulario de cumac@
Média

& sexta-feira

(c]
Otimizar imagens do cabecalto
& 29/09/26

@

Exportar dados do sistema |
antigo

& 30/09/26

(o}
Configurar respostas O
automaticas
& 01/10126

@
Configurar analitica D
& 0271026

Q_ Pesquisar Cti+k ¥ v

S Filtrar 2 Agrupar (1) & Ocultar X Colapsar

Em curso (4) ’

Rever compatibilidade movel D
Media
= 15/0926

® e
Definir regras de conversio |
= 15/09/26

@ e

Implementar cabecalho e D
menu

2 18/09/26

® e

Criar lista de verificagio do |
cliente

& Amanha

Em reviséo 2

Rever guiao com a equipa D
comercial

8 11/09/26

® e

Gravar video de apresentagad:\
Media

8 18/09/26
[CANC]
Rever textos da pagina inicial |

& 19/09/26

® ©

© O o 8 rempites proot v

& ¥
Bloqueada e @
Testes de acessibilidade [
= 14/09/26

©® @

Rever permisses no sistema ||
novo

Média

8 03/10/26

2. Arrasta o cartdo para a coluna seguinte; o Adicionar do cabecalho de uma coluna cria logo uma

tarefa nesse estado.

3. Cada cartdo mostra o Titulo, a Prioridade e a Data limite — é por ai que se vé o que esté a ficar

tarde.

4. Ao entrar em Concluida, a automagao Tarefa concluida escreve a data de hoje em Concluida em
e avisa o responsavel de que a tarefa fechou.

5. O separador Tabela deixa mudar Estado e Prioridade na prépria célula, e o separador Ficha pde a
lista das tarefas, agrupada por Estado, ao lado do formuléario, com Guardar no canto superior

direito.

Ver também

e Vista Kanban

¢ Como trabalhar na vista kanban
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Como ver as minhas tarefas

Ficas com a tua lista do dia: s6 o que esta atribuido a ti, por prazo.

Antes de comegar: tarefas com Responsavel preenchido — é por ele que a lista corta.

1. Abre o rail As minhas tarefas. A lista mostra apenas as tarefas de que és Responsavel, ordenadas
pela Data limite.

_, Gestdo de taretas - Taref:

= peminhestaefas Q. Pesquisar ek W v ® O O n Templates Proaf v
B Tarefas bl = Asminhas
Como usar Q. Pesquisar Y Filtrar £ Agrupar Y

Painel )
Integrar formulario de contacto

| As minhas tarefas

8 sexta-feira

Tarefas

Exportar dados do sistema antigo
Projetos -

& 30/09/26
Planeamento
Calendario Configurar respostas automaticas

= 01/10/26
Carga

Tempo Configurar analitica

8 02/10/26

Ensaio de migrag&o

8 16/10/26

Documentar o processo de migracao

8101126

2. Cada linha traz o Titulo, o nome do projeto por baixo — um travessao quando a tarefa ainda ndo o
tem —, a Data limite e o Estado.

3. Clica numa linha para abrir a tarefa e trabalhar nela — mudar o Estado, marcar a Lista de
verificagdo ou lancar horas em Registos de tempo.

4. Alista € a mesma para toda a gente: cada pessoa vé as suas, sem filtro para configurar.

5. O corte € s6 pelo responséavel: o que fechas continua na lista, com o Estado em Concluida — o
que para € o lembrete da véspera da Data limite.

Ver também
o \ista Lista

o Utilizador
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Como planear um sprint

Ficas com um periodo com datas e objetivo, e com as tarefas que lhe pertencem.

Antes de comegar: o projeto criado e as tarefas candidatas ja no quadro.

1. Abre o rail Planeamento e clica no separador Sprints, uma grelha por Inicio com Nome, Projeto,
Inicio, Fim, Objetivo e Estado.

_, Gestdo de tarefas - Taref:
Sl Q pesauisr  cuek % v © O 0 [ remweres proor v
dulo K2 .
B Tarefas Pl W cronograma 88 Sprints
Como usar Q. Pesquisar S Filtrar £ Agrupar ® Ocuitar (1) B @ VY
Painel [ Nome % ¥ Projeto 1 Y Inicio ~ Y Fim T ¥ Objetivo 1 ¥ Estado
As minhas tarefas = [0 Ssprintt Langamento do site 18/08/2026 31/08/2026 1B Abrir @  Fechado
= O sprint2 Langamento do site 01/09/2026 14/09/2026 B abrir B Ativo

Tarefas

Projetos

| Planeamento

Calendério
Carga

Tempo

2. Clica em Adicionar. Em Essencial, escreve o Nome, escolhe o Projeto e pde o Estado em
Planeado; em Datas e objetivo, preenche Inicio, Fim e Objetivo. Confirma em Adicionar.

3. O Objetivo é texto longo: na grelha aparece como Abrir.

4. Abre cada tarefa a incluir e escolhe o sprint no campo Sprint, na seccdo Planeamento — ou faz o
contrario, a partir do separador Tarefas do préprio sprint. Quando o periodo arrancar, passa o
Estado do sprint a Ativo.
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5. O separador Cronograma desenha uma barra por tarefa, de Inicio a Data limite, agrupada por
projeto. O zoom alterna entre Dia, Semana e Més — em Més apanhas varios projetos de uma vez

—, e o icone Hoje, a direita, recentra.

_, Gestdo de tarefas - Tarefas § be . .
= Planeamento Q Pesquisar ctek ¥ v O O O Templates Proof

[ Cronograma 8 Sprints

b= ul 26 ago26 set26 out 26 nov 26
As minhas tarefas ~ Langamento do site 10 Ipesennar pagin... |
Tarefas Icon.. |
Irec... |

Projetos

limptementar..|
| Planeamento Irever..|
Calendsrio IRever co... |

(N
Carga
lintegrar..]
Tempo
P ITestes de aces..|
lotimi.. |
~ Migragdo de dados 10 Ivalidar t.. |
|Exportar .. |
-
lensa.|
Ipocume... |
IPrepara..|
[
Irever..|
IMapear cam... |
Ipefinirre.. |
v Onboarding de clientes 10 Ipreparar .|
Icenfi..|
IGravar videa.. |
ITraduzir ma.. |

Icrier lista.. |

Ver também
¢ Vista Tabela

e Como ligar um registo a outro
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Como fechar um sprint

O sprint fica fechado e o que ndo foi feito passa para o seguinte, em vez de ficar perdido.

Antes de comecgar: o sprint Ativo e o sprint seguinte ja criado, se houver.

1. No rail Planeamento, separador Sprints, abre o sprint e usa o separador Tarefas para ver tudo o
que |he pertence.

2. Fecha o que esta terminado: passa o Estado a Concluida — no Quadro do rail Tarefas basta
arrastar o cartdo para a ultima coluna. Cada tarefa fechada escreve a Concluida em e avisa o
responsavel.

3. Para cada tarefa por acabar, muda o campo Sprint para o sprint seguinte, ou limpa-o se ela ficar
sem data marcada.

4. Passa o Estado do sprint a Fechado.

5. Confirma o resultado no rail Painel, no periodo escolhido em Dia, Semana, Més, Trimestre,
Semestre ou Ano: os indicadores Em curso, Atrasadas e Concluidas, os graficos Tarefas por
estado e Horas por tarefa, e a lista Proximos marcos, que se desenha sem titulo, com Nome,
Projeto e Data.

=) pamtacde iaztes fateTsa Q, Pesquisar cuvk ¥ @ © O Qo n Templates Proof v
& Painel
Como usar & Design Dia semana Més Trimestre | Semestre Ano
| Painel
As minhas tarefas Emcurso Atrasadas Concluidas
Tarefas 4 8 7

Projet
== Tarefas por estado Horas por tarefa

Planeamento 20 cassibilidac

Calenddrio Rever gu

Carga

Tempo in

5

. R . - [

Nome Projeto Data

Conteudos entregues Langamento do site 2026-09-26
Manual de utilizagéo publicado Onboarding de clientes 2026-09-30

Dados validados pelo cliente Migraco de dados 2026-10-10

Ver também
e Vista Dashboard

e Como trabalhar na vista kanban
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Como registar tempo numa tarefa

As horas ficam na tarefa e somam no resumo por pessoa e por més.

Antes de comegar: a tarefa criada; o registo pertence sempre a uma.

1. Abre a tarefa, vai ao separador Registos de tempo e clica em Adicionar — a Tarefa ja vai
preenchida.

2. Em Registo, escolhe a Pessoa, a Data e as Horas; em Nota, escreve o que foi feito. Confirma em
Adicionar.

3. Pelo rail Tempo, separador Registos, langa-se 0 mesmo sem abrir a tarefa — sé que ai a Tarefa
vem vazia e escolhe-se na lista.

Adicionar Registos de tempo
Registo

Tarefa Pessoa

Dsta
Selecionar data ) Horas

x Cancelar Es

4. Na grelha dos Registos, Horas e Nota editam-se na célula e o rodapé soma as horas da vista.

5. O Tempo gasto (h) da tarefa soma os registos dela — é o nimero a comparar com a Estimativa

(h).
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6. O separador Por pessoa cruza a Pessoa com o Més e soma as Horas, com total por linha, por
coluna e geral.

.T"'“‘"“s . = $§r;‘;g“‘a’ef“ fastes Q. Pesquisar ck B o O O O aTemp\a(esProniv
88 Registos il Porpessoa
Como usar =tz 0% ¢ =
Painel
Linhas Pessea X + Colunas Mas x +  Valores Horas(Soma) x +
As minhas tarefas
Valores
Tarefas Pessoa I
20268 N4 ¥ 20269 T ¥ TotalHor. fy ¥
Projetos
32,00 4550 7750
Planeamento
Total 32,00 4550 7750

Calendério

Carga

| Tempo

Ver também
¢ Vista Pivot

+ Como trabalhar na vista pivot
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Como ver a carga da equipa

VVés quem estéd sobrecarregado e em que semana, antes de atribuires mais trabalho.

Antes de comegar: tarefas com Responsavel, Data limite e Estimativa (h) preenchidos.

Tarefas

1. Abre o rail Carga. A grelha cruza cada pessoa com o periodo e distribui as horas de Estimativa (h)

pela Data limite de cada tarefa.

“ Carga

dulo
B Tarefas

@ Carga

e -

Painel

As minhas tarefas
Templates Proof

320
Tarefas

Sem responsavel

: P
Projetos 2

Planeamento
Calendario
| Carga

Tempo

de cada semana.

semana de hoje.

antes de ler o resto.

o total do periodo.

mostra menos trabalho do que existe.

Ver também

Vistas

Utiliza

dor

Gestao de tarefas - Tarefas
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. Alterna entre Dia e Semana no seletor a esquerda; o icone Hoje, a direita, recentra a grelha na

. Allinha Sem responsavel junta as tarefas que ainda ndo tém dono — € a primeira coisa a resolver

. Clica numa célula para abrir a lista das tarefas que fazem aquelas horas, com o nome da pessoa e

. Uma tarefa sem Estimativa (h) ndo pesa na carga: preenche a estimativa ao criar, ou a grelha

. Cada linha traz o nome e, por baixo, o total de horas do periodo todo; as células mostram as horas
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