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CONSULTANDO TAREFAS

Passos: 

1)  Selecionar  o  processo  desejado,  através  do  menu  Projetos,  e  depois  escolher  na  árvore  de
projetos que aparece (somente os processos onde o usuário seja membro serão exibidos).

2) Dentro do processo, acessar o menu Tarefas.

Você pode utilizar “Filtros” e “Opções” para personalizar a exibição das tarefas do processo.

- “Filtros”, como o próprio nome sugere, são parâmetros de seleção para estreitar os resultados de
uma consulta. Por exemplo, consultar somente as tarefas que estejam em determinada situação, ou
que tenham determinado título, etc. Basta clicar em adicionar filtro e escolher o filtro desejado.
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- “Opções” modifica a forma como o resultado será exibido. Através das setas horizontais, pode-se 
incluir ou retirar colunas do resultado da consulta. Através das setas verticais, pode-se modificar a 
ordenação dessas colunas.

3)
3)
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Clicar em “Aplicar” para efetivar as personalizações efetivadas. O resultado final, visualizado em 
tela pode ser exportado para os formatos ATOM, CSV ou PDF, bastando clicar na respectiva opção 
ao final da página.
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