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
histérico.

>

Veja como gerenciar uma atividade

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

consultar o histérico de movimentacodes.

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.
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