Tarefas dentro das Etapas

Cada etapa pode ter tarefas — itens menores e mais especificos de trabalho. Tarefas sao
opcionais, mas Uteis para quebrar uma etapa grande em passos menores.

Como criar uma tarefa

1. Abra a edicdao avancada da etapa (icone de engrenagem £)
2. Na secao Tarefas, clique em + Nova Tarefa
3. Preencha o titulo e clique em criar

O que cada tarefa pode ter

Campo O que é
Titulo Nome da tarefa (obrigatério)
Descricao Detalhes do que precisa ser feito
Status Pendente, Em Progresso ou Concluida
Prioridade Urgente, Alta, Normal ou Baixa
Prazo Data de vencimento
Responsaveis Um ou mais colaboradores designados
Tags Etiquetas para categorizar (ex: 'bug’, 'melhoria')
Tempo estimado Quanto tempo vocé acha que vai levar

Subtarefas

Uma tarefa pode ter subtarefas — tarefas dentro de tarefas. Isso permite até 3 niveis de
profundidade para organizar trabalhos complexos.

Multiplos responsaveis

Diferente das etapas (que tém um Unico responsavel), as tarefas permitem varios responsaveis.
Vocé também pode adicionar observadores — pessoas que acompanham o progresso sem serem
responsaveis diretas.

Registro de tempo



Na pagina avancada da etapa, existe uma secao de Histérico de Tempo onde vocé pode registrar
as horas trabalhadas em cada tarefa.
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