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Primeiros passos

Neste tutorial vocé vera os primeiros passos no Kanban de Atividades: como criar uma
oportunidade, movimenta-la entre etapas, adicionar produtos e gerar uma proposta

comercial.

>

Primeiros passos no Kanban

Crie uma atividade, avance pelo funil, adicione produtos e gere uma proposta.

[1] Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os campos e opcdes do sistema.

1. Criar uma atividade

No Kanban de Atividades, clique em Nova Atividade, informe os dados da oportunidade e salve.

A nova atividade serd exibida na etapa inicial do seu funil comercial.

2. Movimentar entre etapas

Para atualizar o andamento da negociacao, movimente o cartdo da atividade para a etapa
correspondente.

No exemplo do video, a atividade é movimentada para Negociando 25%.

3. Adicionar produtos

Abra a atividade e inclua os produtos que fazem parte da negociacao.

Esses itens serao utilizados posteriormente na geracao da proposta comercial.



(1] Dica util
Mantenha os produtos da atividade atualizados antes de gerar a proposta, para que valores e
itens sejam apresentados corretamente ao cliente.

4. Gerar a proposta comercial

Com os produtos cadastrados, abra novamente a atividade e acesse a opcao de Proposta.

O sistema gera o documento comercial com os itens e informacdes da negociacao. Confira a
proposta antes de envia-la ao cliente.

5. Atualizar o andamento apds o
envio

Depois de enviar a proposta ao cliente, movimente a oportunidade para a préxima etapa do seu
processo comercial.

No exemplo, a atividade avanca para Negociando 50%, indicando que a proposta ja foi enviada e
a negociacao continua em andamento.

0 Resultado esperado

Ao final do processo, a oportunidade estara com os produtos cadastrados, proposta gerada e

posicionada na etapa correta do Kanban.



Gerenciamento de Atividade

Nesta pagina vocé vera como gerenciar informacdes importantes de uma atividade ja criada no
Kanban, incluindo anexos, alteracao de proprietario, registro de movimentacdes e consulta ao
histoérico.

>

Veja como gerenciar uma atividade

Neste video mostramos como anexar arquivos, alterar o proprietdrio, registrar informacoes e

consultar o histérico de movimentacoes.

1] Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os campos e opcoes do sistema.

1. Adicionar anexos

Abra a atividade desejada e acesse a tela de Anexos. Faca o upload do arquivo que deve ficar
vinculado a atividade.

Use os anexos para manter documentos e arquivos relacionados a negociacao disponiveis junto ao
histérico da oportunidade.

2. Alterar o proprietario da
atividade

Cligue em Encaminhar para Usuario, selecione o usudrio que passara a ser responsavel pela
atividade e salve.

[1] Dica: utilize essa funcao quando a oportunidade precisar ser transferida para outro
consultor ou responsavel.



3. Registrar uma movimentacao

No campo de movimentacao, registre informacdes relevantes sobre o atendimento ou negociacao
e salve.

A Atencao: esse registro adiciona uma informacgao ao histérico da atividade. Ele nao altera a
etapa do Kanban.

4. Consultar o histérico de
movimentacoes

Abra o log de movimentacdes para consultar os registros realizados na atividade. O histérico ajuda
a acompanhar o que aconteceu durante a negociacao e mantém o contexto disponivel para a
equipe.

Resultado esperado

Ao final, a atividade tera seus arqguivos vinculados, o responsavel atualizado quando necessario e
as movimentacdes registradas no histdrico para consulta futura.



Notificacoes e Google
Agenda

Aprenda a criar uma notificacao vinculada a atividade e registrar o compromisso no Google
Agenda.

>

Veja como criar uma notificacao e adicionar ao Google Agenda

Neste video mostramos como definir a data, incluir uma observacao, registrar o compromisso no

Google Agenda e salvar a notificacao na atividade.

1] Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os campos e opcoes do sistema.

Como criar a notificacao

1. Abra a atividade pelo Kanban e acesse a opcao Notificacoes.
2. Clique em Inserir Notificacao.
3. Defina a data desejada e informe uma observacgao para identificar o compromisso.

4. Cligue em Google Agenda. Confira os dados apresentados e salve o compromisso no Google
Agenda.

5. Localize a data escolhida no Google Agenda e confirme que o compromisso foi criado.
6. Volte para a XeoTech e cliqgue em Salvar para registrar a notificacdo na atividade.
A Atencao: salvar o compromisso no Google Agenda nao substitui o salvamento da

notificacao na XeoTech. Depois de retornar ao sistema, cligue em Salvar para concluir o
processo.



0 Resultado esperado: o compromisso ficard disponivel no Google Agenda na data
escolhida e a notificacao permanecera registrada na atividade para acompanhamento.



Retorno Futuro

Use o Retorno Futuro quando uma oportunidade nao deve permanecer no fluxo atual, mas precisa
voltar para acompanhamento em uma data especifica.

>

Veja como programar um Retorno Futuro

Neste video mostramos como definir a data do retorno, registrar o motivo e salvar a atividade para

acompanhamento automatico.

[1] Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os campos e opcoes do sistema.

Como utilizar

1. Abra a atividade que deseja programar para um contato futuro.

2. Margue a opcao Retorno Futuro e escolha a data desejada.

3. Se necessario, adicione uma tag para identificar rapidamente o motivo do retorno.

4. Registre no campo de informacdes o contexto necessario para o préximo atendimento.

5. Salve a atividade.

[0 O que acontece depois?

Apds marcar o Retorno Futuro, a atividade deixa de aparecer no Kanban atual. Na data
escolhida, o sistema coloca automaticamente a atividade na etapa AG INTERACAO,
deixando-a novamente disponivel para acompanhamento.

(1] Boa pratica

Utilize uma tag e registre uma observacao objetiva explicando o motivo do retorno. Assim,
guando a atividade voltar ao Kanban, o consultor terd o contexto necessario para retomar o
contato.



Configurar Kanban de
usuarios

A tela Configurar Kanban permite definir quais filas cada usuario podera visualizar e trabalhar
dentro do Kanban de Atividades.

>

Veja como configurar as filas do Kanban

Neste video mostramos como localizar filas ja atribuidas, excluir filas de usudérios e incluir novas filas

para um ou Varios usuarios.

[I] Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os filtros, filas e usuarios.

Localizar filas ja configuradas

Acesse Menu - Atividades —» Parametros - Configurar Kanban.

Na tela de configuracéo, utilize os filtros disponiveis para localizar os registros desejados. E
possivel filtrar por perfil do usuario, nome, login, etapa e situacao do usuario.

Excluir filas de um usuario

1. Faca o filtro para localizar o usuario e as filas ja atribuidas.
2. Selecione uma ou mais filas que deseja remover.
3. Cligue em Excluir Selecionados.

Apés a confirmacao, as filas selecionadas deixam de fazer parte do Kanban daquele usuario.



Adicionar filas a usuarios

1. Cligue em Adicionar.

2. Selecione uma ou mais filas que deseja incluir.

3. Localize os usudrios utilizando os filtros disponiveis, como perfil, equipe, nome, login ou tags.
4. Clique em Pesquisar.

5. Selecione os usuarios que deverao receber as filas.

6. Clique em Criar Fila.

[0 Resultado esperado
As filas selecionadas passam a ficar disponiveis no Kanban dos usuarios escolhidos.

A Atencao
Ao alterar a configuracao do Kanban, confira sempre os usuarios e filas selecionados antes de
confirmar. A inclusao ou exclusao altera diretamente quais filas cada usuario poderé visualizar
no Kanban.



Mover as filas do kanban
(reposicionar)

Nesta pagina vocé vera como reposicionar suas filas no kanban.

>

Veja como mover as filas no kanban

Neste video mostramos como reposicionar as filas do kanban.

[1] Dica: assista em tela cheia para visualizar melhor os campos e opcoes do sistema.

1. Clique + Segure o botao de
ancoragem

O botao fica no canto superior esquerdo. E

Cliqgue + segure e arraste para a posicao desejada.

2. Mova para a posicao desejada

Depois de arrastar, solte na posicao desejada.

Resultado esperado

Ao final, as filas ficarao posicionadas conforme sua necessidade.


https://ajuda.xeotech.com.br/uploads/images/gallery/2026-10/26kimage.png




Atalhos do card do Kanban

Esta pagina mostra os atalhos dos cards do Kanban e suas funcionalidades.

Os atalhos do card sao:

1. - Identificador de SLA (No prazo e Fora do Prazo), vocé também pode filtrar por SLA,
icando no icone do "Foguinho". Vermelho Fora do Prazo e Verde No Prazo.
Editar atividade, abre a atividade para edicao

w N

Anexos, abre a tela para anexar ou fazer download dos arquivos anexados.

4. Movimentacao de atividade. Mostra o log da atividade, movimentacdes, alteracoes

5. ﬁ Notificacdo de atividade. Aqui vocé pode criar/consultar notificacdes para ser avisado
de um compromisso. Quando ha notificacao ativa, o icone fica colorido, do contrario fica
azul. Dica: Cligue em Google Agenda para registrar o compromisso no seu Google

da.

. ﬁContatos validos, abre os contatos do cliente(Telefones/Email) em telefones, basta
clicar no botao do whatsapp para direcionar o contato para o WhatsAppWeb
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Filtros do Kanban

Esta pagina mostra os filtros disponiveis dentro do kanban.
Para acessar os filtros, basta clicar no checkbox Filtros que as opc¢des irao aparecer. Se quiser
esconder basta desmarcar o Checkbox Filtros.

-+ « Filtros Scroll horizontal

O video abaixo demonstra a utualizao dos filtros.

Os atalhos do card sao:

1. Filtro de equipe. Para ver as atividades de uma equipe especifica, basta seleciona-las
no campo Equipe.

2. Ver filas do Usuadrio. Essa opcdo ird mostrar um espelho da fila do usuario escolhido, vai
mostrar exatamente o que o usuario esta enxergando no kanban dele, ou seja, suas
atividades e também, se for o caso, dos usuarios que estao na sua hierarquia.

3. Filtrar Usuario. Diferente do ver filas, essa opcao vai filtrar as atitivades do usuario
selecionado, nesse caso somente as atividaes que ele for proprietario.

4. Filtro por cnpj. Basta inserir uma lista de cnpj's para que o sistema filtre e traga
somente as atividades dos cnpj's selecionados.

5. Filtro por nome do cliente. Basta informar o inicio do nome do cliente para o sistema
buscar suas atividades.

6. Filtro por noficicacao. Filtra as atividades que tem uma notificacao agendada na data
selecionada.
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