Tarefas



Painel de Tarefas

Descricao: Campo destinado para a visualizacdao e gerenciamento de todas as tarefas
cadastradas no MD2 Quality Manager, onde essas tarefas podem ser geradas automaticamente
(tarefas de sistema) ou atribuidas de um usuario a outro (pessoa da equipe com acesso ao Quality
Manager).

Como acessar: Painel de Tarefas.
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Mddulos relacionados: Cadastro de tarefas, Ocorréncias.

Palavras chaves: Tarefas.
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Painel tarefas | Tarefas
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Filtros

Painel tarefas | Tarefas + Cadastrar tarefa

. Minhas tarefas

Departamento: Selecione v Setor: Selecione v
Tipo tarefa: Selecione v Prazo: Selecione v
Tarefa ou protocolo: Usudrios associados: Selecione v

Filtros: Campo destinado para filtrar tarefas especificas.

Minhas Tarefas: Ao ativar esta flag, o usuario podera visualizar somente tarefas atreladas a seu
usuario.

Departamento: Campo destinado para selecionar qual departamento a tarefa cadastrada
pertence de acordo com o usuario que cadastrou a tarefa.

Tipo Tarefa: Campo destinado para informar se a tarefa é do tipo genérica, de processo, de
ocorréncia ou de um plano de acao.

Tarefa ou Protocolo: Campo destinado para informar o nome da tarefa ou protocolo que deseja
pesquisar.
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Setor: Campo destinado para selecionar qual setor a tarefa cadastrada pertence de acordo com o
usuario que cadastrou a tarefa.

Prazo: Campo destinado para filtrar as tarefas que estdo atrasadas ou préximas do prazo final
estabelecido.

Usuarios associados: Campo destinado para filtrar as tarefas que foram associadas a
determinado usuario.

Apés preenchido algum filtro, o usuario deverd clicar em “Pesquisar” para efetivar a pesquisa.
Caso necessite fazer uma nova pesquisa, ele devera clicar em “Limpar”.

Quadro de tarefas

O Painel de tarefas ird exibir todas tarefas conforme o filtro que o usudrio ird utilizar. Caso nao
apresente nenhum filtro no painel de tarefas e o usuario tenha acesso de visualizacao de todas as
tarefas cadastradas na organizacao.

+ Cadastrar tarefa

Painel tarefas | Tarefas
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Tarefas arquivadas

®* Pendentes: Campo que exibe todas as tarefas pendentes no MD2 Quality Manager.
®* Em andamento: Campo que exibe todas as tarefas em andamento no MD2 Quality

Manager.

®* Bloqueada: Campo que exibe todas as tarefas bloqueadas no MD2 Quality Manager.

Concluida: Campo que exibe todas as tarefas concluidas no MD2 Quality Manager.

®* Carregar mais tarefas: Mostra mais atividades que foram cadastradas, de acordo com seu


https://docs.md2qualitymanager.com/uploads/images/gallery/2022-03/painel-de-tarefas.jpg

status atual.
* Tarefas arquivadas: Campo disponivel para alocar as tarefas que precisam ser arquivadas,
independentemente do seu status atual.

Para alterar o status de uma tarefa, basta manter o botdo esquerdo do mouse pressionado e
arrastar o card para o status desejado.

Painel tarefas | Tarefas
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O painel de tarefas podera ser visualizado tanto na forma de quadro kanban quanto também no
formato de lista.

Painel tarefas | Tarefas + Cadastrar tarefa
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Para criar tarefas, o usuario devera clicar em Cadastrar tarefa e preencher as informacoes
necessarias. Apds informacdes preenchidas, deve-se clicar em “Salvar” para que elas sejam
gravadas.

Painel tarefas | Tarefas + Cadastrar tarefa
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@ Informagdes B Comentarios [J] Anexos & Associacdo usudrio/tarefa = Subtarefa
' ™
Criado por: Anna Flavia Maciel
Data de abertura:  31/03/2022 - 11:15:39
N j

Titulo: Campo destinado para nomear a tarefa a ser criada.
Descricao: Campo destinado para descrever a tarefa a ser criada.

Data de inicio: Data em que a tarefa devera ser iniciada.
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Data de fim estimada: Data em que a tarefa devera ser finalizada.

Status: Campo destinado para indicar se a tarefa estd pendente, em andamento, se ela ja foi
concluida ou se esté bloqueada.

Prioridade: Indica se a tarefa é de prioridade baixa, média, importante ou de urgéncia.

Informacoes: Campo destinado para exibir todas as informacdes referente a tarefa criada,
podendo ser relacionado a uma ocorréncia ou nao.

® Informagbes B Comentdrios [ Anexos & Associagdo usudrioftarefa = Subtarefa

— )
Protocolo: 000000029802.20220131
Ocorréncia: Anna Flavia 31012022
Situagdo: Em andamento

Data de abertura: 31/01/2022 - 09:51:00
Autor: Anna Flavia Maciel

Responsdvel: Eric Sposito Rinardo V...

Comentadrios: O usuario podera registrar comentarios relacionados a tarefa, terd a possibilidade
de ocultar as mensagens do sistema. Todo comentario serd registrado data e hora de qualquer
alteracéio que os usuarios associados a tarefa facam no card, sendo elas:

© Alteracao no titulo da tarefa.

© Alteracao na descricao da tarefa.

© Alteracao na data de inicio.

© Alteracao na Data fim. Estimativa.

© Associacao de usuarios.

© Modificacao do status da tarefa (Pendente, Em andamento, Bloqueada e Concluida).

© Criacao de Subtarefas.

Edicao das Subtarefas.

© Criacao, edicao e exclusao de anexos da tarefa.

© Os comentarios do sistema serao diferentes, esteticamente, dos comentarios dos
usuarios para ajudar na diferenciacao.

o
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@© Informacdes B Comentdrios [Jj Anexos & Associagdo usudrioftarefa = Subtarefa

' ™

B Ocultar mensagens do sistema

L1 Anna Fldvia Maciel 01/02/2022 - 11:20:39

O usudrio "Eric Sposito Rinardo V..." foi atribuido nesta tarefa com a justificativa: 'O responsavel’.

LJ Anna Fldvia Maciel 01/02/2022 - 11:20:39

O status foi alterado para 'Em andamento'.

[Mensagem...

- /

Anexo: Campo destinado para inserir documentos a tarefa, no qual o tamanho do arquivo nao
poderd exceder os 10 MB. Os formatos suportados sdao: *.gif, *.jpeg, *.jpg, *.png, *.bpm, *.tiff,
*.svg, *.msg, *.eml, *.txt, *.doc, *.docx, *.rtx, *.rtf, *.csv, *.xls, *.xIsx, *.odt, *.xlw, *.ppt, *.pptx,
*k

.pdf.

@® Informacdes B Comentdrios [J] Anexos & Associacdo usudrio/tarefa = Subtarefa
' ™
+ Cadastrar anexo
AN /

Associacao usuario/tarefa: Campo destinado para associar a tarefa qualquer usuario da
ferramenta registrados pela organizacao, que tenha permissao de acesso ao painel de tarefas.

@ Informagoes E] Comentdrios [ Anexos & Associagdo usudrioftarefa = Subtarefa
g ™
Departamento: ADM MDZ CORPORATION v Setor: Capacitagao MD Corporation v
Q Q
o
I:I Aluno (Modelo) I:I Eric Sposito Rinardo Wendramim
I:I Bruna Cardoso °
I:I Cecilia Afonso o
|:| John Serafim °
|:| Leidiane Reis
. S
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Subtarefa: Campo destinado para criar subtarefas como um checklist, onde apés finalizacao,

podera ser marcadas com um “check”.

@ Informagoes B Comentdrios [l Anexos & Associagio usudrio/tarefa = Subtarefa

P

Adicionar tarefa...

Editando Tarefa

Para editar uma tarefa no quadro de tarefas, deve-se clicar no botao “Editar”.
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Sempre que alguma das acdes forem efetuadas, seja anexar um documento, associar um usuario,
ou criar e/ou finalizar uma subtarefa; elas ficarao registradas automaticamente no campo de

comentarios, sendo um comentario de sistema.

Excluindo Tarefa

O mddulo nao existe a possibilidade de exclusao de tarefas. a acao que podera ser efetuada é de

conclusao da tarefa, na qual ela ficara arquivada.
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