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CAPITULO 1

Primeiros passos

Entrar ou criar uma conta
Redefinir uma senha esquecida
Aceitar um convite

Conheca a navegacao

Criar uma organizacao

Mudar entre organizagoes
Alterar o idioma e o tema
Instale o OKiDO como um app

Obtenha ajuda do suporte

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/getting-started

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Primeiros passos

Entrar ou criar uma conta

Entre no OKIiDO com seu e-mail e sua senha ou crie uma conta com sua propria organizagao.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Vocé entra no OKiDO com seu endereco de e-mail e sua senha. Ainda ndo conhece o OKIiDO?
Vocé pode criar uma conta em um minuto, com uma organizacao propria no plano Free.

Entrar

Acesse app.okido.io.

Informe seu E-mail e sua Senha.

2OKiDO

E-mail

emily.r@horizon.dema

[ ....... ]

Esqueceu a senha?

|

Nio tem uma conta? Cadastre-se

Selecione Entrar.

Seu painel é aberto. Esqueceu sua senha? Selecione Esqueceu a senha? abaixo do campo de
senha (consulte Redefinir uma senha esquecida).

Criar uma conta

Na pagina de entrada, selecione Nao tem uma conta? Cadastre-se.

Informe seu Nome, seu E-mail e uma Senha com pelo menos 8 caracteres.
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Primeiros passos

2OKiDO

Crie
Nome
Lena Vogel

E-mail

Iena.vogel@example.com

Senha

J& tem uma conta? Entrar

Selecione Cadastrar.

O OKIDO cria sua conta e uma organizagcdo com seu home, no plano Free, e abre o painel dela.
Vocé é o proprietario, entdo pode convidar seus colegas e configurar projetos imediatamente.

Dica: Vocé recebeu um convite de um colega? Abra o link no e-mail de convite. Sua nova
conta entra na organizacao dele imediatamente (consulte Aceitar um convite).
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Primeiros passos

Redefinir uma senha esquecida

Receba um link de redefinicdo por e-mail e escolha uma nova senha quando nao conseguir
entrar.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Esqueceu sua senha? Solicite umlink de redefinicao na pagina de entrar e escolha uma nova
senha pelo e-mail. Vocé precisa ter acesso a caixa de e-mail da sua conta OKIDO.

Solicitar um link de redefinicao

Na pagina de entrar, escolha Esqueceu a senha?.

Informe seu E-mail.

Esqueci a senha

Informe seu e-mail e enviaremos um link para

redefinir sua senha

E-mail

tom.o@herizon.demo ]

Voltar para o login

Escolha Enviar link.

OKiDO confirma que o link estd a caminho. O e-mail chega em alguns minutos. Verifique sua pasta
de spam se ele ndo chegar. O link funciona por uma hora, e apenas o link mais recente funciona.
Se vocé solicitou mais de uma vez, use o ultimo e-mail.

Escolher uma nova senha

Abra o link no e-mail.

Informe sua nova senha em Nova senha e novamente em Confirmar senha. Use pelo menos
8 caracteres. OKiDO mostra quao forte a senha € enquanto vocé digita.
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Primeiros passos

Redefinir senha

Informe sua nova senha abaixo

Nova senha

Confirmar senha

Voltar para o login

Escolha Redefinir senha.

OKiDO leva vocé de volta a pagina de entrar. Entre com sua nova senha. Para sua seguranca, a
redefinicao também desconecta sua conta emtodos os dispositivos onde ela ainda estava
conectada.

Dica: O link mostra Link de redefinicao invalido? Ele expirou ou ja foi usado. Escolha
Solicitar um novo link para receber umnovo.
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Primeiros passos

Aceitar um convite

Una-se a uma organizagao pelo link no e-mail de convite, com uma nova conta ou com uma
conta que vocé jatem.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Quando um proprietario ou administrador convida vocé para a organizagao, vocé recebe ume-
mail com um link de convite. No link, vocé vé quem convidou vocé, para qual organizacao e com
qual funcao. Vocé pode usa-lo por 7 dias.

-~

Horizor

Vocé foi convidado!

Marcus Johnson convidou vocé para participar de

Horizon Creative Agency

E-mail = leo.martins@example.com

Fungao MEMBRO

Convidado por Marcus Johnson

Criar conta para aceitar ]

Una-se com uma nova conta

1. Abra o link no e-mail de convite.
2. Escolha Criar conta para aceitar.

3. Informe seu Nome, o endereco de E-mail para o qual o convite foi enviado e uma Senha com
pelo menos 8 caracteres.

4. Escolha Cadastrar.

Sua conta esta pronta, e vocé se une a organizacao coma funcao do convite. O painel da
organizacao é aberto, e o seletor de organizacao no topo da barra lateral mostra o nome dela.
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Primeiros passos
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Una-se com a conta que vocé jatem

1. Abra o link no e-mail de convite.

2. Escolha Entrar para aceitar e entre como endereco de e-mail para o qual o convite foi
enviado.

3. De volta ao convite, escolha Aceitar convite.

A organizacao € adicionada a sua conta e € aberta imediatamente para vocé. Suas outras
organizacées permanecem como estdo, e vocé pode alternar entre elas com o seletor de
organizacao (consulte Alternar entre organizacoes).

Vocé nao teminteresse? Escolha Recusar na etapa 3 emvez de aceitar.

Dica: Use o endereco de e-mail para o qual o convite foi enviado, pois um convite funciona
apenas para esse enderec¢o. Se vocé criar uma nova conta com outro endereco, ela
recebera uma organizagao propria emvez de se unir a organizacao.
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Primeiros passos

Conheca a navegacao

Saiba o0 que cada item da barra lateral e da barra inferior no celular abre e onde encontrar suas
configuracdes e a opcao de sair.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Cada pagina do OKIiDO tem a mesma estrutura: a barra lateral a esquerda, uma barra superior com
a pesquisa, sua caixa de entrada e o menu da conta, além da pagina no centro. Um numero
vermelho ao lado de um item mostra quantos itens estdo aguardando vocé nele.

D
Jo

faoKIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Horizon Creative Agency v

Painel

Sua visdo geral pessoal das principais métricas e atividades
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214
B
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E
@ * wes o Elaborar diretrizes de tom de voz da marca
. . arefa - Campanha de Muallzagio de Marca do Q1 - Torr
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NOG Iniciagiak Em sndamenio Sarah Ghen - Vence: depols d= amanh8 ha 47 segundc
|l Relatoric
r Leo Martins Convite aceito
o ® 0 = 1 = Redigir legendas e hashtags de abril N e 4 bl
Etiquetas Bloguesadas Conchuidas aidey At e - AT et Ll Lo,
A Aisha Williams Login do usuério
O Logs de auditorla T 6 4 & minute
& o Carga de trabalho da equipe 4+ Marcus Johnson Tarefa excluida
: ha 2 minutos
Projetos 2 Equipe de Criagho 4 membros 4 tarefas - 15 elapas 4+ Marcus Johnson Formulanio de solicitagao
atualizado
[»] i} @ 2 Gestdo de Contas 2 membros 0 tarefss - 28 etapas ha2n
5 1 0 A~ Marcus Iohnson Tarefa crinda
' " ) 2, Digital e Estratégia 2 membros 5 tarefas - 10 etapas
——,
® Suport Total: & projeto
Te & & O

A barra lateral

No topo da barra lateral, o seletor de organizacao mostra qual organizacao vocé esta visualizando
(consulte Alternar entre organizacdes). Abaixo, vocé encontra:

Iltem O que voceé abre

Painel Sua prépria visao geral, com os widgets que vocé escolher (consulte
Personalizar seu painel)

Caixa de Suas notificacdes: tarefas atribuidas a vocé, mencoes, aprovacoes e
entrada muito mais
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Primeiros passos

Item

IA

Playbook

Execucées

Projetos

Marcos

Sprints
Equipes
Relatérios
Etiquetas

Logs de
auditoria

Organizacao

O que voceé abre

Conversas com os agentes de IA da sua organizacao e agoes de IA
aguardando sua aprovagao

A base de conhecimento da sua organiza¢ao: processos, SOPs e
documentos

Listas de verificacao de SOPs e sistemas em execugao, com as
etapas aguardando vocé

Seus projetos e as tarefas deles

Todos os marcos dos seus projetos, com o progresso das tarefas de
cada um

Sprints: o trabalho que sua equipe planeja para as proximas semanas
Equipes e seus membros

Relatérios de registro de horario

Etiquetas inteligentes para tarefas (proprietarios e administradores)

Eventos e acdes de seguranga na sua organizacao (proprietarios e
administradores)

Configuracées da organizacao: membros, plano e integracoes
(proprietarios e administradores)

Na parte inferior da barra lateral, vocé encontra Suporte, onde pode pedir ajuda a equipe do
OKiDO, e os botdes de Tema para usar o tema claro, escuro ou do sistema.

Seumenuda conta

Vocé encontra suas configuracdes e a opcao de sair no menu da conta, no icone de pessoa no

canto superior direito.

1. Escolha Menu da conta (o icone de pessoa).

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 15



Primeiros passos

Sarah Chen
sar3h.CheNENONZoN.demo

+ Criar organizagao
1

i Configuragoes

05 8 Indicacoes
2

2. Escolha o que vocé precisa:
« Criar organizagao para configurar outra organizagao (consulte Criar uma organizacao).

» Configuracoes para acessar seu perfil, notificacées, senha e idioma.
* Indicag¢ées para convidar outras pessoas para o OKiDO e ganhar recompensas.

e Sair para sair neste dispositivo.

O sino ao lado abre sua Caixa de entrada. Um ponto vermelho indica que vocé tem notificacdes
nao lidas. A caixa de pesquisa abre a pesquisa rapida (consulte Encontrar qualguer item com
Ctrl+K).

No celular

Em uma tela pequena, a barra lateral da lugar a uma barra na parte inferior com Painel, Caixa de
entrada, Projetos, Playbook e Execugées. Escolha Mais para acessar Marcos, IA e Suporte,
além de Etiquetas, Logs de auditoria e Organizag¢ao se vocé for proprietario ou administrador.

«0KiDO a @ 4o &

Painel

Sua visao geral pessoal das 3 Personalizar
principais métricas e

atividades

Resumo de tarefas

€] O] ©
36 12 21

A fa Em andamento Conchldass

Total: 69 tarefas

Execucdes de SOP

(‘\ 5 @ Marcos
= 1A
®° i
Bloqueadas @ Supore
© Etiquetas

O Logs de auditoria

Projetos

@ Organizagao

>
@

Painel ol

No topo, vocé usa os botdes de pesquisa, organizacao, caixa de entrada e conta da mesma forma
que emum computador.
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Primeiros passos

Criar uma organizacao

Configure uma nova organizacao, escolha o plano e conclua o pagamento para iniciar seu teste
gratis.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Uma organizacao é o espaco compartilhado que vocé usa com sua empresa ou equipe: seus
projetos, Playbook, execugdes e membros. Qualquer pessoa com uma conta OKiDO, incluindo
vocé, pode criar uma, por exemplo, para uma segunda empresa ou um cliente. Vocé se torna
proprietario, e novas assinaturas comec¢am com um teste gratis de 14 dias.

Configure a organizacao

1. Abra o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e escolha Criar
organizacao.

2. Insira 0 Nome da organizac¢ao e, se quiser, uma Descricao, depois escolha Préximo.

Informagoes da organizagao

nforme os dados basicos da sua organizagao

MNome da organizacao *

Fernwood Studio

Descrigao

Design de marcas e embalagens para empresas de alimentos e bebidas. ’

S @

3. Escolha um Setor se quiser receber recomendacodes para sua area de atuacao, depois
escolha Préximo. Vocé pode pular esta etapa.

Escolha um plano

1. Escolha um plano: Starter, Pro ou Business. Em cada cartdo, vocé vé o preco mensal e o que o
plano inclui, como o numero de SOPs, projetos, membros e créditos de IA.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 17



Primeiros passos

Escolha um plano

Selecione um plano que atenda as suas necessidades

Starter
US$ 79 me.

10

5

10

500 MB

llimitada

om 10
créditos

s 1.000.000
tohens

Voltar

2. Escolha Proximo.

3. Escolha um Ciclo de cobranca: Mensal ou Anual (dois meses gratis), e informe o E-mail de
cobranca para as faturas. Depois, escolha Préximo.

4. Confira o resumo e escolha Criar e continuar para o checkout.

1 268
limitado

tos de criagdo com 50
créditos

- e execucso 10.000.000
de 18 tokens

Conclua o pagamento

O OKIDO cria a organizacao e leva vocé ao pagamento seguro para adicionar um método de
pagamento. Vocé nao recebera cobranca até o fim do seu teste gratis de 14 dias.

Quando vocé concluir o pagamento, voltara ao OKiDO com seu teste iniciado. Escolha Ir para o

Business
Us$ 599

SOPs

més

limitadao
llimitade
200
5GB

limitado

e criagio com 100

créditos

ecugao 25.000.000

tokens

painel para comecar a convidar sua equipe e criar projetos. Vocé vera que a nova organizagao ja

esta selecionada.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026
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Primeiros passos

o,

Boas-vindas! &
Sua organizagao foi criada e seu teste gratuito de

14 dias comegou

Préximos passos

de 05 membros da sua equipe

Vocé cancelou o pagamento ou fechou a pagina de pagamento antes de conclui-lo? Sua
organizacao ainda existe e usa o plano gratis até que vocé conclua o pagamento. Na pagina
Pagamento cancelado, escolha Tentar novamente para conclui-lo na guia Planos das
configuragcdes da organizagdo, agora ou mais tarde.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026
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Primeiros passos

Mudar entre organizacoes

Escolha quais das suas organizacdes vocé vé ou mostre varias de uma vez com o seletor de
organizagao.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Quando vocé faz parte de mais de uma organizagao, por exemplo, sua propria empresa e um
cliente que convidou vocé, o seletor de organizagcao no topo da barra lateral define o trabalho de
qual organizacao vocé vé. Vocé pode visualizar uma organiza¢ao por vez ou varias juntas.

Mudar para outra organizacao

1. Escolha o seletor de organizacao no topo da barra lateral. Ele lista todas as organizacdes das
quais vocé faz parte, com sua funcdo em cada uma.

|-0K|D° Q) Pesquisa Jocumentos, SOPs, tarefas e ug o g
Horlzon Creative Agency v Projetos
Organicagdes o Gerencie seus projetos e acompanhe o progresso
Horizon Creative Agency o
&t ROPRIETARIC Q) Buscar projetos.. n Ativo Em espera Concluidos
T Lumen Partners ]
AOMIN

Inscrigao Anual em Redesign do site de hotéis de (2D

Selecionar tudo

Onboarding de Novo Cliente

Premiacgoes luxo
ckaff e configuragdo para clientes Horizon Creative Agency Horizon Creative Agency
+ Adicionar organizagao WAV RSN Preparar e enviar inscrigbes para premiagdes Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis
criativas do setor: Webby Awards, Cannes Lions inclui pesquisa de UX, design visuz
® Ma SEL
w D 8 tarefas E 16 tarefas
Sprints
£ 1 marco em risco
2 Equip
|l R
dis Calendério de redes sociais Q2 Cliente: Langamento de Produto (I Campanha de Mualizacio de (D
Q Etiquetas
Horizon Creative Agenc TechVenture Marca do Q1
Q) Logs de audttorla ridior SBIE Al i
@ redes sociais do Q2 no |
Org
=]

2. Escolha o nome da organizacao que vocé quer ver.

Agora, a pagina mostra apenas essa organizacao, e o seletor exibe o nome dela. O OKiDO lembra
sua escolha neste dispositivo.

Mostrar varias organizacées de uma vez

1. Abra o seletor de organizacao.

2. Escolha a marca de selecao em frente a outra organizacao (Adicionar a selegao). O menu
permanece aberto para que vocé possa adicionar mais organizacoes.
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Primeiros passos

Jo

==oKiDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes Ay

Todas as organizaches (2) ~ Projetos

Organizaqdes - Gerencie seus projetos e acompanhe o progresso m
i orizon Creative Agency |

7 ] : .
. ROPRIETARIC Q Buscar projetos.. n Ativo Em espera Concluidos.

2

umen Partners
DMIN

Atualizagao do Site da Lumen Onboarding de Novo Cliente Inscrigao Anual em
Selecionar tudo p & i
nen Partners Horix the Age Premiagoes
e Liknen Partners! nouos Trab Horizon Creative Agency

B na pagina equipe e um flu que
+ Adicionar organizagao uma:pagine.aa aquipe. &:um f : ar inscrigdes para premiagdes

. Webby Awards, Cannes Lions -

@ Marcos B € tarefas B 3 tarefas
Lo Sprints
2 Equipes
| Relatorios Redesign do site de hotéis de Ativa Calendério de redes sociais Q2 m Cliente: Lancamento de Produto m
luxo Herlzon € Agency TechVenture
Etiquetas
Q <l Plan zir ¢ agendar 1000 o conteudo de
O Logs: da audita sis rede is do Q2 no Instagram, Linkedin, TikT-+
gs de auditoria
@ o £ 11 tarefa: page
rganizacao
' £ 16 tarefas TP £ 17 tar
& 1 marco em risca
Campanha de Atualizagéo de m
® Supore Marca do Q1
i Crea ncy
Te e & 2 I fa Ho
Creative, incluindo identidade visual atualizada, -

3. Ou escolha Selecionar tudo para ver todas as suas organizacdes de uma vez.

Agora, seus projetos, sua caixa de entrada, seu painel e sua pesquisa abrangemtodas as
organizacdes selecionadas, e o seletor mostra quantas vocé selecionou. Escolha novamente uma
marca de selecao para remover uma organizacao (Remover da selecao). Pelo menos uma
organizacao permanece selecionada.

Dica: Vocé precisa de uma organizacao propria? Escolha Adicionar organizacao na parte
inferior do seletor. Consulte Criar uma organizacao.
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Primeiros passos

Alterar o idioma e o tema

Mude o OKiDO para outro idioma e escolha um tema claro, escuro ou do sistema.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

O OKIDO esta disponivel em english, espanhol, francés, alemao, holandés e portugués, e oferece
umtema claro e um escuro. Seu idioma € salvo com sua conta, e o tema é salvo em cada
navegador que vocé usa.

Escolha um tema

Na parte inferior da barra lateral, ao lado de Tema, escolha um botao:
Modo claro (o sol) para cores claras,

Modo escuro (a lua) para cores escuras,

Modo do sistema (a tela) para seguir a configuracao do seu computador ou telefone.

O OKIDO altera as cores imediatamente e mantém sua opgao neste navegador. Com o tema do
sistema, ele acompanha quando seu dispositivo alterna entre claro e escuro.

Altere o idioma

Abra o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e escolha
Configuracoes.

Escolha a aba Preferéncias.

EmIdioma, escolha seu idioma.

dioma
Deutsch v ]

Escolha Salvar preferéncias.

O OKiDO muda imediatamente para o novo idioma, e as datas e os horarios o acompanham. Seus
outros dispositivos mudam na proxima vez que vocé abrir o OKiDO neles.

Dica: Antes de vocé entrar, a pagina de entrada e as paginas de convite usam o idioma do
seu navegador.
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Primeiros passos

Instale o OKIDO como um app
Instale o OKIiDO no seu computador ou telefone para que vocé o abra em uma janela prépria,
como qualquer outro app.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Vocé usa o OKiDO no navegador e também pode instala-lo como um app. Assim, vocé tera um
icone proprio na tela inicial, no dock ou na barra de tarefas. Vocé o abre em uma janela propria,
sema barra de endereco e as abas do navegador. Vocé nao precisa baixar nada em uma loja de
apps: 0 navegador instala o OKiDO em alguns segundos, e vocé sempre usa a versao mais
recente.

Em um computador (Chrome ou Edge)

1. Vocé abre o OKiDO no Chrome ou no Microsoft Edge e entra na sua conta.

2. Vocé seleciona o icone de instalacao no canto direito da barra de endereco. Se vocé nao o
encontrar, abra o menu do navegador e procure a opcao para instalar o OKiDO como um app.

3. Vocé confirma cominstalar.

O OKiDO abre emuma janela propria, e vocé o encontra junto com seus outros apps, por exemplo,
no menu Iniciar ou no Launchpad. No Safari em um Mac, vocé seleciona Arquivo e depois
Adicionar ao Dock.

Em um telefone ou tablet

« iPhone e iPad (Safari): vocé abre o OKIDO, seleciona o botdo compartilhar e depois
Adicionar a Tela de Inicio. Em seguida, vocé seleciona Adicionar.

* Android (Chrome): vocé abre o OKIiDO, abre o menu do navegador (os trés pontos) e
seleciona instalar app ou Adicionar a tela inicial.

Vocé abre o OKIiDO pelo novo icone: ele ocupa toda a tela e mostra a barra inferior para vocé
navegar (consulte Encontre seu caminho).
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Primeiros passos

2 0KiDO a @ & &

Painel

Sua visao geral pessoal das 8 Personalizar
principais métricas e

atividades

Resumo de tarefas

(C] O] ©
36 12 21
Total: 69 tarefas

Proximos prazos

4 Desenvolver landing page no CMS
flo TechVenture

= Elaborar diretrizes de tom de voz da marca
Tarefa - Camponha de Atusfizacée de Marcs do Q1
Tom 0'Brien - Vence amanh?

™4 Criar arles de carrossel para abril
Tarefa - Calendario de redes saciais G2 « James Liu
Vence amanha

Dica: No Android, vocé pode manter o icone do OKiDO pressionado. Em um computador,

vocé pode clicar nele com o botao direito. Assim, vocé pode acessar diretamente o painel, a
caixa de entrada ou seus projetos.
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Primeiros passos

Obtenha ajuda do suporte

Abra um ticket de suporte, acompanhe a conversa e responda a equipe de suporte da OKiDO.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Vocé esta comdificuldade, encontrou um erro ou sente falta de umrecurso? Abra umticket de
suporte na OKiDO. A equipe de suporte responde no ticket, e vocé mantémtoda a conversa em
um so lugar.

Abra um ticket

1. Escolha Suporte na parte inferior da barra lateral (no telefone: Mais, depois Suporte).
2. Escolha Novo ticket.

3. Informe um Assunto, escolha uma Categoria se houver uma adequada e descreva o
problema em Descricao. Escolha Adicionar capturas de tela ou arquivos para anexar
capturas de tela ou arquivos.

Criar ticket de suporte

eu problema e nossa equipe entrara em contate o mais

Assunto

O cliente nao consegue abrir o link de execucao compartilhado

Categoria

Geral -

Descrigéo

Mosso cliente da Luxury Hotels recebe uma pagina de erro ao abrir o
link de execugao que compartilhames esta manha. Vocé poderia
verificar?

Anexos

@ Adicionar capturas de tela ou arguivos

o @

4. Escolha Criar ticket.

Seu ticket aparece na lista como Aberto. A lista mostra o status de cada ticket, quando ele foi
atualizado pela ultima vez e quantas mensagens ele tem.
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Primeiros passos

='=°K|D° 1 Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucoes o

Jo

Horizon Creative Agency ~
Suporte m
Recaba ajuda da nossa equipe de suporte

Caixa de entrada G Todos os status «

O cliente nao consegue abrir o link de execugao compartilhado €0
A ncy Alualizaco agora

@ 8 %0

Ma

CD Serints
2 Equipes
|y Retatéric

& o ¢
s &

%

g

:

Acompanhe a conversa e responda

1. Escolha o ticket na lista. As respostas da equipe de suporte ficam a esquerda, identificadas
como Equipe de suporte. Suas mensagens ficam a direita.

2. Digite sua resposta na caixa abaixo da conversa.

3. Escolha o botdo de envio ao lado da caixa ou pressione Ctrl+Enter.
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Primeiros passos

Jo

£20KiDO QuPesusor m osmato, 563t e o

Hoviio Creiee Nl v o voer O Sliente ndo consegue abrir o link de execucao compartilnado
oltar

@ 8 % DB

BNy o Equipe de suporte ha 3 segundos
Agradecemos por informar. Vocé poderia nos dizer qual é a execucdo @ quando o link foi compartilhado?
Vamos verificar Isso imediatamente.

¥ 0 F

Jo

& O ¢

® Supore ti]
Tema S I -

Sua resposta é adicionada a conversa. Quando a equipe de suporte comeca a atender seu ticket,
o status muda para Em andamento e, depois, para Resolvido ou Fechado. Use Todos os status
acima da lista para mostrar apenas tickets com um status.

Dica: Vocé nao pode enviar mais respostas em umticket fechado. Vocé tem uma nova
pergunta sobre o mesmo topico? Abra um novo ticket.
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CAPIiTULO 2

Painel, caixa de entrada e pesquisar

Personalize seu painel

Consulte sua caixa de entrada

Ative as notificacdes push

Encontre qualquer coisa com Ctrl+K

Salvar uma pesquisa

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/dashboard-inbox-search

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

Personalize seu painel

Adicione, remova e reorganize os widgets no seu painel, como resumo de tarefas, proximos

prazos e meu tempo.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Seu painel é a primeira pagina que vocé vé depois de entrar. Ele é s6 seu: vocé pode escolher os

widgets que mais ajudam vocé, na ordem que preferir, sem alterar o painel de outras pessoas.

f:oKiDO ) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes
Horizon Creative Agency v P .
ainel
Sua visao geral pessoal das principais meétricas e atividades
@ Painel
& Ce 4 9 Resumo de tarefas Proximos prazos
2 1A
5
@ @ @ “ Desenwolver landing page no CMS
Playbook arefa « Cliente: La to de Produto TechVenture
.l 36 12 21
! A fazer Em andan Conciuidas
@ » ¥ o Elaborar diretrizes de tom de voz da marca
. - arefa - Campanha de Muallzacao de Marca do Q1 - Tom
[ Projetos Total: 69 tarefas ET'V _.“'7_ o S = i
Ma =i Criar artes de carrossel para abril
Exacugdes da S0P endario de redes socials Q2 - James Liu
D Sprints Vence amanha
= Crlar storyboard do video principal
0)  Equipes ! Princip:
A, Enulpes o5 ® 0 Tacefa + Cliente: Langamento de Produto T
NEo Inicisdas Em andementa Sarah Chen - Vence depois de amanhd
|l Ret
o ® o ml % Redigir legendas e hashtags de abril
Etiqueta Bloqueada 1 e i e Rl U A R
O Logs de auditorl T & i
@ Carga de trabalho da equipe
or
Projetos 2 Equipe de Criagdo 4 membros 4 tarefas - 16 etapas
D [ _i @ = Gestdo de Contas 2 membros O tarefas - 28 efapas
1 Em eaper &, Digital e Estratégia 2 membros S tarofas - 10 stapas
————
® supor Total: 6 projetos
Te £ & g

Adicione um widget

1. No seu Painel, escolha Personalizar.

2. Escolha Adicionar widget.

ltens bloqueados

Menhum item blogqueado

Atividade recente

A\~ Marcus Johnson Tarefa excluida
h

3 5 segundos

4+ Marcus Johnson Formulério

Y =]

= -
£ Personalizar

ueadc

i

de solicitagao

4 Marcus Johnson Tarefa criad

hé 16 segundos

4 Marcus Johnson Formvuldric

atualizad

hé 21 =egundos

4+ Marcus Johnson Formulério d

atualizadc

hé 28 segundos

4 Nina Kowalski T

arefa excluic

de solicitagio

je solicitagao

3. Escolha o widget que vocé deseja, por exemplo, Meu tempo para ver as horas que vocé

registrou hoje, nesta semana e no sprint.
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

Adicionar widget £
Escolha um widget para adicionar ao seu painel
(® Meu tempo @ Registro rapido
Har: registras hc esta NpC
e
(A Progresso do sprint 23 Carga de rabalho da equipe
Bumdown e status do seu sprint ativo (horas)

2 Principais colaboradores

0s 5 principal

oradores deste

() Crondmetro pendente
Sessdo de crondmetro pausada

o sua confirmacao ou

descarte

Cancelar

O widget é adicionado ao final do seu painel. A lista mostra apenas widgets que ainda nao estao
no seu painel. Atividade recente esta disponivel apenas para proprietarios e administradores.

Reorganize e remova widgets

1. Escolha Personalizar. Agora, cada widget mostra um identificador a esquerda do titulo e um X

a direita.
2. Arraste um widget pelo identificador e solte-o no local desejado.

3. Escolha o X de um widget para remové-lo.
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes o g

Painel + Adcionat widget @
Sua visao geral pessoal das principais métricas e atividades

Horlzon Creative Agency ~

@ Painel

2

Caixa de entrada 1
& e o Meu tempo i Projetos x it Carga de trabalho da equipe x
ﬁ‘?’ 1A
{0 Pk ®© B > )] (1o 0o © 2 Equipe de Criagio 4 membros 4 torefas - 16 ctapas
3.5h 4.25h 4.25h 5 1 0 ? 2
Execucoe: . ) 2 Gestdo de Contas 2 membros O tarefas - 28 et
(® Execucoes o Hoje Eatn Saiai Sorint N | Top— Conthildos
[ Projetos Bk e Total: 8 projetos 2 Digital e Estratégia 2 membros S tarefas
— B . e
Marcos
> Sprints i Prdximos prazos x =
£ Resumo de tarefas x ! hens blogueados x
2 Equip

= Desenvolver landing page no CMS
Ll Retatorios @® (O] ® s s e e
36 12 21 PR ITEEST Nonce .o Nenhum ftem bloqueado

Etiquetas
© i fazes Em andament Concluidas = Elaborar diretrizes de tom de voz da marca
o T Campanha de Atualizacho de Marca do 91 - Torr
Total: 69 tarefas nhd

@ =i Criar artes de carrossel para abril 2 miividada racents ”

Ta Calendirio de redes sociais Q2 - James Liu o

Ve

it Execugbes de SOP * M:
; Joh Tarefa excluida
= Criar storyboard do video principal N e
a Produto TechVenture o i
obd ® 0 A lario de solicitagio
N&D Iniciadas Em andar
1 Redigir legendas e hashtags de abril
s .0 1 s ; Pt it o o SRPE S
® Suporte ® - B : A Marcus Johnson Tarefa criad:
ha 22 segundos
Tema
ema O CI = Total: & execugies A- Marcus Johnson Formuldrio de solicitagao
atuali zac

4. Escolha Concluir edigao.

OKiDO salva todas as alteragcdes imediatamente. Vocé removeu um widget por engano? Adicione-
o novamente com Adicionar widget.

Dica: Com varias organizacdes selecionadas, cada widget mostra a qual organizagao
pertence, e Adicionar widget primeiro solicita que vocé escolha a organizacao.
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

Consulte sua caixa de entrada

Filtre suas notificacdes por tipo, abra o item relacionado a cada uma e marque-as como lidas.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Sua caixa de entrada reune tudo que precisa da sua atencao: tarefas atribuidas a vocé, mencdes,
aprovacodes para conceder, solicitacdes enviadas, etapas executadas e tarefas que vocé segue.
Consulte-a de cima para baixo, e ela informa quando vocé estiver em dia.

Abra sua caixa de entrada

Escolha Caixa de entrada na barra lateral ou o sino no canto superior direito. O numero ao lado
de Caixa de entrada mostra quantas notificacées vocé ainda nao leu.

=y v Psauisar e documenies; SOPS, tarles o eipbicles ? i
I'OK'DO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas . a =)
Horizon Creative Agency w F
Calxa de entrada o3 Atualizar & Marcar tudo coma lido
@ Todas as tarefas e etapas de execucado atribuidas a vocé em todas as organizacoes (EIERIEEE
Paine
&) Caixa de entrada 9 £ Todos os itens @ Atribuidos a vocé Solicitacies @ Aprovagdes pendentes @ Aprovagdes decididas L# Solicitagdes de dados de AD
ﬁ 1A @ Menghes (2 Concluidas & Reabertas f8 Execucdes [ Somente nio lidas
g Pl
Horizon Creative Agency
© Ercucoes o
(O Projetos £\ Marco em atraso: Contetdo de abril pronto Fb-Lh
I .) j& passou e 2 tarefas continuam abertas. O trabalho restante precisa até 23 de out.
@ Marcos
LD Sprints
[] MNova tarefa atribuida he
2 Equipes I Uma tarefa fol atribuica a vocé: Conteddo de abril prorto
niério de red
i Relatérios
ha
tualizacdo da tarefa: Criar conceitos para Reels/TikTok (6 videos)
(@ Nova mengo em um comentdrio hailh
I Emilly Rodriguez mencignou vocd em uma tarefa: Elaborar calendério de conteddo de maio
em Calendério de redes sociais Q2
[5] Nova tarefa atribuida MLk
I Uma tarefa fol atribuida a vocé: Relatdric mensal de analytics (abil)
® Suports im Calendivio de redes socials 02
Te: % & O

(2] Nova tarefa atribuida ha1h

As notificagcOes sao agrupadas por organizagao, das mais recentes para as mais antigas. As nao
lidas tém um fundo colorido e uma barra a esquerda. A caixa de entrada é atualizada
automaticamente. Escolha Atualizar para verificar imediatamente.

Filtre por tipo

1. Escolha umfiltro acima da lista, por exemplo, Atribuidos a vocé, Mencoes, Aprovacoes
pendentes ou Solicitacoes.

2. Escolha Somente nao lidas para ocultar o que vocé ja leu.
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

-y H Pesquisar em de ® a
2 0KiDO ) Pesquisar em documentos, 5¢ f ] AN
Horlzon Creative Agency ~ 5

Calxa de entrada 3 Atualizar ~¢ Marcar tudo come lido
@ Todas as tarefas e etapas de execucao atribuidas a vocé em todas as organizacoes (EXENIEES

Paine
1
&3 Caixa de entrada e &2 Todos os itens [ Atribuidos a voce Solicitagdes @ Aprovagoes pendentes © Aprovagoes decididas L# Solicitagdes de dados de AD
2

§ 1A @ Mencdes (@ Concluidas 3 Reabertas f3 Execucdes
[ Praybook

Horizon Creative Agency
® s o

f . ha1h
o] (%] Nova tarefa atribuida !
urr

Us bul

Projetos
| Conteddo de abril pronto

@ Ma
LD Sprints
%) Nova tarefa atribuida e
2 Equipes I Uma tarefa foi atribu cé: Relatdrio mensal de analytics (abril)
ndério de red
Ll| Refatorios
o) ha 1t
l cé: Elaborar calendério de conteddo de junho
(5] Nova tarefa atribuida hét
I U bl Criar conceitos para Reels,/TikTok (6 videos)
%] Nova tarefa atribuida ha1h
| Uma tarefa foi atriby cé: Elaborar calendério de contedda de maio
® Suporte .
i Calendénio de rede:
Tem - |

\_c«'] Nova tarefa atribuida s

Escolha Todos os itens para ver tudo novamente. No telefone, os filtros ficam em Filtros.

Abra o item relacionado a uma notificacao

Escolha uma notificacdo. O OKIDO abre a tarefa, execucao ou solicitacao relacionada e marca a
notificagao como lida.

Marque notificacbées como lidas

* Uma por vez: passe o cursor sobre uma notificacao e escolha Marcar como lida (o envelope
aberto) a direita. Marcar como nao lida reverte a acao, e a lixeira exclui a notificagao.

* Todas de uma vez: escolha Marcar tudo como lido no canto superior direito.
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes n a
Horlzon Creative Agency &

Caixa de entrada =

3 Atualizar
~ Todas as tarefas e etapas de execucdo stribuidas a vocé em todas as organizagdes
ainel

£ Caixa de entrada & Todos os itens Atribuidos a vocé [ Solicitagdes ([ Aprovagoes pendentes @ Ap o i b des de dados de AD
£ 0 @ Mences @ Concluidas % Reabertas f3 Execucbes = Somente nio lidas
[0 Piaybook

Horizon Creative Agency
® Execucoes 1]
Projetos £\ Marco em atraso: Conteddo de abril pronto HLh

A data do marco de out.) j& passou & 2 tarefas continuam abertas. O trabalho restante precisa até 23 de out.
Marcos em Calendéria de redes sociais 02
LD Sprints
%) Nova tarefa atribuida

2 Equipes Um fa foi atribuida a vocé: Conteddo de abril pronto

em Cakendana de

L Refatorios

[0 Awalizagdo solicitada ha1h

Sarah Chen solicitou uma atualizacao da tarefa: Criar conceitos para Reels,/TikTok (6 videos)

em Calenddrio de redes sociais g2

(@ Nova mengdo em um comentério ha1h
Emily Rodriguez mencionou vocé em uma tarefa: Elaborar calendério de conteddo de maio
em Calendério de redes socials 02
%] Nova tarefa atribuida hé1h
Uma tarefa foi atnbuida a vocé: Relatorio mensal de analytics (abnl)
® Ssuporte = x
em Calendéo de re ocials Q2

Tema &6 B2
%] Nova tarefa atribuida haih

A contagem ao lado de Caixa de entrada na barra lateral é atualizada em até meio minuto. As
notificacoes lidas permanecem na sua caixa de entrada, para que vocé sempre possa encontra-
las novamente.
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Painel, caixa de entrada e pesquisar

Ative as notificacoes push

Permita notificagcdes push do navegador para receber novas tarefas, mencdes e aprovacdes
mesmo quando o OKiDO estiver fechado.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Com as notificacOes push ativadas, seu computador ou telefone mostra um alerta assim que uma
tarefa é atribuida a vocé, alguém menciona vocé ou ha uma aprovagao aguardando vocé, mesmo
quando o OKiDO nao esta aberto. Selecione um alerta para ir direto ao item.

Permita notificac6es no navegador

1. Abra sua Caixa de entrada. Quando seu navegador ainda nao tiver perguntado sobre as
notificacdes do OKIiDO, uma barra azul na parte superior convida vocé a ativa-las.

DOKiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, farefas & execugdes a3

Horlzon Creathe Agency ~
X ative as notificacoes do navegador para receber alertas instantaneos sobre novas tarefas, mencoes e aprovagoes. x®

Painel

wadeenaia @ ~ Caixa de entrada

n Todas as tarefas e elapas de execucdo atribuidas a vocé em todas as organizacGes (EERESIEES

3 Atuslizar ~% Margar tudo como lido

& Tedos os ftens B Auibuidos a vocl B Solicitagdes @ Aprovagdes pendentes [ Aprovaces decididas L SolicitagBes de dados de AD

Execucde . " . oo
e o @ Mencoes (@ Concluidas 3 Reabertas (8 Execugdes EA Somente nao lidas

Horizon Creative Agency

@ P @B %0DPe

3

I Um agente precisa da sua aprovacao

@copliot quer executar “create_project” e estd pausado até alguém aprovar ou rejeitar

Je
=
5

Um agente precisa da sua aprovagao

@copliot quer executar "create_project” e esta pausado até alguém aprovar ou rejeitar

E

® O QO

I Um agente precisa da sua aprovagao

@copliot quer executar “create_project” e esté

Organizagac

I ] Um agente precisa da sua aprovagao halh
@copllot quer executar "create_project” e esta pausado até alguém aprovar ou rejeitar
I i Enviar "Redigir sequéncia de nutricao por e-mail (5 e-mails)” ao cliente e
. A versao final esta pronta. Aprove para compartilhé-la com o contato do cliente para revisao
® Suport
Te = ; "
&8 F Marco em risco: Conceitos de design aprovados Lo
I 1 tarefas vencem depois da data do marco (30 de out.)

2. Selecione Ativar.

3. Seu navegador pergunta se o OKIiDO pode mostrar notificacdes. Selecione Permitir.

A barra desaparece e, a partir de agora, novas notificacdes aparecem neste dispositivo. Faca isso
uma vez em cada computador e telefone em que vocé quiser receber alertas.

Dica: No iPhone ou iPad, primeiro instale o OKIiDO na tela inicial e abra-o por la: o Safari s
mostra notificacdées push para apps instalados (consulte Instale o OKiDO como um app).
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Verifique se as notificacées push estao ativadas nas suas configuracoes

As notificagcdes push também precisam estar ativadas nas suas configuragdes do OKiDO. Elas ja
ficam ativadas, a menos que vocé as tenha desativado.

Abra o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e selecione
Configuracoes.

Selecione a aba Preferéncias.

Em Canais de notificacao, verifique se Notificacdes push esta marcada.

Canais de notificagdo
Escolhe como desela ser notH

0. Pode ativar virios canais 8o mesm
Notificagdes push @

Mertas push do navegador nos seus dispositivos

Notificagdes por e-mail

<]

Notificagdes na aplicacio
Mostradas na sua calxa de entrads do Okid

Se vocé alterou essa opcao, selecione Salvar preferéncias.

Dica: Vocé selecionou Bloquear por engano? A barra nao volta a aparecer. Permita
notificacdes para o OKIiDO nas configuracoes de site do seu navegador (na maioria dos
navegadores, no icone a esquerda do endereco da web) e recarregue a pagina.
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Encontre qualquer coisa com Ctri+K

Abra a pesquisa rapida com Ctrl+K (Cmd+K em um Mac), va para um resultado ou abra a pagina
de pesquisa completa e refine os resultados com filtros.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

A pesquisa encontra projetos, tarefas, execucoes, modelos de SOP e documentos emtoda a sua
organizacao, em qualquer pagina. A pesquisa rapida ajuda vocé a encontrar algo em segundos. A
pagina de pesquisa completa ajuda vocé quando precisa pesquisar mais a fundo.

Va para um resultado com a pesquisa rapida

1. Pressione Ctrl+K (Cmd+K em um Mac) ou selecione a caixa de pesquisa na parte superior de
qualquer pagina.

2. Digite pelo menos duas letras, por exemplo, parte do nome de uma tarefa ou projeto.

*
T(_} site

PROJETOS

[E Redesign do site de hotéis de luxo
Concluir o redesign do site m grupa de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, desigh visual, estratégia de
contedso & s

TAREFAS

| Site no ar
0 novo

Redesi

D/ Site para nosso novo hotel bautique
A utique de 24 quartas am junh

por Sofia Marino <sc e

Cliente: Langamento de Produto TechVentu:

[ Awwalizar o site com a nova identidade visual

Campanha de Atualizagdo de Marca do

D/ Arguitetura da informagdo e mapa do site

Redesign do site de holéis de luo  Coneluide

Auditoria de UX do site atual

<

3. Selecione umresultado ou va até ele com as teclas de seta e pressione Enter.

O projeto, a tarefa, a execucdo ou o documento é aberto. Os resultados sao agrupados por tipo,
como projeto e o status exibidos abaixo de cada um. Pressione Esc para fechar a pesquisa rapida
sem abrir nada.

Abra a pagina de pesquisa completa
1. Na pesquisa rapida, selecione Ver todos os resultados abaixo dos resultados.

A pagina Pesquisar mostra até 20 resultados por pagina, cada um com seu tipo, umtrecho curto e
a pessoa a quem esta atribuida. Selecione um resultado para abri-lo ou 0 X no canto superior
direito para voltar ao local em que vocé estava.
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Pesquisar X

Pesquise em projetos, documentos, SOPs, tarefas, execuicoes e gravagoes

[ Q sie ] 5 Filtros [ Sahvas m

Mostrando 7 de 7 resultados
[ Tamia
Site no ar
0 novo site esta no ar com reservas online, apds a aprovagao final do cllente.
Redesign da s
[ Tareta
Site para nosso novo hotel boutique
Abriremos um hotel boutigue de 24 guartos em junho @ precisamos de um site com reservas online. Solicitado por Sofia Marino <sofia.marino@casamarino.e...
nento de Produto TechVenture A fazel Aita  Atribuide & Marcus Johnse
[:ﬁ Tareta
Atualizar o site com a nova identidade visual
Campanha de Atualizagdo de Marca do Q1 A faza Mta  Atribuide a Emlly Rodriguez
[ T
Arquitetura da informac3o e mapa do site
Redesign do sie de hotéis de luse  Coneluids Alta  Atribuido a Emily Rodrigues
[  Prieto
Redesign do site de hotéis de luxo
Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclul pesquiza de UX, design visual, estratégia de conteddo e supenisdo do desenvolvime

Refine os resultados com filtros

1. Na pagina de pesquisa, selecione Filtros.

2. Defina os filtros que vocé precisa:
o Tipo: apenas projetos, documentos, modelos de SOP, tarefas, execucdes ou gravacdes

do Playbook.
¢ Prioridade:tarefas de uma prioridade.
o Atribuido a e Criado por: uma pessoa ou uma equipe inteira.

o Data inicial e Data final: apenas itens alterados nesse periodo.
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Pesquisar x

Pesquise em projetos, documentos, SOPs, tarefas, execugoes e gravagbes

Q site Y Filtros [ Salvas “

Filtros Limpar tudo
ipo Status oridade
Tarefas v] Todos os status ~ Alta v]
2, Atrlbuido a 2 Criade por Data inicial
Qualquer pessoa w Qualquer pessoa v dd/mm /yyyy a
Data final

dd /mm / yyyy (=]

Mostrando 4 de 4 resultados

[ Torets
Site para nosso novo hotel boutique

Abriremos e 24 quartos em junho e precisamos de um site com reservas onling. Solicitado por Sofia Marino <sofia.marino@casamaring.e..

[ Taref
Atualizar o site com a nova identidade visual

1 de Mualizagho de Marcado Q1 Afazer  Alta  Atribuido o Emify Rodrigues

[# Tarefa
Arguitetura da informag3o e mapa do site

Os resultados sao atualizados assim que vocé altera um filtro. Selecione Limpar tudo para
remover todos os filtros. Com varias organizacdes selecionadas, vocé também pode limitar a
pesquisa a uma Organizacgao.

Dica: Vocé pesquisa a mesma coisa com frequéncia? Salve a pesquisa: veja Salvar uma
pesquisa.
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Salvar uma pesquisa

Salve uma pesquisa e seus filtros com um nome e execute-a novamente em pesquisas salvas.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Vocé procura as mesmas coisas toda semana, como as tarefas urgentes da sua equipe? Salve a
pesquisa e seus filtros com um nome e execute-a novamente com um clique. Suas pesquisas
salvas sao privadas, ninguém mais pode vé-las.

Salvar uma pesquisa

1. Pesquise o0 que vocé precisa e defina os filtros na pagina de pesquisa (consulte Encontrar
gualquer coisa com Ctrl+K).

2. Escolha Salvar pesquisa ao lado da caixa de pesquisa.

3. Digite um Nome da pesquisa, por exemplo, "Trabalho urgente para cliente".

Salvar pesquisa

& um nome a esta pesquisa para acessa-la rapidamente

Mome da pesquisa

[ Trabalho urgente do cliente

x
=
i @

4. Escolha Salvar.

O OKIDO salva as palavras da pesquisa junto comtodos os filtros que vocé definiu.

Executar uma pesquisa salva

1. Na pagina de pesquisa, escolha Salvas.

2. EmPesquisas salvas, escolha a pesquisa desejada.
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Pesquisar x

Pesquise em projetos, documentos, SOPs, tarefas, execugoes e gravagbes

Q) cliente Y Filtros [ salvas “

Filtros Limpar tudo
Tipo Status Pricridade

Todos os tipos N Todos os status A Urgente v
2, Atribuido a 2, Criade por Data Inicial

Qualquer pessoa w Qualquer pessoa v dd/mm /yyyy (m]
Data final

dd /mm / yyyy (=]

Pesquisas salvas x

Trabalho urgente do cliente

x
cliente
Tarefas de design x
design
Mostrando 11 de 11 resultados
B Projeto

Cliente: Langamento de Produto TechVenture

Camnanha comnlata de lancamantn do nmn nedito B2 Saat da Techilantura: landing nades _roades saciais _nuticn nore.mail e midia nags

As palavras da pesquisa e os filtros sao definidos novamente, e os resultados mostram o que
corresponde hoje.

Excluir uma pesquisa salva

1. Escolha Salvas e, depois, 0 X ao lado da pesquisa salva.

2. Confirme com Excluir.
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CAPIiTULO 3

Projetos

Criar um projeto

Controle quem pode ver um projeto

Alterne entre lista, quadro, calendario e grafico de Gantt

Filtrar, ordenar e agrupar tarefas

Configurar colunas do quadro

Adicionar regras a uma coluna

Vocé pode importar tarefas do Asana, Trello, Jira, Monday.com ou ClickUp
Reutilize um projeto como modelo

Arquivar ou excluir um projeto

Dé etiquetas padrao a novas tarefas

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/projects

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 42


https://okido.io/pt/docs/projects

Projetos

Criar um projeto

Crie um projeto, escolha o tipo e decida quem pode vé-lo e edita-lo.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizacgao

Um projeto reune as tarefas de uma parte do trabalho, como uma campanha para cliente ou a
reformulacao de um site. Todas as pessoas da organizacao podem criar projetos publicos e

modelos. O tipo define quem pode ver e alterar o projeto.

Criar um projeto

1. Escolha Projetos na barra lateral e depois Novo projeto.

t20KiDO
Horlzon Creative Agency v

@ Paine

&) Caixa de entrada [15]
&

[0 Piaybook

@® Execugdes e
[ Projetos

Marcos

Je
=
=l

£
o

& o ¢

Projetos

Gerencie seus projetos e

Q Buscar projetos

Onboarding de Novo Cliente

Calendério de redes sociais Q2

ative Agency

2. Insira um Nome do projeto.

3. Escolha um Tipo de projeto:

acompanhe o progresso

Inscricao Anual em
Premiagdes

Cliente: Lancamento de Produto m
TechVenture
Hostz: ¢

Camg
prody

B 17 tarefas

n Ativo Em espera Concluidos

Redesign do site de hotéis de

luxo

& 1 marco em risco

Campanha de Atualizacdo de
Marca do Q1

* Projeto publico: todas as pessoas da organizacao podem ver e editar o projeto.

* Projeto privado: somente as pessoas e equipes que vocé escolher podem ver o projeto.

* Projeto somente para comentarios: todas as pessoas podem ver e comentar no projeto,

mas somente as pessoas e equipes que vocé escolher podem edita-lo.

* Projeto modelo: um modelo reutilizavel com datas de vencimento relativas. Consulte

Reutilizar um projeto como modelo.
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Criar novo projeto

1. Detathes do projeto — 2. Controle de acesso
MNome do projeto

Langamento de primavera do Bloom Café
Tipo de projeto

Projeto piblico

Visivel para todos os membros da organizagao com acesso total

Projeto privado

Rastrinja a visibilidade a usuérios & equipes especificos

Projeto somente para comentarios.
Todos os membros podem ver @ cComentar, apenas 05 Usuarios ou equipes selecienadaos podem

editar

Prajeto modelo

Modelo reutilizével com prazo:

4. Para um projeto publico ou modelo, escolha Criar projeto. Para um projeto privado ou
somente para comentarios, escolha Proximo: configurar acesso e continue abaixo.

Projetos privados, somente para comentarios e modelos estado disponiveis nos planos Pro e
Business. No Starter, todos os projetos sao publicos.

Escolher quem tem acesso

Um projeto privado precisa de pelo menos uma pessoa ou equipe que possa vé-lo. Um projeto
somente para comentarios precisa de pelo menos uma pessoa ou equipe gque possa edita-lo. Esta
etapa exige um proprietario ou administrador da organizacao. Para membros, esta etapa nao
consegue carregar as pessoas e equipes.

1. Selecione as equipes em Equipes e as pessoas em Usuarios individuais. Selecione uma
equipe para incluir todas as pessoas nela.

2. Escolha Criar projeto.
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Configurar acesso

1. Detalhes do projeto — 2. Controle de acesso

Projeto: Langamento de primavera do Bloom Café
Tipo: Projeto privado

Selecione quals usudrios e equipes podem ver e acessar este projeto privado.

2, Equipes

() Digtal e Estratégia

Planeiamento de ridia, redes socias € anatics

. Gestao de Contas
REIACiGNEMENto com clientes & entrags de pojstos

A Usudrios individuais

. Priya Patel MEMBRO

priys, p@horlon demo

[—? Emily Rodriguez MEMBRO

" emily.r@horizon,dema

James Liu

james.|@horizon.demo

MEMBRO

Selecionadas: 1 usudrio, 1 equipe

O novo projeto aparece no topo da lista de projetos, comum selo que indica o tipo. O quadro
comeca comtrés colunas: para tarefas a fazer, emandamento e concluidas. Vocé sempre mantém
0 acesso a um projeto privado que criou.

Dica: Mudou de ideia depois? A pessoa que criou um projeto pode alterna-lo entre publico e
privado. Consulte Controlar guem pode ver um projeto.
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Controle quem pode ver um projeto

Torne um projeto privado ou publico e adicione ou remova as pessoas e equipes que podem
abrir um projeto privado.

Disponivel em: Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um projeto publico esta aberto a todas as pessoas da organizacao. Um projeto privado é
destinado apenas as pessoas e equipes as quais vocé concede acesso, além da pessoa que o
criou. Proprietarios e administradores da organizacao nao veem um projeto privado
automaticamente. Conceda acesso a eles se precisarem.

Tornar um projeto privado
Somente a pessoa que criou o projeto pode alterna-lo entre publico e privado.

1. Abra o projeto e escolha Tornar privado.

2. Selecione as equipes e pessoas que devem ver o projeto, depois escolha Revisar acesso.

& Tomar o projeto privado

somente vocé e as pe

Jue Vo

2 Equipes
) Digital e Estratégia
[ Gestdo de Contas
% Equipe de Cria¢do

& Pessoas

[C] Aisha Williams

(] Emily Rodriguez
] James Liu

[[] Leo Martins

[] Marcus Johnson

Cancelar

3. Verifique a lista em Quem tera acesso, depois escolha Tornar privado.

Agora, o projeto temum selo Privado e um botdo Membros. As tarefas, os comentarios, as
colunas e as datas permanecem como estao. As pessoas que perderem o acesso continuardao com
as tarefas atribuidas a elas, mas nao poderao mais abri-las.

Adicionar ouremover pessoas e equipes

Proprietarios e administradores da organizagao que podem ver o projeto privado podem alterar
quem mais pode acessa-lo.
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1. Abra o projeto e escolha Membros.

2. Em Adicionar membro, escolha Usuario ou Equipe, selecione a pessoa ou equipe e escolha

Adicionar.

Gerenciar membros do projeto
Some s0as listadas aqui podem acessar este projeto privado e
recener 13

2 Usudrios ()

Menhum usuario individual adiclonado ainda.
& Equipes (1)

Equipe de Crlagdo

8 Adicionar membro

Usuario - T Marcus Johnson ~ ﬁ

Fechar

3. Pararemover uma equipe, escolha o icone de X ao lado do nome dela.

4. Pararemover uma pessoa, escolha o icone de X ao lado do nome dela. Em Reatribuir as
tarefas para, selecione quem ficara responsavel pelas tarefas dela neste projeto ou
mantenha Deixar sem responsavel, depois escolha Remover.

Somente as pessoas listadas aqui, 0s membros das equipes listadas e a pessoa que criou o
projeto podem abri-lo e receber tarefas atribuidas nele.

Tornar um projeto publico novamente

1. Abra o projeto e escolha Tornar publico.

2. Selecione Entendo, tornar publico, depois escolha Tornar publico.

Todas as pessoas da organizacao podemver o projeto e todas as tarefas dele novamente.
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Alterne entre lista, quadro, calendario e grafico de Gantt

Visualize as tarefas de um projeto como uma lista, um quadro, um calendario ou um grafico de
Gantt e escolha a visualizacdo mais adequada para o trabalho.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Em cada projeto, vocé pode visualizar as tarefas em quatro visualizacdes. Todas mostram as
mesmas tarefas, entao alterne quando outra visualizacao for mais adequada para o que vocé esta
fazendo: uma lista para analisar os detalhes, um quadro para avancar o trabalho, um calendario
para ver os prazos e um grafico de Gantt para planejar ao longo do tempo. Quando vocé abre um
projeto, ele é exibido no quadro.

Para alternar, abra o projeto e escolha Lista, Quadro, Calendario ou Gantt acima das tarefas.

Analise as tarefas em uma lista

1. Escolha Lista.
2. Escolha Colunas para mostrar ou ocultar colunas, como Equipe ou Estagio.

3. Clique emuma tarefa para abri-la.

r=OK|D° Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes a 2
Horizon Creathe Agency v ¢ Cliente: Langamento de Produto TechVenture Simportar & 0§ 0O
Campanha completa de langamento do novo produte B2B SaaS da TechVenture: landing pages, redes sociais, nutrigie por e-mail e midia paga.
(@ Paine 17 tarefas @ Horizon Creative Agency
1
£ Caixa de entrada o Quadro  Calenddrio  Gantt  Agentes  Formuldrios
.
<5 m Todas as tarefas 7 Filtrar 14 Ordenar: Prazo | £ Agrupar [ Colunas
[ Piaybook 14 tarefas
Ex 5
@ o tul 4 Fig : de
imer
[3 Projetos
Desenvolver landing page no CMS = Emily Rodrig+ [ 22 de out.
@ Ma
0D Sprints Criar storyboard do video principal & Sarah Chen B 24 de out.
2 Equipes Criar pecas para anuneies (3 tamanhos) 2 James Liu B 25 de out.
Ly Relatérios ‘ i e ~
Redigir sequéncia de nutrigao por e-mail (5 e-mails) & Tom O'Brien 9 28 de out.
Configurar pixels de rastreamento e pardmetros UTM A fazer \f"_" ‘-b: & Priya Patel B 29 de out.
Configurar campanhas no Google Ads A fazer |‘$;a: 2 Priya Patel £ 30 de out.
Configurar campanhas no Linkedin Ads A fazer "F;_ Q & Priya Patel B 30 de out.
Reviséo do cliente de todos os materials A fazer A Marcus John'= [ 1 de nov.
Revisar materiais com base ne feedback do cliente A fagzer 2 James Liu B 3 de nov.
® supons Agendar posts nas redes socials Afazer & Aisha Wiliams & 4 de nov.
Te & & B
Langar campanhas A fazer & Priya Patel B 5 de nov

Cada tarefa € uma linha com seu status, prioridade, responsavel, data de vencimento e subtarefas.

Avance o trabalho no quadro

1. Escolha Quadro.
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2. Arraste um cartao para outra coluna para mover a tarefa para aquele estagio ou para cima e

3. Escolha Adicionar tarefa na parte inferior de uma coluna para adicionar uma tarefa a ela.

para baixo para alterar sua ordem.

#OKiDO

Horizon Creative Agency

@
(=]
*
m
®
(Go]
[

[}
~

Ll

~

Campanha completa de langamento do novo produte B2B SaaS da TechVenture: landing pages, redes sociais, nutricde por e-mail @ midia paga.
17 1z

3

¢ Cliente: Langamento de Produto TechVenture

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execuces

arafag

@ Horizon Creativa Agency

m patiniinis

@ Afazer 11

e . T,
Redigir sequéncia de nutrigao %:;gu'
por e-mail (5 e-mails)

2 Tom O'Brien [ 25/10/202¢
A fazer
Configurar pixels de Alta ]
ey Aa

rastreamento e parimetros UTM

Configurar campanhas no Google (1)
LA
Ads

& Digial e Estratégia & Priya Patel

B 30/10/202¢ A fazer
Configurar campanhas no 'Lijs'_"'.).
Linkedin Ads

A fazer

7 Filtrar

14 Ordenar: Prazo [

# @ Em andamento o Sprint

Desenvolver landing page no

CMmS

Criar storyboard do video

principal

Criar pecas para andncios (3

tamanhos)

& Equipe de Crisgio

£ Agrupar

o

™
| s

# @ Concluido @ Concluido

Nenhuma tarefa

+ Adicionar tarefa

1, Importar

#

+ Adic

Cada coluna representa um estagio do trabalho. Para adicionar, renomear ou reordenar colunas,
consulte Configure as colunas do quadro.

Veja os prazos no calendario

1. Escolha Calendario.

2. Escolha Més ou Semana e use as setas para voltar ou avancar. Hoje leva vocé de volta ao dia

de hoje.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026

49



Projetos

Campanha completa de langamento do novo produte B2B SaaS da Techventure: landing pages, redes sociais, nutrice por e-mail @ midia paga.

='=OK|D° Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes
Horizon Creative Agency ~

@ Paine 17 tarefas i Horizon Creative Agency

£A Caixa de entrada o Lista Quadro| Calenddrio | Gantt

book

outubro de 2026

R o 4 5

2 Equipes

L R
1 12
18 19
Fi 26
Crian

® Ssupor:

Te % & 2

Ager

tes

7 Filtrar

20

Form

¢ Cliente: Langamento de Produto TechVenture

drios

14 Ordenar: Prazo [

28

Redigic sequéncia de nut

£ Agrupar

16

23

1, Importar

10

24

Criar storyboand do ideo p

31

As tarefas aparecem na data de vencimento. Uma tarefa com data agendada vai dessa data até a

data de vencimento.

Planeje ao longo do tempo no grafico de Gantt

1. Escolha Gantt.

2. Use = e + no canto superior direito para diminuir ou aumentar o zoom.
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Q20KiDO 3 Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes o' g

Horlzon Creative Agency v ¢ Cliente: Langamento de Produto TechVenture Simponar @ B/ 0O

Campanha completa de langamento do novo produte B2B SaaS da TechVenture: landing pages, redes sociais, nutricde por e-mail @ midia paga.

@ Paine 17 tarefas £ Horizon Creative Agency
1
£ Caira de entrada [:] Lista Quadro  Calenddrio ﬂ Agentes  Formuldrios
s 1A ’
bl m Todas as tarefas % Filtrar 14 Ordenar: Prazo [ £ Agrupar
03 Piaybook
Grafico de Gantt 40 px/dia
Execugoes
® -] Respormbee] .
n
[ Projetos
() Desenvolver landing page no CMS E) Emily Rodrig- ?
'
Marco: - i i :
e () Criar storyboard do video principal 8) Sarah Chen :
'
PO Sprints (2) CGniar pegas para anincios (3 taman-+ (1 James Liu 18 de out. = 2 y
'
'
2 Equipes (O Redigir sequéncia de nutricdo por e~ (T Tom O'Brier !
'
u,_ Relatdrios () Configurar pixels de rastreamento e+ P} Priya Palel :
|
i
(O Configurar campanhas no Google Ads B Priya Patel ,'
'
'
(O Configurar campanhas no Linkedin -+ P :
1
() Revisdo do cliente de todos os mat:-+ MW :
'
'
(O Revisar materiais com base no feed-+ [ 1
'
'
() Agendar posts nas redes sociais B) Aisha Williams 2 de nov. -4 de | i
'
(O Langar campanhas B) Priya Palel I
'
'
() Relatorio de desempenho da sema-- B) Priya Palel 10 de nov, = 12 ¢ :
'
@ Suport (O Campanha de langamento de prima--- M) Marcus Joh "
5L 1
1
() Site para nosso novo hotel boutique M) Marcus Joh :
Tem, - R = | 1

Cada tarefa é uma barra que vai da data de inicio até a data de vencimento, e uma tarefa que tem
apenas data de vencimento aparece como uma barra curta nesse dia. As tarefas sao agrupadas
em seus marcos, as setas conectam tarefas que bloqueiam umas as outras e uma linha marca o dia
de hoje. Defina datas de inicio na tarefa para exibir barras completas.

Dica: Todas as visualizacdes ocultam inicialmente as tarefas concluidas. Escolha Todas as
tarefas na barra de ferramentas para visualiza-las também. Consulte Filtre, ordene e agrupe

tarefas.
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Filtrar, ordenar e agrupar tarefas

Use filtros rapidos, filtros de campos, ordenacao, agrupamento e colunas da lista para encontrar
as tarefas de que vocé precisa em um projeto.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

A barra de ferramentas acima das tarefas de um projeto restringe o que vocé vé em qualquer
visualizacao. Suas escolhas permanecem enquanto vocé trabalha no projeto e sao redefinidas
quando vocé sai dele. Elas alteram apenas o0 que vocé vé, nunca as proprias tarefas.

Mostrar tarefas pendentes outodas as tarefas

Escolha Todas as tarefas pendentes para ocultar tarefas concluidas ou Todas as tarefas para
também vé-las. Quando vocé abre um projeto, as tarefas concluidas ficam ocultas.

- H resquisar em dc of SOPs, taref B
.=°K|D° Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes o 8
Hotizon Creatie Agency v ¢ Redesign do site de hotéis de luxo Qimpotar & T 0O
Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteddo e supenisao do desenvolvimento.
() Paine 16 tarefas @ Horizon Creative Agency
&3 Caixa de entrada [14] £y 1 marco em fisco Ver marcos 5
Segundo as estimativas e as dependéncias. o trabalho restante ja nao cabe antes da data do m:
s
& 3 onceitos de design aprovados Vence em 30 de oul.: algumas tarefas vencem depois desta data
g P
Lista Quadro  Calenddrio Gantt Agentaes Formuldrios
© Excenses o
7 Filtrar 1| Ordenar: Prazo [ £ Agrupar
[ Projetos
@ Marcos i @ Afazer g 3 # @ Em andamento 2 H i @ Revisaodocliente & o H % @ Concluide @
CD  Sprint =
Redigir textos da homepage e da r s ] Criar wireframes da Entrevistas com s
2 Equipes pagina sobre homepage e do fluxo de Nenhuma tarefa sessbes)
5 Tom O'Brien B3 28/10,/202¢ sk =,
Ll Relatérios By i R e i
A fazer + Bo 2
Criar design dos templates da Auditoria de UX dc
pagina de listagem de quartos Criar mood boards (3 direches)
A\ Eguipe de Criagac B Jamos Liv 3 es Liy 4710/ 2026
g Andlise competitiv
. + Adicionar tarefa i
-, Briefing de diregdo de [ mesio de hotéis)
= fotografia
nily Rodriguez
8 Sarah Chen [ 02/11/202
® Ssuporte A fazer
Y s & Q . ) Criar personas de
. & Apresentagdo dos conceitos @
Filtrar tarefas

1. Escolha Filtrar.
2. EmFiltros rapidos, escolha Atribuidas a mim, Atrasadas ou Vencem esta semana.

3. Ou escolha umvalor em Status, Prioridade, Responsavel, Equipe, Sprint ou Criado por.
Sprint s6 aparece em projetos com sprints.
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220KiDO O Pasiiisar am doomentos; S0Ps, inlas o Siscuies At

Horlaon Creative Agency v ¢ Redesign do site de hotéis de luxo Gimpotar | & B O

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteldo e supervisao do desenvolvimento.

(@ Paine 16 1arefas i@ Horizon Creative Agency
£ Caixad | [1:] Ver marcos 3
as e as dependéncias, o trabalho restante j& nao cabe antes da data do marco
S 1A . y
ﬁ 8 Conceitos de design aprovados Vence em 30 de oul.: algumas tarefas vencem depois desta data
| pia
Lista Quadro  Calendério Gantt Agentes Formuldrios
® Execucoes (-]
m Togas astaeins W Filtrar @) 14 OrdenariPrazo T © Agrupar ? Michos taréfos X Equipe de Criogho
[ Projetos
Marcos S A fazer : 5 @ Revisdo do dliente 3 H # Concluide @
@ & @ z *1 2 Atribuidas a mim L L
Lo Sprint Tarefas que si
. . o efas gue sigo
Criar design dos templates da  (F1E0 ® ®
= I s pagina de listagem de quartos P Nenhuma tareta Nen
2 Enuipes A K (@ Atrasadas
& Equipe de Criagio 8 James L.
| FRe ® Vencem esta semana
8 s Uiy
31/10/2026 A fazer Kididina
m onar ta
Status ~
Adicionar tarefa
A fazer
Em andamento
Concluido
Priaridade
Urgente
Alta
® Suport
Te & 2

Cada filtro que vocé escolher restringe ainda mais as tarefas. Vocé sé vé uma tarefa quando ela
corresponde a todos os filtros. Atribuidas a mim também inclui tarefas aguardando sua
aprovacao.

O botao Filtrar mostra quantos filtros vocé ativou, e os filtros aparecem ao lado da barra de
ferramentas. Escolha o X em um filtro para remové-lo ou escolha Limpar todos os filtros no painel
de filtros para remover todos.

Ordenar tarefas

1. Escolha o botao de ordenacao ao lado de Filtrar. Ele mostra a ordem atual que vocé esta
usando.

2. Escolha Prazo, Responsavel, Criacao, Modificagcao, Conclusao, Prioridade ou Alfabética.

Escolha 0 mesmo campo novamente para inverter a ordem. Inicialmente, vocé vé as tarefas
ordenadas pela data de vencimento, da mais proxima para a mais distante.

Agrupar tarefas na lista
Vocé so pode agrupar tarefas na visualizacao Lista.

1. Escolha Agrupar.

2. Escolha Status, Prioridade, Responsavel, Equipe, Estagio ou Sprint.
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EJOKIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Horizon Creative Agency v ¢ Redesign do site de hotéis de luxo D

1, Importar @# 1] i |

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteldo e supervisao do desenvolvimento.

Paine 16 tarefas i Horizon Creative Agency

Caixa de entrada [1:] /A 1 marco em risco

Segundo as estimativas e as dependéncias. o trabalho restante j& nao cabe antes da data do marco.

@18 Conceitos de design aprovados Vence em 30 de oul: algumas tarefas vencem depois desta data

Lista Quadro Calendario Gantt Agentes Formuldrios

Execucdes e 1

Todas as tarétas pendentes W Filttar ) Ordenar: Alfabética 1 | € Agrupar: Responsével | (0 Colunas
Projetos

@
=]
#
0O Playbook
®
@

16 tarefas
Marcos
Emily Rodriguez =
LD Sprints
tulo Status ' ! Res 1
2 Equipes
m Relattrio: Andlise competitiva (5 marcas de hotéis) 2 Emily Rodrig+

Arquitetura da informagao e mapa do site m

Auditoria de UX do site atual

Criar personas de usudrios m

Desenvolver protatipo front-end responsivo A fazer

8900

Marcus Johnson 5

Apresentagdo dos conceitos de design ao cliente A fazer Urgerte & Marcus John

& Emily Rodrig:

2 Emily Rodrig:-

2 Emily Rodrig: -

& Emily Rodrig:

Ver marcos 3

B € de out.

B9 13 de out.

B 3 de out.

B 9 do out.

2 11 de nov

Data de
vencimento

3 4 de nov.

Depois, vocé vé um titulo com uma contagem para cada grupo na lista. Escolha Nenhum para

voltar a ver uma Unica lista.

Escolher as colunas da lista

1. Na visualizacao Lista, escolha Colunas.

2. Escolha uma coluna para vocé exibi-la ou oculta-la, como Equipe, Estagio ou Criacao.

Uma marca de selecao mostra quais colunas vocé ativou.
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Configurar colunas do quadro

Adicione, renomeie, altere a cor, reordene, recolha, mescle e exclua as colunas do quadro de
um projeto e escolha a coluna para o trabalho concluido.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Cada coluna no quadro de um projeto & um estagio pelo qual o trabalho passa. Ajuste as colunas a
forma como sua equipe trabalha, por exemplo, com uma coluna para a revisao do cliente antes da
conclusdo do trabalho.

Proprietarios e administradores da organizacao podem adicionar, renomear, alterar a cor, mover e
excluir colunas, além de escolher a coluna de conclusdo. Qualquer pessoa no projeto pode
recolher e mesclar colunas, e isso altera o quadro para todos.

Adicionar uma coluna

1. Abra o Quadro do projeto e escolha Adicionar estagio a direita da ultima coluna.
2. Digite umnome e escolha uma Cor.

3. Escolha Criar estagio.

Criar estagio

Crie um novo estagio para o seu quadro Kanban
ome do estagio *
Revisao do cliente ]
Cor ﬂ

[ Regras da coluna

Verificadas sempre que alguém coloca uma tarefa nesta coluna.

Campos que devem estar preenchidos

Adicionar um campo

Quem pode mover tarefas para cd

w

m— @

A nova coluna aparece na extremidade direita do quadro.

Mover uma coluna

Arraste a coluna pela alca (o icone pontilhado) a esquerda do nome para o novo local. O quadro
salva a nova ordem imediatamente.
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Renomear ou alterar a cor de uma coluna
1. Escolha o botdo de menu no canto superior direito da coluna e, em seguida, Editar estagio.

D 0KiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas & execuges a3

Horizon Creatie Agency v ¢ Redesign do site de hotéis de luxo Smpotar B 0B 0O

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteddo e supervisao do desenvolvimento.

Painel 16 1arefas @ Horizon Creative Agenc

Caixa de entrada [15] %, 1 marco em risco Ver marcos &

s e as dependéncias, o trabalho restante ja nao cabe

=) Conceitos de design aprovados Vence em 30 de ou

®@ P @8 %0 B

Lista Quadro Calenddrio Gantt  Agentes  Formuldrios
Execugdes (-]
m fodas as twelas 7 Filtrar  f4 Ordenar:Prazo | € Agrupar
Projetos
Marcos H i @ Emandamento 2 H i Revisdo do cllente 0 H i @ Concluido & Concluido
> Sprint + Adicionar tarefa
page eda (§ Criar wireframes da
o = homet e do fluxo de [# Editar estagio Menhuma tarefa
2 Equipes page
2026 Lot LD Definir como estagio de sprint
Lt Refatérios 2 JamesUu [ 20/10/2026 - )
Afazer (@ Definir como estégio de concluido 4 Adicioner tarefe
© Etiauetas L
<» Recolher
ites da Al
L e a a Calicy &= g
O artos Criar mood boards (3 direcoes) (TP [0 Mesclar 4 direita
8 O A fazer 2 James Ly [ 24/10/2026 [ Excluir estagio
de r'- dia
dicionar ta
A fazer
® suon
eitos  (EEEEHS
} . & B oD

2. Altere o nome ou a cor.

3. Escolha Atualizar estagio.

A mesma janela também contém as regras da coluna. Consulte Adicionar regras a uma coluna.

Escolher a coluna de conclusao
1. Escolha o botdao de menu da coluna e, em seguida, Definir como estagio de concluido.

A coluna recebe o selo Concluido. Quando alguém marca uma tarefa como concluida, ela é
movida automaticamente para a primeira coluna de conclusao a direita. A ultima coluna de um novo
projeto € uma coluna de conclusdo desde o inicio. Escolha Remover estagio de concluido para
desativar essa opcao.

Recolher ou mesclar colunas

e Pararecolher uma coluna, escolha Recolher no menu dela. Ela se transforma em uma faixa
estreita com o nome e o numero de tarefas. Clique na faixa para abri-la novamente.

e Para mesclar uma coluna com a coluna a direita, escolha Mesclar a direita no menu dela.
Ambas permanecem como estagios separados, empilhados em uma Unica coluna. Escolha
Separar no menu do estagio superior para dividi-las novamente.
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20KiDO
Horizon Creative Agency ~

Paing

Caixa de entrada o

1A

D B

%

Playbook

Execuches °

Projetos

@ B

Marcos

®

Sprints

g

2 Equipes
i Relatérios
Etiquetas

Logs de auditoria

Organizagac

& 0 ¢

® suporte

Tema % & =

Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucoes

¢ Redesign do site de hotéis de luxo I

1, Importar

ao do desenvolvimento.

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, de

16 tarefas @ Horizon Creative Agency

/% 1 marco em risco

Segundo as estimativas e as dependéncias. o trabalho restante j& nao cabe antes da data do marco.

8 Conceitos de design aprovados Vence em 30 de outl.: algumas tarefas vencem depois desta data

Lista Quadro Calendério Gantt Agentas Formuldrios
_ Todas a8 tarefas % Filtrar 14 Ordenar: Prazo | £ Agrupar
i @ Afazer H i @ Em andamento 2 H

Redigir textos da homepage e da @
pagina sobre

Criar wireframes da homepage e do
fiuxo de reserva

& Tom O'Brien £ 28/10/2026 A James Lu B 20/10/2026

A fazer

Criar mood boards (3 direcies)
Criar design dos templates da + Adicionar tarefa

pagina de listagem de quartos

A James Liv [ 31/10/2028 A fazer

@ Revisao do cliente o

& Briefing de diregdo de

- fotografia Menhuma tarefa

i + Adicionar tarefa

Apresentacio dos conceitos
de design ao cliente

Excluir uma coluna

(do & Sup

i @ Concluido @ cConcluido

Nenhuma tarefa

+ Adicionar tarefa

o A

B =0

Ver marcos =

1. Primeiro, mova as tarefas da coluna para outra coluna, pois uma coluna com tarefas nao pode

ser excluida.

2. Escolha o botdo de menu da coluna e, em seguida, Excluir estagio.

A coluna é excluida imediatamente, sem uma pergunta.
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Adicionar regras a uma coluna

Exija que os campos sejam preenchidos antes que uma tarefa possa entrar em uma coluna e
limite quem pode mover tarefas para ela.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

As regras da coluna impedem que vocé avance com o trabalho antes que ele esteja pronto. Por
exemplo, vocé s6 pode enviar uma tarefa para a revisao do cliente quando ela tiver um
responsavel e uma data de vencimento, e apenas o gerente de conta decide o que vai para o
cliente.

O proprietario do projeto define as regras: vocé deve ser a pessoa que criou o projeto, um
proprietario da organizacao ou um administrador.

Definir as regras de uma coluna

1. No Quadro do projeto, escolha o botdo de menu no canto superior direito da coluna e, em
seguida, Editar estagio.

2. Em Campos que devem estar preenchidos, escolha Adicionar um campo e selecione um
campo, como Responsavel ou Data de vencimento. Repita para cada campo que vocé
quiser adicionar.

3. Para exigir um rotulo ou um campo de um rétulo, escolha Campos de etiquetas e selecione o
rétulo ou campo na segunda lista.

4. Em Quem pode mover tarefas para ca, escolha Adicionar uma pessoa ou Adicionar uma
equipe para definir quem pode mover tarefas para a coluna. Deixe vazio para permitir que
qualquer pessoa que possa editar tarefas as mova para a coluna.

5. Escolha Atualizar estagio.

) Regras da coluna
Verificadas sempre que algy

Campos que devem estar preenchidos

[ | Data de

i Adicionar um campe

Quem pode maver tarefas para ca

Marcus Johnson

a 1
r 1 I T em. Age
uma ¢
x
i Adicionar uma pessoa - ] Adicionar uma equipe

Para remover uma regra, escolha o X nela e salvar novamente.

O que as regras fazem

Vocé vé umescudo ao lado do nome da coluna. Passe o cursor sobre ele para ler as regras.
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As regras sao verificadas sempre que uma tarefa entra na coluna: quando alguém a arrasta para 13,

a cria nela ou a move para la a partir da tarefa. Se um campo estiver faltando, a tarefa

permanecera onde estava e vocé vera uma mensagem informando o que preencher. Se a pessoa

nao puder mover tarefas para a coluna, vocé vera uma mensagem informando quem pode.

#OKiDO

Herlzon Creative Agency v

Q Pesquisar em documentos, SOPS, tarefas e execucbes

¢ Redesign do site de hotéis de luxo @D

M, Importar r]

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteddo e supenvisao do desenvolvimento.

(@ Painel 16 tarefas i Horlzon Creative Agency
8 C e entrad (4] /4 1 marco em risco

Segundo as estimativas e as dependéncias. o trabalho restante ja nao cat

s A
°+ ) Conceitos de design aprovados Vience
[0 Piaybook
List Quadro Calenddrio Gantt Agentas

® Execucdes [2]
[} Projetos
Marc ## @ Afazer g
CD Sprints

Redigir textos da homepage e da m
2 Equipes pagina sobre

8 Tom O'Brien B 28/10/2026
iy Relatorios

A tazer

Criar design dos templates da m

pagina de listagem de quartos

8 James Liu @ 31/10/2028 A fazer

o Briefing de direcio de m

fotografia
& Sarah Chen [ 02/11/2026
A fazer

® Suporte

Apresentacdo dos conceitos
_— s B =D

de design ao cliente

Se vocé for proprietario da organizacao ou
coluna, mas os campos obrigatdria ainda se

# @ Em andamento 2

Ver marcos

a data do marco.

@m 30 de out refas vencem depois desta data

algu

Formuldrios

14 Ordenar: Prazo | £ Agrupar

i @ Revisaodocliente & o i @ Concluido @

Criar wireframes da

homepage e do fiuxo de Nenhuma tarefa Nen!
reserva
5 lames Lu B3 20/10,

+ Adicionar tarefa 4+ Adicionar tarefi

Criar mood boards (3 direces)

«©
D

8 James L 6 24710

+ Adicionar tarefa

O%é Marcus Johnson pode mover tarefas para Revisdo do clieme] b 4

administrador, podera sempre mover tarefas para a
aplicama vocé. Os agentes de IA nunca podem mover

tarefas para uma coluna que limite quem pode mové-las para ela.
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Vocé pode importar tarefas do Asana, Trello, Jira, Monday.com ou
ClickUp

Vocé pode trazer tarefas do Asana, Trello, Jira, Monday.com ou ClickUp para um projeto usando
o assistente de importacao.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Vocé esta migrando para o OKiDO de outra ferramenta? Vocé pode exportar seu quadro ou
projeto como umarquivo JSON, e o assistente de importacao o transforma em tarefas. Vocé pode
importar exportacdes do Asana, Trello, Jira, Monday.com, ClickUp e do préprio OKIiDO. Vocé
precisa ser proprietario ou administrador da organizacao para importar.

Importar para um projeto

1. Na outra ferramenta, vocé deve exportar o quadro ou projeto como um arquivo JSON.

2. Vocé deve abrir o projeto do OKIiDO que recebera as tarefas e escolher Importar.

£20KiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas & execugdes fa -}

¥

Horlzon Creative Agency v ¢ Cliente: renovagao da marca Bloom Café @ Tomar privado S| 3| 0O

0 tarefa @ Horizon Creative Agene,

h'd

Lista Quadro Calendaric  Gantt Agentes  Formularios

~aixa de entrada
m fotas a= iwetas @ Filtrar 14 Ordenar: Prazo | & Agruper m
"

@ Afazer o H # @ Emandamento o H # @ Revisao dodcli-~ GConchido 0 1

®@ P @8 %0 B

@

£
.

Etiquetas + Adic

& o Q@

3. Vocé pode soltar o arquivo no assistente ou clicar nele para seleciona-lo. Escolha Detectar
formato.
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Importar dados *

nporte proj tarefas de outras feramentas ou de uma exportagao anterior do Okido

)
] 1
' i
' i
I @ !
' i
' 1
] 1
] 1
| bloom-cafe-trello-board.json ] 1
] 1
| 1.9 KB !
] 1
i oU soite oL it !
' 1
' 1
e H

n Asana il Trello . Jira

n Monday Clickup P Okido (Proprio)

ik @

4. Vocé deve verificar se o assistente selecionou a ferramenta correta e escolher Pré-visualizar

importacao.

5. Vocé deve verificar a pré-visualizacao: quantas tarefas, subtarefas e pessoas serao
importadas e para quais colunas elas irao. Escolha Executar importacao.

X
Importar dados
mporte projetos e tarefas de outras ferramentas ou de uma exportacao anterior do Okido.
Ermiar Detectar Pré-visusdizar
@ o= ¥ 2
oje’ arl Subtarefas suanos
Projetos
Cliente: renovagao da marca Bloom Café - 5 tarafas
A fazer

e i @

6. Quando o assistente mostrar o resultado, escolha Fechar.
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Projetos

Importar dados

nporte proj efas de outras ferramentas ou de uma exportacao anterior do Okido

Enviar Detectar imporar

@ importagao concluidal

1 projeto atualizado. Criadas: 5 tarefas e 0 subtarefa.

[ 0 5 0] 0

Projetas

Detalhes por projeto
Projeto Etapas Tarefas Subtarefas

Cliente: renovagéo da marca Bloom Café 0 5 0

Y

Agora, vocé tem as tarefas no projeto. Cada tarefa € colocada na coluna do quadro com o mesmo
nome da lista ou coluna na outra ferramenta, e o assistente adiciona uma coluna para qualquer
nome que ainda nao exista no projeto. Vocé tera listas de verificacao convertidas em subtarefas,
além das datas de inicio e de entrega.

As pessoas nomeadas no arquivo que nao estdao no OKiDO recebem contas provisorias na sua
organizacao. Elas nao podem entrar até que vocé conecte as contas reais delas.

Importar para novos projetos

Se vocé quiser criar projetos a partir do arquivo, escolha Organizacao na barra lateral, abra a aba
Dados e escolha Importar dados. Vocé seguira o mesmo processo no assistente. Cada quadro ou
projeto no arquivo se tornara um projeto com o mesmo nome, ou tera as tarefas adicionadas a um
projeto existente com esse nome. Consulte Importar dados para sua organizacao.

Dica: Se vocé importar o mesmo arquivo novamente para o mesmo projeto, as tarefas nao
serao criadas duas vezes: as tarefas que ja estiverem la serdo ignoradas. Se vocé importar
para outro projeto, as tarefas serao vinculadas a ele emvez de copiadas.
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Reutilize um projeto como modelo

Crie um projeto modelo com datas de vencimento relativas e inicie novos projetos a partir dele
com clonar.

Disponivel em: Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé executa o mesmo tipo de projeto varias vezes, como o lancamento de um site para cada
novo cliente? Crie-o uma vez como modelo. As tarefas terdo datas de vencimento relativas a data
de inicio ou de lancamento do projeto, e cada novo projeto criado a partir dele tera datas reais.

Criar um projeto modelo

Escolha Projetos e, depois, Novo projeto.
Digite um nome, escolha Projeto modelo e, depois, Criar projeto.

Abra o novo projeto na lista de projetos.

Vocé vera o selo Modelo e o botao Clonar no projeto. Adicione colunas e tarefas como em
qualquer projeto.

Contar a partir de uma data de lancamento

Inicialmente, um modelo planeja a partir da data de inicio: "5 dias apds o inicio". Para lancamentos,
eventos e prazos, conte a partir do final: "10 dias antes do lancamento”. Se vocé for proprietario
ou administrador da organizacao, podera alterar essa configuracao.

No modelo, escolha o botao de configuracdes do projeto (o lapis) no canto superior direito.
Na aba Geral, defina Planejar datas a partir de como Data de lancamento ou fim.

Escolha Atualizar projeto.

Definir datas de vencimento relativas para tarefas

Abra uma tarefa no modelo.

Abaixo da data de vencimento, digite um nimero de dias. Em um modelo que conta a partir do
lancamento, escolha também dias antes do lancamento ou dias depois do lancamento.

Prazo (dias a pagy do langamento)
3 = dias antes do v]

O Projeto

Agora, vocé vera a data de vencimento relativa nos cartdes de tarefas, emvez de uma data do
calendario.
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Projetos

-y . Pe
{20KiDO QPesaisr e documento,SOP,
Horizon Creative Agency s ¢ Modelo: langamento do site do cliente & v
8 tarefas @ Horizon Crostive Agency
@ Pa
Lista Quadro Calendaric Gantt Agentes Formuldrios
£ Caixa d (15 ]
m Jodas as taretas 7 Filtrar 14 Ordenar: Prazo 1

B0
g P # @ Afazer g i @ Emandamento 0o
(® Execugdes 2]

Reuni&o inicial com o cliente

= —
(D Projetos £ 30 dias antes do langamento Atazer
@ Ma
Adic

Coletar ativos da marca e e
b Sorint dados de acesso
2 Equipes B 26 dias antes do lancament A faer
Ll Re

Mapa do site e lista de m
 E péginas

£ 21 dias antes do langament A fazer
O Logs de auditorl

o

& Criar o design da pagina inicial

e das paginas principais

& 14 dias antes do langamento A fazer

Escrever e revisar o texto das m

paginas
® suparte £) 10 dias antes do langament A fazer
Te & & O

< Criar paginas no CMS

Iniciar um projeto a partir do modelo

1. Abra o modelo e escolha Clonar.

2. Digite o Nome do projeto.

# @ Revisdodocli-  @Conchide

Nenhuma tarefa

u

+ Adic

3. Escolha a data a partir da qual o modelo contara: a Data de langamento / fim ou a data de

inicio (opcional: se vocé nao escolher uma, a data de inicio sera hoje).

4. Escolha Criar projeto.

Criar projeto a partir do modelo

Crie um

/0 projeto o

esta)

Nome do projeto

Langamento do site do Bloom Café

Data de langamento / fim
05/12/2026 [u]

Os prazos sao contados para tras a partir desta data.

O OKIDO abre o novo projeto para vocé. Ele é um projeto publico regular com as colunas, tarefas,

etiquetas e etiquetas padrao do modelo, e cada tarefa tem uma data de vencimento real calculada

a partir da data escolhida. O modelo permanece como esta, pronto para o proximo projeto.
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Arquivar ou excluir um projeto

Arquive um projeto concluido para oculta-lo da lista de projetos ou exclua um projeto com todas
as tarefas permanentemente.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Quando um projeto estiver concluido, arquive-o para manter a lista de projetos curta. Exclua um
projeto apenas quando vocé quiser remové-lo, junto comtudo o que ele contém. Apenas
proprietarios e administradores da organizagao podem arquivar ou excluir projetos.

Arquivar um projeto

1. Abra o projeto e selecione o botao de arquivar (a caixa) no canto superior direito.

2. Selecione Arquivar projeto.

Arguivar projeto %

Tem certeza de que deseja aruivar este projeto? Vooé poderd

zagio de pro|

—— @

O OKIDO leva vocé de volta a lista de projetos, e o projeto arquivado deixa de aparecer nela. As

restauré-lo depc

5 arquivados

tarefas dele sdo mantidas.

Dica: O OKiDO ainda nao tem uma lista de projetos arquivados, entdo vocé nao pode
restaurar um projeto pelo aplicativo. Arquive apenas projetos que realmente estejam
concluidos.

Excluir um projeto

1. Abra o projeto e selecione o botdao vermelho de excluir (a lixeira) no canto superior direito.

2. Selecione Excluir projeto.

Excluir projeto

o @

O projeto é excluido junto comtodas as tarefas e colunas. Nao é possivel desfazer essa acao.
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Dé etiquetas padrao a novas tarefas

Escolha as etiquetas com que cada nova tarefa de um projeto comeca, nas configuragcées do
projeto.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Quando todas as tarefas de um projeto devem ter as mesmas etiquetas, como Trabalho para
cliente emum projeto de cliente, defina-as como etiquetas padrao. Assim, todas as novas tarefas
do projeto comecam com elas, nao importa quem as crie. As pessoas ainda podemremover uma
etiqueta de uma tarefa especifica.

O proprietario do projeto escolhe as etiquetas padrao: a pessoa que criou o projeto, ou um
proprietario ou administrador da organizacao. Todas as outras pessoas podem visualiza-las.

Escolha as etiquetas padrao

1. Abra o projeto e selecione o botao de configuragdes do projeto (o lapis) no canto superior
direito.

Configuracoes do projeto

Configuracdes de Redesign do site de hotéis de Juxo.

Mome do projeto *

Redesign do site de hotéis de luxo

Descrigao

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design
visual, estratégia de conteldo e supervisao do desenvolvimento.

Status

Ativo

Data de inicio Data de térming

dd /mm /yyyy (=] dd /mm / yyyy o

e (Y

2. Abra a aba Etiquetas.

3. Selecione Adicionar uma etiqueta e escolha uma etiqueta. Repita para cada etiqueta.
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Configuracoes do projeto

Configuragoes de Redesign do site de hotéis de |uxo.

Geral  Etiquetas  Formulérios de solicitagao

Etiquetas padrao
Toda tarefa nova neste projeto comega com estas etiquetas. As pessoas podem removit-las de uma

@ Trabalhos para Clientes

v X
3 campos
Design
@ U@ + ¢ X
3 campos
Adicionar uma etiqueta w J + Criar etigueta

Todas as alteracoes sao salvas imediatamente. As etiquetas se aplicam as tarefas criadas a partir
de agora: as tarefas que ja estdao no projeto mantém as etiquetas que tém.

Altere as etiquetas padrao

e Use as setas ao lado de uma etiqueta para alterar a ordem.
» Selecione o0 X ao lado de uma etiqueta para remové-la.

* Precisa de uma etiqueta que ainda nao existe? Selecione Criar etiqueta, preencha a etiqueta
e salve. Ela é criada para toda a organizacao e adicionada as etiquetas padrao do projeto.
Consulte Criar uma etiqueta inteligente.

Dica: As etiquetas padrao também acompanham vocé quando inicia um projeto a partir de um
modelo. Consulte Reutilizar um projeto como modelo.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 67



CAPITULO 4

Tarefas

Criar uma tarefa

Divida uma tarefa em subtarefas

Comente, mencione pessoas e confira a atividade
Seguir, compartilhar ou imprimir uma tarefa

Anexar arquivos e gravar um briefing

Adicionar etiquetas inteligentes a uma tarefa

Faca uma tarefa aguardar outra

Solicite uma aprovagao

Faca uma tarefa se repetir

Registre o tempo em uma tarefa

Mover uma tarefa para outro projeto ou organizagao

Passe uma tarefa para um agente de IA

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/tasks

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Tarefas

Criar uma tarefa

Adicione uma tarefa a um projeto e preencha quem a realiza, o status, a prioridade, as datas, o

sprint e a descrigao.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Todo trabalho em um projeto € uma tarefa. Uma nova tarefa é aberta assim que vocé a adiciona,
para que vocé possa dar umtitulo e preencher os detalhes imediatamente.

Adicionar uma tarefa

1. Abra o projeto e escolha Adicionar tarefa na parte superior direita. A tarefa é adicionada a

primeira coluna do quadro.

2. Para adicionar uma tarefa a outra coluna, escolha Adicionar tarefa na parte inferior dessa

coluna.

t30KiDO

Horlzon Creative Agency v

¢ Cliente: Lancamento de Produto TechVenture

Campanha completa de lancamento do nove produto B2B SaaS da TechVenture: landing pages, redes sociais, nutricdo por e-mail e midia paga.

@ Pair 20 tarefas = @ Horizon Creative Agency
£ Caixad | Lists Quadro  Calendario  Gan 1 Agentes  Formulérios
& u - :
b m Toda: W Filtrar 11 Ordenar: Prazo | =2 Agmnar@
[0 Piaybe
# @ Afazer 131 i# @ Emandamento o Spint 3 % @ Concluido @ Conciuide

® Execucdes
[ Projetos Redigir sequéncia de nutriao  (TFl) Desenvolver landing page no iz

por e-mail (5 e-mails) CMS Nenhuma tarta
0> Sprints LA + Adicionar tarefa
) Equip:
/n Eouipe -—

Configurar pixels de @:\‘3}? Criar storyboard do video m
L Re rastreamento e pardmetros UTM principal

A Digital e Estratégia & Priya Pate & SarahChen [ 24/10/2026

B2 A fazer Em s

Configurar campanhas no Google (1N Criar pegas para andncios (3 g“:};

Ads tamanhos) ==

2 Digal e Estratégia & Priya Patel B Eouine de Criacio 8 James L

T + Adicionar tarefa ]

Configurar campanhas no gn} ?

Linkedin Ads
® Suport @, Digital e Estratégia 5 Priya Pats

B 30/10/2026 A fazer

1, Importar

3. Anova tarefa é aberta com o titulo selecionado. Digite um titulo e pressione Enter.

Preencher os detalhes

Tudo o que vocé altera na tarefa é salvo imediatamente.

1. Em Atribuir a, escolha quem realiza o trabalho: uma pessoa, uma equipe ou um agente de IA.

Digite algumas letras para encontrar a pessoa, a equipe ou 0 agente.
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Tarefas

&, Atribuir a

N&o atribuido ~

Q [ Priya ]
Membros
T_[ Priya Patel J

dd;/mm /yyyy (]

0 Projeto

2. Na parte superior da tarefa, escolha o Status e a Prioridade.

3. No painel a direita, defina a Data de vencimento. Defina também uma Data agendada se
vocé planeja trabalhar nela em um dia especifico.

4. Em Sprint, escolha o sprint ao qual a tarefa pertence, se o projeto usa sprints.

5. Clique na caixa em Descrigcao e escreva o que precisa ser feito. A descricao é salva enquanto
vocé digita. Escolha Concluido quando terminar.

2 o & 0O O - X

Prepare a atualizacdo de status do dia de lancamento para a TechVenture

1 Atrib
Status: A fazer v Prioridade:| Alta v | Etapa:  » Afazer v s
® Priya Patel v ]

SCrican
f& Data agendada
Reiina os links da campanha em produgao, os primeiros resultados dos anincios e todos os problemas em aberto, e envie uma atualizagao 29/10/2026 [u]
curta ao cliente antes do fim do dia.
By Data de vencimento
30/10/2026 =]
[0 Comentarios {0) D Atividade g3 Trabalho da |A
O Projeta
B I 5 O Hi  Hz  Ha = E B 99 B 8 - L |\ o
= 5 & @ s Cliente: Langamento de Produto T+
© Etiquetas

+ Adicionar etiqueta

<7 Adicionar comentario

Sprint
Nenhum comentério ainda PNt S Seun= Tideiovsas "J

@ Marco

Feche a tarefa para voltar ao quadro. O cartdo mostra o titulo, o responsavel, a data de

vencimento, a prioridade e o status.

Dica: Clique no titulo na parte superior de uma tarefa aberta para renomea-la a qualquer

momento.
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Divida uma tarefa em subtarefas

Divida uma tarefa em etapas menores, coloque-as em ordem e marque-as conforme o trabalho

é concluido.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Quando uma tarefa tem varias etapas, adicione-as como subtarefas. Todos podem ver o que falta,

e o cartdo no quadro mostra quantas etapas foram concluidas.

Adicione subtarefas

1. Abra a tarefa e escolha Adicionar subtarefa (o icone de lista na parte superior da tarefa).

2. Digite o titulo da primeira etapa e pressione Enter, ou escolha Adicionar.

e 8= Subtarefas (0)

T Retangulo médio (300 = 250) ﬁ Cancelar

3. Para a proxima etapa, escolha Adicionar subtarefa abaixo da lista e repita.

Coloque-as em ordem

Arraste uma subtarefa para cima ou para baixo na lista pelo identificador a esquerda. A nova
ordem é salva assim que vocé solta.

Marque-as como concluidas

Clique no circulo antes de uma subtarefa para marca-la como concluida. Clique novamente se
VOCé precisar reabri-la.

w 9= Subtarefas (3)

(O Retangulo médio (300 x 250)

-
by

i () Shkyscraper (160 x 600)

+ Adicionar subtarefa

O cartao no quadro mostra quantas subtarefas foram concluidas, por exemplo, 1/3, e fica verde
quando todas sao concluidas.

Dica: Uma subtarefa € uma tarefa propria. Clique no titulo dela para abri-la e atribuir um
responsavel, uma data de vencimento ou uma descricao. O nome da tarefa principal na parte
superior leva vocé de volta.
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Tarefas

Comente, mencione pessoas e confira a atividade

Discuta uma tarefa nos comentarios, mencione pessoas ou agentes de IAcom @ e leia o
registro de cada alteracao.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizacao

Fale sobre o trabalho onde ele acontece. Os comentarios ficam na tarefa, para que quem assumi-

la depois possa ler toda a discussao, e o registro de atividade mostra tudo o que mudou.

Adicionar um comentario

1. Abra a tarefa. A aba Comentarios fica aberta abaixo da descricao.

2.

Escreva seu comentario na caixa. Use a barra de ferramentas acima dela para formatar o texto

ou adicionar um link, uma imagem ou um arquivo.

Escolha Adicionar comentario.

Criar storyboard do video principal

< Adicionar comentano

Jo

Priya Patel agora mesmo Ll

Esta dtimo. Podemos ter também uma versao de 15 segundos para os antincios no LinkedIn? @Sarah Chen Vocé poderia verificar se
05 guadros de 5 a 8 funcionam sozinhos?

Je

Je

Jo

Sarah Chen agora mesmo

A primeira versdo do storyboard ests na pasta compartilhada: 12 quadros, 45 segundos. A demonstraggo do produto comega no quadro
5.

James Liu ha 2+

Estou cuidando disso. Vou adicionar duas versdes do frame de abertura a esta tarefa amanha de manha.

Sarah Chen 14 2

Sim, funciona melhor para um piablico B2B. @James Liu vocé consegue esbogar o novo frame de abertura até quinta-feira?

Seu comentario aparece no inicio da lista. Enquanto ele for o comentario mais recente da tarefa,
vocé ainda podera altera-lo com Editar comentario ou remové-lo com Excluir comentario (o

lapis e a lixeira ao lado). Depois que outra pessoa comentar, ele permanecera como esta.

Mencionar alguém

1. Na caixa de comentario, digite @ e as primeiras letras de um nome.

2. Escolha a pessoa na lista.
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Tarefas

Criar storyboard do video principal 2 > @ 84 2 - X
Atribuir a
Status:  Em andamento Prioridade:  Média v Etapa: @ Em andamento - A
#® sarah Chen -
Descricio
L) Seguidores (2)
Clique para adicionar uma descricao,
& SaranChen @ James Liu

(& Data agendada
[ Comentsrios (4) 1D Atvidade gy Trabalho daIA dd /mm /yyyy (=]

Data de vencimento
B I 5 ¢ H W mwm = E B 0 ¢ BB - 6 & =W~ 9

24/10/2026 0
Esta 6timo. Podemos ter também uma versao de 15 segundos para o0s anincios no Linkedin? @Sar

Projeto
Sarah Chen 0 Prof
sarah.chen@horizon, dems m (= Cliente: Langamento de Produto T--
© Etiquetas
o Sarah Chen sgors mesmo —
)
A primeira versao do storyboard esté na pasta compartilhada: 12 guadros, 45 segundos. A demonstragde do produto comega no guadro + Adicionar etigueta
5.
L Sprint

3. Termine o comentario e escolha Adicionar comentario.

A pessoa que vocé mencionou recebe uma notificacdo e comeca a seguir a tarefa. Os agentes de
IA aparecem na mesma lista, identificados com um icone de robé: umagente que vocé mencionar
|é o comentario e responde nos comentarios.

Conferir a atividade

Escolha a aba Atividade para ver quem criou a tarefa, quem a atribuiu e todas as alteracdes desde
entao, comas mais recentes primeiro.

o Priya Patel adicionou um comentario

agota mesmo

@ Sarsh Chen adicionou um comentrio
agora mesmo

@ James Liu adiclonou um comentario
ha2h

@ Sarah Chen adicionou um comentario
hd 2 h

®© Mareus Johngen adicionou um comentdrio
ha 2t

® Sarah Chen atribuiu a tarefa a um sprint
ha2h

@ James Liu task label added
naar

James Liu criou esta tarefa
ha 2k
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Tarefas

Seguir, compartilhar ou imprimir uma tarefa

Siga uma tarefa para saber quando ela for concluida, peca uma atualizacao a pessoa
responsavel, copie o link, imprima ou crie uma tarefa de acompanhamento.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizacao

Acompanhe o trabalho importante para vocé sem precisar executa-lo. Siga a tarefa, peca uma
atualizacao a pessoa responsavel ou compartilne a tarefa por meio de um link.

Seqguir uma tarefa

1. Abra a tarefa e escolha Seguir tarefa (o sino na parte superior da tarefa).

1
Apresentagao dos conceitos de design ao cliente = 5 0w X

Atrit
Status: A fazer v Prioridade:  Urgente ~ Etapa: o Afazer w D
® Marcus Johnson v
Descrigao
L) Seguidores (1)
Clique para adicionar uma descricao..
A Marcus Johnson
E8 Data agendada
© Campos personalizados dd /mm /yyyy (]

Nome do cliente B Data de vencimento
04/11 /2026 (u]

Orgamento

3

[ Projeto

[= Redesign do site de hotéis de luxo

Faturdvel

[ Ativar esta opgao

Clientes % )

—_—

(' Praz Urgent= % )

[J Comentarios (1) (T Atividade g3 Trabalho da |A T —
+ Adicionar etigueta

- - - as s — = ome [ E Y ~ -

O sino fica azul e seu nome é adicionado a lista de pessoas que seguem a tarefa no painel a
direita. Vocé recebe uma notificacao quando a tarefa € concluida ou reaberta. Para parar de
seguir, escolha o sino novamente (Deixar de sequir a tarefa).

L\ Seguidores (2)

& Marcus Johnson & Sarah Chen

As pessoas que vocé @menciona em um comentario também comeg¢am a seguir a tarefa.

Pedir uma atualizacao

Escolha Solicitar atualizacao (as setas circulares na parte superior da tarefa). A pessoa
responsavel pela tarefa recebe uma notificacao pedindo uma atualizacao. Vocé pode fazer isso
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em tarefas atribuidas a outra pessoa.

Copiar o link, imprimir ou criar acompanhamento

1. Escolha Mais acoes (os trés pontos na parte superior da tarefa).

2 Copiar link da tarefa

Criar
acompanhamento

Criar solicitagao de
aprovagao

AN 2 Mover tarefa

8 C [ Converter para marco

dd_ & Tomar recorente
3
B Excln tarefa

041y even w

O Projeto

2. Escolha o que vocé precisa:
e Copiar link da tarefa copia umlink para a tarefa. Cole-o em um chat ou e-mail: uma
pessoa colega que o abrir acessara esta tarefa.

« Criar acompanhamento adiciona uma nova tarefa na mesma coluna, coma mesma

prioridade e 0 mesmo nome desta tarefa. A descricao inclui um link para esta tarefa. A nova

tarefa é aberta imediatamente.

o Imprimir abre a janela de impressao do seu navegador para a tarefa.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026

75



Tarefas

Anexar arquivos e gravar um briefing

Anexe arquivos a uma tarefa e grave um video curto da sua tela e da sua voz para explicar o
trabalho.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Dé a pessoa que vai realizar o trabalho tudo o que ela precisa em um so lugar. Anexe o briefing e
os exemplos a tarefa e grave um briefing curto em que vocé mostra sua tela e explica o trabalho.
Anexar arquivos

1. Abra a tarefa e escolha Adicionar anexo (o clipe de papel na parte superior da tarefa).

2. Selecione o arquivo no seu computador.

O arquivo aparece em Anexos no painel a direita, junto com o tamanho. Clique nele para abri-lo
emuma nova aba. Repita as etapas para cada arquivo que vocé quiser anexar.

Anexos (2)

50.9 KB

B Maquete de listagem de q-- ’

B

Resumo das listagens de - ’

B KB

Dica: Para inserir uma imagem ou um arquivo na descricao ou em um comentario, use o botao
enviar na barra de ferramentas.

Gravar um briefing

1. Escolha Gravar briefing (a camera na parte superior da tarefa).

2. Mantenha Audio do microfone ativado para gravar sua voz e escolha seu microfone se vocé
tiver mais de um.

3. Escolha Iniciar gravacao. Seu navegador pergunta qual tela, janela ou aba vocé quer
compartilhar: escolha uma e confirme.

Gravar briefing

Grave sua tela para Criar design dos templates da pagina de listagem de quartos

Compartilhamento de tela
o

devera escolher qual tela ou jansla gravar

g Audio do microfone %
¥ 0 dudio sera gravado

Selecionar microfone

g
: 2 Microfone integrado ~

i @
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4. Apds uma contagem regressiva de trés segundos, a gravagcao comecga. Mostre o trabalho e
explique-o. Escolha Pausar se vocé precisar de um momento e Parar gravacao quando
terminar.

5. Assista a pré-visualizacao. Dé umtitulo ao briefing, adicione uma descricao se quiser e escolha
Salvar gravacao. Nao gostou? Escolha Gravar novamente para comecar de novo.

O briefing agora fica ao lado da descricao da tarefa, pronto para ser reproduzido por todas as
pessoas que abrirem a tarefa.

» 000

Modelos de listagem de quartos: o gue precisamos
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Adicionar etiquetas inteligentes a uma tarefa

Coloque etiquetas inteligentes em uma tarefa e preencha os campos personalizados que elas
trazem.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizacao

Vocé pode usar etiquetas para agrupar trabalhos relacionados emtodos os projetos, como tudo o
que é para clientes ou tudo o que precisa de design. Uma etiqueta inteligente pode trazer seus
préprios campos, por exemplo, o nome do cliente e 0 orcamento: adicione a etiqueta a uma tarefa

e preencha-os.

Adicionar uma etiqueta

1. Abra a tarefa. Em Etiquetas no painel a direita, selecione Adicionar etiqueta.
2. Marque cada etiqueta que a tarefa deve ter. Digite na caixa de pesquisa para encontrar uma
etiqueta rapidamente. Um numero ap6s o home de uma etiqueta indica quantos campos ela

traz.

3. Selecione Concluido.

e

<]

Gerenclar etiquatas '|@

# Adicionar etigueta

<]

Cada etiqueta que vocé marcar € salva imediatamente e aparece na tarefa com sua cor. Clique no
x de uma etiqueta para remové-la.

Preencher os campos personalizados

Se uma etiqueta trouxer campos, vocé os vera em Campos personalizados, abaixo da descricao.
Preencha-os: cada alteracao é salva imediatamente.

> Campos personalizados

Nome do cliente

Grand Azure Hotels

Orgamento

$ 4500

Faturavel
Ativar esta opgdo
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Se vocé adicionar duas etiquetas a uma tarefa e elas tiverem um campo com o mesmo nome, 0
campo aparecera apenas uma vez.

Dica: Como proprietario ou administrador, vocé pode criar etiguetas e seus campos na
pagina de etiquetas: selecione Gerenciar etiquetas na parte inferior da lista de etiquetas.
Consulte Adicionar campos personalizados a uma etiqueta.
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Faca uma tarefa aguardar outra

Indique quais tarefas bloqueiam uma tarefa, identifique conflitos de datas e veja o trabalho
bloqueado no quadro e no painel.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Alguns trabalhos s6 podem comecar quando outros terminam: as campanhas s6 podem entrar em
producao depois que 0s anuncios estiverem configurados. Marque essas outras tarefas como
bloqueadoras e todos verao pelo que a tarefa estd aguardando.

Indique o que bloqueia uma tarefa

1. Abra a tarefa que precisa aguardar. Em Bloqueada por, no painel a direita, escolha Adicionar
tarefa bloqueadora.

2. Pesquise as tarefas que precisam ser concluidas primeiro. A pesquisa abrange todos os
projetos, entdo uma tarefa pode aguardar umtrabalho em outro projeto.

3. Clique em cada tarefa que bloqueia esta e escolha Salvar.

© Blogueada por

4 Q1 Configurar ]

« Configurar campanhas no Linkedin Ads

o o Produto TechVenture A fazer

Configurar pixels de rastreamento e pardmetros UTM

Cliente: Lancamento de Produto TechVerture A fazer

©

« Configurar campanhas no Google Ads

rio de Produto TechVenture A fazer

isdacs @

As tarefas escolhidas aparecem em Bloqueada por, com o projeto e o status. Clique em uma para
abri-la. Essa tarefa mostra a tarefa que estd aguardando em Bloqueando.

Quando uma tarefa bloqueadora é concluida, ela sai da lista. Quando a ultima é concluida, a

pessoa atribuida a tarefa que esta aguardando recebe uma notificacdo de que o trabalho pode
comecar.

Identifique conflitos de datas

Quando uma tarefa bloqueadora tem uma data posterior a da tarefa que aguarda por ela, o plano
nao pode funcionar. A tarefa bloqueadora mostra entao Conflito de prazo: a tarefa bloqueadora
vence depois emvermelho. Altere uma das duas datas de vencimento para resolver o problema.
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© Bloqueada por

Configurar campanhas ---
Cliente: Langamento de

Configurar campanhas ---
© Clierite: Langamento de T0 DO
roduta TechVenture

+ Editar bloqueios

Para alterar a lista mais tarde, escolha Editar bloqueios.

Veja o trabalho bloqueado

No quadro, uma tarefa bloqueada tem um simbolo vermelho de proibido antes do titulo. No painel,
o widget Itens bloqueados lista todas as tarefas bloqueadas com as tarefas pelas quais elas
aguardam.

Itens blogueados

() Langar campanhas
Tarefs - Cliente: Lancamento de Produto TechVenture -
Blogueada por: Configurar campanhas no Google Ads. -

(%) Checklist de Lancamento de Campanha

jo S0P - Checklist do Lancamento d

Dica: Vocé nao temo widget de itens bloqueados no painel? Escolha Personalizar e depois
Adicionar widget. Consulte Personalize seu painel.
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Solicite uma aprovacao

Peca a uma ou mais pessoas para aprovar uma tarefa. A tarefa & concluida quando todas
aprovam.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizacao

Use uma aprovacao quando uma tarefa precisar de aprovacao antes de ser considerada
concluida, por exemplo, um design que o diretor de criagao precisa aceitar. Todas as pessoas a
quem voceé fizer a solicitacao precisarao aprovar, e somente elas poderao tomar essa decisao.

Solicite aprovacao

1. Abra a tarefa, escolha Mais ac¢oes (os trés pontos na parte superior) e, em seguida, Criar
solicitacao de aprovacgao.

Criar mood boards (3 direcdes) = > @& & o - X

> Copiar link da tarefa

8 A

Status:  Em andamento Prioridade:  Alta v Etapa: e Em andamento v & Criar
1 0 acompanhamento .
Descrigao = Criar solicitagdo de
‘aprovagao
Ea 5

Clique para adicionar uma descrigio..
dd & Mover tarefa

[P Conwerter para marco
=
> Tornar recorrente
24

© Campos personalizados

Imprimir
Formato &
B Escluir tarefa
Apresentagio “ oe
Redesign do site de hotéis de luxo
Tamanhao
1920x1080 © Etiquetas

(Smw %) (
Prazo
+ Adicionar etiqueta

24/10/2026 B
> Sprint

Sem sprint ~
[0 Comentérios (0) © Atividade @ Trabalho da lA

@ Marco

2. Selecione as pessoas que devem aprovar €, se quiser, adicione uma observacao para elas.

3. Escolha Enviar solicitacao.
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Solicitar aprovagao

Escolha

cisa aprovar

precisam af

Buscar pessoas

[ Lea Martins
Marcus Johnson
[] Mia Novak

[[] Nina Kowalski
] Priya Patel
Sarah Chen

[ Tom O'Brien

2 pessoas selecionadas

Trés diregoes de quadro de inspiracdo para a apresentagao
ao cliente na sexta-feira. Escolha as que podemos mostrar.

e @

A tarefa agora aguarda aprovacao. No quadro, ela recebe uma borda ambar e umicone que

mostra quem ainda precisa aprovar. A tarefa mantém o responsavel.

f}oKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Herizon Creathe Agency v ¢ Redesign do site de hotéis de luxo

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteudo e supenvisao do desenvolvimento.

Paine 16 tarefas @ Horizon Creative Agency

/% 1 marco em risco
Seg)

D B
e

s estimativas e as dependéncias. o trabalho restante j& néo cabe ¢

%

) Conceitos de design aprovados Vence

[0 Piaybook
Lista Quadro Calendério Gantt Agentas Formuldrios
® Execugdes o
_ Touas 8 tarefas < Filtrar 14 Ordenar: Prazo | S Agrupar
[ Projetos
Marcos ## @ Afazer g H #i @ Em andamento 2
B> Serints
Redigir textos da homepage e da m Criar wireframes da
'g\}‘ Equipes pagina sobre homepage e do fluxo de
o reserva
8 Tom O'Brien ] 28/10/2026
Afazer Ty

Criar design dos templates da m
péagina de listagem de quartos _ Criar mood boards (3 m
% direcses)
8 Jomes Uy (@ 31710/2026  Afezer
02

9 James Liu [ 24/10/2026

fi S
” Briefing de direcdo de u

~ fotografia

& Sarah Chen [ 02/11/2026

A tazer

® suporte

Apresentacio dos conceitos
Tema % & 2 de design ao cliente

Aprove, rejeite ou solicite alteracées

am 30 de out.: algumas tarefas vencem depois desta data

ii @ Revisaodocliente @ o

Ver marcos 3

i @ Concluido @

Nen

+ Adicionar tarefc

As pessoas a quem vocé fez a solicitacao encontram a solicitacao de aprovacao na Caixa de

entrada, em Aprovacdes pendentes.
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#0KiDO

Horizon Creative Agency ~

@
(=]
&
ag]
®
(G

(V]

[)]
~

i
o
Q0
@

®

Painel

Caixa de entrada o
1A

Playbook

Execugdes o
Projetos

Marcos

Sprints

Equipes

Relatorios

Etiquetas

Logs de auditoria

Suporte

Tema % & B

)y Pesqulsar em documentos, SOPs, tarefas e execuces

Caixa de entrada

Todas as tarefas e etapas de execucao atribuidas a vocé em todas as organizacoes (EEIETIEEED

5 Atualizar

& Todos os itens [) Atribuidos a vocé B Solicitago @A 0 idi 15

@ Mengdes @ Concluidas 5 Reabenas Execugbes

Horizon Creative Agency

James Liu soli

sua aprova¢ao: Criar mood boards (3 diregoes ]

M REAESIgn 00 SIE 06 NOENS de o

I 1] Um agente precisa da sua aprovagao
@copilot quer executar “create_project” e esta pausado até alguém aprovar ou rejeitar.

I 7] Um agente precisa da sua aprovagdo
@copilot quer executar "create_project” e estd pausado atd alguém aprovar ou rejeitar.

I ] Um agente precisa da sua aprovagao
@copilot quer executar “creste_project” e esta pausado até a!g:lén' aprovar ou rejeitar.

I ] Um agente precisa da sua aprovagao

@copllot quer executar "create_project” e estd pausado até alguém aprovar ou rejeitar

I ] Aprovagao necessaria
“Aprovacao do diretor crigtivo” na execugao “Lancamento de novo cliente: GreenLeaf Organics” precisa da sua aprovagao.

Aprovagao solicitada

1. Abra a tarefa pela caixa de entrada.

~& Marcar ludo como lido

de dados de AD

B Semente ndo lidas

ha 26 min

hé 26 min

ha2h

2. Se quiser, adicione uma observacao e escolha Aprovar, Solicitar alteracdes ou Rejeitar.

Solicitada por James Liu

Trés diregbes de gquadro de inspiragio para a apresentagdo ao cliente na sexta-feira. Escolha as que podemos mostrar.

Todas as pessoas da lista procisam aprovar.

so SarahChen  Aguardando

m Marcus Johnson  Aguardand

Quando todos aprovarem, esta tarsfa

cluida & as

efas que aguardam por ela séo iberadas

As diregoes 1 e 3 estao prontas para o cliente.

B¢ Solicitar novamente

Quando a ultima pessoa aprovar, a tarefa sera concluida automaticamente. Uma rejeicao decide o

resultado da tarefa, mesmo que outras pessoas ainda nao tenham respondido.
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| Aprovagao necessaria

Solicitado per James Liu

Trés direcbes de quadro de inspiracdo para a apresentacdo ao cliente na sexta-feira. Escolha as que podemos mostrar.

ista procisam aprovar
gc Sarah Chen  Aprovado 21 do out. 22:20

As diregdes 1 e 3 estdo prontas para o cliente.

wmy Marcus Johnson  Aprovado 21 de out., 22:20

Alterar minha decisao 2+ Solicitar novamente

Dica: Vocé cometeu um erro? Escolha Alterar minha decisao na tarefa para responder
novamente. Apos as alteracdes, a pessoa que fez a solicitacao pode escolher Solicitar

novamente para iniciar uma nova rodada.
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Faca uma tarefa se repetir

Agende uma tarefa para que ela volte sozinha com a préxima data sempre que vocé a concluir.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizacgao

Se vocé tem um trabalho que volta toda semana ou todo més, como um relatério mensal, precisa
de apenas uma tarefa. Agende-a: sempre que vocé a concluir, ela sera reaberta coma préoxima
data agendada.

Agende uma tarefa

1. Abra a tarefa, escolha Mais acoes (os trés pontos na parte superior) e depois Tornar
recorrente.

2. Em Agendamento, descreva quando a tarefa volta, por exemplo, Every month on the 1st,
ou cliqgue em uma das sugestdes abaixo do campo. Escreva o agendamento em English, como
nas sugestoes.

3. Se vocé quiser que o0 agendamento comece mais tarde ou termine em uma data, preencha
Data de inicio e a data de término.

4. Confira as datas em Préoximas ocorréncias.

5. Marque Reagendar automaticamente ao concluir: é isso que faz a tarefa voltar. Depois,
escolha Salvar agendamento.

= Agendamento reconente
Defina um agendamento ern linguagem natural para esta tarefa
Agendamento

Todo més no dia 1

Todos os dias Todos os dias Gteis Toda segunda feira

gy (002 sogunca o saxtafoita A cada duss semanas

Toda segunda sexta-feira do més
Data de infcio Data de término (opcional)
ad /mm /yyyy (=] ad/mm /yyvy o

dom., 1 de nov. de 2026

ter., 1 de dez. de 2026
sex., 1 de jan. de 2027
seg., 1 de fev. de 2027
seg., 1 de mar. de 2027
qui., 1 de abr. de 2027

%Ruaaendar automaticamente ao concluir

e @

Agora, o agendamento aparece em Data agendada na tarefa.

Data agendada

21/10/2026 [=]
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Conclua uma tarefa repetida

Marque a tarefa como concluida quando vocé terminar o trabalho. Ela volta imediatamente com o
status Afazer, e a data agendada passa para a proxima data do agendamento.

Altere ou pare o agendamento

Cligue no agendamento em Data agendada ou escolha Editar recorréncia no menu da tarefa.
Altere o0 agendamento e salve-o ou escolha Remover para parar de repetir a tarefa.
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Registre o tempo em uma tarefa

Faca uma estimativa de uma tarefa, registre o tempo com um clique ou em uma entrada propria
e use o cronbmetro enquanto vocé trabalha.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Registre quanto tempo uma tarefa deve levar e quanto tempo ela realmente levou. Registre o
tempo depois com um clique ou deixe o cronbmetro em execucao enquanto vocé trabalha.

Faca uma estimativa da tarefa

1. Abra a tarefa. Controle de tempo fica no painel a direita.

2. Clique em Est., informe a estimativa em minutos e escolha Salvar estimativa (a marca de
selecao).

Registre o tempo

Escolha um dos botdes rapidos (15 minutos, 30 minutos, 1hora ou 2 horas) para registrar esse
tempo para hoje.

Controle de Iniciar
tempo crondmetro

Est. Adiclonar Real 0 min

manho: X8 (8 M L (XL
1 2

i = nh

Para qualquer outro valor, escolha Personalizado, informe os minutos, altere a data se o trabalho
foi realizado em outro dia, adicione uma observacao se quiser e escolha Registrar.

Cada entrada mostra quem a registrou e quando. Real soma as entradas e mostra a diferenca em
relacao a estimativa. A barra abaixo fica ambar quando vocé se aproxima da estimativa e vermelha
quando vocé a ultrapassa.

Controle de Iniciar
tempa crondmetro

1

o: (XS ([8 M LM

+15 min +30 min +1h #2h

21/10/2026 [m]

Notas (opciona

45 min 21 ut, de 2026 £ B
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Para corrigir uma entrada, escolha Editar registro ou Excluir registro ao lado dela.

Use o cronOmetro

1. Escolha Iniciar crondmetro. O cronbmetro aparece no canto inferior direito e continua em
execucao enquanto vocé navega pelo OKiDO.

2. Vocé esta trabalhando em varias tarefas ao mesmo tempo? Abra outra tarefa e escolha
Adicionar ao crondmetro. O tempo é dividido igualmente entre as tarefas no cronémetro.

3. Quando vocé terminar uma tarefa, escolha Parar e registrar esta tarefa (a marca de selecao
ao lado) para registrar o tempo dela. As outras tarefas continuam em execugao.

ﬁ 01:25
1
Escreva o texto do andncio no Linkedin pac
ass ]

Redigir narativas do estudos da caso
as @

4. Para terminar tudo, escolha Parar tudo. Verifique os minutos de cada tarefa, adicione
observacoes ou marque o tempo como faturavel e escolha Confirmar e registrar.

Escolha Pausar para fazer uma pausa. O sinal de menos na parte superior minimiza o cronémetro
no cabecalho, onde vocé pode abri-lo novamente.
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Mover uma tarefa para outro projeto ou organizacao

Mova uma tarefa e as subtarefas dela para outro projeto, coluna ou organiza¢ao e veja quem
perderia o acesso antes de fazerisso.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagcao

Vocé adicionou uma tarefa ao projeto errado ou o trabalho agora pertence a outro lugar? Mova-a.
As subtarefas dela vao junto.

Mover uma tarefa para outro projeto

1. Abra a tarefa, escolha Mais agoes (os trés pontos na parte superior) e, depois, Mover tarefa.
2. EmProjeto, escolha o projeto para o qual vocé quer mover a tarefa.
3. EmEstagio, escolha a coluna para a qual ela vai.

4. Escolha Mover tarefa.

& Mover tarefa

Escolha um novo projete e um novoe e

sublarefas vao junto & os outros campos da tarefa ndo mudam

Organizagao

Horizon Creative Agency v

rojeto
Calendario de redes sociais Q2 v ]

stagio
Em andamento v ]
e @

Atarefa e as subtarefas dela agora estdo no outro projeto, na coluna que vocé escolheu. Todo o
restante da tarefa permanece igual. Se a coluna tiver regras que a tarefa nao atende, o OKiDO
informa o que esta faltando e a tarefa permanece onde estava.

Mover uma tarefa para outra organizacao
Quando vocé pertence a mais de uma organizacao, o dialogo também solicita Organizagao.

1. Em Organizacao, escolha a outra organizacao e, depois, o projeto e a coluna.

2. Leia o0 aviso antes de mover a tarefa. Ele mostra todas as pessoas envolvidas na tarefa que
nao sao membros da outra organizacao: elas perdem o acesso a tarefa. Ele também lista o que
permanece nesta organizagcao, como o responsavel, a sprint e as etiquetas, pois eles
pertencem a esta organizacao.

3. Escolha o botao para mover a tarefa, que mostra 0 nome da outra organizagao.
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2 Mover tarefa

Escotha um novo

sublarefas vao |

Organizagao

Lumen Partrers w
Projeto
[ Atualizagdo do Site da Lumen v ]
Estégio

A fazer ~

£ Mover para Lumen Partners

Estas pessoas ndo s3o membros de Lumen Partners e perderdo o
acesso & esta tarefa:

James Liu - responsaval
Néo serd mantido: o responsédvel, o sprint.

1 subtarefa val junto

Cancelar

A tarefa sai desta organizacao. Mudar para a outra organizacao para encontra-la no novo projeto.
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Passe uma tarefa para um agente de IA

Atribua uma tarefa a um agente de |A ou mencione um em um comentario e acompanhe as
execugodes, os resultados e as aprovacdes na tarefa.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Os agentes de IA da sua organizacao podem assumir tarefas como uma pessoa da sua equipe: um
agente de redacao cria os rascunhos dos e-mails, € um agente de controle de qualidade verifica
uma entrega. Atribua a tarefa ao agente ou mencione-o emum comentario e acompanhe o que ele
faz na propria tarefa. Todas as pessoas da organizagao, incluindo vocé, podem passar tarefas
para agentes.

Atribua uma tarefa a um agente

1. Abra a tarefa.

2. No campo Atribuir a a direita, escolha um agente em Agentes de IA. Digite parte do nome
para encontra-lo mais rapido.

ST

Q[ copy ]
? & @copywriter-bot — Bot Redator ]

O agente comeca imediatamente. Abaixo do campo, vocé vé o que ele esta fazendo: na fila,
trabalhando, ha quanto tempo e quando termina. Quando ele termina, a resposta aparece nos
comentarios da tarefa, e os arquivos que ele criou sao salvos na tarefa.

€3 @ Gcopywriterbot terminou: resposts-

Um agente pode parar e esperar pela aprovacao de uma pessoa, por exemplo, antes de enviar
algo para fora do OKiDO. Nesse caso, a linha abaixo do campo mostra precisa de aprovacao.

Mencione um agente em um comentario

Em um comentario, digite @ e as primeiras letras do nome do agente, escolha o0 agente e adicione
o0 comentario. O agente |é o comentario e responde nos comentarios, da mesma forma que
quando vocé atribui a tarefa a ele. Consulte Comente, mencione pessoas e verifique a atividade.

Acompanhe o trabalho da IA em uma tarefa

1. Abra a tarefa e escolha a guia Trabalho da IA. O numero na guia mostra quantas execucdes e
arquivos existem.

Cada execugao mostra o status, o agente, quando foi executada e quem a solicitou. Abaixo de
uma execucao, vocé vé as acdes que precisaram de aprovacao, quemas aprovou ou rejeitou e
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quando, além dos arquivos criados pelo agente. Escolha Abrir execug¢ao para ver toda a
execucao emlA e escolha o nhome de um arquivo para abri-lo.

2
Concluide | @copywriter-bot (@ 21 de out., 20:03 pedido por Marcus Johns
B Run summary
Concluide | @copywriter-| @ 21 de out., 20003 pedido por Marcus Johnson Abrir execucio
(2 request human approval | Aorovade por Marcus Johnson, 21 de out., 20, l'-_l]
Concluide | @copywriter-bot (9 21 de cut., 20:03 pedido por Tom 0'Brien Abrir execucéo
) save artifact - Feito

B Run summary

(B [EMAIL_DRAFT] Redigir sequéncia de nutrigdo por e-mail (5 e-malls); rascunho

Para abrir execucodes e arquivos, vocé precisa dos recursos avancados de IA: proprietarios e
administradores tém acesso a eles, e membros recebemacesso de um proprietario ou
administrador. Consulte Altere a funcao ou 0 acesso aos recursos avancados de IA de um membro
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CAPIiTULO 5

Aprovacoes e formularios de solicitacao

Acompanhe uma aprovacao que voceé solicitou

Criar um formulario de solicitacao

Compartilhe um formulario de solicitacao com pessoas fora da sua organizacao
Envie uma solicitacao por um formulario

Gerenciar solicitagdes recebidas

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/approvals-forms

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Acompanhe uma aprovacao que voceé solicitou

Veja quem ainda precisa decidir, receba uma notificacao quando a aprovacao for decidida e
solicite novamente apds fazer alteragoes.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Depois que vocé solicitar que as pessoas aprovem uma tarefa, a tarefa mostra a situacao: quem
aprovou, quem ainda precisa decidir e quais alteracdes alguém solicitou. O OKiDO avisa vocé
quando a aprovacao é decidida e, depois que vocé fizer as alteracdes, vocé podera solicitar
novamente. Para solicitar uma aprovacao pela primeira vez, consulte Solicitar uma aprovacao.

Veja quem ainda precisa decidir

No quadro, uma tarefa que aguarda aprovacao tem uma borda colorida e umicone de escudo
antes do titulo:

» Ambar: as pessoas ainda precisam decidir.
» Laranja: alguém solicitou alteracées.

* Vermelho: alguém rejeitou.

Quando todas as pessoas aprovam, a borda volta ao normal e uma marca de selecao verde
aparece antes do titulo. Passe o cursor sobre o icone para ver os nomes, por exemplo, de quem
solicitou alteracdes.

f:oKiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes Q. =3

Horizon Creative Agency v ¢ Redesign do site de hotéis de luxo Qimpotar @ B 0O

Concluir o redesign do site para um grupo de hotéis de luxo. Inclui pesquisa de UX, design visual, estratégia de conteddo e supenvisdo do desenvolvimento.
Paing 16 tarefas @ Horizon Creative Agency
Caixa de entrada @ %, 1 marco em risco Ver marcos
Segundo as estimativas e as dependéncias. o trabalho restante j& nao cabe antes da data

Conceitos de design aprovados Vence em 30 de oul.: algumas tarefas vencem depois desta data

@ 7 @8 %00 B

Lista Quadro Calendério Gantt Agentes Formuldrios
Execucbes (2]
m Todas a8 tarefas % Filtrar 14 Ordenar: Prazo | £ Agrupar
Projetos
Marcos i @ Afazer g 3 i @ Em andamento 2 H i @ Revisao docliente ¢ o H i @ Concluide @
B> Sprint
. A .
R?dlg\rtextns da homepage e da \.Er_!;_'f Criar wireframes da ik i i
2 Equipes pagina sobre homepage e do fluxo de AL N
- reserve
5 Tom O'Brien B3 28/10/2026
lli Relatérios s
Adfazer F A bap
Criar design dos templates da [
pagina de listagem de quartos
5 James Liv @ 31/10/2028 A fazet
prctng ce diecioce (D)
fotografia + Adicionar tarefa
it B o2/11
A fazer
® supor
Apresentacio dos conceitos
Tema & & 2 de design ao cliente
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Abra a tarefa para ver os detalhes. O painel Aprovacao necessaria lista todas as pessoas que
vocé solicitou, com a decisao de cada uma (Aguardando, Aprovado, Alteracoes solicitadas ou
Rejeitado), a data da decisao e a observacgao deixada.

Receba uma notificacao quando a aprovacao for decidida

Vocé recebe uma notificacao assim que a aprovacao é decidida: quando a Ultima pessoa aprova
ou assim que uma pessoa solicita alteracdes ou rejeita. A pessoa a qual a tarefa esta atribuida
também recebe uma notificacdo. Uma aprovacao enquanto outras pessoas ainda precisam decidi
aparece na tarefa, sem notificagao.

1. Na barra lateral, escolha Caixa de entrada.

2. Escolha Aprovacoes decididas.

Jo

E}oKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas & execugbes Ia)

Horlzon Creative Agency v

Caixa de entrada

5 Atualizar ~ Marcar tudo coma lido

r

@ — Todas as tarefas e etapas de execucao stribuidas a vocé em todas as organizacoes
<

& Caixa de entrada Q & Todos os itens [ Atribuidos a vocé B Solicitagoes @ Aprovagbes pendentes @ Aprovagdes decididas 1# Solicitages de dados de AD
# 1A @ Mengies (@ Concluidas &3 Reabertas fid Execugdes B Somente nao lidas
g P

Horizon Creative Agency
® frcses -}
(9 Projetos i

l I de fotografia
@ Marcos
(0> Sprints

(¥) Aprovagdo concedida he
2 Equipes I Marcus Johnson aprovou: Criar modelos de assinatura de e-mai
sanha de Aualizacso de Marca do Q

lahi  Fe
® Suport
Te & & B

3. Escolha uma notificacéo para abrir a tarefa.

Quando todas as pessoas aprovam, a tarefa é concluida automaticamente e as tarefas que
aguardam por ela podem comecgar.

Solicite novamente apos fazer alteracoes

1. Faca as alteracdes e abra a tarefa.

2. No painel Aprovacao necessaria, escolha Solicitar novamente.
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Solicitado por James Liu
Lista de planos e notas de luminagdo para o ensalo fotogréfico do hotel, pronta para revisSo.

s 3 pessoas da lists precisam aprovar
mi Marcus Johnson  Aprovado 21 de out., 20:03

Dentro do orcamento e da lista de planos do cliente.

sc Sarah Chen  AReragoes sofictadas 21 de cut., 20:03

Por favor, adicione fotos de referéncia para o spa e a piscina e planeje os exteriores para a hora dourada.
1

B¢ Solicitar novamente

3. As pessoas que vocé solicitou da ultima vez ja estarao selecionadas. Limpe a selecao de quem
nao precisa revisar novamente, selecione outras pessoas que devem revisar e adicione uma
observacao sobre o que vocé alterou.

4. Escolha Enviar solicitacao.

Todas as pessoas que vocé selecionou precisam decidir novamente, inclusive as pessoas que
aprovaram antes. Elas recebem uma nova solicitacao na caixa de entrada, e a tarefa volta a
aguardar aprovacgao. As pessoas cuja selecao vocé limpou nao recebem mais solicitagdes.

Vocé pode solicitar novamente apenas se tiver solicitado a aprovacao ou se for proprietario ou
administrador da organizacao.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 97



Aprovacgoes e formularios de solicitagcao

Criar um formulario de solicitacao

Crie um formulario cujas respostas se tornam tarefas em um projeto, com as etiquetas, a
coluna, o responsavel e a prioridade que vocé escolher.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Com um formulario de solicitacao, vocé reune as solicitacées em um sé formato, para nao precisar
buscar os detalhes depois. Cada solicitacao enviada se torna uma tarefa no seu projeto, comos
campos das etiquetas inteligentes que vocé escolheu ja preenchidos. Por exemplo, a etiqueta
Design pede o formato, o tamanho e o prazo.

Se vocé for proprietario ou administrador da organizacao, podera criar formularios de solicitacao
emtodos os projetos. Como membro, vocé podera cria-los nos projetos que criou.

Criar o formulario

1. Abra o projeto e escolha a aba Formularios.

ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes Ia) o

Horlzon Creative Agency v ¢« Calendario de redes sociais Q2 & Tonar privado 1, Importar & s o

Planejar, produzir @ agendar tedo o contedde de redes sociais do Q2 no Instagram, Linkedin, TikTok e Twitter/X.

g

11 tarefas @ Horizon Creative Agency

Ver marcos

/1 marco em risco
Se :stimativas e as dependénc

A
Contedde de abril pronto Ve

entr
aybook
Execugdes (-]

Compartilhe um formuldrio para receber solicitacbes. Cada solicitagdo vira uma tarefa neste projeto.

F @8 %D B

@

Ainda ndo hd formularios de solicitagio

g

e
o
=

E
@

& o ¢

2. Escolha Novo formulario.

3. Dé ao formulario um Nome e, se quiser, uma Texto de introducao. O texto de introducao
aparece acima do formulario.

4. Em Etiquetas inteligentes, pesquise uma etiqueta e clique nela para adiciona-la. Os campos
dela sao adicionados ao formulario, e cada solicitacao recebe a etiqueta.
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- x
Novo formulario de solicitacao

Cada solicitagao cria uma tarefa neste projeto com as etiquetas escolhidas preenchidas

MNome Etigquetas inteligentes

Solicitagao de artes para redes sociais

Texto de introducéo

Vocé precisa de uma arte para uma publicacdo?
Informe o formato, o tamanho e a data em que 1 Design
precisa dela.

Nio hal mais etiquetas para adicionar

Coluna para novas solicitagdes
2 i Campos do formulario

Primeira coluna A Titulo *
Descrigao
Quem pode usar Formato Oncic
Membros desta organizagio v Tamanho Teco
Prazo pata

Aceitar solicitagbes
Atribuir novas solicitagbes a

Ninguém v

Prioridade

Padrao (Média) -

Mensagem apds o envio

Obrigade, retormaremos em breve

5. Defina o que acontece com cada nova solicitagao:
¢ Coluna para novas solicitagoes: a coluna do quadro para a qual a nova tarefa vai.

°* Quem pode usar: Membros desta organizagcao ou Qualquer pessoa com o link para
vocé compartilhar o formulario fora da sua organizacao.

e Atribuir novas solicitacdes a: uma pessoa ou uma equipe.
» Prioridade: a prioridade que a nova tarefa recebe.

* Mensagem apos 0 envio: 0 que as pessoas leem depois de enviar.

Nome

Solicitacao de artes para redes socials

Texto de intredugao

Vocé precisa de uma arte para uma publicagao?
Informe o formato, o tamanho e a data em que
precisa dela

una para novas solicitagdes

A fazer v]
em pode usar

Membros desta organizagao v]

Sament f05 desta organizacho com IGgin podem enviar

Aceitar solicitagbes

ibuir novas solicitagoes a

Equipe de Criacio - ]
joridade

Alta v]

Mensagem apds o envio

\gr nos! sua arte ao
de conte(do e respondemos em até dois dias de
trabalho.
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6. Escolha Criar.

Agora vocé encontra o formulario na aba Formularios, com a coluna para a qual as solicitagées
vao e quemas recebe. Com Copiar link interno, vocé copia o link para compartilhar com seus
colegas. No quadro, o formulario também aparece como um botao abaixo da coluna, para que
qualquer pessoa no projeto possa preenché-lo.

Ao preencher o formulario, vocé sempre informa primeiro um titulo e uma descricao, depois os
campos de cada etiqueta, na ordem das etiquetas. Use as setas ao lado de uma etiqueta para
alterar a ordem. Vocé nao vera campos de arquivo em um formulario.

Alterar um formulario

Na aba Formularios, escolha o lapis ao lado do formulario, altere o que precisar e escolha Salvar.
Limpe Aceitar solicitacoes para parar de receber solicitacées por umtempo.

Proximo: Enviar uma solicitacdo por um formulario e Compartilhar um formulario de solicitacdo com
pessoas fora da sua organizacao.
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Compartilhe um formulario de solicitacao com pessoas fora da sua
organizacao

Abra um formulario de solicitacao para qualquer pessoa com o link, para que clientes possam
enviar solicitacbes sem entrar ha conta.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um formulario de solicitacao publico permite que clientes e outras pessoas fora da sua
organizacao enviem uma solicitacdo sem uma conta. Coloque o link no seu site ou em um e-mail, e
cada solicitacdo chegara como uma tarefa no seu projeto, com o nome e o e-mail de quema
enviou.

Somente proprietarios e administradores da organizacao podem tornar um formulario publico em
um plano pago.

Torne o formulario publico

1. Abra o projeto, escolha a aba Formularios e selecione o lapis ao lado do formulario.

2. Em Quem pode usar, escolha Qualquer pessoa com o link.

Nome

Solicitagao de novo projeto

Texto de intreducio

Conte-nos sobre o seu projeto.

Coluna para novas solicitagdes

Primeira coluna v

em pode usar
Qualquer pessoa com o link v]
FUALCT HEE500 COM 0 TR DOOG Chviar Uma SORCilacan st
1 i

Aceitar solicitagbes

Atribuir novas solicitagoes a

Marcus Johnson

Prioridade

Alta v

Mansagem apds o envio

Obrigado pela sua solicitagdo. Entraremos em
contato em até um dia dtil.

3. Escolha Salvar.

O formulario agora exibe o selo Publico. Para torna-lo interno novamente, escolha Membros
desta organizagao no mesmo local. O link publico deixara de funcionar.

Compartilhe o link

1. Escolha Copiar link publico no formulario.
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Solicitaggo de novo projeto avw £ @

@ Pablico

Conte-nos sobre o se

<7 Preenct
[§y Copiar link piblico

2. Cole o link onde seus clientes possam encontra-lo, por exemplo, no seu site ou em um e-mail.

Use Copiar link interno para seus colegas: ele abre o formulario dentro do OKiDO, para pessoas
que entraram na conta.

O que seus clientes veem

O link abre o formulario em uma pagina propria, sem exigir que a pessoa entre na conta. Ele mostra
o texto de introducao do formulario e pede o nome e o e-mail de quem envia, um titulo, uma
descricao e os campos das etiquetas do formulario.

Conte-nos sobre o seu projeto

Seu nome * Seu e-mail *

Olivia Grant olivia.grant@northwind.example

Titulo

Mova embalagem e site para nossa torrefacao de café

Descricao

Vamos langar uma linha de cafés de origem dnica na primavera e precisamos de
novas embalagens, uma pagina de produto para cada café e uma campanha de
langamento.

@ Trabalhos para Clientes

MNome do cliente

Northwind Coffee Roasters

Orgamento

15000

Faturével

[] sim

=

Quando escolherem Enviar solicitacao, seus clientes verao a mensagemapdés o envio do
formulario, e o OKiDO criara a tarefa no seu projeto. A tarefa mostra quem a enviou, como
endereco de e-mail da pessoa, para que vocé possa responder. A pessoa que criou o formulario
e o proprietario do projeto recebem uma notificacao na caixa de entrada.
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Dica: Limpe Aceitar solicitagées no formulario para parar de receber solicitagdes por um
tempo. O link continuara o mesmo, e as pessoas que o abrirem verao que o formulario esta
fechado.
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Envie uma solicitacao por um formulario

Vocé pode preencher o formulario de solicitacao de uma pessoa pelo link ou por uma coluna do
quadro e abrir a tarefa criada.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Quando uma equipe recebe trabalho por um formulario de solicitagdo, vocé deve usar o formulario
emvez de uma mensagem ou conversa informal. O formulario pede tudo 0 que a equipe precisa,
e sua solicitacao se torna uma tarefa no quadro da equipe que vocé pode seguir.

Preencher um formulario pelo link

1. Vocé deve abrir o link que uma pessoa compartilhou com vocé. Vocé precisa estar conectado
ao OKiDO.

2. Vocé deve inserir um Titulo e, se quiser, uma Descricao.

3. Vocé deve preencher os outros campos do formulario. Os campos marcados com uma estrela
vermelha sao obrigatorios.

Solicitacao criativa

Cria uma tarefa em Campanha de Atualizagio de Marca do Q1 (Horizon Creative Agency

Pega um design & Equipe de Criagdo
Thtuilo *
Imagem de cabecalho para a newsletter de novembro
Descricdo

Uma imagem ampla para o topo da newsletter, nas novas cores da marca, com espago
para o thulo & esquerda.

@ Design

Farmato

Banner para web ~

Tamanho

1200x400

Prazo

31/10/2026 [m]

=

4. Vocé deve selecionar Enviar solicitacao.

Vocé vé a mensagem apos o envio do formulario. Vocé pode selecionar Abrir a tarefa para ver a
tarefa criada pela sua solicitacao ou Enviar outra solicitacao para enviar outra solicitacao.
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©

Solicitagdo enviada
Obrigado! A Equipe de Criagdo atende novas solicitagies em até dois

dias Gteis.

1
Erviar outra solicitagio

Preencher um formulario pelo quadro

Cada formulario ativo de um projeto aparece como umbotao abaixo da coluna para a qual as
solicitacoes sao enviadas, abaixo de Adicionar tarefa.

1. Vocé deve abrir o projeto e encontrar o formulario abaixo da coluna correspondente.

. .
:=OK|DO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes Fa -3
Horizon Creative Agency v ¢ Campanha de Atualizacdo de Marca do Q1 (D Simpotar @ @ 0O
Concluir a atualizagao de marca da Horizon Creative, incluindo identidade visual atualizada, estrutura de mensagens e lancamento em todos os canais.
m P 15 tarefas i@ Horizon Creat
& Caiva de entrada 5] Lista Quadro Calenddrio Gantt  Agentes  Formuldrios
+ I m Toda % Filtrar 14 Ordenar: Prazo | £ Agrupar
[ Playbook Banner para o webinar da m
TechVenture
® Ex " (2] Banner para a pagina de inscr
ebinar, nas novas cores da
[ Projetos
A James LiL A fazer
@ Ma
LD Serints Template de Stories do
Instagram para depeimentos
2 Equipes de clientes
LIi  Relatérios
2 A fazer
Imagem de cabegalho para a m
newsletter de novembro
a
marc
A tazer
+ Adicionar tarefa
@ suporte @ Solicitacéo criativa
Paca um deslgn & Equipe de Crisgao
Tema * & =B

2. Vocé deve selecionar o formulario, preenché-lo e selecionar Enviar solicitacao.

3. Vocé deve selecionar Abrir a tarefa para abrir a nova tarefa nesse mesmo local.

Vocé também pode selecionar Preencher no formulario, na guia Formularios do projeto.

O que acontece depois

Vocé encontra a nova tarefa na coluna do formulario, com as etiquetas do formulario e os valores
que preencheu. Ela mostra de qual formulario veio e quem a enviou. Vocé deve saber que, se 0
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formulario atribuir novas solicitacdes a uma pessoa ou equipe, elas as recebem imediatamente, e a
pessoa que criou o formulario recebe uma notificacao.
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Gerenciar solicitacoes recebidas

Encontre novas solicitacdes na caixa de entrada, veja de qual formulario cada uma veio e pause
ou exclua um formulario.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Cada solicitacao enviada por um dos seus formularios se torna uma tarefa no seu projeto, pronta
para vocé planejar como qualquer outra. O OKiDO avisa vocé quando uma solicitacao chega, e
cada tarefa mostra de onde ela veio e quem a enviou.

Encontrar novas solicitacoes

Quando alguém envia uma solicitacao por um formulario, a pessoa que criou o formulario e o
proprietario do projeto recebem uma notificacao. A pessoa a qual o formulario atribui novas
solicitacdes encontra a tarefa entre as tarefas atribuidas a ela.

1. Selecione Caixa de entrada na barra lateral.

2. Selecione Solicitacoes.

2 0KiDO Q) Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e execug n a
Horlzon Creative Agency ~ 5
Calxa de entrada 3 Atualizar ~¢ Marcar tudo come lido
Todas as tarefas e etapas de execucao atribuidas a vocé em todas as organizactes (EEIERIRES
Paine
1
Caixa de entrada @ 2 Todos os itens [B Atribuidos a voce B Solicitagdes. [ Aprovagoes pendentes © Aprovagdes decididas L? Solicitagées de dados de AD
1A @ Mengdes (@ Concluidas 3 Reabertas f3 Execucdes B Somente ndo lidas

Horizon Creative Agency

@ rFP @8 %D

Ex 5 -]
Projetos ) Nova solicitagio hé1h
I Sofia Marino enviou “Site para nosso novo hotel boutique™ via Solicitagao de novo projeto
Ma Produto Tect
C> Sperints
(=] ha 1t
2 Equip I de primavera para trés novas |inhas de snacks” via Solicitag
|l Ret
Q Etiquetas j ha 1t
l i “Template de Storles do Instagram para depoimentos de clientes” via Solicitagao criativa
Q) Logs de auditor
m Campanha d
@ Org
=] ha
I webinar da TechVenture” via Solicitagio criativa
® Suport
Te & & o

3. Selecione uma solicitacao para abrir a tarefa dela.

Ver de onde veio uma solicitacao

A tarefa de uma solicitacao mostra o formulario de onde ela veio e quem a enviou, abaixo do titulo.
Em uma solicitagdo enviada por um formulario publico, vocé vé o nome e o endereco de e-mail de
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Aprovacgoes e formularios de solicitagcao

quem a enviou para poder responder.

Os valores preenchidos por quem enviou a solicitacao ficam nos campos de etiquetas da tarefa.
Altere-os como qualquer outro campo e planeje, atribua e mova a tarefa normalmente.

Pausar ou excluir um formulario

Abra o projeto e selecione a aba Formularios. Cada formulario mostra quantas solicitacdes
recebeu.

* Pausar: desmarque Ativo no formulario. Ele recebe o selo Pausado, o botdo dele
desaparece do quadro e as pessoas que abrirem o link verao que ele nao esta aceitando
solicitacoes. Selecione Ativo novamente para reabri-lo.

Solicitagag.de fotos de evwbnm £ B
2

[ty Copiar link intemo

* Excluir: selecione a lixeira no formulario e depois Excluir formulario. Os links dele param de
funcionar imediatamente. As tarefas criadas por ele permanecem no projeto.

Apenas proprietarios e administradores da organizacao, além da pessoa que criou o projeto,
podem pausar ou excluir os formularios dele.
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CAPITULO 6

Planejamento: marcos, sprints, relatorios

Criar um marco

Acompanhe marcos e identifique riscos
Planejar um sprint

Seguir e fechar um sprint

Conduza uma reuniao de sprint
Executar um relatério de tempo

Exportar um relatério para CSV

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/planning

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Planejamento: marcos, sprints, relatérios

Criar um marco

Transforme uma tarefa em um marco e vincule as tarefas que levam até ele.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Um marco representa um momento que seu projeto busca alcancar, como a aprovacao dos
designs pelo cliente ou a entrada do site em producao. Vincule as tarefas que precisam ser
concluidas primeiro: 0 marco mostra quantas delas foram concluidas, e o OKiDO avisa vocé
quando o trabalho restante nao cabe mais antes da data dele.

Transformar uma tarefa em um marco

1. Abra a tarefa que representa o momento, por exemplo, "Fluxo de reservas aprovado". Defina

uma Data de vencimento: essa é a data do marco.

2. Escolha Mais acoes (os trés pontos na parte superior) e, depois, Converter para marco.

Fluxo de reserva aprovado

2 Copiar link da tarefa

A
Status: A fazer ™ Prioridade: ~ Alta ~ Etapa: e Afazer ~ A Criar

N acompanhamento

Descrigao Criar solicitacao de
B aprovagio

Clique para adicionar uma descricao..
dd < Mover tarefa

1
[P Converter para marco

a 3
) > Tornar recorrente
[0 Comentérios (0) 0 Auvidade ¢ Trabalho da IA 8
& Imprimir
B I 5 < H H H EE B B ¢ & 8 - ®@ & A [P @ Exclir tarefa

[ Redesign do site de hotéis de luxo

> Etiquetas

< Adicionar comentario + Adicionar etigueta

[ Sprint
Nenhum comentario ainda
Sem sprint

@ Marco

2 & 0o - X

A tarefa agora € um marco. No quadro, ela tem uma borda ambar e umicone de destino. Na tarefa,

um painel Marco mostra o progresso dela.

Vincular as tarefas que levam até ele

1. Abra uma tarefa que precisa ser concluida antes do marco.
2. No painel a direita, em Marco, escolha Adicionar a um marco.

3. Escolha o marco.
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Planejamento: marcos, sprints, relatérios

® Adicionar a um marco

Q Filtrar marcos

@ Conceitos de design aprovados

[ 30 de out. de 2026 4 tarefas

Site no ar
£ 25 de nov. de 2026 4 taretes

Fluxo de reserva aprovado

0 tarefa

+ Criar novo marco

Repita esse processo para cada tarefa que leva até o marco. Uma tarefa s6 pode pertencer a um
marco por vez. O botao na tarefa agora mostra Ver marco: escolha-o para vincular a tarefa a outro
marco ou escolha Remover do marco para desvincula-la.

Dica: Vocé ainda nao temum marco? Na mesma lista, escolha Criar novo marco, digite o
nome dele e escolha Criar e adicionar. O OKiDO cria o marco e vincula a tarefa de uma vez.
Depois, defina uma data de vencimento para o0 novo marco.

Acompanhar o progresso

Abra o marco. O painel Marco mostra a proporcao de tarefas concluidas, com as tarefas listadas
abaixo. Clique em uma tarefa da lista para abri-la.

{ Marco ) Fluxo de reserva aprovado = o;: @ L 2 -~ X
2 Atribuir a
Status: A fazer ~ Prioridade:  Alta - Etapa: e A fazer ~ -~
Nao atribuido v
Descrigao

f$ Data agendada
Cligue para adicionar uma descrigao...
dd,/mm/yyyy ]

B Data de vencimento

Marco 08/11/2026 O
Progresso 50%

[ Projeto

[ Redesign do site de hotéis de luxo
~ (@ Tarefas do marco (2)

(© Arquitetura-da-infermagao-c-mape-de-site @10 m © Etiquetas
+ Adicionar etiqueta
() Escrever micracopy do fluxo de reserva ©ah m
(O Blogueada por
[ Comentarios (0) 1D Atividade g5 Trabalho da 1A ikbiesonar Tarehs Biaguentiin
B I 5 ¢  H H H = E = W P B E - ®@ & LAl

Todos os marcos de todos 0s seus projetos também aparecem na pagina Marcos, com um aviso
quando o trabalho restante ndo cabe mais antes da data dele. Consulte Acompanhar marcos e
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identificar riscos.
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Planejamento: marcos, sprints, relatorios

Acompanhe marcos e identifique riscos

Acompanhe o progresso de cada marco na pagina marcos e aja diante dos avisos de em risco e
em atraso.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

O OKIDO verifica cada marco aberto emrelacao ao trabalho que vocé ainda precisa concluir antes
dele. Quando o trabalho restante, com base em estimativas e dependéncias, nao cabe mais antes
da data do marco, vocé recebe umaviso enquanto ainda ha tempo para agir.

Vejatodos os seus marcos

Escolha Marcos na barra lateral.

. .
ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes a -
Herizon Creative Agency v Marcos
o Todos 0s marcos dos seus projetos. com o progresso das tarefas.

Pai
Data-alvo, mais proxima
& Cairad Préximos ~ Atrasados  Emrlsco  Concluidos  Todos Todos os projetos ians peom
primeira
& 0
Mostrando 3 de 3 marcos
M Fia
® Ex s (2] @ Conteddo de abril pronto
[0 Projetos ] ok 2 B Met je 2026 (2 aso) 2 Aisha Williams
@ Marcos
e 3 taref i 33%
B> Sorint
o Equip > Mostrar 3 tarefas
L Relatoric
> Etiguetas @ Conceitos de design aprovados Préxima
[ Redesign do si uxo ] Meta: 30 de out. de 2026 (em 9 dias 2 Marcus Johnson
O Logs de auditoria
A 3 tarefas vence his ata do marco
8, o
0 de 4 tarefas concluidas %
> Mostrar 4 tarefas
@ Site no ar Préximo
Suporte
® s [ Redesign do site de hotéis de luxo  f Meta: 25 de nov. de 2026 (em 35 dias) &2 Marcus Johnson
Tema g & B 0 de 4 tarefas concluidas o

Cada marco mostra a vocé o projeto, a data de destino com os dias restantes ou atrasados, a
pessoa a quem esta atribuido e uma barra com a quantidade de tarefas concluidas. Um marco com
aviso mostra Em risco ou Em atraso, com o motivo. Escolha o botao abaixo da barra para ver as
tarefas, o titulo para abrir o marco ou o nome do projeto para abrir 0 projeto.

Filtre e ordene

1. Escolha um status na parte superior: Abertos, Proximos, Atrasados, Em risco, Concluidos ou
Todos.
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Planejamento: marcos, sprints, relatorios

2. Para ver somente um projeto, escolha-o na lista ao lado dos status. A outra lista permite que
vocé ordene pela data de destino, da mais préxima ou da mais recente.

. .
:=OK|D° Q Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e execugdes a s
Horlzon Creathe Agency ~ Marcos
@ * Todos os marcos dos seus projetos, com o progresso das tarefas
air
Data-alvo, mais prixima
[~ e entrad [15] Abertos Proximos Ahasadﬂ;@ Concluidos. Todos Todos o0s projetos 2. p
primeiro
& n
b o
2 marcos

[0 Piaybook
©® Execuces (2] @ Contetido de abril pronto A Em strass
[ Projetos (3 Calendério de redes sQ2 atr 2 Aisha Williams

A A data do marco ja passou
@ Marcos

1 de 3 tarefas concluidas 33%
B Sprints
[T > Mostrar 3 tarefas
9 Equip:
|hy Rt |
© Etiquetas @ Conceitos de design aprovados
O L [ Redesign do site de hotéis de luxo [ Meta: 30 de out. de 2026 (em O dias] 2 Marcus Johnson

E

A 3 tarefas vencem depois da data do marco
8 O

0 de 4 tarefas concluidas 0%

> Mostrar 4 tarefas

Em risco mostra a vocé os dois tipos de aviso: marcos emrisco e marcos em atraso.

Aja diante de um aviso
Vocé pode receber dois avisos:

* Emrisco: o trabalho restante precisa de mais dias de trabalho do que os disponiveis antes da
data do marco, ou algumas das tarefas tém prazo posterior a essa data.

* Ematraso: a data do marco ja passou e algumas das tarefas ainda estao abertas.

O projeto mostra a vocé os mesmos avisos em um banner acima das tarefas. Clique no nome de
um marco no banner para abri-lo ou escolha Ver marcos.

2

£ 1 marco em risco 'er marcos =
timativas e

ita do marco.

s vencem depols desta data

Para colocar o marco de volta no prazo, abra-o e analise as tarefas: altere os prazos que ficam
apos o0 marco, adicione estimativas onde elas estiverem ausentes, atribua o trabalho a alguém com
mais tempo ou altere a data do préprio marco. Uma tarefa sem estimativa conta como se nao
tivesse trabalho, porisso o aviso também informa a vocé quantas tarefas nao tém estimativa.

O OKIiDO verifica cada marco uma vez por hora e novamente pouco depois que uma de suas
tarefas muda. Quando um marco fica em risco ou em atraso, a pessoa a quem ele esta atribuido e
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0 proprietario do projeto recebem uma notificacao na caixa de entrada.
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Planejamento: marcos, sprints, relatorios

Planejar um sprint

Adicione tarefas a um sprint pela prépria tarefa e marque a coluna do quadro que contém o
trabalho do sprint.

Disponivel em: Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Um sprint € um periodo curto e fixo de trabalho, por exemplo, duas semanas. Planeje-o
adicionando as tarefas que sua equipe assume. Cada projeto recebe seus sprints da cadéncia de
sprint da sua organizacao. Para configura-la, consulte Configurar a cadéncia de sprint.

Adicionar uma tarefa a um sprint

1. Abra a tarefa.

2. No painel a direita, escolha um sprint em Sprint. A lista mostra os sprints do projeto com as
datas.

Sprint
Fsmm 3(2 de nov. — 15 da nov. de ]

A tarefa agora faz parte do trabalho desse sprint na pagina Sprints. Escolha Sem sprint para

remové-la do sprint.

Marcar a coluna do sprint

No quadro, uma coluna pode conter o trabalho do sprint atual, por exemplo, em andamento. Ela
tem o selo Sprint. Todas as tarefas que entram nessa coluna passam a fazer parte do sprint atual,
entdo o sprint é preenchido a medida que sua equipe assume o trabalho.

1. No quadro, escolha o menu (os trés pontos) na parte superior da coluna.

2. Escolha Definir como estagio de sprint.
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Planejamento: marcos, sprints, relatorios

20KiDO

Horlzon Creative Agency

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

v ¢ Calendario de redes sociais Q2

Planegjar, produzir @ agendar todo o conteddo de redes sociais do Q2 no Instagram, Linkedin, TikTok e Twitter/X.

(@ Paine 11 tarefas ) Horizon Creative Agency
£ Caixa de entrada (0] Ay 1 marco em risco
Se o as estimativas e as dependéncias, o trabalho restante j& nao cabe antes da data do marco
S 1A }
ﬁuF Conteddo de abril pronto Vence em 19 de out.
[ Piaybook
Lista Quadro  Calendério Gantt Agentes Formuldrios
® Execucoes (-]
DD o vecias W Fitrar 44 OndenariPraze | @ Agrupar
[ Projetos
Ma: # @ Afazer 5 H i @ Em andamento o Sprimt 2
LD Sprints
Elaborar calendério de B Criar artes de carossel para m
9 Equipes conteddo de maio ahil
~ o
& Aisha Williams & Eq 5 = Ly
Ll| Refatorios

A fazer

Etiquetas

Criar conceitos para
Reels/TikTok (6 videos)

@

©
Q) Logs de auditorla
@
A fazer

Elaborar calendario de
conteldo de junho

5 Aisha Wil

A fazer

® Suporte

Tema % & I8

Relatério mensal de analytics “

A coluna agora tem o selo Sprint, e as tarefas que ja estao

parte do sprint atual.

#OKiDO

Horizon Creative Agency ~

¢« Calendéario de redes sociais Q2

Planejar, produzir @ agendar todo o conteddo de redes sociais do Q2 no Instagram, Linkedin, TikTok e Twitter/X.

@ Paine 11 tarefas @ Horizon Creative Agency
£ Caixa de entrada [20] /% 1 marco em risco
Segundo as estimativas e as dependéncias. o tr, ho restante ja nao cabe antes ata do marco.
2 1A
°+ Conteddo de abril pronto Ve 9 de out.: o trabal precisa até 23 de out.,
O Piaybook
Lista Quadro Calendério Gantt Agentas Formuldrios

(® Execugdes o

_ Todas as tarefas % Filtrar 14 Ordenar: Prazo | £ Agrupar
[ Projetos
Marcos i @ Afazer 4 H 2 H
CD Sprints

Elaborar calendério de
conteddo de maio

& Alsha Williams

A fazer

Criar conceitos para
Reels/TikTok (6 videos)

©
O Logs de auditorla m
@

Organlzagac 2

42026

A fazer

Elaborar calendario de
conteldo de junho

2 Aisha Williams

B 10/11/2026

A fazer

® suporte

Tema % & =

Conteddo de abril pronto

B23/10/2026

Redigir legendas e hashtags
de abril

4+ Adicionar tarefa

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execusdes

Criar artes de camossel para
abl

o

Redigir legendas e hashtags
de abril

+ Adic

onar tarefa

i @ Pronto para revisa

Tornar privado A, Importar
&

Ver marcos 3

o trabalho precisa até 23 de out.. 4 dias lteis de atraso

: @ Pronto para revisdo ¢ i : @ Concluido &
+ Adicionar tarefa

# Editar estagio Nenh
&

e Definir como estagio de sprint

+ @ Definir como estagie de concluido + Adicionar taref:
<> Recolher
@ Mesclar a direita

OE

xcluir estagio

nela e nao tém sprint passam a fazer

& Tornar privado 1, Importar =

Ver marcos 3

s (tels de atraso

i @ Concluide @

Relatério mensal de analytics
(abril) Nerh

Alsha W

Aty + Adicionar tareft

+ Adicionar tarefa

Para desfazer, escolha Remover estagio de sprint no mesmo menu. As tarefas mantém o sprint.
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Planejamento: marcos, sprints, relatorios

Somente proprietarios e administradores da organizacao podem marcar uma coluna do sprint.
Todas as pessoas que podem editar tarefas podem adicionar uma tarefa a um sprint.
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Planejamento: marcos, sprints, relatorios

Seguir e fechar um sprint

Veja o trabalho do sprint atribuido a vocé, as suas equipes ou a um projeto ou equipe na pagina
sprints e feche o sprint para levar as tarefas nao concluidas para o proximo.

Disponivel em: Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos ha organizacao

A pagina Sprints mostra o trabalho dos sprints atuais em uma tabela: o seu, o das suas equipes ou
tudo o que esta no sprint de um projeto ou equipe. Quando um sprint termina, vocé pode fecha-lo

nessa pagina, e as tarefas nao concluidas passam para o proximo sprint.

Veja o trabalho dos seus sprints

Escolha Sprints na barra lateral. A pagina abre em Eu: as tarefas e etapas de execucao atribuidas

a vocé nos sprints atuais de todos os seus projetos.

#2OKiDO

Horizon Creative Agency

@ @8 %D B

Sprints

g

9) Equipes
" Equipes

i Relatério

() Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

LD Sprints

Meus itens dos sprints atuais 7 itens

7 itens

Criar artes de carrossel para abril
Criar mood boards (3 diregdes)
0 Criar pegas para aniincios (3-

Tom O'Brien: 8s apebes de headiine es

Criar modelos para redes sociais

Criar design dos templates da--

Criar videos de case para as.-

ONCLUID

(=) Criar modelos de assinatura d-+

O Aisha Williams: Também podemos ter uma versdo vertical para os Stories do §

Status Prioridade

Em andamento

Em andamento

Em andamento

A fazer

A fazer

Concluida

Responsave:

James Liu

% James Liu

5 James Liu

5 seria ideal nesse caso

£ James Liu

James Liu

James Liu

& James Liu

Os itens sao agrupados por status. Use os botdes acima da tabela para agrupa-los de outra forma

ou escolher as colunas. Clique em uma tarefa para abri-la. Selecione Mostrar todos os sprints

para ver o seu trabalho emtodos os sprints, ndo apenas nos atuais.

Escolha o trabalho de quem vocé vé

1. Escolha o botao no canto superior direito que mostra o trabalho de quem vocé vé.

2. Escolha Eu, Minhas equipes, uma equipe ou um projeto.
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Planejamento: marcos, sprints, relatérios

i20KiDO

Horlzon Creative Agency

Playbook

Execugoes

Projetos
Marcos
LD Serints
22 Eguipes

L Retatorios

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

LD Sprints

Meus itens dos sprints atugis 7 iens

7 itens

Titule Tipo Status Pricridade
v EM ANDAMENTO (4)
] Criar artes de carrossel para abril arefa Em andamento
0 Criar mood boards (3 diregbes) Em andamento
] Criar pegas para antncios (3 Em andamento

am? uma headline de 5 pala

0 Criar modelos para redes sociais

Em andamento

v AF
1 Criar design dos templates da--+ arefa A fazer
u] Criar videos de case para as- Tarefa A fazer
v CONCLUIDD (1}
] (=) Criar modelos de assinatura d-- Tarefa Concluido

Responsavel Projeto / Execucao

A James Liu Galendario de rodes:
5 lames Liu Redesign do site de
E James Liu

vras seria ideal nesse caso.

£ James Liu Campanha de Atuall---

A James Liu Red

5 James Liu

& James Liu Campanha de Atuali

»
JAY
2 Eu ~
PESSOAL
2 Eu
2 Minhas equipes
EQUIPES
Digital e Estratégia
Gestao de Contas
Equipe de Criacio
PROJETOS
Onboarding de Novo Cliente
26 de out
de out.
25 de out
28 de out

3. Para uma equipe ou um projeto, escolha um sprint na lista ao lado. O sprint em andamento hoje
€ escolhido para vocé.

Para uma equipe ou um projeto, a barra acima da tabela mostra as datas do sprint, seu status e

quantas tarefas e etapas de execucéo ele contém. A direita, as notas de reunido do sprint ficam

abertas. Veja Conduzir uma reuniao de sprint. O botdo com o icone de painel no canto superior

direito as oculta, para dar mais espaco a tabela.

Feche um sprint

1. Escolha o projeto ou a equipe e o sprint.

2. Escolha Fechar sprint.
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Planejamento: marcos, sprints, relatérios

EJOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes i S §

Horlzon Creative Agency e w Sp[ints Calendério de redes sociais Q2 (Projews) Sprint 2 (Atual) - ul]
1

Caina de entrada
g s <] 2itens [ Colunas | Grupa: Status ~

Titulo Tipo Status Prioridade  Responsével Projeto / Execugdo Agendada Vencimento
Plnbaok ~ EM ANDAMENTD (2)

Execucdes o ] Criar artes de carrossel para abril Tarefa Em andamento Aite 2 James Liu

B ® 8 %D B

Projetos ] Redigir legendas e hashtags de-- Tarefa Em andamento 1 2 Tom O'Brien Calendério de redes: 24 de out.

Marcos

g ®

Sprints
22 Equipes

™

Relatorios

E

Etiquetas

Logs de auditoria

& O O

Organizagio

® Ssuporte

Tema % & B

OKiDO fecha o sprint e move as tarefas nao concluidas para o préoximo sprint do mesmo projeto ou
equipe: o primeiro sprint ativo ou planejado que comeca depois que este termina. As tarefas
concluidas permanecem no sprint fechado, e vocé nao pode mais escolher um sprint fechado no
campo Sprint de uma tarefa.

Vocé so pode fechar um sprint se for proprietario ou administrador da organizacao.
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Conduza uma reuniao de sprint

Faca notas de standup, retrospectiva ou reunidao semanal, grave e transcreva a reuniao e envie
as notas por e-mail para a equipe.

Disponivel em: Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos ha organizacao

Cada sprint tem um espaco para as notas das reunides: o standup diario, a retrospectiva ao final e
uma reunido semanal. Faca as notas junto com a equipe durante a reunido ou grave-a e deixe o
OKiDO transformar a gravacao em um relatério da reunido. Quando a reunido terminar, envie as
notas para toda a equipe.

Abra as notas de reuniao

1. Escolha Sprints na barra lateral.

2. Escolha o projeto ou a equipe no canto superior direito e, em seguida, o sprint. Consulte
Seguir e encerrar um sprint.

3. As notas de reuniao sao abertas a direita. Escolha o titulo das notas para alternar entre
Standup diario, Retrospectiva do sprint e Reuniao Semanal.

©20KiDO O, Pesquisar em tocumeritos, SOPs, taiefas & execucdes a1
Horlzon Creative Agency g )] Sprints Cliente: Langamento de Produto TechVenture (Projets) ~ Sprint 2 (Atual) ~ ED
@ Paine Sprint 2 18 de out. — 1 de nov. de 2026 Atwal 3 tarefas - O etapa T Fechar sprint
~aixa de entrada 1
S . BT Tl
= 1A
s Titulo Tipo Status Prioridade Responséve Projeto / Execugac Agendada Finafzadas (somente eltura & Edia
g Pia k EM
® Exccucdes =) Reuniao diaria
B0 Projetos D& @ 0 que concluimos ontem?
Marcos + James finalizou dois dos trés formatos de
Criar peg-+ refa Em andamento it James Liu Cliente: Lancamento: andncio.

LD Sprints [J Aisha Williams: Também podenos versdo I e I ) : !

2 Tom O'Brien: as opches de headline estao no briefing. A mais cuna funciona meliha : Em”y DUDIICDU o rasEUnho ta. ‘andlng Dage
9 Equip para revisao.
i | Criar- aret: Em andamento a z:::‘ Gilente: Lancamento « Marcus confirmou a data de lancamento
sli Rel

a: I dicionar f abertur; sta tar o f coma TeChven'ure'
© Etique 0 im o frame d t
@ No que estamos trabalhando

Q) Logs de auditoria hoje’?
8 On * James: o (ltimo formato de aniincio

(160x600).

« Emily: ajustes na landing page apés a
reviséo.

* Priya: pixels de rastreamento e pardmetros
UTM.

Ao lado do titulo esta a duracao planejada da reunido. Digite suas notas no editor: mencione
alguém com @ e vincule uma tarefa ou um documento com #. As notas sao salvas automaticamente
a cada minuto, escolha Salvar agora para salva-las imediatamente. Todas as pessoas que abrem
0 mesmo sprint veem as mesmas notas.

O botdo como icone de painel, no canto superior direito, oculta as notas e as exibe novamente.
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Grave e transcreva a reuniao

Escolha Gravar acima das notas.
Escolha o idioma da reunido ou mantenha Detectar automaticamente.

Escolha Gravar e permita que seu navegador use o microfone.

B Motas de Retrospectiva ~

Retrospectiva da sprint

0 que deu certo?

= 0 deck de estratégia foi aprovado na
primeira rodada.

0 texto de posicionamento e os wireframes
ficaram prontos antes dos prazos.
“, 0 que precisa melhorar?

+ 0O feedback do cliente chegou atrasado

duas vezes, o que nos custou dois dias

nos wireframes

Quando a reuniao terminar, escolha Parar.

O OKIDO transcreve a gravacao e adiciona um relatério da reuniao as notas, em Relatério da
reunido. Verifique-o e altere o que for necessario.

Enquanto vocé grava, as notas ficam em somente leitura para todas as outras pessoas. Quando a
reuniao ultrapassa a duracao planejada, vocé ouve um breve sinal sonoro.

Envie as notas para a equipe

Escolha Finalizar e Enviar por E-mail abaixo das notas.
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[B) Notas de Retrospectiva ~ @60 m

T
e ) e

& Relatdrio da reunido

Progresso

» Criativos dos anuncios: dois de trés
formatos prontos, o Gitimo amanha
(James).

Landing page: em revisdo, aguardando as
tags de rastreamenta (Emily).

* Tags de rastreamento: entram hoje depois
do almogo (Priya).

Blogueios

* Ainda falta o texto final da sequéncia de e-
mails.

Decisdes

+ Arevisdo com o cliente continua na

segunda.

Action items

. Toﬁenvtat o texto final dos e-mails até

@[ Notas finalizadas e enviadas por w-m.u]

O OKIDO envia as notas por e-mail aos membros do projeto ou da equipe. As notas agora estao
em Finalizadas (somente leitura). Para altera-las mais tarde, escolha Editar e, em seguida,
Finalizar novamente e enviar a equipe para enviar a nova versao.
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Executar um relatorio de tempo

Escolha um dos seis relatorios de tempo, defina os filtros e leia os resultados.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizacgao

A pagina Relatérios transforma o tempo registrado pela sua equipe e as estimativas das suas
tarefas em seis relatérios prontos. Use-o0s para ver onde as horas sao usadas, como sua equipe é
precisa nas estimativas e se um sprint segue o plano. Os relatérios abrangemtoda a equipe, nao
apenas o seu proprio tempo.

Escolha um relatorio

1. Escolha Relatorios na barra lateral.

2. Escolha umrelatério a esquerda.

=) i Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e ex¢ es (]
|-0K|Do Q) Pesquisar em documentos, SC v ug a 2
Horizon Create Agency ~ Re|at6r|os
Relatérios predefinidos de registro de tempo. Alterne entre eles na barra lateral,
© .
£ Caixa de entrada [15] @ Resumo do sprint Sprint 2
. Vis&o geral de um sprint A /026 = DA AL i Ativo
& '
&1 Eficiéncia da equipe
[ Playbook Haras + % faturdvel + precis3o das EETIMADD REGISTRADO CONCLUSAO LIMITE DE VARIAG
estimslivas por colaborador
G ° 16h 7.25h 0/2 20%
™ Varlagdo do projeto B e
2 em andamento, 0 restanies tarefes ac
Estimado ¥ |, com desvios por
(9 Projetos R ! ! sinallzads
Marcos |~ Comparagdo de burndown TAREFAS
Sobreponha o itimos N sprints ok
0> Sprints
& Utlizagao de recursos Tarefa Responsével Status Est teal Variagic
,23‘ Egquips Capacidade (40 h/sem.} vs. horas
regisirades por colsborade Criar artes de carrossel para abril James Liu Em andamento 10h 4.25h -57.0%
Rel
<ol = isd i Redigir legendas e hashtags de abril Tom O'Brien Em andamento &h 3h -50.0%
lﬂ i~ Precis@o das estimativas gir leg B
Precisio das tarefas concluitas por
Etique ¥

& o ¢

Todos os projetos v
® Ssuport !
20
Te & & B
Aplicar
Relatorio O que mostra

Resumo do sprint Um sprint de relance: horas estimadas e registradas, quantas
tarefas foram concluidas e a estimativa de cada tarefa ao lado do
tempo registrado nela.

Eficiéncia da Por pessoa: horas registradas, a proporcao faturavel e o quanto o
equipe tempo ficou préximo das estimativas.
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Relatorio O que mostra

Variacao do Por projeto: horas estimadas em comparacao com horas reais e as

projeto tarefas que levaram mais de 50% a mais de tempo do que o
estimado.

Comparacao de O burndown dos seus ultimos sprints em um organograma, com a

burndown velocidade de cada sprint.

Utilizacao de Por pessoa: horas registradas em comparagao com uma

recursos capacidade de 40 horas por semana, mostrando quem tem trabalho

demais ou de menos.

Precisao das O quanto as tarefas concluidas ficaram préximas da estimativa, por
estimativas tamanho de tarefa, e se sua equipe tende a estimar valores altos ou
baixos demais.

Defina os filtros
Abaixo dos relatorios, cada relatério mostra apenas os filtros que utiliza:

Periodo: o primeiro e o ultimo dia a incluir.

Projeto: um projeto ou Todos os projetos.

Sprints para comparar: quantos sprints mais recentes o burndown compara, até 10.

Limite de variacao %: o quanto uma tarefa pode diferir da estimativa antes de ser sinalizada.

Incluir horas nao faturaveis: desmarque essa opcao para contar apenas horas faturaveis.

O relatério é atualizado assim que vocé altera um filtro. Escolha Aplicar para gera-lo novamente
com os registros de tempo mais recentes.
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2 O0KiDO

Horizon Creative Agency

Playbook

B @8 %0 P

Projetos

Marcos

@

Sprints

g

2

Equipes

J

E

Organiz

& o ¢

® suporte

Tema

Execughes

Relatérios

Etiquetas

Logs de auditoria

iGA0

~

(@ Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucoes

Relatérios

Relatérios predefinidos de registro de tempo. Alterne entre eles na barra lateral

Resumo do sprint
VisBo geral de um sprint
Eficiénci

Hor

Varlagao do projeto
Estim eal, cor
imente de esgop

Comparagao de bumndown
Sobreponha os Gitimos N sprints
Utilizagao de recursos

Cap am.) va. horas
olabaradar

= Precisao das estimativas

Preciahn das tarefas coneluidas pe
plexidade

£ Perioda

¢

Cliente: Lancamento de Produto Tecl "J

dd /mm /yyyy =] dd /mm /yyyy

cto

B el

Aplicar

4 _Fwnortar 08V

TOTAL DE HORAS FATURAVES COLABORADORES
83% do total

POR COLABORADOR
Nome {oras % faturave Tarefas Precisao est
James Liu 17.75h en— 80.3% 2 16.3%
Marcus Johnson 9.5h — 100% 1 +5.0%
Tom O'Brien T.5h o— 100% 1 +6.3%
Emily Rodriguez 6,75 emm— 100% 1
Sarah Chen 4250 emm— 0% 1

(=]

O Resumo do sprint mostra o sprint atual do projeto escolhido ou o ultimo sprint concluido quando
nao ha nenhum sprint em execucao.

Leia os resultados

Cada relatorio comeca com os totais na parte superior, seguidos por uma tabela. Em Eficiéncia da

equipe, por exemplo, uma porcentagem maior de precisdo da estimativa significa que o tempo

registrado ficou mais distante das estimativas. Em Comparac¢ao de burndown, cada linha

representa um sprint: quanto mais acentuada for a queda, mais rapido o trabalho daquele sprint foi

concluido.
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-y H v SQUISAT & arefas e axec . »oy
hOKIDo Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes o e
Horizon Creative Agency P
Relatérios
Relatarios predefinidos de registro de tempo. Alterne entre eles na barra lateral
@ Painel
£} Caixa de entrada D @ Resumo do sprint SPRINTS COMPARADOS VELOCIDADE MEDIA
Visén geral de um sprint
& 8 . 2 1,5 tarefa
5
2 Eficiéncia da equipe Média mével no periodo
03 Piaybook Horas + % faturével + precisdo das
estimativas por colaborador
®) Execucoes . 5 BURNDOWNS SOBREPOSTOS
(* Variagdo do projeto
Estimado vs. real, com desvios por ag Sprint 1 - Sprint 2
(9 Projetos aumenlo de escopa
Marcos | Comparago de burmndown
Sobreponha os Gitimos N sprints
LD Sprints
@& Utilizagao de recursos
2 Equipes Capacidade (40 n/sem.) vs. horas
registradas por colabarador
|t Relatérios ~ )
3% Precisao das estimativas
B Precishn das tarefas conclultas par
0 Agueias complexidade
O Logs de auditorla 0
= FILTROS
@ Organizagao Progresso do sprint (0 — 1)
Projeta
DETALHES DOS SPRINTS
Cliente: Lancamento de Produto Tecl v
Sprint Status Estimativa Real Velocidade Conclusgo
Sprints pars comparar
5 Sprint 1 Concluide 30h 28.25h 3 tarefas 100%
Sprint 2 Ativo 38h 17.5n 0 tarefa 0%
@ Suporte Aplicar

Tema & & B
&, Exportar CSV

Para levar umrelatério a uma planilha, consulte Exportar um relatério para CSV.
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Exportar um relatorio para CSV

Baixe o relatorio que vocé esta visualizando como um arquivo CSV para uma planilha ou uma

fatura.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé pode enviar todos os relatérios de horario para uma planilha: exporte-os como um arquivo

CSV, com os mesmos filtros que vocé vé na pagina. Isso é util para uma fatura, uma atualizagao

para o cliente ou seus proprios calculos.

Exportar um relatorio

1. Escolha Relatorios na barra lateral e abra o relatdorio. Consulte Executar um relatoério de

horario.

2. Defina os filtros, por exemplo, um periodo, um projeto e apenas horas faturaveis (limpe Incluir

horas nao faturaveis).

ﬂOKIDO (1 Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Horlzon Creative Agency ~

Relatérios

Relatdrios predefinidos de registro de tempo. Alterne entre eles na barra latera

Pair
Caixa de entrada [15] @ Resumo do sprint
Viséo geral de um sprint
1A
&, Eficiéncia da equipe
Vel + precisan 0a

Hoy

" Variagdo do projeto
E do vs. resl. com desvios por
imento de escop:

@ P @ B %D P

Ma |~ Comparagao de burndown
Sobreponha os iltimos N sprints
LD Serints
(& Utilizagao de recursos
’9\}‘ Eguips Capacidade (40 h/sem.} vs. horas
registradas por colaborade
|l Relatérios . )
3= Precisdo das estimativas
Precisdo das tarefas concluftas por
> Etiquetas ! !
() Logs de auditoria
P
@ Org

21/10/2026

Brojeto
Cliente: Lancamento de Produto Tecl \']

Aplicar

& Fnortar 08V

POR COLABORADOR

Nome

James Liu

Tom O'Brien
Emily Rodriguez

Marcus Johnson

o

3. Escolha Exportar CSV abaixo dos filtros.
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@ Resumo do sprint

Visdo geral de um sprint

B Eficiéncia da equipe
Horas + % faturivel + precisdo das
estimativas por calaboracor

|~ Comparagdo de bumdown
Sobreponha os Gtimos N sprints
¢ Utilizagao de recursos
c 0 h/sem.| vs

= Precisao das estimativas

fc das tarefas concluidas por
ade

FALTROS
3 Periode

07/10/2026 (=] 21/10/2026
Projeto

Cliente: Lancamento de Produto Tecl v

] Incluir horas ndo faturdveis

Aplicar

? & Exportar CSV

Seu navegador baixa o arquivo, nomeado com base no relatorio e na data de hoje, por exemplo,

report-team-efficiency-2026-10-21.csv . Ele contém uma linha para cada linha da tabela do

relatério, como uma linha por pessoa ou por tarefa.

Abra o arquivo em uma planilha, como Excel, Numbers ou Google Sheets.
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CAPIiTULO 7

Equipes e etiquetas inteligentes

Criar uma equipe

Adicionar pessoas a uma equipe

Criar uma etiqueta inteligente

Adicionar campos personalizados a uma etiqueta
Organize etiquetas em categorias

Ver todas as tarefas com uma etiqueta

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/teams-labels

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Equipes e etiquetas inteligentes

Criar uma equipe

Crie uma equipe para agrupar pessoas para atribuicdes, acesso a projetos e Playbooks e
filtros.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Uma equipe agrupa as pessoas que trabalham juntas, como a equipe criativa ou de gestao de
contas. Atribua uma tarefa a uma equipe inteira, conceda a uma equipe acesso a um projeto

privado ou a uma pasta de Playbook de uma so6 vez e filtre as tarefas de um projeto por equipe.

Proprietarios e administradores da organizacao podem criar equipes. Todos podem vé-las.

Criar uma equipe
1. Escolha Equipes na barra lateral e depois Nova equipe.

DOKIiDO 25 Pssuisar sm doodmentin, SORS, inislis & euscucden fa

@ Pa

(=3 ! ] [2:] . ) R N
o Digital e Estratégia 1 o Gestado de Contas 1 o Equipe de Criagao
™ ~ M

& 2 membros 2 membros 4 membros

Planejamento de midia, redes sociais e analytics Relacionamento com clientes e entrega de projetos Design, redacao e estratégia criativa
m e
a

@F( 3 e PlLA MIN SIE{I T

[q Projetos

Ma:

(O Sprints

2 Equipes

AT

Q Etique

Q) Logs de audtorla

@ Org

® Suport

Te ey (O -}

2. Insira 0 nome da equipe e, se quiser, uma Descricao sobre o que a equipe faz.

3. Escolha Criar equipe.
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Equipes e etiquetas inteligentes

Criar nova equipe
Mome da equipe *

Produgdo de video

Deserigao

Grava, edita e entrega videos para campanhas e redes sociais

i @

A equipe aparece primeiro na lista, ainda sem membros. Em seguida, adicione pessoas a equipe.

Renomear ou excluir uma equipe

» Para renomear uma equipe ou alterar sua descricao, clique na equipe, escolha Editar, faca a
alteracado e escolha Salvar alteragdes.

e Para excluir uma equipe, escolha o botdo de menu no cartdo dela, depois Excluir equipe e
confirme com Excluir. Essa acao nao pode ser desfeita.

As equipes fazem parte dos planos Starter, Pro e Business.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 133



Equipes e etiquetas inteligentes

Adicionar pessoas a uma equipe

Adicione pessoas a uma equipe como membro, lider ou administrador, altere a funcao delas na
equipe e remova-as depois.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Uma equipe so é tao util quanto as pessoas que fazem parte dela. Adicione todas as pessoas que
trabalham na equipe e marque quem a lidera. Os proprietarios e administradores da organizagao
podem adicionar e remover membros da equipe. Qualquer pessoa na organizagao pode participar
de varias equipes.

Adicionar uma pessoa

1. Escolha Equipes na barra lateral e clique na equipe.

Equipe de Criagdo x

Informagdes da equipe

Design, redacio & estratégia criativa
%
Membros (4) 8+ Adicionar memibro

Sarah Chen

s ST LiDER 0]
E T-w and:gu‘ef_ MEMBRO @
1 Jaml:s LIU. _ MEMBRO  [§]
T Tom O'Brien MEMERO &

tom.o@harizon.demo

Escolha Adicionar membro.
Em Selecionar usuario, escolha a pessoa.

Em Funcao, escolha Membro, Lider ou Administrador.

o B W N

Escolha Adicionar a equipe.
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Equipe de Criacao

Informagoes da equipe 7 Editar

Design, redacdo e estratégia criativa

Membros (4) x Cancelar

elecionar usuario
Aigha Willlams v]

ungao

Membro

Sarah Ch -
gam en o LiDEr (0]

E Emily fndnguez MEMBRO |

il ames Uu MEMERO W

T Tom O'Brien
tom. odPharizon. demo

MEMEBRO

A pessoa agora aparece na equipe, com sua funcao ao lado do nome. Vocé so6 pode adicionar
pessoas que ja fazem parte da sua organizacao: primeiro, convide novas pessoas.

Remover uma pessoa

1. Clique na equipe.
2. Escolha a lixeira ao lado da pessoa.

3. Escolha Remover.

A pessoa sai da equipe. Ela permanece na organizacao e mantém as tarefas atribuidas a ela.

Alterar a funcao de alguém na equipe

Vocé nao pode alterar uma funcao na equipe diretamente. Remova a pessoa da equipe e
adicione-a novamente com a nova funcao.
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Criar uma etiqueta inteligente

Crie uma etiqueta com nome, cor, categoria e descricao para adicionar a tarefas, documentos e
modelos de SOP.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

As etiquetas indicam do que trata o trabalho, como um cliente, umtipo de trabalho ou um prazo. Um
conjunto de etiquetas atende toda a organizacao: adicione-as a tarefas, documentos e modelos
de SOP e filtre por elas. As etiquetas no OKiDO sao etiquetas inteligentes: além de nome e cor,
elas podemter seus proprios campos. Consulte Adicionar campos personalizados a uma etiqueta.

Proprietarios e administradores da organizacao criam e alteram etiquetas. Todos os demais as
veem somente leitura.

Criar uma etiqueta

1. Escolha Etiquetas na barra lateral.

- 1 Pesquisar ern documentos, SOPs, larefas e exe as 2
.=OK|D° Q Pesquisar em documentas, SC v ug a 2
Horizon Creatie Agency v %
Etiquetes — |
Gerencie as etiquetas e os esquemas de campos personalizados da sua organizagao
@ Pa
] Mostrar etiquetas arquivadas
& Cabxad | [2:]
P {© Contetdo ) Criagao e publicagdo de conteldo 16tarefas - 250Ps [ T
M P {© Desigr Entr taref ®Z B
® Ex = o (© ntema’) Projet 1 a taretas @& 0
[Q Projetos © Prazo Urgents [ ! i wes G &
® Ma F wagao do diretor de cri wlas T
CP Sprints { m ors @ B
2 Equip
L R
> Etiquetas
(O Logs de auditoria
#8 Organizagar
® suport

Escolha Criar etiqueta.

Digite um Nome.

Escolha uma Categoria se vocé agrupar suas etiquetas ou mantenha Nenhuma (Outros).
Adicione uma Descricao que explique quando usar a etiqueta.

Escolha uma Cor ou escolha qualquer cor no campo de cor abaixo das amostras.

N o o bk w N

Escolha Criar etiqueta.
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Criar etiqueta

Crie uma nova etiqueta com campos personalizados opcionais

ome *
Fotografia ]

Categoria

Nenhuma (Outros) v

Descricéo

Sessoes de fotos. selecao de imagens e retoque

Cor

YY)

Campos personalizados + Adicionar campo

Nenhum campo personalizado ainda. Clique em *Adicionar campo® para criar um

— @

A etiqueta aparece na pagina de etiquetas, marcada como "Ainda nao usada" até ser adicionada a
uma tarefa, documento ou modelo de SOP. Duas etiquetas na mesma categoria nao podemter o
mesmo home.

Alterar uma etiqueta

1. Na pagina Etiquetas, escolha o lapis ao lado da etiqueta.

2. Altere o que precisar e escolha Atualizar etiqueta.

A alteracao aparece emtodos os lugares onde a etiqueta é usada. Para parar de usar uma
etiqueta, arquive-a: consulte Organizar etiuetas em categorias.
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Adicionar campos personalizados a Uma etiqueta
Dé a uma etiqueta seus proprios campos, como texto, um valor, uma data ou uma opcao, para
vocé preencher em cada tarefa que tiver a etiqueta.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Vocé pode adicionar campos proprios a uma etiqueta. Dé a etiqueta Trabalho do cliente um nome
de cliente, umorcamento e a indicacao de que o trabalho é faturavel, e todas as tarefas com essa
etiqueta terao esses campos para vocé preencher. Se vocé for proprietario ou administrador da
organizacao, podera configurar os campos.

Adicionar campos a uma etiqueta

Escolha Etiquetas na barra lateral e, depois, o lapis ao lado da etiqueta.
Em Campos personalizados, escolha Adicionar campo. Vocé vera um novo campo.
Insira o Nome do campo.

Escolha o Tipo de campo, por exemplo, Texto, Numero, Moeda, Data, Selecao (lista
suspensa) ou Caixa de selecao.

Selecione Campo obrigatério se vocé precisar que o campo seja sempre preenchido.
Adicione umtexto de exemplo ou texto de ajuda se isso ajudar vocé a preenché-lo.

Repita o0 processo para cada campo e escolha Atualizar etiqueta.

1

Campos personalizados + Adicionar campo

i Nome do cliente (Tewo) * ~ i o]
& Orgamento (Moeda v T 1 ]

# Faturével (Caia de selega a1 0]

Nome do campo *

[ Faturével ]

Tipo de campao *

Caixa de selecao ~

% Campo obrigatario

Texto de exemplo (opcional)

K.: FAT-12345

Texto de ajuda {opcional)

Descricao 4til para 0s usudrios

Vocé pode clicar no nome de um campo para abri-lo ou fecha-lo. Use as setas para alterar a
ordem dos campos e a lixeira para remover um campo.
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Oferecer umal lista de opcoes
Para um campo Selecao (lista suspensa) ou Selecao multipla:

1. Escolha Adicionar opcao em Opc¢oes.
2. Insira 0 que as pessoas verao na primeira caixa e o valor que sera armazenado na segunda.

3. Repita o processo para cada opcao.

i Tipo de contrato (Selesac (lista suspens st ’ @

Nome do campo *

Tipo de contrato

Tipo de campo *
Selegdo (lista suspensa) ~
[7] Campo obrigatério
Texto de exemplo (opcional)
x.: FAT-12345
Texto de ajuda {opcional}

a0 itil para os usuarios

1

i

Retainer retainer ]

Projete pontual [projetn ] ®

Para um numero ou valor, vocé também pode definir o menor e o maior valor. Para texto, vocé
pode definir o comprimento minimo e maximo.

Onde os campos aparecem

Na péagina Etiquetas, vocé vera o numero de campos da etiqueta. Em cada tarefa que tiver a
etiqueta, vocé vera os campos em Campos personalizados na tarefa, onde eles serao salvos
enquanto vocé digita. Consulte Adicionar etiguetas inteligentes a uma tarefa.

Vocé também pode exigir um campo da etiqueta antes de uma tarefa entrar em uma coluna do
quadro. Consulte Adicionar regras a uma coluna.
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Organize etiquetas em categorias

Agrupe etiquetas em categorias, coloque as categorias em ordem e arquive as etiquetas que
VOCé nao usa mais.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

A medida que o nimero de etiquetas cresce, vocé pode encontra-las facilmente com categorias:
uma para o tipo de trabalho, outra para clientes e outra para marcas. Vocé vé as etiquetas
agrupadas por categoria na pagina de etiquetas e quando escolhe etiquetas para uma tarefa. Se
vocé for proprietario ou administrador da organizacao, podera organizar as etiquetas.

Criar uma categoria

Escolha Etiquetas na barra lateral e depois Nova categoria.

Informe o nome e escolha Criar categoria.

Nova categoria
Agrupe etiguetas relacionadas, como Marcas, Ferramentas ou

Mome *

[ Tipo de trabalho ]
o @

Vocé vera a categoria na pagina de etiquetas, ainda vazia.

Colocar uma etiqueta em uma categoria

Escolha o lapis ao lado da etiqueta.
Escolha a Categoria.

Escolha Atualizar etiqueta.

A etiqueta sera movida para a categoria. Vocé vera as etiquetas sem categoria em Outros. Vocé
pode ter duas etiquetas com o mesmo nome se elas estiverem em categorias diferentes.

Colocar as categorias em ordem

Use as setas ao lado do nome de uma categoria para mové-la para cima ou para baixo.
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Jo

='=OK|D° Q1 Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucoes o

Horizon Creative Agency ~

Etiquetas + Nova categoria

Gerencie as etiguetas e os esquemas de campos personalizados da sua organizagao

@ Pair
T Mastrar etiquetas arquivadas
£ Caixa de entrada 2]
1 2
& IPO DE TRABALHO) 2 v]|Z m
(T Contedico ) Criagéo e publicacdo de contelddo Gtarefas-250Ps [
00 Piaybook
(' Desig Entregas de design visual 19tarefas [ §
® Enecusoos o il
[ Projetos CLIENTES ~ Z ™
Marcos (& Intema ) Projetos intemos da agéncia Gtaelas [
CD Serints Entregas para clientes extemos 7 taretas - 2 S0Ps [ B
22 Equipe
OUTROS i Eliquetas sem catagona
Ri c
L Prazo extermno critico se aproximand & taref B ©
> Etiguetas
. Campanha de promogéo do verdo passado sndansousase [
O Logs de auditorla
Requer aprovagao do diretor de criagao Swrefas-150F [ 2§
® Supor:
Tem & & &

Renomear ou excluir uma categoria

* Escolha o lapis ao lado do nome de uma categoria para renomea-la.

» Escolha a lixeira ao lado do nome de uma categoria e depois Excluir para exclui-la. As
etiquetas serao movidas para Outros e permanecerao nas tarefas e nos documentos em que

VOCé as usa.

Arquivar uma etiqueta
Arquive uma etiqueta que vocé nao usa mais, como a de uma campanha do ano passado.

1. Escolha o botao de arquivar (a caixa) ao lado da etiqueta.

2. Escolha Arquivar.

Arquivar etiqueta
Te L

a efiqueta *Promogdo de

ré do uso ativo, mas nao

it @

A etiqueta saira da lista e vocé nao podera mais seleciona-la para novas tarefas e documentos,
mas ela permanecera onde vocé ja a usa. Para ver as etiquetas arquivadas, selecione Mostrar
etiquetas arquivadas.
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Dica: Vocé nao pode restaurar uma etiqueta arquivada pelo aplicativo, e o nome dela
continuara reservado na categoria. Arquive apenas etiquetas que vocé nao usara mais.
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Ver todas as tarefas com uma etiqueta

Abra a pagina de uma etiqueta para ver todas as tarefas que a usam, em todos os projetos.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Cada etiqueta tem sua propria pagina, que relne as tarefas que a usam, de todos os projetos.

Use-a para ver todo o trabalho de design da agéncia ou tudo de um cliente em um sé lugar. Todas

as pessoas da organizagcdo podem abri-la.

Abrir a pagina de uma etiqueta

A pagina de etiquetas ainda nao tem links para as paginas das etiquetas. Por isso, abra uma pelo
endereco: o endereco do seu OKIiDO seguido de /labels/ e do nome da etiqueta em letras
minusculas, com hifens no lugar dos espacos. Por exemplo, a pagina da etiqueta Design fica em

/labels/design . Para uma etiqueta em uma categoria, 0 nome da categoria vem primeiro, como

em /labels/work-type-design .

O que a pagina mostra

No topo, vocé vé a etiqueta, sua descricao, o numero de itens que a usame 0s campos

personalizados da etiqueta, se houver. Abaixo, ha a lista de tarefas, cada uma com seu projeto,

responsavel, status e prioridade.

- i Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e exe es
|-0KIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas ; a
Horizon Creative Agency v
& Voltar para Etiguetas
@ Pai (19 itens)
£ Caixa de entrada 0 Entregas de design visua
&
Campos persenalizados
Pia
Lt . Formato 2 Tamanho Prazo (0
® Execucoes 5]
2
(@ Projetos 2=|Tarefas (19)
@ Marcos
Auditar os ativos de marca existentes Concluida
Sprints
o s Projeto: Campanha de Atualizagio de Marca do Q1 = Atribulda a: James Liu
22 Equip
| Retatérios Criar novas variagoes de logo Concluido
Projeto; Campanha de Atualizagdo de Marca do Q1 = Atribuida a: James Liu
Criar paleta de cores e sistema tipografico Concluido
Projeto: Campanha de Atualizagao de Marca do Q1 = Atribuida a: James Liu
Criar wireframes da landing page Concluldo
Projeto: Cliente: Lancamento de Produto TechVenture = Atribulda a: James Liu
Atualizar o site com a nova identidade visual A fazer
Suport
® Projeto; Campanha de Atualizagio de Marca do Q1 = Atribuida a: Emily Rodriguez
Te & & O
Criar mockups de brindes personalizados A fazer
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Equipes e etiquetas inteligentes

Cliqgue em uma tarefa para abrir seu projeto. Escolha Voltar para Etiquetas para ir a pagina de
etiquetas.

Para adicionar uma etiqueta a uma tarefa, consulte Adicionar etiguetas inteligentes a uma tarefa.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 144



CAPIiTULO 8

Playbook

Organize o Playbook com pastas e processos
Dar acesso de equipes a uma pasta

Escrever um documento

Revisar e publicar um documento

Comparar e restaurar versées de um documento

Grave sua tela

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/playbook

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Playbook

Organize o Playbook com pastas e processos

Crie pastas e processos, renomeie e mova-o0s, e adicione documentos, SOPs, gravacdes e
arvores de decisao a um processo.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

O Playbook reune a forma como sua organizacao trabalha. As pastas agrupam as areas do seu
trabalho, como operacdes de clientes. Um processo dentro de uma pasta descreve uma forma de
trabalhar, como integrar um cliente, e reune seus documentos, checklists de SOP, gravagcdes e
arvores de deciséo.

Somente proprietarios e administradores podem criar, renomear e mover pastas e processos.

Criar uma pasta

Abra o Playbook e escolha Nova pasta.

Digite 0 Nome da pasta. Para definir imediatamente quais equipes podem trabalhar nela,
adicione-as em Permissoes de equipe (consulte Dar acesso de equipes a uma pasta).

Escolha Criar pasta.

[ Criar nova pasta
Crie uma nova pasta de nivel superior para arganizar o contexido do se

ome da pasta
Rede de freelancers ]
Q) Permissdes de equipe

Atribua nivels de ac S quipes. Membros sem acesso de eg

Selecione uma equipe.. - Somente visualizar ~ 4

s @

Adicionar um processo

Clique na pasta para abri-la e escolha Adicionar abaixo do conteudo dela.
Escolha Processo. Vocé também pode adicionar uma subpasta aqui (Pasta) ou um sistema.

Digite o Nome do processo e escolha Criar.

Adicionar documentos, SOPs, gravacoes e arvores de decisao

Cligue no processo para abri-lo e escolha Adicionar abaixo dos itens dele.

Escolha o que adicionar: um Documento, uma Checklist de SOP, uma Gravacao ou uma
Arvore de decisdo.
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+ Adicionar ao processo

Escolha o que adiclonar a "Integrac3o de freelancers”

@ Documento

Crle uma pégina de documento no estilo wiki

©

Checklist de SOP
«— Crie uma checklist de procedimento oparacional

padrio

Gravacao
' kil

Adicione um video ou uma gravagao de lela

® Arvore de decisdo
Crie um fluxo guiado de perguntas

Cancelar

Em seguida, o OKiDO abre o editor ou o gravador para o novo item. Consulte Escrever um
documento, Gravar sua tela, Criar um modelo de SOP e Criar uma arvore de decisao.

Renomear e mover

e Pararenomear uma pasta ou um processo, clique nele com o botao direito e escolha
Renomear. Digite 0 novo nome e escolha Renomear novamente.

» Para mover uma pasta para outra pasta, arraste-a até essa pasta. Para alterar a ordem, arraste-
a logo acima ou abaixo de outra pasta.

« Para mover um processo para outra pasta, arraste-o até essa pasta. Para alterar a ordem,
arraste-o até outro processo na mesma pasta.
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#0KiDO

Horlzon Creative Agency

Painel

Caixa de entrada o

1A

D B

%

Playbook

Execugdes (2]

Projetos

2 @ 8

Marcos

Sprints

g

Equipes

Je

Relatérios

E

Etiquetas

Logs de auditoria

& o ¢

Organizagao

@ Suporte

Tema LR CI =

Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Playbook

A base de conhecimento e 05 processos estruturados da sua organiza¢do

» [ Conteddo e Criagao
» [ Gestdo de Formecedores e Parceiros

~ [7] Operagdes de Clientes

~ [ Rede de freelancers

+ Adicionar

» L¥ Revisao de Qualidade

» ¥ Onboarding de Clientes
» LF Revisdo Trimestral de Negdcios
o Langamento de novo cliente

+ Adicionar

[7] Operacdes Intemas
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Dar acesso de equipes a uma pasta

Escolha quais equipes podem apenas ler uma pasta do Playbook e quais podem alterar o que
ha nela.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Proprietarios e administradores podem alterar tudo no Playbook. Outros membros podem ler tudo,
mas sO podem alterar o que a equipe deles tem permissao para acessar. Dé a equipe que executa
um processo acesso total a pasta correspondente para que ela mantenha os documentos e SOPs

atualizados.

Apenas proprietarios e administradores podem gerenciar acesso.

Dar acesso a uma equipe

1. Abra o Playbook, cligue com o botao direito na pasta e escolha Gerenciar acesso.

:=OK|DO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugbes g. -

Horlzon Creative Agency

Playbook

A base de conhecimento € os processos estruturados da sua organizagao

@ Paine
£ Caixa de entrada (0]
#
m Playbook £ » [ Operagdes de Clientes
» [0) Operagdes Intemas

@ Marcos
D Sprints

") Contetdo e Criagao

Gestdo de Fomecedores e Parceiros

o Enuipes
|y Reiatorios
Q Etiquetas

(0 Logs de auditoria

2. Em Equipe, escolha a equipe.
3. EmFuncao, escolha Somente visualizar ou Acesso total.

4. Escolha Conceder.
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O Acesso de equipes

Gerencie quals equipes podem acessar "Operacbes de Clientes®

Equipe Fungao
Somente
Selecione uma equipe N visualizar il

., Gestdo de Contas
r:{ e m U

o Ewipe do Cracho ’ »
A equipe é adicionada a lista com o numero de membros. Repita as etapas para cada equipe.
O que o acesso permite aos membros de uma equipe:

* Somente visualizar: eles podem abrir e ler tudo nos processos da pasta.

* Acesso total: eles também podem criar e alterar documentos, SOPs e arvores de decisao
nesse local.

Alguém que faz parte de varias equipes recebe o nivel mais alto de acesso entre as equipes.

Alterar ouremover acesso
Abra Gerenciar acesso novamente. Na lista, escolha outro acesso para uma equipe ou escolha a

lixeira ao lado dela para remover o acesso.

Dica: Vocé pode dar acesso a um unico processo da mesma forma: cligue com o botao
direito no processo emvez da pasta. Os membros dele receberao o nivel mais alto entre os
dois acessos.
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Escrever um documento

Crie um documento no estilo wiki em um processo e escreva-o com o editor de texto rico.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizacgao

Os documentos armazenam o conhecimento por tras de um processo: guias, listas de verificacao,

pautas e regras de estilo. Escreva-os uma vez no Playbook, e todos poderao encontra-los ao lado

do processo ao qual pertencem.

Proprietarios e administradores podem escrever documentos em qualquer lugar. Outros membros

precisam de acesso total a pasta por meio da equipe (consulte Dar acesso a uma pasta para
equipes).

Criar um documento

1
2
3.
4

. Abra o Playbook, depois a pasta e o processo ao qual o documento pertence.

. Escolha Adicionar abaixo do processo e, em seguida, Documento.

Digite o titulo na parte superior, onde aparece Titulo do documento....

. Escreva o documento no editor abaixo. Use a barra de ferramentas para adicionar titulos, listas,

tabelas, imagens e links. Digite # e algumas letras para criar um link para uma tarefa, outro

documento ou um SOP.

Escolha Criar documento.

i20KiDO

Horlzon Creative Agency

@ P @8 %0

2 ¥

-

& O ¢

3

& Voltar / Playbook / Novo documento

TChecinst da chamada de inicio ] cm.a,@

Sem revisdo
peridica

Status: Rascunna & Sem revisor

B I 5 < Ht H: Hs

i
|

£ =2 We 288 - 6 & =

Antes da chamada
* Envie a agenda e o guestiondrio da marca com dois dias de antecedéncia

= Reserve 45 minutos e convide o gerente de conta e o diretor de criagao

Durante a chamada
« Defina as primeiras entregas e suas datas

#Guia de Onboarding de Clientes
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O documento é aberto como os leitores o veem. Ele comeca como um rascunho. Para revisa-lo e
publica-lo, consulte Revisar e publicar um documento.

Alterar um documento

1. Abra o documento e escolha Editar.
2. Faca as alteracdes no editor. Vocé também pode alterar o titulo.

3. Escolha Salvar.

£20KiDO G Pasiizar o documantos; SOPS, towsless 8 exacsdes A}
Horlzon Creative Agency e & Voltar / Playbook / Operacoes de Clientes / Onboarding de Clientes
? H [P x Cancelar
@ Pare Checklist da chamada de inicio E]
64 Caixa de entrada @ Versao 1 por Marcus Johnson
4} 1A 3 + Adicionar etiqueta
[0 Piaybook ”
o Status:  Raseumho S Sem revisor v B s::h::\::ﬂ - <7 Enviar para revisdo
(®) Execucoes
[ Projetos
@ Marcos B I 5 <« Hi  Hz H) = 1= %= 90 & B B - © o -
LD Serints
Antes da chamada
22  Equipes
P e + Envie a agenda e o questiondrio da marca com dois dias de antecedéncia
|l Retatorios » Reserve 45 minutos e convide o gerente de conta e o diretor de criagao
Etiquetas
K et Durante a chamada
O fina as primeiras entregas e suas datas
I * | Compartilhe a gravagao da chamada com toda a equipe depois ]

#Guia de Onboarding de Clientes

® Suporte

Tema % & O

Cada salvamento que altera o texto adiciona uma versao ao histérico do documento, para que
nada seja perdido. Consulte Comparar e restaurar versées de documentos.
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Revisar e publicar um documento

Envie um documento para revisao, aprove-o, publique-o para os leitores e defina com que
frequéncia ele deve ser revisado novamente.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Antes que um documento se torne a forma como sua organizacao trabalha, alguém o verifica. Um
novo documento é umrascunho. Depois de aprovado, vocé o publica: a partir desse momento, 0s
leitores veem a versao publicada, enquanto vocé pode continuar trabalhando na proxima.

A barra de revisao na parte superior do documento mostra o status e a proxima etapa. Vocé a vé
quando pode editar o documento.

Escolha um revisor e um ciclo de revisao

1. Abra o documento. Na barra de revisao, escolha o revisor onde aparece Sem revisor.

2. Ao lado, escolha com que frequéncia o documento deve ser revisado, por exemplo, A cada
90 dias. A barra mostra entao a data da proxima revisao.

Envie para revisao

Escolha Enviar para revisao. O status muda para Em revisao, e o revisor recebe uma notificacao.

Status:  Rascunho 2] sarah Chen - ] ‘:i Acada 90 dies v ] Préixima: 14

Aprove ou solicite alteracées

1. O revisor abre o documento e o lé.

2. Ele escolhe Aprovar e depois Confirmar. Se algo precisar ser alterado, ele escolhe Solicitar
alteracoes, e o documento volta para Rascunho.

Aprovar documento
0 documento sera marcado como aprovado, Depois voce podera

publica-lo para disponibiliza-lo aos leitores.

— @

Qualquer pessoa que possa editar o documento pode aprovar. O revisor é a pessoa a quema
solicitacao é enviada.

Publique

Quando o documento estiver Aprovado, escolha Publicar e depois Confirmar.
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A barra agora mostra a versao publicada, e o documento fica bloqueado contra alteragdes. Os

membros que s6 podem ler o documento veem essa versao publicada.

«20KiDO

Horizon Creative Agency ~

OO Sorints
22 Equipes
Lt Retatorios

Etiquetas

©
(O Logs de auditorla
€9

Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

& Voltar / Playbook / Operagoes de Clientes / Revisao Trimestral de Negocios

Guia de pesquisa de feedback do  ®verpuwbicata & soneo
cliente

Versdo 1 por Marcus Johnsor
[ + Adicionar etiqueta

3 2

& Desbloquear & Marcar como obsoleto

9 Histdrico

Voltar ao Playbook

Envie a pesquisa de feedback duas semanas apés cada entrega. Limite-a a cinco perguntas e sempre pergunte qual € a

probabilidade de o cliente nos recomendar.

Jo

Para trabalhar em uma nova versao, escolha Desbloquear e confirme. O documento volta a ser um

rascunho, mas os leitores continuam vendo a versao publicada até que vocé publique novamente.
Até 13, a barra mostra Alteracdes nao publicadas, e Comparar mostra o que foi alterado desde a

versao publicada.
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Comparar e restaurar versoes de um documento

Abra o histérico de versdes de um documento, compare uma versao com o texto atual e
restaure uma versao anterior.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Sempre que alguém salva uma alteracao no texto de um documento, o OKIiDO mantém a versao
anterior. Veja quem alterou o qué e quando, e volte para uma versao anterior se uma alteracao
tiver sido um erro.

Abrir o historico de versoes

1. Abra o documento e escolha Histdrico.

2. O Historico de versoes ¢é aberto a direita, com a versao mais recente primeiro, mostrando
quem salvou cada versao e quando. A versao que vocé esta lendo € marcada como Atual, e a
versao que os leitores veem é marcada como Publicada.

f=OKIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugies (@ Histdrico de versoes x
Horlzon Creative Agency i & Voitar / Playbook / Conteddo e Pubiicacao de Conteddo Voo -
ntent updat
1 Sacah B
. . - T
@ paire Guia de Estilo de Contetdo & Editar Voltar a0 Playbook
5 Versao 2
Verséo 3 por Sarah Chen
£ Caixa de entrada @ = Content updat
+ Adigionar etiqueta Marcus Johnzo
&
o Sem revisio
P Status: 2 . - s
o s s’ A Sammi g tommid [
@ Ex s e Initial version
1 ha
[0 Projetos
Marcos H H ¥
i Guia de Estilo de Contelido
L Sprints
Voz e Tom
o5 Equip ~
Nossa voz de escrita € confiante, acolhedora e clara. Escreva para o leilor, nao para a equipe interna do
T cliente. Use a voz ativa e mantenha as frases com menos de 20 palavras.
Et etas ~ =
O Bt Padrdes de Formatacgdo
Q Logs de auditoria Use letras maidsculas apenas na primeira palavra dos titulos. Divida o contelido em segdes faceis de
@ escanear com cabegalhos H2/H3. Inclua uma meta descricao (max. 155 caracteres) e 3.5 palavras-
’ chave principais por peca.
Diretrizes de Imagem
Todas as imagens devem ter no minimo 1200x630px para compartilhamento em redes socials. Use as
cores da marca em infograficos. O texto alternativo & obrigatério em todas as imagens. Comprima para
o formato WebP para a web.
® Suport
Linguagem inclusiva
Te i a IE

Use palavras neutras em relacdo ao género, evite expressdes idiomaticas dificeis de traduzir e descreva

ae nasense naln Aus fazam nda mar Aunam edn

3. Cligue emuma versao para Ié-la como ela estava. Escolha Sair da pré-visualizacao para
voltar ao texto atual.

Comparar uma versao com o texto atual

Passe o cursor sobre uma versao no histérico e escolha Comparar. A comparacao lista o texto
linha por linha: as linhas adicionadas desde essa versao ficam verdes, e as linhas removidas ficam
vermelhas e tachadas.
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Comparar versoes

Versdo 1 = Atual (v3
# Guia de Estilo de Conteddo
#h Voz e Tom

sl s do setor Us I ™ anha_a

i confiant 5 1 ient Evite s cat .
- o e e e - e -

+ Mossa voz de escrita é confiante, acolhedora e clara. Escreva para o leitor, ndo para a equipe interpa do cliente. Use a voz ativa

#4 Padrbes de Formatacdo

Use letras maivsculas apenas na primeira palavra dos titulos. Divida o conteddo em secdes fdceis de escanear com cabecalhos H2/H3

#H Diretrizes de Imagem

Todas as imagens devem ter no minimo 1208x63@px para compartilhamento em redes sociais. Use as cores da marca em infogrdficos. 0 t

#4 Linguagem inclusiva

+ Use palavras neutras em relagdo ao género, evite expressdes idiomdticas dificeis de traduzir e descreva as pessoas pelo gue fazem,

Restaurar uma versao anterior

1. Passe o cursor sobre a versao que vocé quer recuperar e escolha Restaurar.

2. Confirme com Restaurar.

O texto dessa versao se torna o texto atual em uma nova versao. As versdes entre elas
permanecem no histérico, para que vocé possa avancar novamente quando quiser. Um
documento publicado fica bloqueado: desblogueie-o primeiro (consulte Revisar e publicar um
documento).
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Grave sua tela

Grave um video da sua tela com sua voz em um processo e assista a ele.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Quando vocé mostra, isso costuma ser mais rapido do que escrever. Grave sua tela enquanto
explica o trabalho a alguém e mantenha o video no processo onde as pessoas 0 procuram.

Grave um video

1. Abra o Playbook, depois a pasta e o processo ao qual a gravagao pertence.

2. Escolha Adicionar abaixo do processo e, em seguida, Gravacgao.

3. Deixe Audio do microfone ativado para gravar sua voz e escolha seu microfone se vocé tiver
mais de um.

4. Escolha Iniciar gravacao. Seu navegador pergunta qual tela, janela ou guia vocé quer
compartilhar: escolha uma e confirme.

Criar gravagao de tela

rave sua tela para Onboarding de Clientes

Compartilhamento de tela
o, Witk

devera escoiher qual tela ou janela gravar

0 Audio do microfone %
¥ 0 sudn e ) gravaco

Selecionar microfone

g
b Microfone integrada w

bl @

5. Ap6s uma contagem regressiva de trés segundos, a gravacao comeca, € a janela mostra o
que esta sendo gravado. Escolha Pausar se vocé precisar de um momento e Parar gravacao
quando terminar.
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Gravando...

# REC 0:05 & Audio ligada

€ 2
I 00 Pausar k [ Parar gravagio

=~

Assista a pré-visualizacao. Dé um titulo a gravacao, adicione uma descricao se quiser e
escolha Salvar gravacao. Se vocé nao gostou, escolha Gravar novamente para comecar
novamente.

Agora vocé encontra a gravacao abaixo do processo, comumicone de video vermelho.

Assista a uma gravacao

Clique na gravacao no Playbook para abri-la e ver o reprodutor, a duragao, quema gravou e
quando.

£20KiDO £ Piscpiisar o documertis; SOPs, tarsfas @ e 3 Y-}

i N « Como conduzimos a chamada de inicio

Onboarding de

+ Adicional etiqueta

& f20KiDO o s
[0 Piaybook Horima Comaties Agercy
() Execucd [2] Guia de Onboarding de Clientes B bt Mo votar o Plaok

[N
Guia de Onboarding de Clientes

(ARG fios Pauta da Reuni@o de Kickoff

© Biquete . Riisar © g do Rfos. apresarcs s, st prefekncins de cominicac, Siier axpectati
O Logs de auditoria / Coleta de Materiais da Marca
@ o
Configuragao do Projeto
- b g i s i
o
® sup
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Dica: Quando vocé quiser explicar uma unica tarefa, grave um briefing na propria tarefa.
Vocé pode consultar Anexe arquivos e grave um briefing.
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CAPIiTULO 9

SOPs e execucoes

Criar um modelo de SOP

Adicione itens da checklist, arquivos e variaveis as etapas
Adicione um controle de aprovagao a uma etapa

Atribua etapas a equipes e agentes de |IA

Iniciar uma execucao

Conclua as etapas de uma execucao

Aprovar uma etapa em uma execugao

Acompanhe e gerencie execugdes

Agende uma execucgao recorrente

Compartilhe uma execugao com um cliente

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/sops-runs

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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SOPs e execugodes

Criar um modelo de SOP

Crie um checklist de SOP em um processo do Playbook, adicione as etapas e publique uma
versao que sua equipe possa executar.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um modelo de SOP é o checklist para trabalhos que sua equipe faz repetidamente, como integrar
um cliente ou encerrar uma campanha. Vocé o cria dentro de um processo do seu Playbook,
adiciona as etapas uma vez e, depois disso, qualquer pessoa pode iniciar uma execucao a partir
dele.

Somente proprietarios e administradores podem criar modelos de SOP.

Criar o modelo

1. Abra Playbook e abra a pasta e o processo ao qual o SOP pertence.

2. No processo, escolha Adicionar e depois Checklist de SOP.

+ Adicionar ao processo

Escotha o gue adiclonar a "Campanhas de Midias Sociais”

@ Documento
Crie uma pagina de documento no estilo wiki

Checklist de SOP
%= Crie uma checklist de procedimento operacional

Gravagao
GHI =

Adicione um video ou Uma gravagao de 1ela

® Arvore de decisdo

Crie um fluxo guiado de perguntas

Cancelar

3. Insira um nome em Nome do SOP e escolha Criar SOP.

O novo modelo de SOP ¢é aberto no editor. Ele ainda ndo tem etapas.

Adicionar as etapas

1. Escolha Adicionar etapa. A nova etapa aparece na lista a esquerda e é aberta a direita.

2. Substitua o titulo em Titulo da etapa pelo assunto da etapa. Adicione uma Descri¢ao curta, se
ajudar, e instrucdes detalhadas em Conteudo formatado.

3. Repita para cada etapa, na ordem em que as pessoas devem realiza-las.
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==OK|D° ) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes 0 2
Horlzon Creative Agency v & Yoltar 80 Flayook Titulo da etapa
Checklist de encerramento da - . - .
Relina as métricas finais da campanha
@ Paineg! campanha
Conteddo e Criagdo —+ Campanhas do Midias Sociais s
. e Descrigao
&3 Caixa de entrada [2:] Al e
. Exporte o alcance, o engajamento e as conversdes de todos os canais.
%= + Adicionar etiueta
[0 Playbook 0
® Execucoes (-]
B Projetos Contetdo formatado
+ Adicionar etapa S Te——
@® Marcos B I 5 <« Hi  H:  Hy = = = I & B B - "] =)
Lo Sprints # 1. Reina as métricas finais da cam- 3
2 Equipes @ 2. Arquive os materiais da campanha (7
Ll R c
i 3. Envie o relatorio de resultados a0 [
O o W}, Publicar nova verséo
Anexos e links &, Enviar arquive £ Vincular documento
Ainda ndo hd anexos. Envie arquivos ou vincule péginas de documentagdo.
® Supore Atribuir a uma equipe
& Menhuma equipe atribulda v
Tem % & Q

Asente de 1A

Vocé nao precisa salvar, suas alteracoes sao salvas pouco depois de vocé parar de digitar. Para
editar uma etapa mais tarde, selecione-a na lista.

Publicar uma versao

Quando as etapas estiverem prontas, escolha Publicar nova versao na parte inferior da lista de
etapas.

& Voltar ao Playbook

Checklist de encerramento da
campanha

= teddo e Criapao — Campanhas de Midlas Social

+ Bdicionar etiqueta

{} O variave

+ Adicionar etapa
# 1, Reana as métricas finais da cam--
# 2. Arguive os materiais da campanha

i 3. Envie o relatorio de resultados a0+ 3

? &, Publicar nova versao ]

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 162



SOPs e execugodes

O numero da versao abaixo do nome aumenta em um. Cada execucao mostra a versao do modelo
a partir da qual foi iniciada, para que vocé saiba quais execucdes foram iniciadas antes de uma
alteracao.

Em seguida, adicione checklists, arquivos e variaveis as etapas ou inicie uma execucao.
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Adicione itens da checklist, arquivos e variaveis as etapas

Dé as etapas de um SOP itens da checklist, arquivos e documentos vinculados, e adicione
variaveis que as pessoas preenchem durante uma execucao.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Uma etapa geralmente precisa de mais do que um titulo: alguns itens para marcar, o arquivo ou
guia que as pessoas usam e os detalhes que mudam a cada vez, como o nome do cliente. Vocé
os adiciona uma vez ao modelo de SOP, e todas as execucdes iniciadas a partir dele os recebem.

Proprietarios e administradores podem editar todos os modelos de SOP. Membros podem editar
um modelo de SOP quando a equipe deles tem acesso para editar o processo. Caso contrario,
eles o veem como somente leitura.

Adicione itens da checklist

1. Abra o modelo de SOP emPlaybook e selecione uma etapa na lista a esquerda.
2. Emltens da checklist, escolha Adicionar item e digite o item.

3. Marque Obrigatoéria ao lado dos itens que devem ser marcados antes que a etapa possa ser
concluida.

4. Repita o processo para os outros itens.

1
Itens da checklist + Adicionar item

[ Use o modelo de e-mall de boas-vindas com a sua marca %}Dr@a[ﬂﬁa 0]
% Inclua o link da reunida de inicio Obrigatdria (7]

[¥i Copie o gerente da conta (] Obrigatoria 1a]

A lista de etapas mostra quantos itens da checklist uma etapa tem. Em uma execucao, vocé so
pode marcar a etapa como concluida depois de marcar os itens obrigatorios.

Anexe arquivos e vincule documentos
Em Anexos e links:

e Escolha Enviar arquivo para anexar um arquivo do seu computador.

» Escolha Vincular documento e selecione um documento do mesmo processo para vincular
uma pagina do Playbook.

Anexos e links o, Enviar arquivo i é} Vincular documento

@& Modelo de e-mail de boas-vindas.pdf x

[& Guia de Onboarding de Clientes b4
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O arquivo e o documento ficam listados na etapa, para que quem editar o SOP os encontre emum
SO lugar.

Adicione variaveis

As variaveis sao os detalhes que as pessoas preenchem quando executamo SOP, como o nome
de um cliente ou uma data de inicio. Vocé as define uma vez para todo o modelo e as insere no
texto de qualquer etapa.

1. Abaixo do nome do modelo, escolha o numero de variaveis, por exemplo, "0 variaveis".

2. Escolha Adicionar variavel, insira um Nome como CLIENT_NAME e selecione um Tipo, como
Texto ou Data.

3. Escolha Criar variavel. Repita o processo para cada variavel e feche a janela.

{} Definicdes de variaveis

De os usudrios preenchem ao executar este SOP. Use {{variable}} no conteido

i CLIENT_NAME Teso Editar [

% KICKOFF_DATE Data Editar [

T + Adicionar variavel ]

4. Selecione uma etapa e clique em Conteudo formatado no ponto em que o valor deve
aparecer. Digite {{ e selecione a variavel na lista.

A variavel aparece como um rétulo roxo no texto. Durante uma execucao, ela se torna um campo:
0 que alguém preencher nele sera usado emtodos os lugares em que a mesma variavel aparecer.
Consulte Conclua as etapas de uma execucao.
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Adicione um controle de aprovacao a uma etapa

Faca uma etapa de um SOP aguardar a aprovacao das pessoas que vocé escolher antes que a
execucao possa continuar.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Algumas etapas precisam de uma aprovacao, como a verificacao final antes de vocé enviar uma
entrega ao cliente. Um controle de aprovacao faz essa etapa aguardar até que um nimero
suficiente dos aprovadores escolhidos a aprove. Até 13, as etapas seguintes permanecem
bloqueadas.

Se vocé for proprietario ou administrador, podera editar qualquer modelo de SOP. Se vocé for
membro, podera editar um modelo de SOP quando sua equipe tiver acesso para editar o
processo dele.

Ative o controle

1. Abra o modelo de SOP emPlaybook e selecione a etapa que precisa de aprovacao.

2. Marque Etapa de aprovacao.

Etapa ocbrigatoria (3) Deve ser concluida par

Etapa de aprovago (5 Reouer sprovagio pata ser cor

(5 As aprovagiies s50 obrigatdrias: o etapa 56 & concluida apts as aprovaghes necessarias
ps aelecionndos, & prasca Sifblda 3 etagn. 2 ecuie dela o um odmi

Aprovadores
Selecione 0s USU3Nos gue podem aprovar esta etapa
7] Alsha Williams
] Emily Rodriguez
] James Liu
] Leo Martins
"] Marcus Johnson

7] Mia Novak
Aprovagbes necessdrias
1

o de aprovagbes necessarias para concluir esta etapa

] Somente interna @& Ocukta nos links pablicos de exscugan

Depois disso, vocé vera o rotulo Aprovacao na lista de etapas.

Escolha os aprovadores

1. Em Aprovadores, marque as pessoas que podem aprovar a etapa.

2. Em Aprovacoes necessarias, informe quantas delas devem aprovar. Com dois aprovadores e
Taprovacao obrigatdria, qualquer um deles podera dar a aprovacao.
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&l ElapA UE apiuvayau | ReqUeT Sprovagas pars seY conciig

[ As aprovagdes sdo cbrigatdrias: = etapa £6 & concluida aphs as aproOVagoes NECoEE:
Sem aprovadores seiocionados, & pessoa atribuida 4 atapa, o equipe dela oy

Aprovadores

Selacions 05 USUANOS que po

Marcus Johnson
[ Mia Novak

[ Nina Kowalski
] Priya Patel
Sarah Chen

[J Tom O'Brien

rovacies necessérias
1 ]EE‘ £
aprovadores

Nimenn o aprovacoes necessarnas para conclulr esta elapa

C1_Somente inteMA @ Ot nos links ceihiicns de cxmcuco

Suas alteracdes sao salvas automaticamente. Todas as execucdes iniciadas a partir do modelo
passarao a aguardar nesta etapa até receberem aprovacoes suficientes. Se vocé nao escolher
aprovadores, o responsavel pela etapa, a equipe dele ou umadministrador podera aprova-la.

Para saber como os aprovadores decidem, vocé pode consultar Aprove uma etapa em uma
execugao.
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Atribua etapas a equipes e agentes de IA

Decida quem realiza cada etapa de uma SOP: uma equipe ou um agente de IA que executa a
etapa sozinho.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé pode definir quem realiza cada etapa de um modelo de SOP. Quando vocé atribui uma etapa
a uma equipe, ela fica com alguém dessa equipe em cada execucao. Quando vocé a atribui a um
agente de IA, o agente realiza a etapa sozinho quando uma execugao chega até ela, como um
agente de controle de qualidade que verifica a acessibilidade de uma entrega.

Para alterar um modelo, vocé precisa ter permissao para edita-lo: proprietarios e administradores
sempre tém essa permissao, e membros a tém quando a equipe deles tem acesso total a pasta.
Consulte Conceda acesso de equipes a uma pasta.

Atribua uma etapa a uma equipe

1. Abra o modelo de SOP e escolha a etapa na lista a esquerda.

2. Em Atribuir a uma equipe, escolha a equipe.

tribuir a8 uma equipe
2, Gestao de Contas ~ ]

Vocé vera a alteracdo ser salva pouco depois. Quando vocé cria uma execucgao, a etapa €
atribuida ao primeiro membro da equipe. Escolha Nenhuma equipe atribuida para remover a
equipe da etapa.

Atribua uma etapa a um agente de IA

1. Escolha a etapa na lista a esquerda.

2. Em Agente de IA, escolha o agente.
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r}oKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes n. 2
3. Veritigue se os critérios de conclusao toram atendidos antes de marcar como concluldo.
[ — - & Voltar ao Playbook
; i Pontos-chave
Checklist de QA de Entregaveis
@ Paine Dperagbes de Clientes — Revisao de Qualldade * Garanta gue todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.
vi  8etapas * Documente quaisquer desvios ou excegdes encontrados.
Caixa de entrada - "
£ Qala e ant a « Escale os bloqueios imediatamente ao lider da equipe.
%= + Adicionar etiqueta I Dica: Verifique se a entrega alende aos padroes de acessibilidade.
[0 Playbook {} O variave
® Execuces o Anexos e links. [, Enviar arquive @ Vincular documento
[ Projetos .
Alnda n3o ha anexos. Envie arquivas ou vincule paginas de documentagdo.
+ Adicionar etapa
M
o Se i 1. Revisar conformidade com o esco g3 Atribuir a uma equipe
i L 2 Equipe de Criagao v
2 Equipes
= # 2. Verificar formatagao ® Quando urna execucdo for criada, as etapas serdo atnbuidas ao primeira membre desta equipe.
i Relatorios .
L Obrigataria
@ Agente de 1A
Etiquetas
1 3. Verlficagdo de precisdo técnica T
e o s ® @aa-checker — Verificador de OA V]
Q) Logs de auditorla Obeigatdria _
O agenile 1618 &5 INSUUCOES 0a E1ApS & 3 EXECUTAld Sutomaticamente durante Uma Execugac
£ Organizacio 4
= 4. Testar funcionalidade (3]
& s Itens da checklist + Adicienar item
Obrigataria
# 5. Verificagdo em navegadores/disp- [ Alnda ndo ha tens na checklist. Adicione alguns para orientar quem realiza a execugao.
Obrigatona

2 e Etapa obrigatoria (5) Deve
=] B. Revisdo de acessibilidade o) b
ovrganoris  (EEEE) () Etapa de aprovagao & Rec

Tema % & B 7. Documentar descobertas ®
Obrigatoria

® Suporte

(] Somente interna @ Ocuits nos links pdblicos de execuch

Vocé vera o rétulo 1A na etapa da lista. Em uma execucao, o agente |Ié as instrucdes da etapa e a
realiza sozinho. Escolha Nenhum agente atribuido para devolver a etapa as pessoas.

Dica: Vocé deve escrever instrucoes claras na etapa para um agente, pois ele as segue
como estao escritas. Vocé pode consultar Criar um modelo de SOP.
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Iniciar uma execucao

Inicie uma execugao a partir de um modelo de SOP com nome, prioridade e data de vencimento
proprios e preencha as variaveis imediatamente.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Uma execucao é uma passagem por um modelo de SOP, por exemplo, para a integracao de um
novo cliente. Ela recebe sua prépria copia das etapas do modelo, para que sua equipe possa
conclui-las enquanto o modelo permanece inalterado.

Iniciar uma execucao

1. Abra o modelo de SOP no Playbook. Na pagina Execuc¢odes, Criar execugao tambémleva
vocé até la.

2. Escolha Iniciar execucao.

3. Em Nome da execucao, substitua o nome sugerido por um que vocé reconheca, como o
nome do cliente.

4. Escolha uma Prioridade e, se a execucao tiver um prazo, uma Data de vencimento.

(> Iniciar nova execucao

Criar uma nova execucao a partir de Checklist de Onboarding de Clientes  vi

lome da execugao
Onboarding: Northwind Bakery J
Prioridade Data de vencimento
Alta - 1171172026 0 ]
dem ser preenchicas durame 3 execugio)

{} Preencher varidveis (opcionas, tamber

CLIENT_NAME Texta

KICKOFF_DATE Data

(] & Repetir esta execucao em um agendamento

tomaticamente e s cadéncia reconente (ex.: um S0P dis
1ensal)

(] & Ativar link pdblico para participantes externos

m link compartiihével para que pessoas de fors da 5ua OTEaNIzacE0 POSSAIM BoESSAr E51a BReCUGH

5. Se o modelo tiver variaveis, preencha em Preencher variaveis aquelas que vocé ja conhece.
Deixe as outras vazias, vocé podera preenché-las durante a execucao.

{} Preencher varifiveis (opcional, também podem ser preenchidas durante a execuGan,
CLIENT_MAME Testa i Northwind Bakery ]
KICKOFF_DATE Data Informe kickoff_date

6. Escolha Iniciar execucgao.
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A execucao é aberta comtodas as etapas do modelo. Os valores que vocé preencheu ja
aparecem no texto das etapas.

Jo

E}OKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes a

Hosizon Creative o & Todas as execugBes . ’ .
e ) Enviar e-mail de boas-vindas
Onboarding: Northwind Bakery

Painel Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, proximos passos e link da reunido.

Caixa de entrada . T — . - .
A Enviar e-mail de boas-vindas

0% concluido (0/10 etapas)

NAD INICIADA v A aLTa ~

B B

%=

1
nviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, préximos passos e link da reunido. Northwind Bake

[ Piaybook
KICKOFF_DATE
@ Execugaes o O 1. Enviar &-mail de boas-vindas
Oded  Obrigatdr o
Gy Projetos brigatdria Instrucoes
1. Revise os requisitos desta etapa antes de comegar.
Marcos chott
2. Siga as diretrizes descritas na documentagdo relevante.
LD Sprints 3. Verifique se os critérios de concluséo foram atendidos antes de marcar como concluido.
2 Equipes 0. 3. Coleter ativos da marca Pontos-chave
rignbra
[t Retatérios = Garanta que todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.
) + Documente desvios ou oes encontrados.
pago de trabalho o
+ Escale os blogueios imediatamente ao lider da equipe.
I Dica: Enviar e-mall de boas-vindas personallzado com a marca, proximas passos e link da reunido.
5. Cancluir questiondrio de descoberta
g
Checklist
Y 6. Criar plano do projeto O use o modelo de e-mail de boas-vindas com a sua marca *
[ Inclua o link da reunido de inicio *
@ Suporte 0 7. Briefing interno da equipe
[ Copie o gerente da conta
Tema & & B
\__B. Entregar primeiro material

Vocé encontra a execugao na pagina Execugoes, emExecucodes de SOP.

Dica: Na mesma janela, vocé pode fazer a execugao se repetir com uma programacao ou
compartilhd-la com um cliente.
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Conclua as etapas de uma execucao

Trabalhe em uma execucao etapa por etapa: preencha os campos, marque o checklist e
conclua cada etapa.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Uma execucao lista as etapas a esquerda. Selecione uma etapa para ver as instrucoes, os campos

e o checklist a direita, e trabalhe nas etapas de cima para baixo.

Abra a execucao

Acesse Execucoes e selecione a execucao.

f=OK|D° Q Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e execuges g.

Horizon Creative Agency ~ « Todas as execucBes

X ) Enviar e-mail de boas-vindas
Integracao: Lakeside Dental

Paine R Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, proximos passos e link da reunido
: NAD INICIADA,  ~ 1 aLTa

& Compartilhar execugao

7 ? ) Enviar e-mail de boas-vindas
0% concluido (0/10 etapas]

Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, préximos passos e link da reunido.

CLIENT_NAME

@ B %D

Exccugaes o (O 1. Enviar email de boas-vindas
je 3 Obrigatdria
KICKOFF_DATE
Ma sendar reunido de kickoff P
Instrucoes
Sprints .
L s 1. Revise os requisitos desta etapa antes de comecar.
23 Equipes Fal oletar ativos da 2. Siga as diretrizes descritas na documentacdo relevante.
u = 3. Verifigue se os critérios de conclusao foram atendidos antes de marcar como concluido.
i Relatorio
3. Config . " Pontos-chave
. = Garanta que todas as partes inter tenham sido notifi antes de prosseguir.
= Documente quaisguer desvios ou excegbes encontrados.
+ Escale os blogueios imediatamente ao lider da equipe.
ari
[ Dica: Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, proximos passos e link da reuniao.
ar do pr
Checklist
® Supor [ Use 0 modelo de e-mail de boas-vindas com a sua marca *
SRR 7. Briefing interno da equipe
Tema TR | ! Inclua o link da reunido de inicio *

ar primeiro materis Y ol ik i i it

Jo

A execucao é aberta na primeira etapa que ainda nao foi concluida. Acima das etapas, vocé vé o

andamento da execugao. Um cadeado antes de uma etapa significa que ela precisa aguardar: as

etapas obrigatorias acima dela devem ser concluidas primeiro.

Trabalhe em uma etapa

1. Preencha os campos no texto da etapa, como o nome do cliente ou uma data. O que vocé
inserir sera salvo imediatamente.

2. Marque os itens em Checklist conforme vocé os realiza. ltens com uma estrela vermelha sao

obrigatérios.
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Q) Pesquisar em do

20KiDO

¢« Todas as execugbes

Horlzon Creative Agency ~
Integracdo: Lakeside Dental
@ Paine NAO INICIADA 2 auta v
£ Caixa de entrada
o of Compartilhar execugao
2 i
7 0% coneluido (0710
[ Piaybook
@ Execucoes o O 1. Enviar e-mail de boas-vindas
3 de 3
Fn Projetos e Shopseta
Marcos ficlar reuniSe choff
LD Sprints '
2 Equipes £ 3. Coletar ativos da mar
i Relatérios
neluir questionario de descoberta
iar do projete
® Suporte 0. 7. Briefing interno da equipe
Tema % ow Ig

B. Entregar primeiro materia

3. Selecione Marcar como concluida.

umentos, SOPs, tarefas e execugbes

Enviar e-mail de boas-vindas

Jo

Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, préximos passos e link da reuniao. Lakeside Dental

2026-10-28

Instrucoes
1. Revise os requisitos desta etapa antes de comegar.
2. Siga as diretrizes descritas na documentagao relevante.

3. Verifigue se os critérios de conclusao foram atendidos antes de marcar como concluido.

Pontos-chave

* Garanta que todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.
* Documente quaisquer desvios ou excegoes encontrados.

= Escale os bloqueios imediatamente ao lider da equipe.

de boas: os e link da reunido.

as personalizad

com a ime

8, proximos pa:

Checklist

' medetoth rratdet dascomasuamarea <
B ieet te-retntae-de-inicle £

R e e e iy

Contas

A etapa agora mostra Concluida, com a data, o horario e seu nome. O progresso aumenta e a

préoxima etapa € desbloqueada.

2 0KiDO

QPe

« Todas as execugdes

isar em documentos, SOPs, tarefas e exec

Enviar e-mail de boas-vindas

Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, proximos passos € link da reuniao. Lakeside Dental
2026-10-28

Instrugoes

1. Revise os requisitos desla etapa antes de comegar.

2. Siga as diretrizes descritas na documentacao relevante

3. Verifique se os critérios de conclusao foram atendidos antes de marcar como concluido.

Pontos-chave

« Garanta que todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.
« Documente quaisguer desvios ou exce¢des encontrados.

+ Escale os bloqueios imediatamente ao lider da equipe.

I Dica: Enviar e-mall de boas-vindas personalizade com a marca, proximos passos e link da reunido.

Checklist

incitao-tink-da-reunifo-de-inicio *

Eopie-o-gerente-da-conta

Atribuida 3 equipe: Gestao de Contas

Horlzon Creative Agency v
Integracao: Lakeside Dental
@ Painet NAD INICIADA  ~ [T
& Caixa de en|
o & Compartilhar execugao
&
-z 10% concluido (1/1 )
[0 Playbook -
@ Execucdes o @ 1. Enviar e-mail de boas-vindas
[ Projetos dded  Obrigatdria
Marcos () 2 Agendar reunidio de kickoff
Ot i
OO Sprints rigatéria
2 Equipes ivos da m
i Relaténios
I eSpago de 1
e sestiondrio de descoberta
iar planc do projetc
® Ssuporte iefing 0 i
Tema 4 & @

Jo

© Concluida
21/10/2026, 22:22:06 por Nina Kowalski

Marcar como concluida permanece indisponivel enquanto um item obrigatério do checklist ndo

estiver marcado ou uma etapa obrigatdria acima nao tiver sido concluida. Uma etapa com um
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controle de aprovacao é concluida pelos aprovadores, consulte Aprove uma etapa em uma
eXxecucao.

Quando a ultima etapa for concluida, a execugao sera concluida.
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Aprovar uma etapa em uma execucao

Aprove, rejeite ou solicite alteragcdes em uma etapa de execucao que aguarda sua aprovacao,
para que a execugao possa continuar.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Uma etapa com um controle de aprovacao aguarda seus aprovadores. Até que um numero
suficiente de aprovadores aprove, ninguém pode marcar a etapa como concluida e as etapas
seguintes permanecem bloqueadas. Para configurar essa etapa, vocé pode consultar Adicionar
um controle de aprovacao a uma etapa.

Veja o que uma execucao aguarda

Quando uma execuc¢ao chega a uma etapa com um controle, seus aprovadores recebem uma
notificacao em Caixa de entrada, em Aprovacoes pendentes.

Todos podemver o que a execugao aguarda. Na lista de etapas, a etapa mostra quantas
aprovacoes ela teme de quantas precisa. Vocé pode selecionar a etapa para ver quem pode
aprova-la e as decisbes até o momento.

$20KiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas & execugdes o'

Jo

Lot Creisiie » ” NAQ INICIADA 2 Ata v v
b Aprovar ou rejeitar

«f Compartilhar execugdo

@ Paina Marque a entrega como aprovada ou devolva com requisitos de revisao.
88% concluido (7 /8 etapas,
& Caixa de er (15 ]
: Aprovar ou rejeitar
e‘\'}’ 1A 1. Revisar conformidade com o escopo p ovar ou Eje ta
m Fa Obrigatéria Margue a entrega como aprovada ou devolva com requisitos de revisao.
o
stxcBe: Instrucoes
® Execucdes © (O 2 Verficar formataao 5
o P " Obrigatdria 1. Revise os requisitos desla etapa antes de comegar.
rojetos
2. Siga as diretrizes descritas na documentacao relevante
Marcos (© 3. Verificagao de precisao técnica 3. Verifique se os critérios de concluséo foram atendidos antes de marcar como concluido.
Obrigatéria
Sprints
& Pontos-chave
&, Equipes (&) 4 Testar funcionalidade + Garanta que todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.
I Rel Otrigatora + Documente quaisquer desvios ou excecdes encontrados.
» Escale os blogueios imediatamente ao lider da equipe.
@ 5. Verificagdo em
riavegndores/ dspoaTtivos | Dica: Marque a entrega como aprovada ou devolva com requisitos de revisao.
Obrigatdria
Atribuida & equipe: Equipe de Criagao
@ 6. Revisdo de acessibilidade
Ourigandria [2) Precisa de aprovago (0 de 1)
Aprovadores: Sarah Chen, Marcus Johnson
@ 7. Documentar descoberas
provadores desta etapa podem decidir
Obrigatéria
@ Supaorte o B. Aprovar ou rejeitar
Obrigatéria
Te & & O

Aprovar, rejeitar ou solicitar alteracées
Somente os aprovadores de uma etapa podem decidir.

1. Abra a execucao e selecione a etapa que aguarda sua aprovacao.
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2. Adicione uma observacao, se quiser.

3. Escolha Aprovar, Solicitar alteragoes ou Rejeitar.

(%) Precisa de aprovagao (0 de 1)
Aprovadores: Sarah Chen, Marcus Johnsan
Decises

Marcus Johnson (EEEEEEESNE

A imagem principal ainda mostra o logo do ano passado.

0 logo fol corrigido. Esta pronto para o cliente.

@ S . . o

Quando a etapa tiver aprovacoes suficientes, ela sera concluida automaticamente e as proximas
etapas serao desbloqueadas. Se esta for a ultima etapa aberta, a execucao também sera
concluida.

Solicitar alteracoes e Rejeitar mantém a etapa aguardando. Sua decisao e sua observacao
aparecemna etapa, e a pessoa que iniciou a execucao recebe uma notificacao. Vocé mudou de
ideia? Escolha outro botdo: sua nova decisao substitui a anterior.
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Acompanhe e gerencie execucoes

Vocé pode encontrar execug¢des por status, alterar o status ou a prioridade de uma execucao e
cancelar ou excluir execugdes de que nao precisa mais.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé encontra todas as execucoes da sua organizacao na pagina Execucoes. Nela, vocé vé

rapidamente quais execucoes estdao em andamento, quais estao bloqueadas e quais foram

concluidas.

Encontre uma execucgao

1. No menu a esquerda, vocé pode selecionar Execucoes. Na aba Execucodes de SOP, vocé vé

cada execucao emum cartdo, com o status, o modelo e a versao usados para inicia-la, a

pessoa que a iniciou, 0 numero de etapas e a data de vencimento.

#20KiDO

Horlzon Creative Agency

Execugdes

Projetos

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Execucoes

Execute @ acompanhe checklists de SOP e sistemas

Revisao de fornecedor: NAD INICIADA i)

PrintWorks

Campanha: langamento da
colecdo de primavera

o: Checklist de Langamento de Campanha vi

10 etapa

Post de blog semanal NAO INICIADA (]

(2026-10-21)

Modelo: Fluxa de Trabatho de Publicagao de Conteddo

vl

Esmily Rodrigue. & etapas

CONCLUIDA

Checklist de Onboarding de
Clientes (Lancamento de no--

Integracao: Harbor
Coffee Roasters

NAO INICLADA (i

Modeio: Checklist de Onboarding de Clientes vi

Onboarding: Northwind
Bakery

QBR do Q2: TechVenture
Inc.

NAC NicuDA ]

WA NiCADA 7]

Q1 QBR: GreenlLeaf Organics

CONCLUIDA

Modelo: Processo de QBR do Cliente vi

Marcus. Johnsor

Integracao: hotéis
Brightwater

QA: pagina inicial da
TechVenture

M

James Liu

QA: Mockups do Site de
Hotéis de Luxo

hecklist de Onboarding

Checklist de QA de Entrey

NAD INICIADA [

de Clientes v1

CONCLUIDA

gaveis vl

NAD INICIADA [

2. Para ver apenas execucoes comdeterminado status, vocé pode seleciona-lo na lista acima
dos cartdes, por exemplo, Bloqueada.
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Jo

r:oKiDo () Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugies IaY

Seeougoes =

Execute @ acompanhe checklists de SOP e sistemas

Horlzon Creative Agency ~

@ Pai
£ Caira de entrada (0] ® Execugdes de SOP o Execugies de sistemas
§ 1A
| Blogueada v]
[ Praybook
@ Erecucdes (5] Campanha: langamento da
(D Projetos colecdo de primavera
Checklist de Langamento de Campanha v1

Marcos
C> Sprints
2 Equipe
|l R
> Etiquetas
Q) Logs de auditorla
@ Org

Vocé pode selecionar um cartao para abrir a execucao.

Altere o status ou a prioridade

Se vocé iniciou uma execucao, pode alterar o status e a prioridade dela. Se vocé for proprietario
ou administrador, também podera fazer essas alteracdes. Caso contrario, vocé apenas vera essas
informagdes sem um menu.

1. Vocé pode abrir a execucao.

2. Vocé pode selecionar o status abaixo do nome da execucao e escolher uma opcao:
* Iniciar execugao para uma execucao que ainda nao foi iniciada,

¢« Marcar como bloqueada quando a execucao estiver bloqueada e, depois, Retomar
execucao para continuar,

¢ Concluir execucao para conclui-la.
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Jo

EJOKIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugies fa)

Horlion Creative Agency ~ € Todas as exacucoes

. Enviar e-mail de boas-vindas
Integracao: Harbor Coffee Roasters

@ par Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marea, préximos passos e link da reunido
Caixa de i

& : Alterar status.
& om Enviar e-mail de boas-vindas
s /% Marcar como bloqueada

Enviar e-mail de beas-vindas personalizade com a marea, proximos passos e link da reunido.
[ P k &) Concluir execugao

CLIENT_NAME

@ Execugies
(9 Projetos I KICKOFF_DATE
Ma dar reuni t -

Instrucoes
CD Serints i i

1. Revise os requisitos desta etapa antes de comecar.
2 Equipes r ati 2. Siga as diretrizes descritas na documentacdo relevante.
|_|. 2 3. Verifigue se os critérios de conclusao foram atendidos antes de marcar como concluido.
LI Relatorio

Pontos-chave
* Garanta que todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.

= Documente quaisquer desvios ou excecdes encontrados.

® O O

Organizagso - * Escale os blogueios imediatamente ao lider da equipe.

questionario de descoberta
I Dica: Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, proximos passos e link da reunido.

Checklist
® supor [ Use o modelo de e-mail de boas-vindas com a sua marca *
- iefing Jui
Tema & & B 1 Inclua e link da reunido de inicio *

8. Entregar primeiro materiz DY Vi i S ks

3. Para alterar a prioridade, vocé pode selecionar a prioridade ao lado do status e escolher

outra.

Cancele ou exclua uma execucao

Para parar uma execucao de que vocé nao precisa mais, vocé pode abri-la, selecionar o
status e escolher Cancelar execugao. A execucao mantém o histérico e aparece como
cancelada, mas vocé nao pode mais concluir as etapas.

Se vocé for proprietario ou administrador, podera excluir uma execucao que ainda nao foi

iniciada. Na pagina Execugodes, vocé pode selecionar Excluir execugao (a lixeira no cartao
da execucao) e, depois, Excluir execugao. Vocé nao pode desfazer essa acao.
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Agende uma execucao recorrente

Faca com que execucdes de uma SOP sejam iniciadas automaticamente com uma
programacao, como toda segunda-feira.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Quando vocé trabalha em um ritmo fixo, como em um plano de conteudo semanal ou relatorio

mensal, o OKIiDO pode iniciar as execugdes para vocé. Vocé configura a programagcao uma vez,

ao iniciar uma execugao.

Vocé pode usar execucdes recorrentes nos planos Starter, Pro e Business.

Configure a programacao

Abra o modelo de SOP em Playbook e escolha Iniciar execucao.

Insira 0 Nome da execucao e escolha a Prioridade. Cada execucao iniciada pela
programacao recebe esse nome, seguido da data.

Marque Repetir esta execugao em um agendamento.

%3 Repetir esta execucao em um agendamento
Tie execuchies SULOMBtICAMENLE &M uma cadéncia fe

Em Agendamento, escolha uma das sugestdes abaixo do campo ou insira sua propria
programacao da mesma forma, em english.

Se a programacao precisar comecar mais tarde ou parar em um dia especifico, preencha Data

de inicio e Data de término (opcional).

Verifique as datas em Préximas ocorréncias: estes sao os proximos dias em que uma
execucao sera iniciada.

seg.,
seg.,

seg..

seg

seg..
g.. 30 de nov. de 2026

Para tambémi iniciar a primeira execucao imediatamente, marque Iniciar também uma
execucgao agora.

Escolha Agendar.

A partir de agora, uma nova execucgao sera iniciada em cada data da programacao, coma

riximas ocomancias
26 de out. de 2026
2 de nov. de 2026
9 de nov. de 2026
16 de nov. de 2026
23 de nov. de 2026

prioridade que vocé escolheu. Se vocé marcou Iniciar também uma execucao agora, a primeira

execucao sera aberta imediatamente.
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Compartilhe uma execucao com um cliente
Dé a pessoas fora da sua organizagao um link para acompanhar e concluir uma execugao, com
senha e data de término opcionais.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Algumas execucodes envolvem pessoas fora da sua equipe, como um cliente que precisa enviar
arquivos de logo durante a integracao. Compartilhe a execugao comumlink publico: essas
pessoas podemacompanhar o progresso e concluir etapas sem uma conta no OKiDO.

Somente proprietarios e administradores podem compartilhar uma execuc¢ao. Os links publicos de
execucdes estdo disponiveis nos planos Starter, Pro e Business.

Mantenha etapas internas fora do link

Vocé pode ocultar do link as etapas que sao apenas para a sua equipe, como um briefing interno.
Faca isso no modelo de SOP antes de iniciar a execucao:

1. Abra o modelo de SOP e selecione a etapa.

2. Marque Somente interna.

A etapa recebe o rotulo Interna na lista de etapas. As execucdes iniciadas com base no modelo a
partir de agora nao incluem essa etapa no link publico.

Compartilhe a execucao

1. Abra a execucao e escolha Compartilhar execucao.
2. Para proteger o link, marque Protegao por senha e informe uma senha.

3. Para fazer o link parar de funcionar em um momento especifico, marque Data de expiracao e
escolha a data e hora.

Compartilhar execucdo: Integragao: hotéis Brightwater

Acesso publico

Ative 0 acesso piblico para que USUANOS eXternos Possam ver e concluir esta execucao sem fazer

Iogin.
% & Protegao por senha
Exiglr um

ma senha para acessar a execucdo

% B Data de expiragao

Defina quando o link piblico deve expirar

[ Bi/11/2026, 17:00 =] ]

Cancelar

4. Escolha Ativar acesso publico.
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5. Escolha Copiar e envie o link ao seu cliente, junto coma senha, se vocé tiver definido uma.

Compartilhar execucéo: Integragao: hotéis Brightwater

«© Acesso piblico ativado

Qualquer pessoa com este link pode ver & interagir com esta execugio.

http://localhost:3220/public/runs/e0922531d1475b19d: lﬁ Copiar ]

Status do link publico

0 link esta ativo e acessivel a qualquer pessoa

Desativar acesso pdblico

O que o seucliente vé

Quando o seu cliente abre o link, ele informa a senha, se vocé tiver definido uma, depois o home
e o0 endereco de e-mail e concorda com os termos. Em seguida, ele vé a execucao como
progresso e todas as etapas, exceto as internas. Ele pode marcar itens da checklist e marcar
etapas como concluidas, assim como a sua equipe.

Integracdo: hotéis Brig

Checklist de Onboarding de Clientes™[* Co

Progresso

6% Enviar e-mail de boas-vindas

] Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, préximos passos e link da reuniao.

(O = e TRLDe fom s Enviar e-mail de boas-vindas

Enviar e-mail de boas-vindas persenalizado com a marea, proximes passes e link da reuniSo.

CLIENT_NAME

KICKOFF_DATE

Instrugoes
1. Revise os requisitos desta etapa antes de comecar.
5. Concluir questiondrio de descoberta

2. Siga as diretrizes descritas na documentagao relevante.

3. Verifique se os critérios de conclusdo foram atendidos antes de marcar como concluido.

iar plano do proje
Pontos-chave
L 7. Entregar primeiro materia * Garanta que todas as partes interessadas tenham sido notificadas antes de prosseguir.
+ Documente guaisquer desvios ou excegbes encontrados.
oletar feedback » Escale os blogueios imediatamente ao lider da equipe.

I Dica: Enviar e-mail de boas-vindas personalizado com a marca, prdximos passos e link da reunido.

Checklist
[ Use 0 modelo de e-mail de boas-vindas com a sua marca *

[ Inclua o link da reunido de inicio *

As etapas que o seu cliente conclui mostram o nome dele na execucao.

Desative o link

Abra a execucao, escolha Compartilhar execucgao, depois Desativar acesso publico, e
confirme com Desativar. O link para de funcionar imediatamente.
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CAPIiTULO 10

Sistemas e arvores de decisao

Criar um sistema

Execute um sistema

Crie uma arvore de decisao
Execute uma arvore de decisao

Responda a uma arvore de decisao de um sistema em execucao

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/systems-decision-trees

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Criar um sistema

Encadeie checklists de SOP, aprovacdes, tarefas e arvores de decisao em um unico fluxo que o
OKiDO executa etapa por etapa.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um sistema conecta as partes de um processo maior em um unico fluxo, por exemplo, a integracao
de um cliente: primeiro o checklist de integracédo, depois a aprovacao do diretor de criagao e, por
fim, a chamada inicial. Quando vocé o executa, o OKiDO inicia cada etapa assim que a etapa
anterior é concluida. Vocé cria um sistema uma vez em uma tela, valida-o e o publica.

Apenas proprietarios e administradores podem publicar um sistema.

Criar um sistema

1. No menu a esquerda, escolha Playbook e abra a pasta a qual o sistema pertence.
2. Escolha Adicionar no final da pasta e, depois, Sistema.

3. Insira um Nome e, se quiser, uma Descricao.

Criar sistema

Crie um novo sistema em *Operagoes de Clientes
Mome

Entrega de materiais

Descrigao

Verifique os materiais. obtenha a aprovacao do diretor de

criagdo e envie-os ao cliente.

4. Escolha Criar sistema.

O editor é aberto com um né Inicio na tela.

Adicionar e conectar as etapas

1. Na Paleta de nds a esquerda, escolha umno para adiciona-lo a tela, por exemplo, SOP,
Aprovacao e Tarefa. Adicione também um né Fim, pois todo sistema precisa de um.

2. Arraste os nds para a ordemem que serao executados, de cima para baixo.

3. Arraste do ponto na parte inferior de umno até o ponto na parte superior do proximo no.
Comece pelo no Inicio e termine no n6 Fim.

Os botdes no canto inferior esquerdo da tela permitem ampliar, reduzir ou ajustar todo o sistema a
tela.
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Configurar cada etapa

1. Selecione umno na tela. As propriedades dele sao abertas a direita.

2. Dé ao n6 umRétulo, que é o nome dele no fluxo, e preencha as configuracoes:
* SOP:0 Modelo de SOP que ¢é iniciado como uma execucao.

* Aprovacao: o Aprovador ou, em Tipo de aprovador, uma equipe, e 0 numero de
Aprovacoes hecessarias.

o Tarefa: o Titulo da tarefa, o Projeto de destino em que a tarefa é criada e o
Responsavel dela.

» Arvore de decisdo: a Arvore de decisdo que alguémresponde e o Responsavel que a
responde. Cada resultado da arvore tem sua propria saida do no.

3. Para manter seu trabalho sem publica-lo ainda, escolha Salvar rascunho.

. .
:=OK|D° Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes n, 2
E d . &
ntrega de materiais " c " " &
Horlzon Creative Agency v & Voltar g Entrega de materiais « 5 Varidveis S rascunt A Validar > Executar |
Verifigue os materials, nhaa -
‘, 3
@ Paine FMETADIE NUS [ Propriedades: Tarefa
X [
£ Caixa de entrada o ’ ;
tulo
M Fim Inicio e
& Emviar ao cliente
@ Lancar excecdo
m pa Descricéo
@ " ° Deserigdo opcional
xe 5
= SOP Controte de qualidade
Projetos
& arefs Modeio: 536608
[ Tarefa
@ Ma
© Aprovagio
LD Serints ONFIGURAGAD
. Trulo da tareta
2 Equip @
Arvore de decisao c " Envie os materiais finais ao cliente
L & Aprovagho do diretor de criacio " aterals finat “
Ll R
%9 Dividir Tipo: Usuério
T Etiquetas ornasbo eceseire Descrigio
1, Unir Descrigio da tarefa...
0 Logs de auditoria
7. Mesclar
@ Org
£ Repetigio
Enviar 3o cliente
& Ponto de controle Projeto de desting
Redesign do site de hotéls de luxo
==
Definir variavel 5 ] i
@ ot - Padrao -
[7] Calcular i~
| . I S - Respons vel
e & X
¢ a o L Marcus Johnson

Validar e publicar

1. Escolha Validar. O OKiDO salva o rascunho e valida o sistema: cada né precisa ter suas
configuragdes e estar conectado. Se algo estiver faltando, uma lista mostrara o que vocé
precisa corrigir.

2. Quando o sistema estiver valido, o botdo muda para Publicar. Escolha Publicar.

 Voltar  ENtrega de materiais Entrega de materiais « & Varidveis [ @ [> Executar |
Verifigue os materiais, obtenha a \

PALETA DE NOS . Bronrladades: Tarafa
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O sistema € publicado e fica pronto para ser executado: consulte Executar um sistema.

Dica: Para alterar um sistema publicado, abra-o e escolha Editar sistema. Quando vocé
publicar novamente, o sistema recebera uma nova versao. As execugdes que ja foram
iniciadas mantéma versao com a qual foram iniciadas.
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Execute um sistema

Inicie uma execucao de um sistema publicado, acompanhe-a n6 a nd, aprove suas aprovacdes
e cancele-a quando ela nao for mais necessaria.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Uma execucao é uma passagem por um sistema, por exemplo, o lancamento de um novo cliente. O
OKiDO percorre os nés em ordem: ele inicia as execucdes de SOP, cria as tarefas e aguarda onde
uma pessoa precisa aprovar ou decidir.

Inicie uma execucao

1. Na Playbook, abra a pasta e escolha o sistema. Vocé vera o fluxo e, a direita, as Execucoées
recentes.

2. Escolha Executar sistema.

& Playbaok

Lancamento de novo cliente D @ Editar s.smma@
Do contrato assinado ao kickoff; a checklist de onboarding. a aprovacao do diretor crigtivo e, depois, a reuniao de kickoff

Fxanucins ranantas

3. Digite um Nome da execugao, como o nome do cliente. A versao publicada mais recente ja
estara selecionada em Versao.

Iniciar execugdo do grafo

ngamento de novo cliente

lome da execucao
Langamento de novo cliente: Bloom Studic ]

ersao
Versao 1 v]
e @

4. Escolha Iniciar execucao.

A execucao sera aberta e os primeiros nés serdo iniciados imediatamente. Vocé encontrara todas
as execucoes na pagina Execucoes, em Execucoes de sistemas.

Acompanhe uma execucao

A execucao mostra o sistema e seu progresso: uma moldura verde ao redor dos nds concluidos e
um anel pulsante ao redor de umnoé que aguarda uma pessoa. Acima, vocé vera o status da
execucgao e seu progresso.
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. L]
E=OK|DO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes oy e
Horlzon Creative Agency " & Voltar Langamento de novo cliente: Bloom Studio Lancamento de novo cliente vi @ Cancelar execugao
? & Em execucio C 1 ativo (& Concluidos: 2/3 C— ]
@ Pair
Linha do D - ) Varidveis g usios
a8 c o 9 @ il B Arefatos ) Varidveis (& Bloqueios
g
P (> Execugo criada
Iniciar
[0 Piaybook .
(> Execucdo iniciada
® Execugdes (5]
[ Projetos - + Evento
@ Marcos . . .
Checklist de Onboarding de Clie 5 NG atwade start
D Sprints Modelo; 34b7aZee. >
=
NG concluido start
2 Equipes z & &
Ly Relatorios @ 3 Noativado onboarding
Aprovagao do diretor criativo
> Etiquetas
Tipo: Usudrio 5 Evento onboarding
O Logs de auditorla 1 aprovagéo !
& Organizacao . ~ N concluido onboarding
G
Reuniao de kickoff 3 Noativado sign-off
Reunido de kickefl com {[CLIENT_NA--
Alta 5> Evento sign-off
» =
g 1
=]
® suporte ¥ -
Concluido -
Tema & & B _-—

As abas a direita mostram mais informacodes:

¢ Linha do tempo:tudo 0 que aconteceu na execugao, com o horario.

* Artefatos: 0 que a execugao criou, como execugdes de SOP e tarefas.

e Variaveis: os valores usados pela execucao.

* Bloqueios: 0 motivo de um né estar aguardando.

Aprove ourejeite uma etapa

Quando uma execugcao chega a umno Aprovagao, o aprovador recebe uma notificagdo na Caixa

de entrada, em Aprovacoes pendentes. A notificacao abre a execucao.

1. Na execucao, escolha o n6 de aprovacao com o anel pulsante.

2. Adicione uma observacao, se quiser.

3. Escolha Aprovar ou Rejeitar.

Enviar aprovagao

NG: sign-off

Qbservagao {opcional}

Adicione uma observagio.,

L |

P Rejertar
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ApOs uma aprovacao, a execucao continua no proximo nd. Apds uma rejeicao, a execucao para
nesse no.

O aprovador definido no n6, ou um membro da equipe aprovadora, pode aprovar ou rejeitar.
Proprietarios e administradores também podem fazer isso.

Cancele uma execucao

1. Abra a execucao e escolha Cancelar execucao na parte superior.

2. Confirme com Cancelar execucao.

A execucao para e é exibida como cancelado. Proprietarios, administradores e a pessoa que
iniciou a execucao podem cancela-la.
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Crie uma arvore de decisao

Transforme uma decisao que sua equipe toma repetidamente em um fluxo guiado de
perguntas, ramificacdes e resultados.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Uma arvore de decisao faz algumas perguntas e, dependendo das respostas, leva a umresultado:
qual pacote de campanha é adequado para um cliente ou se uma campanha precisa de uma
sessao de fotos ou de video. Todas as pessoas que a executam chegam a mesma decisao da
mesma forma, e cada execucgao é registrada.

Vocé cria uma arvore de decisdo em um processo do Playbook: perguntas que armazenam
respostas em variaveis, resultados e ramificacdes que levam de um item ao outro.

Crie uma arvore de decisao

1. Na Playbook, abra a pasta e 0 processo aos quais a arvore pertence.
2. Escolha Adicionar no final do processo e depois Arvore de decisao.

3. Insira um Nome e, se quiser, uma Descricao.

Criar arvore de decisao

Crie uma nova arvore de decisao em “Publicagao de Conteddo
Mome

Qual sessdo vamos agendar?

Descrigio

Uma pergunta que informa & equipe se uma campanha
precisa de uma sessdo de fotos ou de uma sessdo de

video.

Cancelar

4. Escolha Criar arvore de decisao.

O editor é aberto com uma etapa Inicio na tela.

Adicione uma pergunta

Cada pergunta armazena a resposta em uma variavel para que as ramificacdes possam verifica-la.
Primeiro, declare a variavel.

1. Escolha Variaveis, digite uma chave para a resposta em letras maiusculas, por exemplo,
MAIN_CHANNEL, e escolha Adicionar variavel. Feche o painel.

2. Na Paleta de etapas a esquerda, escolha Pergunta e selecione a nova etapa na tela.

3. Preencha o Rétulo e o Texto da pergunta.
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4. Escolha um Tipo de entrada, por exemplo, Selecao (unica), e selecione, em Armazenar na
variavel, a variavel da resposta.

5. Para uma opcao, escolha Adicionar opgao para cada resposta e preencha o rétulo e o valor
dela.

o da pergunta

Onde o conteddo da campanha seré exibido
principalmente?

Ipo de entrada

Selegdo (Gnica) -

Amnazenar na varlavel

MAIN_CHANNEL (string) ~

é Obrigatdria

Feed do Instagran feed

Reels e TikTok video

+ Mdicionar ramificagdo

Adicione uma pergunta da mesma forma para cada pergunta da arvore.

Adicione os resultados

1. Na Paleta de etapas, emResultado, escolha Saida para cada possivel resultado.

2. Selecione cada resultado e defina um Rétulo, como "Sessao de fotos". Em Campos de saida,
preencha o resultado fornecido.

Conecte as etapas

1. Arraste as etapas para posiciona-las na tela: a primeira pergunta abaixo da etapa Inicio e os
resultados abaixo da pergunta.

2. Arraste do ponto na parte inferior da etapa Inicio até o ponto na parte superior da primeira
pergunta.

3. Selecione a pergunta. Em Ramificagcoes, escolha Adicionar ramificacao para cada caminho
que a arvore pode seguir.

4. Para cada ramificacao, escolha o Etapa de destino, que pode ser a proxima pergunta ou um
resultado. Em Condigao, escolha a variavel e insira o valor da resposta que leva até ela.

5. Marque Padrao na ramificacao usada quando nenhuma outra ramificacao corresponder. A
primeira ramificacdo adicionada é a padrao.
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Feed do Instagran feed =

Reels & TikTok video B
+ Adicionar opeao
VALIDAGAD
Padro regex

ex.: MAZJ+

RAMIFICAGOES

Defina o roteamento condiciona para pulras elapas
Ramificagao 1 %’R(Pau &
Retulo

Reels e TikTok

Etapa de destino

Sessao de video (Saida) ~
Ramificacho 2 Oeaario @
Retule

Feed do Instagram

Etapa de desting

Sessdo de fotos (Saida) ~

Condigao

MAIN_CHAN ~ = ~ feed

1

6. Escolha Salvar rascunho.

As ramificagcdes aparecem como linhas na tela depois que vocé salva a arvore e a abre
novamente.

-y f & A Stk 5 tarefas & eARCUCERS [

I-OKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes fa) -3

Horizon Creative Agency N  Voltar Qual sess@o vamo:- Qual sessao vamos agendar? 0  Alteragoes nio salvas Varidvels Salvar rascunho “
Uma pergunta que infor--+

@ Painel PALETA DE ETAPAS
&3 Caixa de entrada o
@ Pergunta
2 0
) [
Playbook o
[ Calcular

Execucoes 5] .

@ Requisigao web

m
®
[0 Projetos
@

Marcos o L
Consulta ao banco de
LD Sprints dados Canal principal
at
22 Equipes 7 Integragso

i Relatérios

3 Bsel e ThIoh [ pR—
O Etiquetas [} Extragdo de JSON
O Logs de auditoria (B Extragdo de texto " P B !
@ @
i Organizagao [ Extracao de GSV Sesséo de video i o
rosult Baanks resuit: susts
«/» Extragao de HTML
ESULT/
() Saida
T
= ]
® Suporte —
4] R N
o
Tema % & 3
o
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Valide e publique

1. Escolha Validar. O OKiDO salva o rascunho e verifica a arvore: cada pergunta precisa de um
texto, uma variavel declarada e uma ramificacao, e a arvore precisa de pelo menos um
resultado. Se algo estiver faltando, uma lista mostrara o que vocé precisa corrigir.

2. Quando a arvore for valida, o botdao mudara para Publicar. Escolha Publicar.

A arvore esta publicada e pronta para ser executada: consulte Execute uma arvore de decisao.

Um sistema também pode pedir que alguém a responda, consulte Crie um sistema.
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Execute uma arvore de decisao

Responda as perguntas de uma arvore de decisao para chegar a uma decisao e mantenha o
registro de decisbées como PDF.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé executa uma arvore de decisao quando precisa tomar a decisao que ela descreve, por
exemplo, qual pacote de campanha oferecer a um cliente. O OKIiDO faz as perguntas uma a uma,
segue a ramificacado que corresponde a cada resposta e mostra a decisao no final, com um
registro de todas as respostas.

Responda as perguntas

1. EmPlaybook, vocé abre a pasta e 0 processo e escolhe a arvore de decisado. Vocé vé as
perguntas e os resultados e, a direita, as Sessoes recentes.

20KiDO C Pesquisar am documenitas, SOPs, tarefas e execides At

Horlzon Creative Agency ~ & Playbook

. Qual pacote de campanha é o ideal? D
N Quatro perguntas que direcionam o cliente ao pacote de campanha para redes socials (deal
&3 Caixa de entrad (<]
% 2}
L Sessoes recentes
M Pl
. = Sessao
Execugoes . S
® Execucdes ] BN e
[0 Projetos o
Ma: e © Sessao
0D Spints ot e
2 Enuips
© Sessao
[ Re . cluict
todas
-~
( ]
: o e | PR ]
® Ssuport ¥ | =
B |
Te % & Q - . -

2. Vocé escolhe Iniciar questionario. A primeira pergunta é aberta. Acima dela, vocé vé em qual
etapa estad e seu progresso.

3. Vocé escolhe sua resposta e depois Proximo.
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Pergunta  Orgamento mensal

Qual & o orgamento mensal de midia?

Abaixo de $5,000

(@ De $5,000 a $15,000

Acima de $15,000

=

4. Vocé responde as proximas perguntas da mesma forma. As proximas perguntas dependem

das suas respostas.

Depois da ultima resposta, vocé vé Decisao concluida: a Decisao tomada, suas Saidas e o

Registro de decis6es com cada pergunta e sua resposta.

& Voltar & arvore de decisio

)

Decisao concluida

Qual pacote de campanha &

oideal? w1

§ DECISAD TOMADA
Pacote de crescimento

D saipas

package
7) Detalhes da sessdo
Da7e1245

Qual pacote de campanha é o ideal?

I
21/10/2026, 22:24:46

Pacote de crescimento

Concluida

Priya Patel

21/10/2026, 22:24:49

? Registro de decisdes

Objetivo da campanha Pargunta

Orgamento mensal Pergunia
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Cada execucao fica salva como uma sessao: vocé a vé em Sessodes recentes na arvore de
decisao e pode abri-la novamente para ver a decisao.

Mantenha a decisao como PDF

1. No final da pagina, vocé escolhe Baixar PDF. Uma janela com o registro de decisdes é aberta,
junto com a caixa de dialogo de impressao do seu navegador.

2. Na caixa de dialogo de impressao, vocé escolhe salvar como PDF.

Para imprimir o registro de decisdes em papel, vocé escolhe Imprimir.
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Responda a uma arvore de decisao de um sistema em execucao

Quando um sistema em execuc¢ao precisa da sua decisao, encontre a solicitacao na sua caixa
de entrada e responda a arvore de decisao para que o sistema possa continuar.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Alguns sistemas param em uma decisdo. Em uma nova solicitacdo de campanha, por exemplo, o
gerente de conta escolhe o pacote antes que o sistema crie a tarefa de proposta correspondente.
O sistema aguarda até que a pessoa a quem ele perguntou responda a arvore de decisao.

Encontre a solicitacao

Quando um sistema precisa da sua decisao, vocé recebe uma notificagao na sua Caixa de
entrada.

1. Abra a Caixa de entrada e escolha Solicitacoes de dados de AD.

:=OK|D° Q Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e execugdes n° 8
Horizon Creatne Agency v H
Calxa de entrada 5 Atualizar ~& Marcar tudo coma lido

@ Todas as tarefas e etapas de execugao atribuidas a vocé em todas as organizacdes (EEIEE

Paine
&3 Caixa de entrada (0] & Todos os itens [5) Atribuidos a vocé [@ Solicitagd o] des pe © des decidida T L bes de dados de AD ]
§ 1A @ Mencdes (@ Concluidas 3 Reabertas (3 Execucdes B Somente ndo lidas
[0 Piaybook

Horizon Creative Agency
© Exeuies o
[ hé
[0 Projetos | ¥,
B Campanna” na execugan a0 de campanha: Casa Marino Hotel” precisa da sua rt,s:-ost::.]

Ma
GO Sprints
o Equips
| R c
© Etique
() Logs de auditoria
@ Org
® Ssuport
Tem % & Q

2. Escolha a solicitacao. A execucgao do sistema é aberta. A arvore de decisdo que aguarda vocé
tem um anel pulsante.
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ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes o a
Horizom Creative Agency v « vorar  Solicitado de campanha: Casa Marino Hotel Solicitagio de campantia vi & Gl atnaGaG
C Em execucio G 1 gtive (& Concluidos: 1/2 o 50%
(@ Painel
Linha do
£ Caixa de entrada (1] [ it @ Atefatos () Varigeeis (D Blogueios
S 1A 5 "

.7+ (> Execucdo criada
[0 Piaybook

B i (> Execucdo iniciada

Execugoes
® ©
..
Projetos + Evento
Marcos e
£} % Noativado start
L "
Sprints YA
w Escolha o pacote da camparha
N6 conclulde  start
v

2 Equipes Arvore: Sl1fatad

Pocc el Pt e censcimint
L Refatorios Facone de 5 Néativado package

Ertrsta oecessane: chaue pars soow
> Etiquetas s 2 s
Pazone ksl Fecue de crescriens  Pacole Oe il coNgiets 5 Evento package
Q) Logs de auditorla . . .
C B B
@ Organizacao Proposta Starter Proposta Growth Proposta de lancaments completo
Envior a orapastp g0 pocote Starter Envinr @ proposts 4o pocote Growth Puaneiar & pioposts de lengamenta oo
M Wesia
. . .
.
>
Concluido
=

® Ssuporte = -
Tema E S U =

Responda a arvore de decisao

1. Escolha a arvore de decisao com o anel pulsante. A primeira pergunta é aberta.

2. Escolha sua resposta e, em seguida, Proximo. Responda as proximas perguntas da mesma
forma.

Etapa 1 de 4 0% concluido

Pergunta  Objetivo da campanha

Qual é o principal objetive da campanha?

Gerar reconhecimento

= u

Langar um produto

=
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Sistemas e arvores de decisao

Apds a Ultima resposta, vocé vé a decisao. O sistema continua imediatamente com a etapa que
pertence a sua decisao, por exemplo, a tarefa de proposta do pacote que vocé escolheu. Abra a
execucao novamente para acompanha-la.

Para saber mais sobre as perguntas e o registro de decisdes, consulte Executar uma arvore de
decisédo.
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CAPIiTULO 11

1A

Conversar com a lA

Criar um agente de IA

Veja seus agentes e 0 organograma

Configurar um agente

Defina o que um agente pode fazer

Defina orcamentos dos agentes e acompanhe os gastos com IA
Faca um agente iniciar sozinho

Aprove ou rejeite agoes de agentes

Revise a atividade dos agentes, os artefatos e os logs de rede
Coloque um agente para trabalhar em um projeto

Conectar um servidor MCP

Importe habilidades para agentes

Faca com que @Copilot crie uma capacidade

Gerencie o0 que 0s agentes lembram

Dé aos agentes credenciais para usar outros aplicativos

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/ai

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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ConversarcomalA
Pergunte a IA sobre seu trabalho, inclua um agente com @, indique um projeto ou uma tarefa
com # e aprove as alteracdes que ela quer fazer.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

O chat de IAresponde a perguntas sobre seus projetos, tarefas e execucoes, redige textos para
vocé e pode fazer alteracdes no OKiDO para vocé. Por padrao, o Copilot, a IA da sua
organizacao, responde. Mencione um dos seus agentes para perguntar diretamente a ele. Quando
a lIA quer fazer uma alteracao que precisa de aprovacao, como criar um projeto, ela para e
aguarda uma decisao.

Faca uma pergunta

1. No menu a esquerda, escolha IA. Chat de IA é aberto, com seus chats anteriores a esquerda.

2. Escolha Novo chat. Se vocé ja tiver chats, escolha + ao lado de Chat de IA.

£20KiDO G Péanuisar am documentos, SOPs, Iwislas 8 Bxssuides a3
E— - [O Chat €3 Agentes © Auvidade (@) 3 Orgamento S Senidores MCP [ Capacidades [0 Habiiidades @ Meméria @ Logs de rede
N Chat de IA +
£ Caixa de entrad [5]

Ainda nao ha chats. Comece uma nova
Ea [1] versal
[0 Piaybe
® Ex 5 e
[q Projetos
Ma
LD Serints "

Dc

2 Equip
leli  Fe

3. Digite sua pergunta. Para direcionar a IA a um projeto, digite # e escolha o projeto na lista. Para
uma tarefa, digite #task: e as primeiras letras do titulo dela.

4. Pressione Enter.

Aresposta aparece abaixo da sua pergunta, com o nome do agente que respondeu. O chat
recebe umtitulo na lista a esquerda para que vocé possa encontra-lo novamente mais tarde.
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f20KiDO QP i, S0t s 28

s
Horizon Creative Agency v Chat de IA + =~ Nowvo chat

« Criar storyboard do video principal (Sarah Chen, 24 oct.)
+ Criar pegas para andncios (3 tamanhos) (James Liu, 25 oct.}

@ Paing [0 Point sur I'avancement du projet
& Ce ! o °
Copilo
P (1] Langamento de Produte TechVenture : 3 tiches terminées sur 17, 3 en cours, 11 A faire.
m e Rien n'est en retard.
1
Prochaines échéances :
(® Execugdes o + Desenvolver landing page no CMS (Emily Rodriguez, 22 oct.)
(G
@

Je rédige un court point pour le client ?

g

Pergunte a um dos seus agentes

Na caixa de mensagem, digite @ e escolha um agente na lista, por exemplo, @copywriter-
bot.

Digite 0 que vocé precisa e pressione Enter.

Esse agente responde no lugar do Copilot, e 0 nome dele aparece acima da resposta.

Aprove ourejeite uma alteracao

Quando a IA quer fazer algo que precisa de aprovacgao, o chat mostra a solicitacao e o rotulo
Aprovacao necessaria. A IA aguarda até que alguém tome uma decisao. Proprietarios e
administradores tomam essa decisao.

Leia o que a IA quer fazer e os detalhes abaixo.

Escolha Aprovar e continuar. A |IA faz a alteracao e continua com sua solicitacao.
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Estou em pausa, aguardando aprovagao pars continuar este fluxo. Assim que for aprovado,
retomarel automaticamente.

AROVACAD NECESSARIN
Criar projeto

Morthwind Coffee Rebrand

Para para-la, escolha Rejeitar, informe a IA o motivo se quiser e escolha Confirmar rejeicao. A IA
recebe seu motivo e nao faz a alteracao.

Dica: Para renomear ou excluir um chat, passe o cursor sobre ele na lista a esquerda e
escolha o lapis ou a lixeira.
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IA

Criar um agente de IA

Crie um agente gerente ou especialista com o assistente, passo a passo, desde sua funcao até
seus limites de recursos.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um agente é um membro da equipe de IA com sua prépria funcao: um gerente que planeja o
trabalho e o encaminha, ou um especialista que executa bem umtipo de trabalho. O assistente
pergunta sobre sua fungao, identidade, comportamento e quanto ele pode usar. Em seguida,
mostra tudo novamente antes de vocé cria-lo.

Proprietarios e administradores podem criar agentes, assim como membros que tém os recursos
avancados de IA (consulte Alterar a funcao de um membro ou o acesso a |IA avancada).

Criar um agente

1. No menu a esquerda, escolha IA, depois a guia Agentes e, em seguida, Criar agente.

2. Escolha a funcao:
o Gerente:reporta a @copilot e pode ter seus proprios especialistas. Em Escolha um
modelo (opcional), vocé pode comegar com um gerente pronto, que preenche as
préoximas etapas para voceé.

o Especialista: realiza umtrabalho especifico e reporta a um gerente. Escolha o gerente em
Reporta a.

Gerente de departamento. Reporta ao &copilot. Pode criar especialistas

fh cerente ”

;’ Especialista

Agente focado em Larefas, Reporta a um gerente ’

3. Escolha Préoximo e preencha a identidade do agente: o Identificador que vocé usa para
menciona-lo com @, seu Nome de exibicao, uma Descricao e uma Cor.

Identidade do agente

Defina o identificador, 0 nome e a identidade visual do agente

identificador
@ delivery lead

Apenas lotras minaculas, nimeros, hifens & sublishados, Usado par mencionar com @ no chat

Mome de exibigio

Lider de entrega

Descricdo

Mantém os projetes de site dentro de cronograma € informa a equipe da conta sobre os nscos com
antecedaéncia.

Cor
000006¢ ®
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IA

4. Escolha Préoximo e escreva o Prompt do sistema: pelo que o agente é responsavel e como

5. Escolha Préximo e defina os limites de recursos: o Orcamento de tokens (por periodo) e
quantas chamadas de ferramentas, etapas e segundos uma execucao pode usar.

ele deve trabalhar. Se quiser, adicione sua Personalidade, seu Estilo de trabalho e suas

Preferéncias de comunicacao.

Comportamento do agente

Defina o prompt do sistema @ a personalidade deste agente

rompt do sistema

Vocé & a Lider de entrega dos nossos projetos de site. Todas as manhds,
verifique as tarefas de cada projeto, sinalize tudo o que estiver em atraso
ou blogueada e sugira quem pode assumir. Pergunte a uma pessoa antes de
alterar uma data de vencimento ou mover o trabalho para alguém diferente.

Personalidade

Calma, precisa e pratica

Estilo de trabalho

Verifica o plano todas as manhas e apresenta um relatdrio uma vez por dia

Preferéncias de comunicagio

[ Notas de status curtas que terminam com uma prdxima etapa clara

Comega ativo, controlado por aprovagoes

6. Escolha Préximo, verifique o resumo e escolha Criar agente.

ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Lumen Partners v N
«vorar @ Criar agente
Pa
@ v Fungao + Ildentidade
(=N e entrad [:]
# 1A

Revisar e criar

Playbook

m
(®) Execugdes

Lider de entrega
[ Projetos @delivery-lead

Confirme a configuragao do agente antes de cria-lo

@® Marcos
© gl 00 . G
Sprints
0o s Orgamento: 50.000 tokens Tempo méx. de execucdo: 300 s
9 Eguipes . & ;
A Equipes Descricao: Mantém os projetos de site dentro do cronograma e informa a equipe da conta sobre oS riscos
«com antecedéncia.
Lh  Relatérios
Prompt do sistema
> Etiquetas
Vocé & a Lider de entrega dos nossos projetos de site, Todas as manhas, verifique as
O Loy @ auditor| tarefas de cada projeto, sinalize tudo o que estiver em atraso ou blogueada e sugira quem
N pode assumir. Pergunte a uma pessoa antes de alterar uma data de vencimento ou mover o
trabalho para alguém diferente.
@ Organiz

& Voltar
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IA

A pagina do agente é aberta. O agente fica ativo imediatamente: ele comeca a trabalhar assim que
recebe trabalho, por exemplo, uma tarefa atribuida a ele. Altera¢cdes de grande impacto aguardam
a aprovacao de uma pessoa, conforme suas permissdes (consulte Definir o que um agente pode

fazer).

Dica: Vocé cometeu um erro em uma etapa anterior? Escolha o nome da etapa na parte
superior do assistente para voltar a ela.
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Veja seus agentes e 0 organograma

Navegue pelos seus agentes de IA em um organograma ou em uma lista e veja quem reporta a
quem.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Seus agentes de IA sao organizados como uma equipe. O Copilot (@copilot) fica no topo como
diretor executivo. Os gerentes reportam ao Copilot e delegam trabalho aos especialistas que
reportam a eles. Na pagina Agentes, vocé vé todos eles e seu lugar nessa hierarquia.

Vocé vera esta pagina se for proprietario ou administrador, ou se for membro e tiver os recursos
avancados de IA (consulte Alterar a funcao de um membro ou o acesso a |IA avancada).

Veja o organograma
1. No menu a esquerda, escolha IA e, depois, a aba Agentes.

A pagina é aberta com o organograma. Em cada agente, vocé vé o nome, o identificador e a
funcédo. Os agentes sdo recuados abaixo do agente ao qual reportam, e 0 ponto apos o nhome
mostra o status: verde quando o agente esta ativo e amarelo quando esta pausado. No topo, vocé
vé quantos agentes tem, quantos estdo ativos e quantas execugoes eles fizeram no total.

£20KiDO (3, Pesquissr sm doournentos, SOPS, (arefas e sxeouGdes Fa -}
[ — . [ chat £3 Agentes o Atividade 3 Orcamento S Servidores MCP [ Capacidades [0 Habilidades {H Memdriz @ Logs de rede
i
@ Pane 3 Agentes de IA & lista m
Gerencie a hierarquia de agentes de |A autonomos da sua organizacao
& Caixa de entrada [20]
& n
6 6 0 37
[I] Playbook Total de agentes Ativos Modo sombra Total de execugoes
® Execugdes [2]
[ Projetos ° Copilot = 3
peopilot - CEO

@® Marcos e

Sorints Lider de Marketing m :
2 Equip
Agendador de Redes Socials ® ;
u Ret " Dsocial scheduler Especiaiista
© & Assistente de Pesquisa = :
O Presearch assistant Espacialist;
€1 Organizagao ° Bot Redator m :
@copywriter.bot - Especialists

@ Verificador de QA = ;

Escolha um agente para abrir a pagina dele.
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Encontre um agente na lista

1. Escolha Lista. Na lista, vocé vé o status, a funcao e a descricao de cada agente, os tokens
usados do orcamento e o numero de execugdes.

D 0KiDO C Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas @ execucdes AR}

[] Chal o Atividade Orgamenta S servidores MC Capacidades ] Habilidades Memdriza ogs de rede
P - [ Chat £3 Agentes D Atvidade B Orgamento B Servidores MCP (4 Capacidade [0 Habilidade B Memdr @b Logs de rede

o) 1
@ painel Agentes de IA TR m
Gerencie a hierarquia de agentes de IA autdonomos da sua organizacao

€3 Caixa de entrada [0 ] e B
#on
’ 6 6 0 37
[0 Piaybook Total de agentes Ativos Modo sombra Total de execugdes
(®) Execugdes (-]
[ Projetos T Q1 Pesquise agentes por nome ou |dentificador ]
Marcos

Co IiCll & 7.951 / 1.000.000
G0 Sprints p ’ >

ot + Assiste m geral que responde guntas sobre a plataforma, sjuda com tarefas e se coordena com agentes especializados. 12 exccugdes

o Equipes

[

° Lider de Marketlng m $ 30.200 / 150.000 .

marketing-lead - Planeja campanhas e repassa o trabalho s0s agentes especialistas. 4 enmcugdes
Etiquetas

ogs de auditoria

.endador de Redes iais 4 13.276 / B0.000
dador de Red Soci ESPECIALISTA s

Organizagao @social-scheduler « Planeja e agenda posts nas redes sociais e verifica se foram publicados. & axncugdes

& o ¢

@research-assistant - Pesguisa mercados, concomentes e publicos, com fontes. 3 exceugbes

Assistente de Pesquisa ESPECIALISTA & 30.500 / 100.000

Bot Redator m ESPECIAISTA 4 48.196 / 120.000

Bcopywriter-bot - Cria textos alinhados & marca: titulos, e-mails, landing pages e legendas 9 exacugdes

@ Suporte
Tema - I = |

AN verificador de oA TN especiuisTa & 14 BO8 /A0 OOC

2. Digite parte de um nome ou identificador na caixa de pesquisa (Pesquise agentes por nome
ou identificador...).

Somente os agentes correspondentes permanecem na lista. Escolha Organograma para voltar ao
organograma.
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Configurar um agente
Altere as instru¢cdes, o modelo e os limites de execucao de um agente, e vocé pode pausa-lo,
ativa-lo ou desativa-lo.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Vocé encontra uma pagina prépria para cada agente, comtudo sobre ele: o que ele fez, como
vocé o configurou e o que ele pode fazer. Aqui, vocé aprimora as instrucoes, atribui outro modelo
de IA, limita 0 que uma execugao pode consumir e para o0 agente por algumtempo ou
definitivamente.

Abrir um agente

1. No menu a esquerda, escolha IA e, depois, a aba Agentes.

2. Escolha o agente.

Vocé vera a pagina do agente em Visao geral: quantas execucoes, acoes, artefatos e gatilhos
ele tem, o que ele faz, a quem ele reporta e quais agentes reportam a ele. A barra na parte
superior mostra quanto do orcamento de tokens vocé ja usou para ele.

. L]
='=OK|D° Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugoes 0 A
Horizon Creative Agency w = .

. Lider de Marketing @ <o 0 Pausar
@marketing-lead
@ Pain
& Caadeer o Orgamento de tokens 30.200 / 150.000
——
£ on
0O Piaybe £ Visdo geral gt Configuragdo [ Atividade (4) @ Gatilhos (0) &b Orgamento ) Permissdes & Capacidades () Credenciais B Servidores MCP
_— 4 0 0 0
Atividade tota AgBes Artefatos Gatilt
Ma
LD Sprints
Descrigao
o0
™ Planeja campanhas e repassa o trabalho aos agentes especialistas
L R
Et
© Reporta a
O Logs de auditorla @copilot — Copilat
B, o
Subordinados diretos (3}
@social-scheduler — Agendador de Redes Sociais m >
@research-assistant — Assistente de Pesquisa m >
@ Superte @copywriter-bot — Bot Redator m >
Tem & & 3

Alterar instrucées, modelo e limites

1. Escolha a aba Configuracao.
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2. Altere o Nome de exibicao, a Descricao ou o Prompt do sistema, que sao as instrucdes que
0 agente segue em cada execugao.

3. Em Configuracoes do modelo, escolha um Modelo. Com Padrao da organizacao, vocé faz
0 agente usar os modelos configurados para sua organizacao. Consulte Escolher modelos de
IA e recarga automatica. Mova Temperatura para a esquerda para obter respostas mais

precisas ou para a direita para obter respostas mais criativas.

4. Em Limites de execucao, defina o Orcamento de tokens e 0 que uma execucao pode
consumir: Max. de tokens / resposta, Max. de chamadas de ferramentas / execucao, Max.
de iteracoes e Tempo max. de execucao (segundos).

5. Escolha Salvar na parte superior da pagina. Vocé vera o botdo assim que alterar algo.

-y i Pesquisar em documantos, SOPs, larefas & exe s -
.-OKIDO Q quisar em documentos, SOF v . fa) f-3
Horizon Creative Agenc v = %
‘ i . Lider de Marketing @ < " pausm@
@marketing-lead
@ Pa
8 ¢ " i o Orgamento de tokens 30.200 / 150.000
——
&
@ Pa £ Visao geral @ Configuragdo [ Atividade (4)  f§ Gatilhos () 4 Orgamento @ Permissdes /& Capacidades Q Credenciais & Servidores MCP
@ e o Nome de exibigdo
[ Projetos Lider de Marketing
M 2
@ Ma Descrigao
Spri laneja campanhas e repassa o trabalho aos agentes especialistas.
t Pl hi bals gy il
2 Eguipes
Ll Re
rompt do sistema
® etk Divida o trabalho de campanha em tarefas claras para os agentes especialistas, verifique as versbes deles em
Logs d ditor relacio ao briefing e reporte o progresso & equipe de atendimento. Escale gualquer assunto que envolva orcamento
) ‘Logs: it aucitoda ou prazo do cliente.
Organizagic .
@ ! Envie & equipe da conta um status curto toda segunda-feira de manhd.
Configuracdes do modelo
® suport
Modelo Temperatura (0)
Tema E N CI = Openal Luna 6 (In x0.01 / Out x0.05) L

O agente usara as novas configuragcdées a partir da préoxima execugao.

Pausar ou ativar um agente

Escolha Pausar no canto superior direito. Vocé vera o status do agente mudar para PAUSADO, e
ele ndo assumird novos trabalhos até vocé escolher Ativar.

CR 2
2 ° Lider de Marketln oxo
@marketing-lead

Desativar um agente

Quando vocé nao precisar mais de um agente:

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 210



IA

1. Na aba Configuracao, em Zona de perigo, escolha Desativar agente.

2. Escolha Desativar.

O agente para de trabalhar e vocé volta para a lista de agentes, onde ele permanece com o status
ARQUIVADO. Os agentes que reportavam a ele também sao desativados quando vocé faz isso.
Para usa-lo novamente, abra-o e escolha Ativar.
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Defina o que um agente pode fazer
Permita ou bloqueie as ferramentas com que um agente trabalha, decida quais precisam da sua
aprovacao primeiro e limite as chamadas de ferramentas de uma execucao.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Os agentes trabalham com ferramentas: uma ferramenta Ié tarefas, outra escreve um comentario,
envia um e-mail ou cria um projeto. Para cada agente, vocé decide quais ferramentas ele pode
usar e quais ele s6 pode usar depois que uma pessoa aprovar.

Permita ou bloqueie uma ferramenta, ou faca o agente pedir primeiro

1. Abra o agente: A, a aba Agentes e, depois, 0 agente.
2. Escolha a aba Permissoes.

3. Na coluna Permitida, escolha a caixa ao lado de uma ferramenta para bloquea-la (uma cruz
vermelha) ou permiti-la novamente (uma marca de selecao verde).

4. Na coluna Exige aprovacao, escolha a caixa para fazer o agente pedir primeiro (umolho) ou
permitir que ele use a ferramenta sem pedir (um traco).

=8 H Pesquisar em documentos, SOPs, larefas e execucdes o
|-0K|D° Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas ug AN
Horlzon Creathe Agency ~ B
ot Redator @ esrecnisin Pausar
« ]
@copywriter-bot
@ Pa
&3 Caixa de entrada e Orgamento de tokens 48.196 / 120.000
#
m P £ Viséo geral @ Configuragio {0 Atividade (9)  f@ Gatilhos (0) & Orgamento ) Permissdes  J® Capacidades () Credenciais &3 Ser
® eeanses o
Ferramenta Permitida Exige aprovagio Max. de chamadas/execucdo
[ Projetos
add_label = o
® Ma
add_project_member [~
B> Sprints —
add_sop_step &
2»  Equip 2
2l
add_task_comment =
L R =
add_task_dependency |~
> Etique =
add_team_member [+ @
Q) Logs de audttorla
advance_capability_stage [~
@ Org =
assign_task |
assign_task_to_sprint @
attach_document_to_task £
attach_link_to_task =
@ Suporte bind_credential_to_step |~ -
Tema % & & bulk_create_tasks |i
bulk update tasks [~]

Cada alteracao é salva imediatamente. Quando o agente quiser usar uma ferramenta que pede
primeiro, a acao aguardara em Atividade até que alguém a aprove (consulte Aprove ou rejeite

acodes de agentes). Uma ferramenta bloqueada nao fica disponivel para o agente.
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Veja o que cada ferramenta pode alterar

Na aba Capacidades, a lista de permissoes de ferramentas mostra as mesmas ferramentas e o

guanto cada uma pode alterar na coluna Mutagao: de Observar (somente |&), passando por Agir

(baixo impacto) e Agir (alto impacto), até Administracao (alteracdes na propria organizacao).

As ferramentas que pedem primeiro sao marcadas como Obrigatéria.

+O0KiDO

Horlzon Creative Agency

@ @8 %D e

X 8

=

Limite as chamadas de ferramentas de uma execucao

& O g

£ Permissdes de femramentas (129)

Ferramenta
add_project_member
add_label
assign_task_to_sprint
add_sop_step
add_task_dependency
add_team_member
advance_capability stage
assign_task
attach_document_to_task
attach_link_to_task
bind_credential to_step
bulk_create_tasks
bulk_update_tasks
call mep tool
change_project_type
check_credential_health
complete_run_step
create_folder

create_label

Permitida T

-

v

4

v

Aprovagao %

Mutagao

] Max._/execugao

Obrigatéria

Obrigatéria

Obrigatdria

Obrigateria

Agr (aito Impacto)

Agir (baxo impacto}

Agir (baixo Impacto)

Agir ibaino impacto)

Agir (baivo impacto)

Agir (baixo impacto)

Agir (alto Impacto)

Agir (bao impacto)

Agir (baixo impacto)

Agir (baixo impacto)

Agir (baixo impacto)

Agir (alto Impscto)

Agir (alto impacto)

Agir (alto Impacto)

Agir (alto impacto)

Onsenar

Agir (baixo impacto)

Agir (haino impacto)

Agir (bao impacto)

Para impedir que uma execucao use ferramentas sem parar, defina Max. de chamadas de

ferramentas / execugdo na aba Configuracao e escolha Salvar (consulte Configure um
agente).
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Defina orcamentos dos agentes e acompanhe os gastos com IA

Dé a um agente um orcamento de tokens e acompanhe quantos tokens seus agentes usam no
painel de orgamento.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Tudo o que um agente faz custa tokens: a IA 1é e escreve emtokens. Cada agente temum
orcamento de tokens, para que um agente muito ocupado ndo use todo o saldo da sua
organizacao. O painel de orcamento mostra quanto cada agente e cada projeto usou.

Dé a um agente um orgcamento de tokens

1. Abra o agente:IA, a aba Agentes e depois 0 agente.
2. Na aba Configuracao, em Limites de execucgao, informe o Orgamento de tokens.
3. Escolha Salvar na parte superior da pagina.

4. Escolha a aba Or¢camento para verificar o orcamento.

A aba Orcamento mostra o Orgcamento total do agente, os Tokens usados e 0 que esta em
Restante. Abaixo, o Histérico de transacoées lista os tokens usados em cada execucao. A barra
na parte superior da pagina do agente fica amarela e depois vermelha quando o agente se
aproxima do or¢amento.

f:oKiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes T S -
Horizon Creative Agency ~ s
. Agendador de Redes Sociais @D cseromisn 10 Pausar
@social-scheduler
@ Pain
8 ¢ T 0] Orgamento de tokens 13.276 / 100.000
——
20
[ Piaybook £ Visdo geral g Configurago  [D Atividade (6) g Gatilhos (1) 4 Orgamento (@) PermissGes  J® Capacidades () Credenciais [ Servidores MCF
® Exccugdes o a
(0 Projetos 100.000 ’ 13.276 86.724
Oreamerto totel Tokens usados Restant
@ Ma
istorico de transagoes
CD Sprints é‘
g Tipa Tokens Descrigio Data
2 Equip:
n CONSUMO 6.676
i Re
o CONSUMO -1.508
Etique
o CONSUMO 1.600
Logs de auditoria
CONSUMO -600
&
CONSUMO 1.488
CONSUMO 1.508
® suport
Te O G = |
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Acompanhe os gastos com IA entre os agentes
1. No menu a esquerda, escolha IA e depois a aba Or¢camento.

O Painel de orcamento dos agentes soma 0s orcamentos de todos 0s seus agentes e mostra
guanto foi usado e quanto resta. Em Detalhamento por agente, vocé vé o uso de cada agente
em relagcao ao proprio orgamento. Em Uso por projeto, vocé vé os projetos em que os tokens

foram usados. Escolha 0 nome de um agente para abrir a pagina dele.

f=°K|D° 1 Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e execucdes o* g
Horlzon Creative Agency ~ . 3
3 Painel de orcamento dos agentes et gml
Acompanhe o consumo de tokens de todos os agentes de 1A
@ Pair
&) Caixa de entrada 9 3 Orgamento total & Tokens usados y Delegado ~2 Restante
e 1.5M 138.3K 510.0K 1.4M
= 8% do orcamenio
[0 Piaybook
® Execugdes o {ikd
commma
[ Projetos
Ma
O Sprints ?é Detalhamento por agente ]
Ty -Eaplpes ° Copllot @eopilot .
o ja 1.0M
Ly Retatorio
) Etiquetas ° Lider de Marketing @marketing lead aozjx oo
O Logs de auditorla
Agendador de Redes Sociais @social scheduler 13.3K
@ Oganizscio [+ o G
Assistente de Pesquisa @research assistant 30.5K
Bot Redator @copywriter-hot 482K
Supaort
@ @ Verificador de QA @qa-checker 8.2K o
Tem. % & 9 S

Escolha Extrato no canto superior direito para ver todas as transagcdes, da mais recente para a
mais antiga, com o agente, o valor e o saldo apds cada transacao.
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Faca um agente iniciar sozinho
Adicione gatilhos para que um agente entre em agcao com uma programacao ou quando algo
acontecer no OKiDO.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Sem gatilhos, um agente s6 trabalha quando alguém lhe da trabalho: uma tarefa atribuida a ele,
uma mengao ou uma pergunta no chat de IA. Um gatilho faz com que ele inicie sozinho, por
exemplo, toda segunda-feira de manha ou sempre que uma tarefa é concluida.

Adicione um gatilho

1. Abra o agente:IA, a aba Agentes e depois 0 agente.
2. Escolha a aba Gatilhos e depois Adicionar gatilho.

3. Escolha quando o agente inicia:
« Comuma programacao: selecione um horario na lista, como Toda segunda-feira (08:00
UTC). Com Personalizado..., vocé digita uma expressao cron para qualquer outra
programacgao. Os horarios estdo em UTC.

» Emum evento: selecione o que acontece no OKIiDO, por exemplo, task.completed
guando uma tarefa é concluida ou comment.created quando alguém adiciona um
comentario.

4. Descreva o que o agente deve fazer quando o gatilho for acionado. Isso € opcional, mas
informa ao agente por que ele iniciou.

5. Escolha Criar.

Com uma programacgao

Toda segunda-feira (08:00 UTC} v ]

Planeje as publicagbes da préxima semana no calenddrio de conteddo e liste todas as legendas que ainda precisam de aprovagio,
Cancelar

O gatilho é adicionado a lista com sua programagao ou evento e sua descri¢ao.
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20KiDO ) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execudes a 2
Horizon Creat : i
- | Y . Agendador de Redes Sociais @ csromisn 10 Pausar
@social-scheduler
@ Pain
a " ) Orgamento de tokens 13.276 / 80.000
E——
2w °
[ Piaybook £ Visdo geral g Configuragao {9 Atividade (6)  f§ Gatilhos (1) b Orgamento () Permissdes  J Capacidades () Credenciais = Senvidores MCP
(® Execugdes o Hilina
[9 Projetos Ative este agente com uma programaco ou quando ocorrerem eventos na plataforma. Os hordrios estao em UTC. m
@ Marcos PROGRAMAGAO 0 8 * * 1
C Desativar
& Planeje as publicagies da prixima semana no calendario de cont=ddo & iste todas as legendas que sinda precissm de aprovack L
b Serints
) Equipes g \ROARAMGH) ) B8 T ° Desativar i}

Verificago didria dos posts agendados para hoje

Desative ou exclua um gatilho

* Escolha Desativar para pausar um gatilho. Ele sera marcado como Desativado até vocé
escolher Ativar.

e Para remover um gatilho, escolha a lixeira ao lado dele e depois Excluir.

Dica: Para fazer um agente reagir apenas ao que acontece emum projeto, como novas
tarefas ou comentarios, implante-o nesse projeto e selecione os gatilhos no briefing do
projeto. Consulte Coloque um agente para trabalhar em um projeto.
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Aprove ou rejeite acoes de agentes

Revise as acdes e 0s acessos a ferramentas que seus agentes aguardam e, em seguida,
aprove, rejeite com um motivo ou conceda acesso.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Os agentes param e aguardam vocé antes de realizar uma acao que precisa da aprovacao de uma
pessoa, como criar um projeto ou enviar um e-mail, € quando precisam usar uma ferramenta que
ainda nao tém permissao para usar. Vocé encontra tudo isso emum s6 lugar: na aba Atividade, em
IA. Um numero vermelho na aba mostra quantos itens aguardam sua acao.

Veja o que aguarda sua acao
1. No menu a esquerda, escolha IA e, depois, a aba Atividade.

Na aba Ativas, vocé vé as acdes aguardando aprovacao e, abaixo delas, as solicitacdes de
acesso a ferramentas. Em cada acao, vocé vé o que o agente quer fazer, qual agente fez a
solicitacao, o tamanho do impacto e quando ele solicitou. Escolha Ver o raciocinio do agente
para ver a execucao relacionada: o que o agente leu e fez antes de parar.

- f 5 Pesoulsar em de i S0Ps. taref
I=°K|D° Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes a k-
Cha Agentes 3 Orgamento 5 Senidores MCP Capacidades T Habilidades ) Memdéria @ Logs de rede
P - [ Chat &3 Age D Avidade (@) = Orgame = Senvidores MC [y Capacidade [[) Habilidade & Memdria @ Logs de rede
@ Paine D Atividade dos agentes - -
al O Mualizagdes a0 vivo a cada 35 Atualizade 21:53.39
Revise o trabatho em andamento dos agentes e o histérica concluido
& Caixa de en (15 ]
& o 4 rivas @ ) Historico
@ A A Aprovagdes pendentes (2
@) Execucoes [2]
\PROVAGAO NECESSARIA
[0 Projetos Criar projeto
) P Rejeitar
GreenlLeal Organics Spring Launch
@ wa Criado pelo Copilot a pedido de Sarah Chen
LD Sprints ¥ e
22 Equipes
i Rels » {® Ver o raciocinio do agente — Crie um projeto chamsado “GreenLeaf Organics Spring Launch” para nosso novo cliente
© Etiquetas
APROVAGAQ NECESSARIA
O Logs de auditoria Criar projeto
Rejeitar
@ Harbor Bistro Menu Launch &P Rei
Or .

t a pedido de Sarah Chen.

> @ Ver o raciocinlo do agente

® Ssuporte £ Solicitagdes de acesso a ferramentas (1)

Tema e 4
i N A = | o Bot Redator solicita 550 4 attach document to task @ P Negar
Preciso anexar os documentos com os textos finals as tarefas, para que os designers possam acessa-los sem precisar perguntar

Aprove uma acao

1. Escolha Aprovar ao lado da acao.

2. Para uma acao de alto impacto, confirme em Aprovar e executar.
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Vocé faz com que o agente realize a acao imediatamente e continue o trabalho.

Rejeite uma acao

1. Escolha Rejeitar ao lado da acao.

2. Diga ao agente o que ele deve fazer emvez disso. O agente recebe seu motivo como
orientacao.

3. Escolha Rejeitar acao.

Mao crie o projeto ainda: o cliente assina o contrato na proxima
semana. Lembre-me entéo

Cancelar I C] Rejeitar agho |

Ao rejeitar, vocé impede que a acao seja realizada, e o agente recebe seu motivo.

Conceda ou hegue acesso a uma ferramenta

Quando um agente solicita uma ferramenta que ainda ndo pode usar, vocé vé a ferramenta e o
motivo do agente na solicitacao.

1. Escolha Conceder.

2. EmNivel de permissao, escolha o que o agente pode fazer com a ferramenta, de Observar:
somente leitura a Agir (alto impacto): alteracoes destrutivas ou amplas.

3. Mantenha Exigir minha aprovacao a cada chamada marcado se o0 agente ainda precisar
solicitar sua aprovacao sempre que usar a ferramenta.

4. Escolha Conceder acesso.

Conceder acesso a ferramenta

der attach_document_to_task a @copywriter-bot. Escolha o quant

m el

ivel de permissac
Agir (baixo impacto): alteragoes rotineiras v]
Exigir minha aprovagdo a cada chamada

Cancelar

Ao conceder 0 acesso, VOocé permite que 0 agente use a ferramenta e a vé na aba Permissoes
do agente. Para recusar a solicitacédo, escolha Negar.
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Revise a atividade dos agentes, os artefatos e oslogs de rede

Veja o que seus agentes estao fazendo e ja fizeram, abra os relatorios e arquivos que eles
criaram e verifique cada solicitacao que enviaram para fora do OKiDO.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Sempre que um agente trabalha para vocé, o OKiDO registra uma execugao: o que a iniciou, o que
0 agente leu e fez, quantos tokens ele usou e o que produziu. Emtrés paginas de IA, vocé pode
acompanhar tudo isso: Atividade para as execucdes, Artefatos para o que os agentes
produziram e Logs de rede para as solicitagcdes que eles enviaram a outros sites.

Veja o que os agentes fizeram

1. No menu a esquerda, escolha IA e depois a guia Atividade.

2. Escolha Histérico. Na guia Ativas, vocé vé as execucdes que ainda estdo emandamento e o
gue aguarda aprovagao.

3. Se quiser, vocé pode refinar a lista: pesquise as execucdes ou escolha um status, como Com
falha, ou umagente.

4. Escolha uma execucao para abri-la.

==OK|D° QL Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes n a
Chat Agentes Orgaments B Servidores MC [y Capacidades ] Ha ades Memdiria Logs de rede

[— ’ - [ Chat 3 Agente 0 Atividade £ Orgamento B Servidores MCP [y Capacidad [ Habilidade (B Memdr @b Logs de rede

l‘ o
@ Paine O A‘thldade dOS agentes O Alalizacies a0 wvo acada 3s  Atalzado 21:58:55

Revise o trabalho em andamento dos agentes e o histérico concluido

£ Caixa de entrada (0]
& 4 Ativas ® Histonico
0 Playbook

@esquisar execugies
® Execucoes (-]

Com falha v]
[0 Projetos

Todas os agentes w
Marcos
CD Sprints
- ° Assistente de Pesquisa Inscrigo Anual em PremiacOes B Coletar métricas & resultados- ; ; ‘I

Eq = i ;
Pt S Atribuido: Coletar métricas e resultados da campanha o
|eh  Retatorios
€ Etiquetas ?':rn A fonle de analylics ndo respondeu em até 30 segundos (3 tentativas). ]
O Logs de auditoria TAL BE TOMENS HAMADAS CE FERRAMENTAS EXTOS OF LN RTEFATOS DL
12.600 2 xS 0 gpt-6.1-sol

@ o 50 combinado e LM Exacucd " £ . 7/10/2026, 14:55:22

O Entrad aidas de LLI ]

Entrada Usudrio Aribuido: Coletar métricas e resultados da campanha

Ver agente —

) Registrar como falha Sinalizar para melharia

Em uma execucao aberta, vocé vé os tokens, as chamadas de ferramentas e as saidas salvas,
além do que foi solicitado ao agente, da resposta dele e das chamadas de ferramentas que ele
fez. Emuma execucao que falhou, vocé vé o que deu errado. Para tentar novamente, escolha
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Repetir execucao (a seta circular ao lado da execucao). Com Ver agente -, vocé abre o agente
que realizou a execucgao.

A pagina é atualizada automaticamente a cada poucos segundos, para que Vocé possa
acompanhar uma execugao enquanto ela funciona.

Abra o que os agentes produziram
Os agentes salvamrelatérios, rascunhos e arquivos de dados para vocé como artefatos.

1. Escolha a guia Artefatos.

2. Escolha um artefato na lista. Acima da lista, vocé pode usar os botdes para mostrar apenas um
tipo, como RELATORIO.

A direita, vocé vé o artefato aberto, o agente que o criou, quando ele foi criado e o contetido
dele.

hotel-benchmarks.csv

TEXTO ) e3b7d7af...
® 27700/2026, 17:18:03

Conteddo

marca, etapas _para reservar,preco total na primeira tela,desconto _para reserva dir:
Marca A,4,5im, 18%

Marca B, 6,ndo, 15%

Marca C,5,sim, 10%

Marca D,7,ndo, nenhum

Marca E,4,5im, 12%

Verifique as solicitagdes para outros sites
1. Escolha a guia Logs de rede.

Na péagina, vocé vé a contagem de todas as solicitagdes e das solicitacdes Bloqueadas, além dos
sites que os agentes mais acessam. Na lista, vocé vé cada solicitagcdo com o endereco, o agente
que a enviou e a resposta recebida. Vocé identifica uma solicitacdo bloqueada pelo OKiDO com
um escudo vermelho, pois o site nao esta na lista de sites permitida do agente. Escolha
Bloqueadas para ver apenas essas solicitacdes ou digite um site em Filtrar por dominio....
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¢S OKiDO
Horlzon Creative Agency

Painel

D B

Caixa de entrada

1A

%

Playbook

Execugdes

Projetos

Marcos

@ @ @ B8

Sprints

g

2 Equipes

Relatérios

Etiquetas

Logs de auditoria

& 0 ¢

Organlzagaa

@ Suporte

Tema B

Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucies

3 Agentes

@ Logs de rede

T Atividade

¥ Orgamento S Semnvidores MCP [ Capacidades

Todas as requisicies de rede de saida feitas pelos agentes de 1A

@
8

Total de requisicbes

Filtrar por dominio...

1 Principais dominios

Blogueadas

[ QT T

analytics. horizon-creative. example (2)
www.caplemra.com (1) www.g2.com (1)

[0 Habilidades

o A
& Memdria @ Logs de rede &) Artefalos
3 Atualizar

pastebin.com (1)  trends.googie.com (1)

warw.statista com (1)

wwwn tripacisor.com (1)
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Status Método URL Agente HTTP Laténcia Horario
9] GET https://analytics.horizon-creative.exanple/api/canp.. @research-assistant 584 undefinedms 14:55:30
51 GET https://analytics.horizon-creative.exanple/api/canp.. @research-assistant 584 undefinedms 14:58:26
Q0 GET https://uww.capterra.com/project-management - sof twar.. @research-assistant 280 undefinedms 14:55:30
9] GET https://www.g2.com/categories/project-management @research-assistant 288 undefinedms 14:55:26
[ GET https://pastebin.com/raw/hotel-prices @research-assistant = unaefinedms 17:16:38 ]
(%] GET https: //uww. tripadvisor.com/Hotels @research-assistant 288 undefinedms 1T:16:34
(®] GET https://trends.google.con/trends/explore?q=boutique.. @research-assistant 200 ungefinedms 17:16:30
Q BET https: //www.statista.com/topics/hotel-industry/ @ressarch assistant 288 undefinedms 17:16:26
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Coloque um agente para trabalhar em um projeto

Implante um agente em um projeto, forneca a ele um briefing com um objetivo e instru¢oes,
escolha o que o inicia e teste-o0 com um evento de exemplo.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um agente trabalha em um projeto quando vocé o implanta nele. A aba Agentes do projeto € onde
vocé faz isso e fornece o briefing aos agentes: um objetivo e instru¢cdes que todos os agentes do
projeto seguem e, para cada agente, o que faz com que ele comece, com que frequéncia ele
pede aprovacao e instrucdes exclusivas desse agente.

Proprietarios e administradores gerenciam os agentes de um projeto, assim como membros que
témrecursos avancados de IA. Todas as outras pessoas veem a aba, mas nao podem altera-la.

Abra os agentes do projeto
1. Abra o projeto e escolha a aba Agentes.

Na parte superior, vocé vé o Objetivo do projeto e as Instrugcoes do projeto, compartilhados por
todos os agentes do projeto. Abaixo deles, em Briefing para, estdao os agentes que trabalham
aqui. Escolha um agente para ver e alterar as configuracées dele. A direita, Briefing mostra o que
0 agente 1é antes de comecar, Memdria mostra o que os agentes lembram sobre o projeto e
Execucgdes recentes mostra o que o agente fez aqui recentemente.

f}oKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes fal 5

Horizon Creatie Agency v ¢ Cliente: Langamento de Produto TechVenture G Tomarprivade  Aimpotar . @ B 0O

Campanha completa de langamento do novo produte B2B SaaS da TechVenture: landing pages, redes sociais, nutrigdo por e-mail e midia paga.

(@ Pair 1
@ . I I g @
.
A
& e
[0 Playbo : <
Objetivo do projeto Instrugbes do projeto 207 / 400K
Execucoes E
@ o Langar a plataforma B2B da TechVenture com uma campanha que gere 300 Escreva para gerentes de operacoes de empresas de médio porte. Comece pelo
b " solicitacoes qualificadas de demonstracao no primeiro més. tempo . respalde cada a0 com um nimero do briefing e
‘rojetos i
@ : mantenha a voz da TechVenture: direta, pritica, sem exageros.
Ma
B> Serints
Bnefing para e Bot Redator B Quem comega com o qué
0 Equips
2 Equipes
@ 56 para Bot Redator
Ly Retatorios Briefing Maméria Teste Execucoes recentes
E> Etiquetas 0 que @copywriter-bot pode fazer Configuragdes do agente (F
. ~ . QO que @copywriter-bot fez aqui recentemente
(0 Logs de auditoria Cria textos allnhados & marea: titulos, e-mails, landing pages e legendas. et TIEANE ey
@ o Redigir sequéncia de nutrigdo por e-mail (5 e-m--
add_label ) add project member | add_sop step  add_task comment  add_task dependency
[
© add_team_member ;! € advance_capability_stage | assign_task assign_task_to_sprint
attach_document to_task  attach_link to_task  bind_credential_to_step = © bulk_create_tasks e 0 nesta tarefa.-
@ bulk_update_tasks || © call_mcp_tool || @ change_project_type | check_eredential_health 6.B44G tohens 1 1 minuto  Abeir execuclo
complete_run_step  create_folder create_label  create_milestone  create_process Aguards aprovarso  Redigir sequéncia de nutrigio por e-mail (5 e-m---
@ cleate_projact_stage | © @ Mengo
te_speint - create_task - @ A proval for action 947 cd7 ae-cefic-47es
® Suport et : = :
| delete_task_comment = ©) delele team | export project  find by external ref  get api limits
g 41 minito  Abrir execucio
T & & 0O get artifact  get blocked tasks  get capabillty status  get critical path  get document  get folder
2 3 &

et milestone renor et ort Stals et Diocess  get Drolect et Droject activity  get un Crishricia Redigir sequéncia de nutricao por e-mail (5 e-m--
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Implante um agente

1. Escolha Implantar agente.

2. Escolha umagente na lista. Ela mostra os agentes ativos da sua organizacado que ainda nao
estdo neste projeto.

Implantar um agente neste projeto

° Copik
pl

ope
alge ° Lider de Marketing @marketing
ety PIaNEia cAMpanhas & 1Epassa o trab

° Agendador de Redes Sociais @social scheduler
Planeja e agenda posts nas redes socias e verifica se
foram publicados.

° Assistente de Pesquisa

Pesquisa mercados, concor
fontes

Verificador de QA @

+ Criar um novo agente

Outro

O agente ¢é adicionado ao projeto. Ele comec¢a quando vocé atribui uma tarefa a ele ou faz uma
@mengdo em um comentario deste projeto.

Forneca o briefing ao agente

1. Preencha o Objetivo do projeto e as Instrugcoes do projeto se o projeto ainda nao os tiver.
Todos os agentes do projeto os recebem.

2. EmBriefing para, escolha o agente.

3. Em Quando ele comeca a trabalhar, marque os eventos que o iniciam: uma tarefa atribuida a
ele, uma @mencao, uma nova tarefa, uma tarefa atualizada, uma tarefa concluida ou qualquer
comentario. Ao lado de cada evento, vocé vé com que frequéncia ele ocorreu no projeto na
semana passada.

Quando ele comeca a trabalhar Ativo

A, Uma tarefa é atribuida a ele
(@ Ele & @mencionado em um comentério
[ + Umanova tarefa & criada

Uma tarefa & atualizada

ulV .
? + Uma tarefa é concluida ]

| O Qualquer comentario & publicado

4. EmCom que frequéncia pede aprovacao, escolha o nivel de cautela do agente, de
Nenhuma (nunca pede aprovacao) a Total (pede aprovacao antes de cada alteracao).

5. Escreva instrugdes exclusivas para este agente, se ele precisar delas.

6. Escolha Salvar alteracdes na barra inferior.
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O agente segue o novo briefing a partir da proxima execucao. Escolha Quem comec¢a com o qué
para ver de uma vez quais eventos iniciamtodos os agentes.

Teste 0 agente com um evento de exemplo

1. Adireita, escolha Teste.

2. Escolha um Evento e, em Sobre a tarefa, uma tarefa do projeto. Para umevento de
comentario, digite também o comentario.

3. Escolha Executar teste.

Briefing Memiria Teste xecucdes recentes

Testar @ga-checker com um evento de exemplo
Ele 1& o brlefing salvo & pode consultar Informagbes, mas nada

Eventa
Uma tarefa & atribuida a ele w

Sobre & taref

Criar pecas para andncios (3 tamanhos) ~

O que ele faria, em ordem

1 save_artifact Alteraria, néo aplicado
A resposta dele
Verificagao concluida: 4 de 6 itens aprovados. Duas imagens
precisam de texte aitemative e o link da politica de privacidade

no rodapé esta quebrado. Os detalhes estdo no relatdrio de
qualidade desta tarefa.

£m 1 segundos. Nada foi alterade

Vocé vé, emordem, o que o agente faria e a resposta dele. Nenhuma alteracao que ele faria é
aplicada e nada é publicado. O teste usa o briefing salvo, entao salve as alteracdes primeiro.

Dica: Para remover um agente do projeto, escolha-o em Briefing para e escolha Remover
do projeto. As configuracdes dele em outros lugares permanecem as mesmas.
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Conectar um servidor MCP

Adicione um app do catdlogo MCP ou um servidor hospedado por vocé e dé aos agentes
acesso as ferramentas dele.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Os servidores MCP dao aos seus agentes acesso a ferramentas em outros apps: enviar uma
newsletter pelo Mailchimp, publicar uma mensagem no Slack ou pesquisar algo no seu CRM. O
OKiDO tem um catédlogo de conexdes prontas para apps. Vocé também pode conectar um servidor
MCP hospedado por vocé. Depois, vocé escolhe quais agentes podem usa-lo.

A maioria dos apps exige login. Primeiro, armazene-o como uma credencial para esse app.
Consulte Dar credenciais de outros apps aos agentes.

Adicionar um app do catalogo

1. No menu a esquerda, escolha IA e depois a aba Servidores MCP.

2. Na aba Catalogo, pesquise o app. Cada app mostra quantas ferramentas ele teme como faz
login. Os apps que vocé ja adicionou sao marcados como Ativado.

D0KiDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas & execugies o' e

Cha Agentes O Atividade =3 Orgamento Py Capacidades {abilidades e 3 Logs de rede
[pE— . [ Chat £y Agente ) Atividade o 3 Ogame S senidores MCP Py C idade [ Habilidade: & Meméria @ Logs de rede

Paine & Servidores MCP

Caixa de entrada (1]
(2]

emos Incluidos (APls REST expostas como ferramentas MCP e compartiihadas no mesmo processo) ou

@ Catslogo 4 Externos

Execucoes o 2 Slack ]

Projetos Todas as categorias v

Marcos

@ F @8 %D P

2 apps.

S

Slack Slackbot
2 Eguipes Commun n Commu
| R -
d d look up user
Q Etiquetas OAUTH;
() Logs de audito m

3. Escolha Ativar no app.
4. Verifique Nome do servidor e escolha a credencial usada para fazer login.

5. Escolha Ativar.
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Ativar Slack

Slack |s a channelbased messaging platform. With Slack, people can work
together more effectively, connect all their software tools and services, and
find the information they need to do their best work — all within a secure,
enterprise-grade environment.

Neme do senvidor

Slack
redencial (QAUTH2)
Workspace Slack da Horizon (BEARER_TOKEN} ~

e B

O app € marcado como Ativado no catadlogo, e as ferramentas dele ficam prontas para os seus

agentes.

Dar acesso a um agente

1. Abra o agente:IA, a aba Agentes e depois 0 agente.
2. Escolha a aba Servidores MCP.

3. Selecione o servidor em Selecione um servidor MCP para adicionar... e escolha Vincular.

ﬂOKIDO QL Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes a g
Horizon Creative Agency w = 2

. Lider de Marketing @I co 10 Pausar

@marketing-lead

@ Painel
& Caixa de entrada o Orgamento de tokens 30.200 / 150.000

————
# )
00 Praybook £ Visao geral @t Configuragio 1D Atividade (4]  f§ Gatilhos (0) & Orcamento @) Permissdes & Capacidades () Credenciais & Servidores MCP
(® Execucdes (-] ¢

Vincule servidores MCP para dar a este agente acesso a ferramentas externas. Configure quais feramentas s&0 permitidas em cada servidor.

Projetos

Selecione um servidor MCP para adicionar--- Rl ¢ Vincuiar
Marcos
LD Sprints > @ Slack ) oy O [

SSE - 151 ferramentas
o Enuipes
Mailchimp

L Reiatérios } W e 278 e AFI_HEY_HEACER a &
> Etiquetas
() Logs de auditoria
@ Organizagio
® Ssuporte
Tema % 06 @

O agente agora pode usar as ferramentas do servidor. Escolha o servidor na lista para vé-las.
Ferramentas que apenas leem dados sao executadas sem pedir confirmacao. Ferramentas que
fazem alteracdes fora do OKiDO aguardam a aprovacao de uma pessoa, a menos que vocé
marque Executar sem aprovacao ao lado da ferramenta. Desmarque uma ferramenta para
impedir que o agente a use. Para remover o servidor do agente, escolha a lixeira ao lado dele.
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Conectar um servidor hospedado por vocé

Na aba Externos, escolha Adicionar servidor, preencha Nome do servidor, URL / Endpoint e
Transporte, escolha uma credencial se o servidor precisar de uma e escolha Conectar. Depois,
escolha o botdo de atualizar ao lado do servidor para localizar as ferramentas dele. O OKiDO so
se conecta a enderecos na internet publica.
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Importe habilidades para agentes

Importe arquivos SKILL.md que ensinam os agentes a lidar com um tipo especifico de trabalho
e atribua-os aos seus agentes.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Uma habilidade é um arquivo curto de instrucdes, SKILL.md, que informa a um agente como realizar
umtipo de trabalho da forma que sua equipe faz: como escrever coma voz da sua marca ou criar
um relatorio de campanha. Qualquer pessoa na organizagcao pode importar uma habilidade.
Proprietarios, administradores e membros com os recursos avancados de |IA podem atribuir
habilidades aos agentes.

Importe uma habilidade

1. No menu a esquerda, escolha IA e depois a guia Habilidades.
2. Escolha Importar habilidade e depois a guia Colar SKILL.md.

3. Escolha Enviar arquivo e selecione o arquivo SKILL.md ou cole o texto dele em Contetido do
SKILL.md.

Importar habilidade x
& Do GitHub Colar SKILL.md

URL de origem (opcional)

https://github.com/user,/repo/blob,/main,/SKILL.md

1
Conteddo do SKILL.md

name: client-onboarding

description: "Da as boas-vindas a um novo cliente e configura seu primeiro projeto do jeito Horizon."
version: 1.0.0

risk-level: low

tags: [clients, onboarding]

# Integracio de cliente

ki @

4. Escolha Importar.

A habilidade é adicionada a lista com o status RASCUNHO. Escolha-a para ler as instrucdes e
depois escolha Publicar para deixa-la pronta para os agentes. Na guia Do GitHub, vocé também
pode importar habilidades de um repositorio do GitHub.
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20KiDO 3 Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes o' g

[—— - [ Chat [0 Habilidades @ Memdria
i Agency

@ s m Habilidades m
Gerencle arquivos SKILL.md que orientam os agentes de 1A spbre como trabalhar em situagbes especificas
£ Caixa de entrada (4] - " i
o & client-onboarding client-onboarding ] L Editar ||| (> Despublicar ||| &, Exportar
& 1 ST oI OaTaME VI 0.0
0 Piaysack B SHiLLmd [p—
Dé as boas-vindas a um novo cliente e configura seu primeiro projeto do jeito Horizon.
() Execucdes 2] B SKILL.md ot sk
[ Projetos + Adicionar arquivo v
low
Marcos
D Sprints ©  clients  onbosding
5 Equip:
B Instrugbes (SKILL.md) # Editar
Ll Ret

# Integraco de cliente

use esta habilidade quando um novo cliente fechar contrate com a agéncia.

#% Etapas

. Crie um projeto com o nome do cliente e da primeira campanha.

. Adicione a reunifio de inicio, o guestiondrio da marca e a primeira chamada de status como tarefas.

. salve o tom de voz e as cores da marca do cliente como memdrias do projeto.
Escreva uma breve mensagem de boas-vindas para o gerente de conta enviar.

Bk

## verificagoes

- Cada tarefa tem um proprietdric e uma data de vencimento
A mensagem de boas-vindas tem menos de 120 palavras

Vocé pode alterar uma habilidade que importou até que um agente a use. Depois disso,
proprietarios, administradores e membros com os recursos avancados de |A podem altera-la.

Atribua uma habilidade a um agente

1. Abra o agente:IA, a guia Agentes e depois 0 agente.
2. Escolha a guia Capacidades e depois Adicionar habilidade.

3. Escolha a habilidade na lista.

[0 Habilidades (1) + Adicionar habilidade

1 hadllidade para adiciona x

o Execugdo de especialistas

Manual de operacho dos agentes especialistas: recebem briefings, fazem um irabalf focadn, criam artefatos de qualidade e Sempre reporam o gestor 7
o client-enboarding .
" Dd as boas-vindas » um novo cliente & configura seu primeiro projeto do jeito Hortzor

campaign-report
Transforma nimeros de campanha em um relstrio de uma pagina para o cliente

m

brand-voice

Apiica o tom de voz da Horizon o qualques rascunho, X
@brand-voice

A pagina do agente é carregada novamente em Visao geral. Na guia Capacidades, a habilidade
agora aparece nas habilidades do agente. O agente seguira essas instrucdes a partir da proxima
execucao. Para remover uma habilidade de um agente, escolha o icone de cruz ao lado dela.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 230



Dica: Exportar na pagina de uma habilidade faz o download dela como arquivo, para que
VOCé possa usa-la em outra organizacao.
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Faca com que @Copilot crie uma capacidade

Descreva uma nova habilidade para seus agentes em linguagem simples e deixe que @Copilot
a especifique, crie e teste antes de coloca-la em producgao.

Disponivel em: Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

As vezes, seus agentes precisam fazer algo que nenhuma ferramenta ou habilidade cobre, como
buscar resultados de campanhas em suas contas de anuncios. Na fabrica de capacidades, vocé
descreve o que eles devem conseguir fazer, e @Copilot transforma isso em uma capacidade: ele
escreve uma especificagcao, cria e testa a capacidade e aguarda sua aprovagao antes que 0s
agentes possam usa-la.

A fabrica de capacidades faz parte dos planos Pro e Business.

Solicite uma capacidade

1. No menu a esquerda, escolha IA e depois a guia Capacidades.
2. Escolha Nova capacidade.

3. Dé um Nome a capacidade e descreva em O que ela deve fazer? o que ela deve fazer,
usando linguagem simples.

4. Se ela funcionar com outro aplicativo, escolha Adicionar aplicativo, pesquise o aplicativo e
defina como ele faz login. Nenhuma senha ou chave é compartilhada, @Copilot apenas
identifica quais campos o login tem.

5. Escolha Enviar solicitacao.

0O que seus agentes devem ser capazes de fazer?
Descreva a habilidade em linguagem simples. O @copilot vai descobrir quais ferramentas e habilidades sao necessarias.
Nome

Resumo semanal para clientes

0 gue ela deve fazer?

Toda sexta-feira, envie por e-mail a cada cliente um breve resumo do trabalho concluido naguela semana,

Aplicativos necessérios
slicetivos 80s quals esta capacidade se conects, A 14 saberd desd ik 64 homes dos ¢ampos de credenciais " name, passw Nenhuim segred

Selecione os o)
i Mailchimp — Mailchimp API (AP1 KEY HEADER) x ]

+ Adicionar aplicativo
A capacidade é adicionada a lista, e @Copilot comeca a redigir a especificacao.
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Acompanhe e aprove a capacidade

A barra no topo de Fabrica de capacidades mostra quantas capacidades estdo em cada estagio,
de Solicitada a Em producao. Escolha um estagio para ver apenas as capacidades nele. Cada
capacidade mostra seu estagio e quantos agentes a usam.

- n S0P taref. i
ﬂOKIDO () Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes a 8

Cha Agentes D Atividade Orcament & Servidores MC ] Ha ades Memdria D Logs de rede
PR — - [ Chat 3 Agentes D Ativ e R Orcamento & Servidores MCP [y Capacidades [0 Habilidad & Memdr @ Logs d e

- Fabrica de capacidades o
@ Paina! b B 18 Configuragoes
Descreva o gue vooé quer que seus agentes facam. O @copllot vail criar e testar antes de entrar em produgao
£ Caixa de entrada (15 ] o
£ Etapas de progresso
00 Piaybook Solicitada B Redacho e revisio 2 B3 Em construcée © Construida e QA B inegrecho & aroveco & Em produclo 1 @ Em monitoram
(® Execucdes o
o
[ Projetos
Resume semanal para clientes & i
® Marcos @ Toda sextafeira, envie por e-mail a cada cliente um breve resumo do trabalho concluido naquela m::;:“ e o e
semana.
00 Sprints
9  Equipes - n
iml Publicador de posts para redes socials
Redacio e revisdo — Aguardanco revisio 0 agente
L Publica posts aprovados no Instagram e Linkedin no hordrio agendado.
ol
Q Etiguetas
7 Consulta de desempenho de campanha T R o Melhorar
O Logs de auditoria Consulta alcance, cligues e conversoes de uma campanha de cliente @ um imervalo de datas.
B or

Quando a especificacao estiver pronta, a capacidade aguardara vocé em Redacao e revisao.

1. Escolha a capacidade para abri-la. Vocé vera sua solicitacao, a especificacao escrita por
@Copilot e a propria revisao dele.

2. Para alterar algo, escreva seus comentarios em Revisao humana e iteracao da IA e escolha
Reescrever a especificacao comIA. Vocé também pode escolher Salvar revisao para
apenas manter suas notas.

3. Quando a especificacao estiver correta, escolha Aprovar e avancar.

@Copilot entdo cria a capacidade, faz verificacoes e testes e pede sua aprovacdo mais uma vez
antes de coloca-la em Em producao. Uma capacidade em producao mostra os agentes que a
usam. Escolha Melhorar para envia-la de volta com seu feedback.

Dica: Vocé mudou de ideia sobre uma solicitacao? Abra-a e escolha Excluir. Vocé nao pode
excluir uma capacidade que esta em producao.
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Gerencie o que os agentes lembram

Adicione, edite e remova 0 que 0s agentes lembram sobre a sua organizacao, e fixe ou arquive
0 que eles lembram sobre um projeto.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Os agentes mantém uma memoria: fatos sobre a sua organizacao, seus clientes e seus projetos
que eles usam em cada execucao, como as cores da sua marca ou o tomde voz de umcliente. Os
agentes adicionam informagdes enquanto trabalham, e vocé também pode adicionar, corrigir e
remover memaorias para que eles comecem com o que a sua equipe sabe.

Veja o que os agentes lembram

1. No menu a esquerda, vocé deve escolher IA e, em seguida, a aba Memoria.

2. Vocé deve escolher uma memoria na lista para lé-la.

Na parte superior, vocé vé quantas memorias sao de curto prazo, longo prazo ou permanentes.
Vocé pode usar os botdes acima da lista para mostrar apenas as memorias da organizacao, de um
projeto, de uma equipe, de uma tarefa ou de uma pessoa, e a lista ao lado deles para mostrar um
tipo de memadria. Uma memoria mostra a importancia atribuida pelos agentes, o grau de certeza
deles e a frequéncia com que eles a usaram.

- L]
f}oKIDO @ Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes o -
Chal Agentes o Atividade 3 Orcament & Servidores MC [ Capacidades ] Habilidades B Logs de rede
PR — - [ Chat g3 Agentes D Atividade B3 Orcamento & Servidores MCP [y Capacidad [ Habilidade B Memdria @ Logs de rede
@ Paine & Memdria dos agentes A m
Sistema de memdria em niveis com pontuagdo de importincia, segmentos e decaimento
£ Caixa de entrada [:]
4F 1A Curto prazo Longo praza I Permanente
© G meneria imporncia mécia T 5 memoris oo O 5 wengras n
3 Pia
1
B o | @ S () S
(O Projetos Todos os segmentos ~
Ma: @ Tabela & Grafo
BD Sprints (5
2 Equipe o i R
Cores da marca 4 Reforgar £ Editar 1 Excluir
Tom de voz da TechVenture — o -
Iy Rel 2 Permanente  Conhacimento  ORGANIZAGRO  ATIVA
Longs prat  Comeciments  DRGANZACHD --
Criada por pessea
Voo i Moo, = APORTANCIA CONFIANGA NUMERQ DE ACESSOS TAXA DE DECAIMENTD
- o 50 — 50 0x 6%
Longe prato  Peeferingis  ORGANIZACAD
Cores da marca — 50
Pormanents  Corheciments  ORGANZAGAD ]
1 21 de out. de 2026, 20:03
As cores da marca Horizon sf3o azul-marinho profundo (#1E2A4A), coral (#FFGBSA)
e areia quente (#F4E9DC). D coral é usado apenas em chamadas para aclo.
® suport
Atividade da meméria
Tem & & O
21 de out. de 2026, 20,03 - CR
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Adicione uma memoria

. Vocé deve escolher Nova memoria.

Organizacao, vocé também deve escolher o projeto, a equipe, a tarefa ou a pessoa.

. Vocé deve escolher o Escopo: sobre o que é a meméria. Para qualquer opcao diferente de

3. Vocé deve escolher por quanto tempo ela dura em Nivel e o tipo de memdria em Segmento.

importancia e o seu grau de certeza.

. Vocé deve escolher Criar.

Criar entrada de memdria

Escopo Mivel Segmento

Organizagao v Permanente v

Topico

Rodadas de feedback do cliente

Resumo (resumo opcional de uma lir

Resumao breve e padronizado desta n

Conteudo

. Vocé deve preencher o Tépico e o Conteuido, e mover os controles para definir a

Preferéncias

cobrada como trabalho extra

Cada entrega ao cliente tem duas rodadas de feedback. Uma terceira rodada é

importancia: 50% Confianga: 50%

s @

Os agentes usam a memoria a partir da proxima execucao. Para alterar uma memoria, vocé deve

abri-la e escolher Editar. Para remové-la, vocé deve escolher Excluir.

Gerencie o que os agentes lembram sobre um projeto

Os agentes de um projeto recebem as memorias desse projeto com o briefing: as memérias
fixadas e as outras mais importantes, dez no total.

1.
2.

Vocé deve abrir o projeto e escolher a aba Agentes.

A direita, vocé deve escolher Memdria.

Vocé deve escolher Adicionar, preencher o topico e o que os agentes devem lembrar, e

escolher Salvar memodria.

agentes, o lapis para alterar ou a caixa para arquivar.
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Briefing Memdria Testa Execugies recentes

Memdria do projeto

+ Adicionar

3 de 3 vio para 0s agentes

i
— R Data de lancamento 2 I '
A plataforma TechVenture serd langada

na primelra segunda-feira da préximo
més. Tudo o que for voltado ao cliente

deve ser aprovado uma semana antes.

— I AMegacdes aprovadas 2
Alegagbes aprovadas: economiza 8 # ¢ B
horas por gefente por semana, & voce
pode configurar em uma tarde. Nao use
outros NUMeros Sem revisas juridica.

— £ Pablico do langamento 2 x 7 8
Gestores de operagdes em empresas
com 50 a 500 funcionarios,

principalmente nos setores de logi:

servigos profissionais.

As memorias fixadas aparecem primeiro na lista. Uma memoria arquivada desaparece da lista e ndo
€ mais enviada aos agentes.
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Dé aos agentes credenciais para usar outros aplicativos

Armazene chaves de API e logins de aplicativos com seguranca e escolha quais agentes,
projetos e SOPs podem usa-los.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Para trabalhar em outro aplicativo, como enviar uma newsletter no Mailchimp ou ler respostas de
pesquisas no Typeform, umagente precisa do login desse aplicativo: uma chave de API, umtoken
ou uma conexao com o aplicativo. Vocé armazena essas informacdes uma vez como credenciais.
O OKiDO mantém os valores sigilosos criptografados e nunca os mostra novamente. Vocé decide
quais agentes podem usar uma credencial e em quais projetos e SOPs.

Adicione uma credencial

No menu a esquerda, escolha IA e depois a aba Credenciais.
Escolha Adicionar credencial.

Pesquise o aplicativo e escolha-o0. Quando um aplicativo oferecer varias formas de entrar,
escolha uma delas, por exemplo, a APL.

Dé a credencial um Nome da credencial que vocé reconhecera, adicione uma descricao se
quiser e preencha a chave ou o token fornecido pelo aplicativo.

Escolha Salvar credencial.

« T | Nova: Typeform API BEARER TOKEN

Nome da credencial

Pesquisas de clientes no Typeform
Um nome amigivel para idenlificar este conj
Deserigao (opcionall

Lé as respostas da isa de 8o do cliente.

Campos de configuracao

)

Cancelar

A credencial é adicionada a lista.
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f:oKiDO ) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes oy R

e = Orcamento 9 Servidores MCP W Capacidades ) Habilidades emiria @ Logs de rede Artefatos 2
R . dade e R Orgamer S Servidores MCP Py Capacidade [ Habilidade B Memdria @ Logs de rede 2 Are () Credenciais
@ Paine Credenciais

Gerencie as credenciais de aplicativos que os agentes de IA podem usar para interagir com servigos externos.
8 o e er (7]
&0 e Credenciais de aplicativos
: Gerencle chaves de AP, tokens e conexdes DAUth2 para mais de 350 aplicativos
03 Piaybook
Pesquisas de clientes no Typeform
(® Execugdes (2] T
o BEARER TOKEN L& as resposias da pesquisa de

[ Projetos

o) Workspace Slack da Horlzon

=l
Marcos ‘¥ BEARERTOKEN  Publica atualizopdes o
D Sprints

Conta de newsletter do Mailchimp

2 Equipes @ AP MEY HEADER  Erwia as newsletters mensais dos
Ll Rels
© Etigu
QO Logs de auditorl
8 o
® supor
Ten & G 2

Para alterar ou excluir uma credencial, passe o cursor sobre ela na lista e escolha o lapis ou a

lixeira.

Permita que um agente use uma credencial

. Abra o agente: IA, a aba Agentes e depois 0 agente.

Escolha a aba Credenciais.

Selecione a credencial em Selecione uma credencial para adicionar... e escolha
Adicionar.

Em Escopo de projetos, escolha onde o agente pode usa-la: Todos os projetos, Somente
os selecionados ou Nenhum projeto. Com Somente os selecionados, escolha os projetos.

Faca o mesmo para os SOPs em Escopo de SOPs.

—
Pesquisas de clientes no Typeform o
~ R
typefom - BEARER_TOKEN - 1 projeto - Todos os SOPs
DE PROJE
s Somente os selecionados l MNen rojet
c 5 de Novo Cliends. | | Inaciigac Amusl em Pramiagdes | | Redssizn do sits de hotéis de ki endar i
+ Cliente: Lancamenta de Produta TechVenture ]] Carr ha de Atusiizagh Marca do Q1
ESCOPO DE SOPS
Todos os S0Ps Somenta os Nenhum SOP
B o o nGai am ha Fuxo d b ! bl » do Contetdo
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IA

Cada alteracao é salva imediatamente, e a linha abaixo do nome da credencial resume onde o
agente pode usa-la. Para remover uma credencial do agente, escolha a lixeira ao lado dela.
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Integracoes

Conecte o Claude ou o ChatGPT

Peca ao seu assistente de |A para trabalhar no OKiDO
O que seu assistente de IA pode fazer no OKiDO
Criar um token de API da organizacao

Criar um token de acesso pessoal

Envie eventos para outros apps com webhooks
Exporte os dados da sua organizacao

Sincronize suas tarefas com o Google Tasks

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/integrations

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Integracdes

Conecte o Claude ou o ChatGPT

Conecte o Claude, o ChatGPT ou outro assistente de IA ao OKiDO para que ele possa lere
atualizar seu trabalho.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

O OKIDO funciona com assistentes de IA compativeis com MCP (Model Context Protocol), como
Claude e ChatGPT. Depois de conectar um assistente, vocé pode pedir que ele crie tarefas,
verifique projetos ou inicie um processo. Ele trabalha no OKiDO com as suas proprias permissoes.

Copie o endereco do servidor

1. Abra o menu da conta, no icone de pessoa no canto superior direito, e escolha
Configuracoes.

2. Escolha a aba Assistentes de IA.

3. EmURL do servidor MCP, escolha Copiar.

Jo

2 0KiDO @ Pesqulsar em documentos, SOPs, tarefas & execugBes Vo'

Horlzon Creative Agency ~

Configuracoes

Gerencie suas configuragoes de conta ¢ preferéncias

Caixa de entrada (0] 8 Perfl O Preferénclas &) Seguranga () Conta ¥ AssistentesdelA @ Indicagies [ Calendério

Conectar um assistente de A

Execugoes e i

@ F @ 8 %D P

es de IA co ontext Protocol), come Claude e ChatGPT. Depols de conectado, o assistente
pode ler e atualizar s fas permissoes.
RIjEa RL do servidor MCP
Marcos https://api.okido.io/mep Tlﬁ Copiar ]
LD Serints
2 Equip
| Refatérios Suas conexdes £ Verificar novamente
© v
o Roteiro do relatdrio semanal
(0 Logs de auditoria Token de acesso pessoal - Ulimo acesso 21/10/2026
@ Organizagao Para desconectar todos os assistentas oe uma vez, use Sai todos o5 outros dispositivos em Segurangs
Claude (web, desktop e celular)
onector personalizad
® Ssuport ique er " tre 1 ] .
Tema & & 2 ChatGPT
1. No ChatGPT, abra Configuragdes — Apps e conectores. Adicionar um conector personalizado pode exigir ativar o modo de desenvolvedor nas

Mais abaixo na aba, o OKIiDO mostra as etapas para cada assistente. Em resumo:

* Claude (web, desktop e celular): nas configuracdes do Claude, adicione um conector
personalizado chamado OKIDO, cole o endereco e escolha conectar.

e ChatGPT: nas configuragcdes do ChatGPT, crie um conector, cole o endereco e escolha OAuth
como autenticacao. Talvez vocé precise ativar primeiro o modo de desenvolvedor nas
configuracoes avancadas do ChatGPT.
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* Claude Code e outros clientes MCP: adicione o OKIiDO como um servidor MCP remoto
(HTTP) com o mesmo endereco. Para o Claude Code, copie o comando pronto da aba.

Entre e aprove

O assistente abre o OKIiDO no seu navegador. Entre, caso ainda nao tenha entrado, e aprove o
acesso. Depois, vocé volta ao assistente com a conexao concluida.

Verifique suas conexoes

Em Suas conexoes, a aba mostra todos os assistentes conectados a sua conta e o ultimo acesso
de cada um. Umtoken de acesso pessoal usado por um script ou assistente também aparece aqui,
consulte Criar umtoken de acesso pessoal. Vocé acabou de conectar um assistente? Escolha

Verificar novamente para atualizar a lista.

2

T P Roteiro do relatorio semanal ’
Token de scesso pessoal - Utimo soesso 21/10/2026

Para desconectar todos 0s assistentes de uma vez, use Salr de todos os outres dispositivos em Segu

Para desconectar todos os assistentes de uma vez, escolha Sair de todos os outros dispositivos
na aba Segurancga, consulte Alterar sua senha e sair de outros dispositivos.
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Peca ao seu assistente de IA para trabalhar no OKiDO

Solicitacdes para testar no Claude, ChatGPT ou outro assistente de IA conectado ao OKiDO,
desde uma atualizacao de status até novas tarefas, execucdes e SOPs.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Com o OKiDO conectado ao seu assistente de IA (consulte Conectar o Claude ou o ChatGPT),

vocé pede 0 que precisa com suas proprias palavras. O assistente encontra no OKiDO os projetos,
as tarefas e os SOPs a que vocé se refere, I1é esses itens e, comacesso de gravacao, faz as
alteracdes. Copie uma das solicitacdes abaixo para o seu assistente e substitua os nomes pelos
seus.

Veja como esta o seutrabalho

OKiDO O que esta na minha lista hoje no OKIiDO? Inclua as aprovacoes que estao me
aguardando.

OKiDO Atualize-me sobre o status do projeto Redesign do Site: 0 que esta concluido, o que

esta em atraso e 0 que esta bloqueado.

OKiDO O que mudou nos meus projetos do OKIiDO desde sexta-feira?

Planeje e organize o trabalho

OKiDO Transforme estas notas de reuniao emtarefas no projeto Lancamento do 3° trimestre,
cada uma com um proprietario e uma data de vencimento: (cole suas notas)

OKiDO Mova para a proxima segunda-feira todas as tarefas abertas do projeto Redesign do

Site que vencem esta semana.

OKiDO Crie um projeto para a integracdo da Acme usando nosso projeto modelo Integragcao

de Clientes.

Execute seus processos

OKiDO Inicie uma execucao do nosso SOP Integracao de Clientes para a Acme e informe-me
a primeira etapa.
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OKiDO Escreva um SOP no OKIiDO para publicar uma postagem de blog, com etapas para o

rascunho, a revisdo, as imagens e a publicacao.

OKiDO Encontre no OKiDO nosso documento sobre reembolsos de despesas e resuma as
regras de aprovagao.

Trabalhe com seus agentes de IA

OKiDO Peca ao @Copilot para preparar o relatério de status desta semana do projeto

Redesign do Site.

OKiDO Quais agcées dos meus agentes do OKiDO estdo aguardando minha aprovacao?

Dicas

* Nomeie projetos, SOPs e pessoas como eles sao chamados no OKiDO. O assistente pesquisa
esses itens, portanto vocé nao precisa de IDs ou links.

* Vocé estd emvarias organizacoes? Informe qual delas vocé quer usar, ou o assistente
perguntara.

e Para uma grande alteracdo, como mover muitas tarefas, peca ao assistente para mostrar o
plano primeiro e fazer as alteracdes depois que vocé concordar.

e O assistente pode pedir que vocé confirme antes de alterar algo. Isso depende do assistente
e das configuracdes dele.

* O assistente trabalha como vocé: ele vé e altera apenas 0 que sua conta permite, e o que ele
altera é registrado no log de auditoria como sua acao.

Para ver tudo o que o assistente pode fazer no OKIiDO, consulte O que seu assistente de IA pode
fazer no OKiDO.
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O que seu assistente de IA pode fazer no OKiDO

Todas as ferramentas que um assistente de IA conectado ao OKiDO pode usar, de tarefas e
projetos a execucdes de SOP, documentos e agentes de |A, além dos acessos necessarios
para cada uma.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Depois que vocé conecta um assistente de IA, como Claude ou ChatGPT, consulte Conectar
Claude ou ChatGPT, ele funciona no OKIiDO usando as ferramentas abaixo. Vocé nao chama essas

ferramentas diretamente: faca o pedido com suas proprias palavras, e o0 assistente escolhe as
ferramentas necessarias. Para conhecer solicitagdes que vocé pode fazer, consulte Peca ao seu
assistente de IA para trabalhar no OKiDO.

O que o assistente pode fazer

* Seu acesso: 0 assistente trabalha com sua conta. Por isso, ele vé e altera apenas o0 que vocé
pode acessar. Uma acao que exige um proprietario ou administrador, como convidar pessoas,
funciona somente se vocé tiver essa funcao.

* Somente leitura ou também gravacao: quando vocé conecta o assistente, vocé aprova o
acesso. Comacesso de leitura, o assistente temas 57 ferramentas marcadas como leitura
abaixo. Comacesso de leitura e gravacao, ele temtodas as 123.

* Tokens: um script ou assistente que usa umtoken de APl da organizagcdo recebe somente as
ferramentas permitidas pelos escopos do token. Consulte Criar umtoken de APl da
organizagao.

* Suas Organizacgoes: o assistente pode trabalhar emtodas as organiza¢cdes as quais sua

conta pertence. Quando vocé pertence a varias, ele pergunta qual vocé deseja usar ou vocé
informa qual é.

e Seu Plano: os mesmos limites do aplicativo se aplicam, por exemplo, ao numero de projetos.

* Umregistro das alteracoes: o que o assistente altera fica registrado no log de auditoria da
organizagao como uma agao sua.

Projetos
Ferramenta O que ela faz Acesso
list_projects Lista os projetos da organizagao com Leitura
filtros opcionais.
list_my_projects Lista os projetos dos quais vocé é Leitura
membro, em todas as suas
organizagoes.
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Ferramenta

get_project

get_org_stats

get_project_activity

export_project

create_project

create_project_from_template

update_project

change_project_type

create_project_stage

update_project_stage

reorder_stages
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O que ela faz

Busca um projeto com suas colunas,
etiquetas padrao, datas, status,
acessos e contagens de tarefas.

Mostra métricas gerais da
organizagao, incluindo a contagem de
tarefas abertas, execucdes ativas e
etapas pendentes.

Mostra a atividade de auditoria
recente de um projeto e de suas
tarefas, da mais recente para a mais
antiga.

Exporta um projeto com suas colunas
e tarefas como JSON.

Cria um novo projeto na organizagao.

Cria um projeto a partir de um projeto
modelo, como vocé faz ao usar um
modelo no aplicativo.

Atualiza o nome, a descri¢cao, o status,
as datas ou a opcao arquivado de um
projeto.

Torna um projeto publico, todos os
membros podem vé-lo, ou privado,
apenas as pessoas e equipes
adicionadas por vocé podem vé-lo.

Cria um novo estagio em um projeto.

Atualiza um estagio existente de um
projeto.

Reordena os estagios de um projeto.

Acesso

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao
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Ferramenta

list_project_members

add_project_member

remove_project_member

Tarefas

Ferramenta

list_tasks

list_my_tasks

get_task

get_user_workload

find_by_external_ref

list_task_comments

list_watchers

create_task

O que ela faz
Lista quem tem acesso a um projeto.

Concede a uma pessoa ou equipe
acesso a um projeto privado.

Remove 0 acesso de uma pessoa ou
equipe a um projeto privado.

O que ela faz

Lista tarefas com filtros opcionais por
projeto, responsavel, status, prioridade ou
trecho do titulo.

Lista as tarefas atribuidas a vocé e as

aprovacodes que aguardam sua decisao, em

todas as suas organizagodes.

Busca uma tarefa pelo ID com comentarios,

subtarefas, etiquetas e atividade.

Mostra tarefas abertas e etapas de
execucao atribuidas a um usuario,
opcionalmente dentro de um periodo de
data de entrega ou limitadas a uma equipe.

Encontra tarefas e marcos pela referéncia
usada na importacao.

Lé a conversa de comentarios de uma
tarefa, com os nomes dos autores.

Lista os usuarios que estao seguindo uma
tarefa.

Cria uma nova tarefa em um projeto.
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Leitura

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Acesso

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura e
gravagao
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Ferramenta

bulk_create_tasks

update_task

bulk_update_tasks

assign_task

request_task_approval

add_task_comment

update_task_comment

delete_task_comment

watch_task

unwatch_task

attach_link_to_task

attach_document_to_task

delete_task

O que ela faz

Cria até 100 tarefas em um projeto em uma
Unica chamada.

Atualiza o status, o responsavel, a
prioridade, as datas, a descricao, a coluna, a
estimativa ou o marco de uma tarefa.

Atualiza até 100 tarefas em uma Unica
chamada.

Atribui ou reatribui uma tarefa a um usuario,
que recebe uma notificacao.

Solicita que uma ou mais pessoas aprovem
uma tarefa.

Publica um comentario em uma tarefa.

Editar um comentario de tarefa.

Excluir um comentario de tarefa.

Segue uma tarefa para que o usuario receba

notificacdes sobre a atividade dela.

Para de seguir uma tarefa.

Anexa uma URL externa a uma tarefa.

Vincula um documento interno do Playbook

a uma tarefa.

Exclui uma tarefa permanentemente.
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Acesso

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao
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Dependéncias e marcos

Ferramenta

list_task_dependencies

get_blocked_tasks

get_critical_path

list_milestones

get_milestone_report

add_task_dependency

remove_task_dependency

create_milestone

update_milestone

Sprints

Ferramenta

list_sprints

get_sprint

O que ela faz

Lista as dependéncias de uma tarefa nas
duas direcoes.

Lista as tarefas que estao bloqueadas no
momento.

Mostra a cadeia mais longa de
dependéncias em um projeto, na ordem
correta e com as datas de cada tarefa.

Lista marcos com resumos por marco das
tarefas vinculadas e a verificacao de
lancamento em risco.

Mostra a situacao de cada marco.

Faz uma tarefa depender de outra.

Remove uma dependéncia entre duas
tarefas.

Cria um marco em um projeto.

Atualiza o nome, a data de destino, a
descri¢ao ou o percentual de progresso de
um marco.

O que ela faz

Lista sprints, opcionalmente filtrados por
projeto, equipe ou status.

Busca um sprint com suas tarefas e a
contagem de tarefas.
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Acesso

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Acesso

Leitura

Leitura
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Ferramenta

create_sprint

assign_task_to_sprint

O que ela faz

Cria um sprint para um projeto ou uma
equipe.

Coloca uma tarefa em um sprint ou a
remove do sprint.

Formularios de solicitacao

Ferramenta

list_request_forms

create_request_form

update_request_form

submit_request_form

Etiquetas

Ferramenta
list_Tlabels

create_label

O que ela faz

Lista formularios de solicitacao, opcionalmente
de um projeto.

Cria um formulario de solicitacao para um
projeto.

Altera 0 nome, a descricao, os campos, a
coluna, a visibilidade ou o status de um
formulario de solicitacao.

Envia um formulario de solicitacao como o
usuario atual, exatamente como vocé faria pelo
link interno do formulario.

O que ela faz
Lista as etiquetas da organizagao.

Cria uma etiqueta da organizacao, opcionalmente em

uma categoria de etiquetas.

add_1label

Adiciona uma etiqueta inteligente a uma tarefa,

documento ou modelo de SOP.

remove_label

Remove uma etiqueta de uma tarefa, documento ou

modelo de SOP.
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Leitura e
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Ferramenta O que ela faz

delete_label Exclui permanentemente uma etiqueta da organizagao
de todos os itens que a possuem.

SOPs e execucoes

Ferramenta
list_sop_templates

get_sop_template

list_runs

get_run

list_schedules

create_sop_template

update_sop_template

add_sop_step

update_sop_step

reorder_sop_steps

remove_sop_step

O que ela faz
Lista os modelos de SOP da organizacgao.

Busca um modelo de SOP com todas as etapas
e definicdes de variaveis.

Lista execugdes de SOP ativas e recentes com
filtros opcionais.

Busca uma execucao de SOP com suas
etapas, variaveis e progresso.

Lista os agendamentos recorrentes de
execucoes da organizacao.

Cria um novo modelo de SOP com etapas.

Renomear um modelo de SOP.

Adiciona uma etapa a um modelo de SOP
existente.

Atualiza uma etapa de um modelo de SOP
existente, incluindo a pessoa a qual ela esta
atribuida.

Reordena as etapas de um modelo de SOP.

Exclui uma etapa de um modelo de SOP.
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Acesso

Leitura e
gravacgao

Acesso
Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura e
gravacao

Leitura e
gravacao

Leitura e
gravacao

Leitura e
gravacao

Leitura e
gravacao

Leitura e
gravacao
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Ferramenta

start_run

complete_run_step

set_run_variable

schedule_run

unschedule_run

O que ela faz

Inicia uma nova execucao de SOP a partir de
um modelo, exatamente como vocé faz no
aplicativo web.

Marca uma etapa de execucao como
concluida, seguindo as mesmas regras do
aplicativo web.

Define ou atualiza uma ou mais variaveis de
uma execucao de SOP.

Cria um agendamento recorrente que gera
execucgoes a partir de um modelo de SOP.

Remove um agendamento recorrente de
execucgoes.

Playbook: documentos, pastas e processos

Ferramenta

list_folders

get_folder

list_processes

get_process

list_documents

get_document

get_upload

O que ela faz
Lista as pastas da organizacgao.

Busca uma pasta pelo ID, incluindo suas pastas
filhas e processos.

Lista os processos da organizagcao, opcionalmente
filtrados por pasta.

Busca um processo pelo ID, incluindo seus
modelos de SOP, documentos e gravagoes.

Lista os documentos do Playbook na organizagao.

Busca um documento do Playbook pelo ID,
incluindo seu conteudo e metadados.

Busca um arquivo ou imagem anexada a uma
tarefa, comentario ou documento do Playbook.
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Leitura e
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Leitura e
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gravacao

Leitura e
gravacao

Acesso
Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura
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Ferramenta

create_folder

create_process

update_document

Pesquisar

Ferramenta

search_platform

Pessoas e equipes

Ferramenta

list_users

lookup_user_id_by_ name

list_teams

invite_user

Create_team

update_team

O que ela faz

Cria uma nova pasta na organizagao.

Cria um novo processo em uma pasta.

Atualiza o titulo ou o conteudo de um documento
existente do Playbook.

O que ela faz

Encontra projetos, tarefas, documentos, modelos de
SOP, execucgdes, pastas e processos cuijo titulo ou
nome contém a consulta.

O que ela faz

Lista todos os membros da organizagao
com nome, e-mail, funcao e status.

Procura o ID do usuario pelo nome ou e-
mail.

Lista as equipes da organizagcao com seus
membros.

Convida uma pessoa para a organizagao
por e-mail, como membro ou administrador.

Cria uma equipe na organizagao.

Renomear uma equipe ou alterar sua
descricao.
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Ferramenta O que ela faz

add_team_member

Adiciona um membro da organizagao a uma

equipe.

remove_team_member

delete_team Exclui uma equipe.

Notificacoes e aprovacoes

Ferramenta O que ela faz

send_notification

request_human_approval Solicita a membros da organizacao uma
aprovacao ou decisao.

Agentes de |IA

Ferramenta

list_agents

get_agent

get_agent_org_chart

get_agent_run_status

get_pending_agent_actions
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Remove um usuario de uma equipe.

Envia uma notificacao no aplicativo para
membros da organizagao.

O que ela faz

Lista os agentes de |IA da organizacao
com identificador, status, funcao na
hierarquia e agente pai.

Busca um agente de IA pelo identificador

ouID.

Mostra a arvore completa da hierarquia
organizacional de agentes da
organizagao atual.

Verifica uma execugao de agente.

Lista as acdes mais recentes de agentes
que aguardam a aprovacao de uma

pessoa.

Acesso

Leitura e
gravacgao

Leitura e
gravagao

Leitura e
gravagao

Acesso

Leitura e
gravacao

Leitura e
gravacao

Acesso

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura

Leitura
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Ferramenta O que ela faz

get_artifact Recupera um artefato salvo
anteriormente pelo ID.

invoke_agent Inicia um agente de IA em uma tarefa.

request_capability Solicita uma nova ferramenta ou
capacidade que ainda nao existe.

Memoaria de IA

Ferramenta O que ela faz

search_memory Pesquisa apenas memorias de |A autorizadas e
relevantes.

save_memory Salva um fato duravel, com fonte, no escopo

autorizado mais restrito.

save_correction Salva uma correcao explicita com alta prioridade
de recuperacao e retencao de longo prazo.

save_preference Salva uma preferéncia informada com retencéo de
longo prazo.
update_memory Revisa uma memdria criada por agente acessivel

usando novas evidéncias.

reinforce_memory Confirma uma memoria acessivel com novas

evidéncias.
Suporte da OKiDO
Ferramenta O que ela faz
list_support_tickets Lista seus chamados do Suporte da OKiDO,
do atualizado em mais recente para o mais
antigo.
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Ferramenta O que ela faz Acesso

get_support_ticket Lé um dos seus chamados do Suporte da Leitura
OKiDO com sua conversa.

submit_support_ticket Entra em contato com o Suporte da OKiDO Leitura e
por meio de um chamado, como vocé faria gravagao
na pagina de suporte.

Organizacoes e limites

Ferramenta O que ela faz Acesso

list_organizations Lista as organizacdes em que o assistente pode Leitura
trabalhar.

get_api_limits Mostra os limites de solicitacdes e os limites do Leitura

plano da sua organiza¢ao para que grandes trabalhos
possam ser executados no ritmo adequado.

Cartoes visuais no ChatGPT

Ferramenta O que ela faz Acesso
render_projects_carousel Exibe um carrossel de cartdes de projetos. Leitura
render_tasks_list Exibe uma lista de tarefas com indicadores de  Leitura

status e prioridade.

render_task_card Exibe um unico cartao com detalhes de uma Leitura
tarefa.
render_kanban_board Exibe um quadro kanban com tarefas Leitura

agrupadas por estagios do projeto.

render_sprint_board Exibe um quadro de sprint com tarefas Leitura
agrupadas por responsavel ou status.

render_runs_tracker Exibe um acompanhamento de execugbes de  Leitura
SOP com indicadores de progresso.
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Ferramenta O que ela faz Acesso
render_search_results Exibe resultados da pesquisa em varios tipos Leitura
de entidade.

As ferramentas usadas somente pelos proprios agentes de IA do OKIiDO, por exemplo, para
transferir trabalho para outro agente, ndo sado oferecidas aos assistentes e ndo estdo listadas aqui.
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Criar um token de API da organizacao

Crie um token apenas com 0 acesso necessario para que scripts e outras ferramentas
funcionem com a sua organizacao.

Disponivel em: Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Umtoken de APl da organizacao da a um script, a umagente de IA ou a outra ferramenta acesso a
esta organizacao. Dé a ele apenas 0 acesso necessario: por exemplo, um painel de relatérios so
precisa ler projetos, tarefas e execucodes. Para criar umtoken que atua como vocé emtodas as
suas organizagdes, consulte Criar umtoken de acesso pessoal.

Somente proprietarios e administradores podem criar e revogar tokens de API. Vocé precisa do
plano Pro ou Business para criar novos tokens.

Criar um token

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao, depois a aba Integragoes e Tokens de API.
Vocé vera os tokens da organizagcao, com os respectivos escopos, quem os criou e quando
expiram.

Jo

ﬂOKIDO Q Pesquisar em documentos, SOPs, larefas e execuges o

Mk i Configuracoes da organizacao

Gerencie o perfil, s membros e as preferéncias da sua organizagao

Caiixa de entrada [16] Gy Perf 8 Membros B Planos () Funcbes & Integracdes B Dados 00 Sprints Madelos de 1A

1A 1
J& Webhaoks | o* Tokens de API
aybook
Execugdes (-]
i o Tokens de API
Gere tokens de APl para acesso programatico & sua organizagao

@ P @8 %0 B

D Sprints Dashboard de relatdrios 0]
Escopos: read:projects, read:tasks, re:

2 Equip § X
C sh Cher

| Re G em 21 de out. de 202

© et

() Logs de auditorla

83 Organizacao

® Suport

2. Escolha Criar token.

3. Informe um Nome do token que indique qual ferramenta o utiliza e o numero de dias até a
expiracao, no maximo 365.

4. EmEscopos, marque o que o token pode fazer. Um escopo de gravacao inclui leitura.
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Criar token de API

Gere um novo token de AP| para acesso programatico @ sua organizagao
Mome do token
Sincronizagao do portal do cliente

piragao (dias)

T )

O token expira em 180 dias

Escopos

Ler projetos
Ver projetos, suss etapas e membro
[] Graver projetos
rlar e modificar projetos, etapas e membros de projetos

Ler tarefas

Ver tarefas, marcos. sprints & comentarios
Gravar tarefas
Crie dificar tarefas, marcos, sprnts & comentarios

[ Ler execugdes

Ver exoouches do SOP, scu status ¢ agendamentos

e @

5. Escolha Criar token.
6. Copie o token e guarde-o emum local seguro, como nas configuragdes da ferramenta que o

utiliza. Depois, escolha Concluido.

- x
(%) Token de API criado
Guarde este token am local seguro, Voot ndo poderd vé-lo novamente,
Token
dit_efB5086ecB227078261beod7656 FF036256606608 E]
Use esto token no cabegalho Authorzation: Bearer {token

1550 A0S

Impartante: Guare ste token em local seguro. Ele da

anizagao. Vocé nao podera vé-lo novamente depois

=

O OKiDO mostra o token apenas uma vez. As ferramentas usam o token com o servidor MCP do
OKiDO, no endereco da aba Assistentes de IA das suas configuragcdes: elas 0 enviam no
cabecalho Authorization, como Bearer seguido do token. Assim, o token pode fazer apenas o

dados sua

de fechar esta janela

que 0s escopos permitem nesta organizacao.

Revogar um token

1. Na lista de tokens, escolha a lixeira ao lado do token.

2. Confirme com Revogar.

As ferramentas que usam o token perdem o acesso imediatamente.
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Criar um token de acesso pessoal

Crie um token que atua em seu nome em todas as suas organiza¢des, para scripts, integracoes
e assistentes de IA.

Disponivel em: Pro - Business | Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Umtoken de acesso pessoal permite que um script, uma automacao ou um assistente de IA use a
APl do OKIiDO em seu nome, emvez de usar sua senha. Ele pode fazer tudo o que vocé pode
fazer, emtodas as organizagdes das quais vocé faz parte. Para usar umtoken que pertence a
organizacao e so pode realizar parte do trabalho, crie umtoken de APl da organizacao.

Vocé pode criar tokens de acesso pessoal quando pelo menos uma das suas organizacées
estiver no plano Pro ou Business.

Criar um token

1. Abra o menu da conta, no icone de pessoa no canto superior direito, e escolha
Configuragoes.

2. Escolha a aba Seguranca. Seus tokens aparecem em Tokens de acesso pessoal.

£ Tokens de acesso pessoal
Token @ longa dura¢do que agem em seu nome em todas as suas organizacoes. Use-os em scripts, integracoes e automagoes n

Ainda nao ha tokens de acesso pessoal. Crie um para acessar a APl a partir de scripts e inte

3. Escolha Criar token.

4. Informe um Nome do token que indique onde vocé usa o token e escolha uma Expiracao.

Criar token de acesso pessoal

odas as suas permissdes em cada organizagao da qual

Mome do token

[ Sincrenizagao do calendério de conteddo ]
piracao

B meses " ]

comeen @

5. Escolha Criar token.

6. Copie o token e guarde-o emum local seguro, como um gerenciador de senhas. Depois,
escolha Concluido.
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O OKiDO mostra o token apenas uma vez. Depois, vocé o vé na lista com o nome, a data de
expiracao e a data em que ele foi usado pela ultima vez.

Use o token no cabecalho Authorization das suas chamadas de API: Bearer seguido do token.Um
assistente de IA que se conecta com o token aparece na aba Assistentes de IA. Consulte
Conectar Claude ou ChatGPT.

Dica: Escolha uma expiracao sempre que puder. Umtoken com Sem expiracao permanece
valido até que vocé o revogue.

Revogar um token

1. Em Tokens de acesso pessoal, escolha a lixeira ao lado do token.

2. Confirme com Revogar.

Tudo o que usa o token perde o acesso imediatamente. Alterar sua senha também revoga todos
0s seus tokens de acesso pessoal.
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Envie eventos para outros apps com webhooks

Deixe o OKiDO avisar outro app imediatamente quando tarefas, execucodes, aprovacdes ou
documentos forem alterados e verifique cada entrega.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Um webhook envia um evento para outro app no momento em que algo acontece no OKiDO: uma
tarefa é criada, uma execucao é concluida ou uma aprovacao é decidida. O outro app, como seu
CRM ou uma ferramenta de automacao, recebe uma mensagem no endereco que ele fornece e

pode agir com base nela.

Vocé precisa ser proprietario ou administrador para adicionar e gerenciar webhooks.

Adicione um webhook

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao e depois a aba Integragées. A opcao Webhooks
sera aberta, com os webhooks da organizacao e os eventos que cada umrecebe.

Jo

ﬂOKIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes Ta)

Horlzon Creative Agency

Configuracoes da organizacao

Gerencie o perfil, 05 membros e as preferéncias da sua organizacao
Caixa de entrada [15] @ Perfi 2, Membros B Planos () Fungbes 8 Integracbes B Dados CO Sprints Modelos de 1A

& Webhooks o Tokens de API

Execucdes o
Hiisine &5 Webhooks
Envie notificactes em tempo real para servicos externos quando ccorrerem eventos

@ P e@B8%DPE

CP Sprints https://hooks.horizon-creative.example/okido/tasks v D Entregas @ Revelar segredo 4 Renovar segredo 0]
' e n‘ l?« I\': .. I

|,_|| Ri ] Incluir eventos de projetos privados (os payloads incluem os titulos das toref

> Etique

(0 Logs de auditoria

@ Organizagao &2 Verificar entregas

Cada entrega 6 um F ssinatura do endpoint usande HMAC-SHA256. Cada requisicdo inclul estes cabegalhos:

3 gue vocé possa ignorar duplicatas

2. Escolha Adicionar webhook.

3. Informe o URL do webhook: o endereco fornecido pelo outro app. Vocé precisa usar um
endereco publico na internet.

4. Em Eventos, marque os eventos que vocé quer enviar. Por exemplo, Todos os eventos de
execucao envia todas as alteracdées em uma execucao.
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5. Marque Incluir eventos de projetos privados somente se o outro app puder ver os titulos
das tarefas de projetos privados.

Criar webhook

Configure um novo endpaint de webhook para receber notificages de

eventos

RL do webhook
https:/ fhooks.example.com fokido/runs

Eventos

(] Todos os eventos de tarefa
[ Tarefa criada

[[] Tarefa atualizada

| Tarefa excluida
Todos os eventos de execucao

[ Execucdo criada
[ Execugao atualizada

[[] Execugao concluida

_| Incluir eventos de projetos privados

6. Escolha Criar webhook.

O OKiDO mostra o Segredo de assinatura do webhook. Copie-o para o outro app para que ele

possa verificar se a mensagem realmente vem do OKiDO. A secao Verificar entregas abaixo da

lista explica como fazer isso para seus desenvolvedores. Vocé pode mostrar o segredo
novamente mais tarde com Revelar segredo ou substitui-lo com Renovar segredo.

Verifique as entregas

1. No webhook, escolha Entregas. Vocé vera as entregas recentes, da mais nova para a mais

antiga: se cada uma foi recebida (Entregue) ou nao (Falhou), o evento, a resposta do outro

app e quantas tentativas foram necessarias.

2. Escolha uma entrega para ver todas as tentativas e a mensagem enviada.
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20KiDO

Horlzon Creative Agency

Playbook

@ 8 %D B

Execugoes

Projetos

Marcos

g @

Sprints

0

Egquipes

2

Retat6rios

E

Etiquetas

Logs de auditoria

& O O

Organizagao

® Suporte

Tema o

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes o -
Entregas recentes o
¥ A nie  task.created getacdrinio B4 mple tentat 2 O i
> aritar task.created getaddrinfo EAl AGAIN hooks.horizon creative.example tentativas e out. 38 Reenvi;
> tan nie  task.created getaddrinfo EAI AGAIN hooks.horizon creative. example tentat o & ) Reenvi
> anian nte  approval.changes_requested peisddrinfo EAl AGAIN hooks horizon-creative example tentat 21:59 © Reemvi
i nitar e task.updated getac tontativas - 21 do out., 21:56%: © Reenviar
3 Tentar = task.updated getaddrints EALAGAIN hooks b s 3tentstivas - 21 de out, 21:56:53 1) Reenviar
> erilan - task.updated getaddinfo EAIAGAIN hooks horzon-creatlve, example 3 tentativas - 21 de out., 21:59:52 D Reenviar
1 3
~ task.updated 503 8 tentativas - 21 de out., 9:53:39] V) Reenviar
|0 do entrega 8B521418-4638- 4cc2-8B97-e0fbBGEFB4LT
Tentativa Horario Resultado Durago
#1 21 de out., 9:53:39 503 10000 ms
#2 21 de out., 9:54:30 503 10000 ms
#3 21 de out., 9:58:39 503 10000 ms
4 21 de out., 10:08:30 803 10000 ms
#5 21 de out., 10:23:39 503 10000 ms
#8 21 de out., 10:83:30 503 10000 ms
#7 21 de out., 11:53:39 503 10000 ms
"8 21 de out,, 13:53:39 503 10000 ms
Fayioad
{

Se o outro app nao responder, o OKiDO tentara novamente automaticamente, até 7 vezes ao

longo de cerca de 10 horas. As entregas ficam disponiveis por 30 dias.

Envie uma entrega novamente

Vocé corrigiu o problema no outro app? Escolha Reenviar na entrega. O OKiDO enviara o evento

novamente e uma nova entrega aparecera no topo da lista.

Para parar de enviar eventos, escolha o icone de lixeira no webhook e confirme com Excluir.
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Exporte os dados da sua organizacao

Baixe o Playbook da sua organiza¢cao, com seus documentos e modelos de SOP, como um
arquivo JSON.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Mantenha uma cépia do seu Playbook fora do OKiDO ou envie-o para outra ferramenta. A
exportacao é umarquivo JSON com:

e 0 nhome e o plano da organizagao,
e a estrutura do Playbook, com suas pastas e processos,
e os documentos de cada processo,

e osmodelos de SOP com suas etapas.
Projetos, tarefas e execucdes nao fazem parte da exportacao.

Somente proprietarios e administradores podem exportar os dados da organizacao.

Exporte os dados

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao e, em seguida, a aba Dados.

2. Em Exportar dados da organizacao, escolha Exportar como JSON.

::oKiDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, larefas e execugies a 2
Horlzon Creative Agency 9 -~ & - X
Configuracoes da organizacao @ Horlzon Croative Agency
@ 4 Gerencie o perfil, 03 membros e as preferéncias da sua organizacao
£ Caixa de entrada [20] &y Perf 2, Membros & Planos O Fungbes & Imegracoes B Dados o Sprints Madelos de 1A
A
o Pia Exportar dados
® Ex 5 e
[ Projetos & Exportar dados da organizacao
i organizagao come arguive JSON. Isso inclul
® WMo
LD Sprint
2 Equip
Lh R
©
(0 Logs de auditoria
£ Organizacio

Importar dados

A, Importar de arquivo

@ Siiporta &, Importar dados

Seu navegador baixa o arquivo. O nome dele inclui o nome da organizacéao e a data, por exemplo,

horizon_creative_agency_export_2026-10-21.json .
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Sincronize suas tarefas com o Google Tasks

Veja as tarefas do OKiDO atribuidas a vocé no Google Tasks e no Google Calendar, em uma
lista ou em uma lista por projeto.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Vocé planeja seu dia no Google Calendar? O OKiDO pode copiar as tarefas atribuidas a vocé para
o0 Google Tasks, para que elas aparecamao lado dos seus compromissos. As alteracdes que vocé
fizer em qualquer um dos dois lugares serao sincronizadas nos dois sentidos. O OKiDO verifica
alteracdes no Google a cada 5 minutos.

A sincronizacao é pessoal: ela abrange as tarefas atribuidas a vocé, e s6 vocé vé as
configuracoes dela.

Conecte sua conta do Google

1. Abra o menu da conta, no icone de pessoa no canto superior direito, e escolha
Configuragoes.
2. Escolha a aba Calendario.

3. Escolha Conectar conta do Google.

:=OKID° Q Pesquisar em documentos, SOPs, larefas e execugdes a 2
Horlzon Creative Agency ~ Conﬁgu ragae S
Gerencie suas configuragoes de conta e preferéncias
@ Pa
£ Caixa de entrada [:] 2 Pefl [ Preferénclas @ Seguranca () Conta g Assistentes delA ¢ Indicacbes [ Calendrio
o
m Pa B Sincronizagdo com o Google Tasks
® & i e s tarefas do OKIDO .l'l:,uI-J 5 @ ‘,-,:I;-.‘-)n,‘lu -|’-: 1 sua agend
[0 Projet
@ Ma
LD Sprint
O Equipes
L Re
® Suport
Te % & 0O

4. Entre no Google e permita que o OKiDO gerencie suas tarefas.

Vocé voltara a aba Calendario, que agora mostra a conta do Google que vocé conectou.
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Escolha as listas

1. EmLista padrao do Google Tasks, escolha a lista do Google Tasks para a qual suas tarefas

vao.

2. Quer uma nova lista para elas? Digite 0 nome dela em Criar uma nova lista do Google Tasks

e escolha Criar. Depois, escolha-a como a lista padrao.

3. Para dar a um projeto uma lista prépria, escolha o projeto em Adicionar uma excecao,

escolha Adicionar e selecione a lista dele. Desmarque Sincronizar este projeto para manter

as tarefas de um projeto fora do Google.

E;oKIDO Q) Pesquisar em documentos, SOPs, 1arefas e execugoes
S - B Sincronizagdo com o Google Tasks
Esp do OKIDO atribuidas a vood em uma lista do Google Tasks pa il nto & sua agenda.
Alte m qualquer um dos lados sao sincronizadas nos dois sentidos (o Google verific:
@ Pair
+~ Conectado como emily.r@horizon.demo De:
() Caira de entrada (-] i B iR 2 LA iR Roonasar
£l
- A sincronizagao esta ativada
EU Lista padrdo do Google Tasks
@ ECLCORS e jis tarefas de projetos sem excegdo abaino vio para esta lista
[ Projetos Tarefas do OKIDO v]
Marcos

Criar uma nova lista do Google Tasks

Lo Sprints
2 Equipy
Ll Relatorios
Excegdes por projeto
Envie tarefas de projetos especificos para outra lista do Google Tasks ou desative totalmente a sincronizag@o de um projeto. Projetos sem excegao
usam sua lista padréo acima.
o ‘ .
1 Sincronizar este projete  Redes sociais v @
Adicionar uma excecao
® suport
Escolha um projeto... w
Tema % & Q

Jo

Suas configuracdes sdo salvas assim que vocé as altera. Para pausar a sincronizacao, desmarque

A sincronizacao esta ativada. Para para-la, escolha Desconectar: as tarefas que ja estdao no
Google permanecem I3, mas ndo serao mais alteradas pelo OKiDO.
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CAPIiTULO 13

Administracao da organizacao

Editar o perfil da sua organizagao

Convide pessoas para sua organizagao

Alterar a funcao de um membro ou o0 acesso a lIA avancada
Altere seu plano e sua cobranca

Comprar armazenamento extra ou tokens de execucgao de IA
Escolha modelos de IA

Definir a cadéncia de sprint

Importar dados para sua organizagao

Revisar o registro de auditoria

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/administration

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Administracdo da organizagao

Editar o perfil da sua organizacao

Altere o nome e o icone da sua organizacao e veja qual plano ela usa.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

O perfil da sua organizacao contém o nome, o icone e o plano que ela usa. Todas as pessoas da

organizacao veem o nome e o icone no menu da organizacao, no canto superior esquerdo.

Somente proprietarios e administradores podem abrir as configuracdes da organizacao.

Abrir as configuracdes da organizacao

No menu a esquerda, escolha Organiza¢ao. As configuragdes sdo abertas na aba Perfil.

#2OKiDO
Harizan Creative Agency
@ Pa

& Caixad
&

M Pa

® Execucoes
(D Projetos

® Ma

D Sprints

o Equip

i Retatér

e

r@j Organizagdo

Configuracoes da organizacao

Gerencie o perfil, 0s membros e as preferéncias da sua organizagdo

@ Perfil 9, Membros £ Planos O Fungdes & Inegracoes B Dados

Perfil da organizagao

Nome da organizacao

Horizon Creative Agency

URL do icone

-

Jo

&b Horizon Creative Agency

lano
Business

EmPlano, vocé vé o plano da sua organizagao. Para altera-lo, consulte Alterar seu plano e

cobranca.

Alterar o nome ouo icone

1. Escolha Editar.

2. Altere o Nome da organizacao.

3. EmURL do icone, informe o endereco da web de uma imagem ou um emoji.
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Perfil da organizacao

ome da organizagao
Horizon Creative Studio J

Slug

RL do icone
IC J

Plana

Business

@ e

4. Escolha Salvar alteracoes.

O perfil mostra o novo nome e icone. O menu da organizacao, no canto superior esquerdo,
também os mostra quando a pagina é recarregada.

O Slug é o nome curto fixo da sua organizagcao. Vocé nao pode altera-lo depois que a
organizacao é criada.
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Convide pessoas para sua organizacao

Convide pessoas por e-mail com uma funcao e reenvie ou revogue convites que ainda estao

abertos.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Convide colegas, freelancers ou estagiarios para sua organizacao por e-mail. Vocé escolhe a

funcao ao convida-los, para que tenham o acesso certo desde o primeiro acesso.

Vocé s6 pode convidar pessoas se for proprietario ou administrador. Vocé s6 pode convidar

alguém como proprietario se também for proprietario.

Convide alguém

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao e, depois, a aba Membros.

i20KiDO

Horlzon Creative Agency

@ FP @8 %0 B

kB

E
5

Organizagéo

& O ¢

Logs de auditoria

Q) Pesquisar em ds

Configuracoes da organizacao

Priya Patel
priya.p@horizon.demo

Entrou em 21 de out, de 202

Emily Rodriguez
emily.i@horizon.demo
Entrou em 21 de out. de 2026

James Liu

james.|&

Tom O'Brien

tom.o@horizon.demo

Entrou em 21 de out, de 202

Nina Kowalski

nina.k@horizon.dema

2. Escolha Convidar membro.

3. Insira o Endereco de e-mail e escolha uma Fungao.

com essa funcao pode fazer.
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Convidar
2
membro

Gerencie o perfil, s membros e as preferéncias da sua organizacéo
1
Membros
os membros da organizacao @ suas fungoes
ies MCP, Capacidades, Logs de rede, Artefatos & Credencinis, Proprietatos e odimin

Membro v 2
Membro “ -
Membro -3
Membro  ~ o
Membro 2

Membro ~ -3

Abaixo da funcao, vocé vé o que alguém
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Convidar membro »

Endereco de e-mail

rachel kim@kim-photography.example

ungio
Memiro ~ ]
Pode ver e trabalhar nas ta
i @

4. Escolha Enviar convite.

Vocé encontra o convite em Convites pendentes, com a informagcao de quem o enviou e quando
ele expira. A pessoa recebe um e-mail comum link para aceita-lo.

Reenvie ourevogue um convite

Cada convite aberto tem dois botdes em Convites pendentes:

Convites pendentes

rachel. Kim@kim-pho! 1 2

it. de 2026 MEMBRO

Convidado por Sarah Chen em 21 de oul. de 202€

mia.novak@example.com

MEMERO c x

leo.martins@example.com

ado por Marcus Johnson em 21 de out. de 2(

026 MEMEBRO C X

¢ Reenviar convite (a seta circular) envia o e-mail novamente e define uma nova data de
expiragcao para o convite. Use essa opgao quando alguém nao encontrar o e-mail.

Revogar convite (o X) cancela o convite depois que vocé confirmar com Revogar e o
remove da lista.
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Alterar a funcao de um membro ou o acesso a lA avancada

Torne alguém proprietario, administrador ou membro, ative ou desative a |IA avangada para
membros e remova pessoas da organizagao.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Todas as pessoas na organizacao sao proprietarias, administradoras ou membros, e a funcao
define o que elas podem fazer. Os membros também podem receber os recursos avancados de
IA, como agentes e o orcamento deles, que proprietarios e administradores sempre tém.

Veja o que cada funcao pode fazer

No menu a esquerda, escolha Organiza¢ao e depois a aba Fung¢des. Ela mostra as permissdes
de cada funcao.

Q) Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes n

Jo

Acesso total a todas as configuragdes e dados da organizacao. Pode excluir a organizagao.

Permissoes:

ADMIN
Pode gerenciar configuracoes, membros e contetdo da organizacao,

Permissoes:

ssar Habilidades e Meméria, e atribuir tarefas a agentes

Altere a funcao de alguém
Somente proprietarios podem alterar funcdes.

1. Abra Organizacao e escolha a aba Membros.

2. Ao lado da pessoa, abra a lista de funcoes e escolha Membro, Admin ou Proprietario.
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i20KiDO

Horlzon Creative Agency

Configuracoes da organizacao

Gerencie o perfil, os membros e as preferéncias da sua organizagao
@ Pal = -
&3 Caixa de entrad (7] & Perfi 8, Membros 5 Plan 0 Furg 4 Inegraches
& e
[0 Piaybook Membros
® Execucoes (-] Gsmncle 0 A
AlA , Loy
[ Projetos i
Mz
@ v Priya Patel
z P priya.p@horizon.demo
CO Ser Entrou em 21 de aut, de 202
o Equip
Emily Rodriguez
L Ret emily.@horizon.demo
Entrou em 21 de out. de 2026
> Etique
() Logs de auditorla James Liu
J james.|@
@ Organizacao Entrou em
Aisha Williams
A aisha izon.demo
Entrou em
Tom O'Brien
i T tom.o®@horizon.demo
® Ssuporte Entrou em 21 de out., o
Te % & 2

Nina Kowalski

N nina k@horizon

jema

Jo

&) Horizon Creative Agency -

0> Sprints Mo

] & IAavarcada  MEMBRO

& WWavargada  MEMBRO Membro  ~ B
MEMBRO Membro B
MEMBRO Membro ™ B

] & A ovancada MEMBRO

A nova funcao é aplicada imediatamente e aparece ao lado do nome da pessoa.

Ative ou desative a lA avancada para um membro

Proprietarios e administradores podem conceder os recursos avancados de IA aos membros.

Convidar
membro

Membro

~ Membro
i

] ¥ 1A avangada MEMBRO b3

Proprietario

Membro

Proprietarios e administradores ja tém esses recursos, a linha deles mostra IA avancada incluida.

1. Na aba Membros, marque IA avancada ao lado do membro.

Priya Patel
P priya.p@horizon.demo
Entrou em 21 de out. de 2026

Emily Rodriguez

emily.r@horizon.dema

James Liu
5 jamesiohc

MEMBRO

MEMBRD

MEMBRO

Membro A
Membro v 2-
Membro -3

O membro recebe os recursos avancados de IA imediatamente. Desmarque a caixa para remové-

los novamente.

Remova alguém da organizacao

1. Na aba Membros, escolha o botao remover, o icone de pessoa com sinal de menos, ao lado

da pessoa.

2. Confirme com Remover.
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A pessoa nao tera mais acesso a organizacao. Administradores ndao podemremover proprietarios,
e hinguém pode remover a si mesmo.
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Altere seu plano e sua cobranca

Veja o plano e o uso da sua organiza¢gao, mude de plano ou para a cobranca anual, cancele ou
consulte seu histérico de cobranca.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Na guia Planos, vocé vé o plano da sua organizacao, quanto dos limites vocé usa e o que 0s
outros planos oferecem. Nela, vocé gerencia sua assinatura: muda para outro plano, para a
cobranca anual, compra complementos, cancela e consulta suas faturas.

Vocé so pode alterar o plano e a cobranca se for proprietario ou administrador.

Veja seuplano e seuuso
No menu a esquerda, escolha Organizacao e depois a guia Planos.

Em Plano atual, vocé vé seu plano, o preco, o ciclo de cobranca, os complementos que vocé tem
e os botdes para gerenciar sua assinatura.

f=0K|D° Q Pesquisar em documentas, SOPs, tarefas e execugies o -
Horizon Creative Agency v : s : .

Configuracoes da organizacao € Horizon Creative Agency
@ s Gerencie o perfil, 0s membros e as preferéncias da sua organizagdo

1

&3 Sabay @ @& Perfil @ Membros 0 Funghes 4 Int B Dados oe Sprints Modelos de 1A
& 2]
0 Playbook Plano atual Business
® Ex 5 ) A assinatura atual da sua organizaca US$ 599/mas
B Projeron Ciclo de cobranga: Mensal

Mudar para cobranga anual
Economize US$ 1.198/ano

8 @

2 Equip 7
Complementos ativos
| Relatorios Storage 10gb .
© Etiquetas Complementos
Cobrado como uma assinatura separada, Vocé pode cancelar um complemento a qualguer mamento,
O Logs de auditorl
Armazenamento extra _—
#3 Organizacao 10 6B & mals de armazenamentn de ar
@ Mensal () Anual 1
Tokens de execucao de 1A
3 Quantidade

tokens de execugBo de 1A 8 mais por més por unidade:
@ Mensal () Anual 1 n

@ Suporte i Cancelar assinatura i [B Histérico de cobranga
ma & G

Uso

Em Uso, vocé vé quanto sua organizacao usa de cada limite do plano: SOPs, documentos,
execucodes, projetos, tarefas, membros, equipes e IA. Vocé vé um aviso a partir de 75% de um
limite, e a barra fica vermelha a partir de 90%.
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Uso

SOPs 7/ llimitado
Documentos 6 / limitado

Execucdes simultaneas

——

Total de execugoes 6 / llimitado
Projetos & / limitado
Tarefas B9 / limitado
Membros 8 / llimitado
Equipes 3 / llimitado

Créditos de criagao com IA (mensais) 3 /100

Tokens de execucao de A (mensais) 54,1 mil / 25 mi

Vocé precisa de mais armazenamento de arquivos ou tokens de IA sem mudar para um plano
maior? Consulte Compre armazenamento extra ou tokens de IA.

Mude para a cobranca anual

Vocé paga mensalmente? Em Plano atual, Mudar para cobranc¢ca anual mostra quanto vocé
economiza em um ano. Escolha Mudar para anual. Vocé mantém seu plano e passa a pagar uma
vez por ano.

Mude para outro plano

1. EmPlanos disponiveis, compare os planos: o preco por més, o preco por més com cobranca
anual e o que cada plano inclui.

Planos disponiveis

Escolha o plano que melhor atende s necessidades da sua organizagao
Starter Pro Business ([
US$ ?9-‘|||£'b US$ 249_'\‘:-.".:. US$ 599-'n|éb
US$ 66/més com cobranca anual USS 208/més com cobrangs anual USS 490/més com cobranga anal
« 1 espaco de trabalho +* 1 espaco de trabalho « 1 espaco de trabalho
~ 10 SOPs ativos + S50Ps ilimitados  S50Ps ilimitados
+ 20 documentos ' B0 execugdes simultdneas 200 execucbes simultdneas
10 execugbes simultineas + 50 projetos. « Projetos llimitados
+ 5 projetos + Participantes externos « Andlises entre departamentos
Fazer downgrade ? Fazer downgrade ]

2. Escolha Fazer upgrade ou Fazer downgrade no plano que vocé quer.

3. Escolha a cobranca Mensal ou Anual. Com a cobrancga anual, vocé recebe dois meses gratis.
No resumo abaixo, vocé vé o total.

4. Escolha Confirmar ou, para um plano menor, Confirmar downgrade.
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Quando vocé atualiza seu plano, a alteracao entra em vigor imediatamente e vocé recebe um
crédito pela parte ndo usada do plano atual. Quando vocé faz downgrade, a alteracao entra em
vigor no fim do ciclo de cobranca atual, e vocé mantém tudo o que seu plano atual inclui até 1a. Até
essa data, vocé vé o Downgrade agendado na guia. Escolha Cancelar downgrade se quiser
manter seu plano.

Inicie um plano pago

Sua organizagao esta no plano Free? Ao escolher um plano, vocé inicia uma assinatura com 14 dias
de teste gratis.

Em Planos disponiveis, escolha Fazer upgrade no plano que vocé quer.
Escolha a cobranca Mensal ou Anual e depois Continuar.

Insira o E-mail de cobranca para receber suas faturas e o endereco da sua empresa. O nome
da empresa e o numero de IVA sao opcionais.

Dados de cobranca

nforme seu enderego de cobranca para faturamento e célculo de

© cobronca 3 Pagament

E-mall de cobranca

grace. mensah@example.com

Nome da empresa (opclonal

Fjord Studio

1D fiscal / namero de IVA (opcional

Enderego *

Kelzersgracht 120

Complemento (opcional

Apto, sala etc

Cidade * CEP *

Amsterda 1015 CX

Voltar

Escolha Continuar para o pagamento, insira seus dados de pagamento e confirme a
assinatura.

Cancele oureative sua assinatura

Em Plano atual, escolha Cancelar assinatura. Sua assinatura termina no fim do ciclo de cobranca
atual: até 1a, vocé mantém seu plano e, depois disso, sua organizacdo muda para o plano Free. Na
guia, vocé vé até quando tera acesso.
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Vocé mudou de ideia antes dessa data? Escolha Reativar ao lado do aviso, e sua assinatura
continuara como antes.

Veja seu historico de cobranca

Em Plano atual, escolha Histérico de cobranca. VVocé vé suas faturas recentes com data, valor e
status, além de um link para o PDF ou recibo de cada uma.
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Comprar armazenamento extra ou tokens de execucao de IA

Adicione armazenamento extra para arquivos ou mais tokens de execucao de IA ao seu plano,
como um complemento com assinatura propria.

Disponivel em: Starter - Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Vocé esta ficando sem espaco para arquivos ou usando mais IA do que seu plano inclui? Compre
um complemento emvez de um plano maior:

* Armazenamento extra: 10 GB a mais de armazenamento para arquivos por unidade.

¢ Tokens de execucao de IA: um milhdo a mais de tokens de execucao de IA por més por
unidade.

Um complemento € cobrado como uma assinatura propria, junto ao seu plano. Vocé s6 pode
comprar complementos se for proprietario ou administrador.
Comprar um complemento

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao e depois a aba Planos.

2. EmPlano atual, encontre Complementos. Os complementos atuais da sua organizagao
aparecem acima, em Complementos ativos.

Ciclo de cobranga: Mensal

Mudar para cobranga anual
Economize US$ 1.198/ano

Complementos ativos

Storage 10gh x1

omplementos
Cobrada como UMa assinatura separada. Vooé pade cancelar um complemento a qualauer momento

Ammazenamento extra
10 GB & mais de ammazenamento de arquivos por nidade

1
@ Mensal () Anual

Tokens de execugao de IA

ni tokens de execuclo de 1A a mals por més por unidade

@® Mensal () Anual

Cancelar assinatura Histarico de cobranga

3. No complemento que vocé quer, escolha a cobran¢ca Mensal ou Anual.

4. Informe a Quantidade: quantas unidades vocé precisa, de 1a 100. O preco dessa quantidade
aparece acima de Comprar.

Cobrado como uma assinatura separada. Vocé pode cancelar um complementa a qualguer momento.

Armazenamento extra

5. Escolha Comprar.
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OKiDO leva vocé ao checkout seguro para pagar pelo complemento. Quando o pagamento for
concluido, vocé volta a aba Planos, e o complemento aparece em Complementos ativos coma

quantidade. A partir desse momento, o armazenamento ou os tokens sdo adicionados aos limites
da sua organizacao.
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Escolha modelos de IA

Escolha o modelo de IA que sua organizacao usa em chats, para agentes em atividade e para
agentes iniciados por um assistente de IA.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

A |A do OKiDO usa um modelo para cada finalidade: chats, agentes em atividade e agentes
iniciados por um cliente MCP. Vocé pode escolher qual modelo sua organizacao usa para cada
uma delas.

Somente proprietarios e administradores podem alterar essas configuracdées. Os modelos que
vocé pode escolher dependemdo seu plano.

Escolha os modelos padrao

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao e, em seguida, a aba Modelos de IA.

2. EmModelos de IA padrao, escolha um modelo na lista ao lado de uma finalidade.

£3 Modelos de |A padrao

a finalidade de IA. Os

. 8 menoes que um modelo seja definido na pagina do préprio agente. Tokens de entrada e
toki 8.

mente No Seu oIGae)

Chat 2
Entrada 0.2 / Saida x1 OpenAl Sol 6.1 (Entrada 0.2 / Saida x1 v

Agsite Entrada x6.2 / Saida x1  OpenAl Sol 6.1 (Entrada x0.2 / Saida »1), padrdo v

gentes 2 i comentar dame:

MCP 7 =

e Entrada =0.2 / Saida =1 Openal Sol 6.1 (Entrada x0.2 / Saida x1), padrao v

O novo modelo é salvo imediatamente. Os agentes usam esses padrdes, a menos que um modelo
seja definido na propria pagina do agente.

Ao lado de cada modelo, vocé vé como os tokens dele sao contabilizados no seu orcamento
mensal de tokens. Por exemplo, "In x0.2 / Out x1" significa que um token lido pelo modelo conta
como um quinto, e umtoken escrito por ele conta integralmente. Para voltar ao modelo
recomendado pelo OKIiDO, escolha Redefinir.
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Definir a cadéncia de sprint

Escolha a duragao dos seus sprints, o dia em que comec¢am e a duracao das reunidées de sprint.
Em seguida, crie os proximos sprints.

Disponivel em: Pro - Business | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Com os sprints, vocé divide o trabalho em periodos curtos com um ritmo fixo. Aqui, vocé define

esse ritmo para toda a sua organizagéo: a duragcdo de um sprint, o dia em que ele comeca e a

duracao das reunides. O OKIDO cria os proximos sprints para vocé.

Vocé encontra os sprints nos planos Pro e Business. Apenas proprietarios e administradores

podem alterar essas configuracées.

Escolher a cadéncia e as reunioes

1. No menu a esquerda, escolha Organizacao e, depois, a aba Sprints.

2. Em Cadéncia de sprints, escolha Semanal, Quinzenal ou Mensal.

3. EmDuracao padrao das reunides, escolha a duracao de cada reuniao ou Nenhuma para

uma reuniao que vocé nao realiza.

4. EmKickoff do sprint, escolha o dia em O sprint comecga na. Para a retrospectiva e a reuniao

semanal, escolha o dia em Acontece na.

t30KiDO

Horlzon Creative Agency

@ P e@8%DPE

g

%
,
=l

E
o

& o ¢

Organizagao

Logs de auditoria

Configuracdes da organizacao

Gerencie o perfil, 0s membros e as preferéncias da sua organizacao

Q @ Perfil 93, Membros £ Planos 0 Fung & Intag B Dados
B} Cadéncia de sprints
Configure o ciclo de sprint padrao da sua organizagéo. Ele pode ser alterado por equipe ou projeto

Semanal Quinzenal
Ciclos de 1 semana Ciclos de 2 semanas

4> Duracéio padréo das reunides

Defina a duragdo padréo das cerimanias recomentes do sprint

Standup didrio
Alinhamenta rapi

15 min

Kickoff do sprint

2 0 novo sprint com 3

~ 30 min
B dariak G

Segunda-feira

etrospectiva do sprint
e deu certo /0 que melh

45 min

Sexta-feira

Reunido semanal
Progress tas, ani

v Quarta-feira

¢ &2 m 3 Gerar novamente os proximos sprints

5. Escolha Salvar configuracoées.
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Criar os proximos sprints

Escolha Gerar novamente os proximos sprints. O OKiDO cria os préximos 10 sprints com base
nas suas configuragdes, iniciando no proximo dia de inicio.

Praximos sprints

Prévia dos proximas 10 sprints com base na cadéncia configurada.
# ir [» At andup etro Reunido
Sprint 1 de out, de 2026 20 de out. de 2026 15 mir 60 min 30 min
Sprint 1 26 de out. de 2026 8 de nov. de 2026 15 mir 45 min 30 min Plansjamanto Pl
Sprint 1 7 de out. ¢ 0 de out. de 2026 15 min 60 min 30 min 7 &
Sprint 1 ; 15 mir i 7 B
2 Sprint 2 9 de nov. de 2026 22 de nov. de 2026 15 mir 45 min 30 mir Plangjamento g o
Sprint 2 18 de out, de 2026 1 de nov. de 2026 15 mir 60 min 30 min Mt 7 '
2 Sprint 2 18 de out. de 2026 1 de nov. de 2026 15 mir 60 min 30 mir Ativo Z B8
2 Sprint 2 18 de ou 1 de 15 min 60 mi } mir A 15|
3 Sprint 3 2 de nov 15 15 mir i ]
3 Sprint 3 2 de nov. de 2026 15 de nov. de 2026 15 min 60 min 30 min g |

Atabela em Préoximos sprints mostra cada sprint com as datas, duracdes das reunides e status. Ela
também mostra os sprints de projetos que planejam seus proprios sprints. Para renomear um sprint
ou alterar as datas dele, escolha Editar sprint (o lapis). Para remover um sprint, escolha Excluir
sprint (a lixeira).

Dica: Depois de alterar a cadéncia, escolha Gerar novamente os proximos sprints
novamente. Os sprints que ainda nao foram iniciados sao substituidos por uma nova série.
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Importar dados para sua organizacao

Vocé pode importar projetos, tarefas e pessoas de outra ferramenta ou de uma exportacao do
OKIiDO e conferir a pré-visualizagao antes de criar qualquer item.

Disponivel em: Starter - Pro - Business |Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

Se vocé esta migrando do Asana, Trello, Jira, Monday.com ou ClickUp, exporte seu quadro ou
projeto nessa ferramenta como um arquivo JSON e importe-o para o OKiDO. Quando vocé importa,
o OKiDO reconhece de qual ferramenta o arquivo vem e mostra o que sera criado antes de criar

qualquer item.

Vocé so pode importar para a organizacao se for proprietario ou administrador. Se vocé quiser
importar tarefas para um projeto, consulte Importar tarefas do Asana, Trello, Jira, Monday ou
ClickUp.

Enviar o arquivo

1. No menu a esquerda, vocé deve escolher Organizagao e, em seguida, a aba Dados.

2. EmImportar de arquivo, vocé deve escolher Importar dados.

==OK|D° Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e exect A
Horlzon Creative Agency 3 - % - .

Configuracoes da organizacao @ Horlzon Croative Agency
o » Gerencie o perfil, 0s membros e as preferéncias da sua organizagéo

1
£ Caixa de entrad (7] @& Perfil S Membros & Planos ) Fungbes & Integracdes 0o Sprints Modelos de (A
P )
@ Pla Exportar dados
® Ex 5 °
[0 Projetos &, Exportar dados da organizagao
Exporte @ estrutura, 0s documentos & os SOPs da sua organizagio como arquivo JSON. Isso inclul

® Ma
LD Serints
2 Equips
L R
> Etique
() Logs de auditoria
@ Organizagao

Importar dados

A, Importar de arquivo

2

@ Sibait &, Importar dados

3. Vocé pode soltar seu arquivo de exportacao na janela ou clicar nela para escolher o arquivo.
4. Vocé deve escolher Detectar formato.

5. Vocé deve conferir qual ferramenta foi reconhecida para o arquivo. Se vocé vir mais de uma
ferramenta na lista, selecione a correta.
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6. Vocé deve escolher Pré-visualizar importacao.

Conferir a pré-visualizacao

Vocé ainda nao criou nada. Na pré-visualizacao, vocé vé quantos projetos, tarefas, subtarefas e

pessoas a importacao contém e, em cada projeto, o numero de tarefas e os estagios (as listas ou

colunas da sua ferramenta anterior).

* Vocé vera Ja existe (as tarefas serao adicionadas) em um projeto com o mesmo nome de

outro projeto na sua organizacao.

* Vocé vera separadamente as tarefas que ja importou. O OKiDO nao cria essas tarefas uma

segunda vez.

» EmContas de usuario a preparar, vocé vé as pessoas do arquivo. O OKiDO vincula alguém

como mesmo nome de um membro da sua organizacao a esse membro. Para qualquer outra

pessoa, o OKIiDO prepara uma conta que ainda nao pode entrar.

Importar dados

mporte proj

v S el e s

[t E
1.

¥
0

3 tarefas serdo vinculadas
« SRS

Essas tarefas ja existem na sua organizagso e serdo vinculadas 3o novo projeto em vez de dupficadas.

efas de outras ferramentas ou de uma exportagao anterior do Okido.

(=23
lail

Tarefa J4 no projeto

Reservar o local do workshop Série de workshops de marca

Elaborar a agenda do workshop Séric

Criar o caderno de atividades dos paricipantes Série de workshops de m

Projetos

Série de workshops de marca

Afazer  Emandamento  Concluido

Contas de usudro a preparar

« Voltar Cancelar

Executar aimportacao

Vocé deve escolher Executar importagcao. Quando vocé concluir a importacao, vera o que foi

5 tarefas

criado em cada projeto e quantas tarefas foram ignoradas porque ja existiam. Vocé deve escolher

Fechar.

Vocé encontra os projetos importados na pagina Projetos, com as tarefas nos estagios que eles

tinham.
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Administragao da organizacao

Revisar o registro de auditoria

Veja quem entrou e o que mudou ha sua organizac¢ao, e filtre os eventos por acao, tipo e data.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Proprietario, Admin

O registro de auditoria registra os eventos de seguranca e as alteracdes na sua organizacao:
entradas, alteracdes na organizacao, nos membros e nos convites, além de alteragcdes nas tarefas.
Use-o para descobrir quemfez o qué e quando.

Apenas proprietarios e administradores podem ver o registro de auditoria.

Abrir o registro de auditoria

No menu a esquerda, escolha Logs de auditoria. Os eventos mais recentes aparecem primeiro,
20 por pagina. Cada linha mostra quando ocorreu, quemfez, a acao e a que ela se aplicou.

E=OKID° Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execucdes o 8
Horlzon Creative Agency v I_ - &
ogs de auditoria
@ Acompanhe todos os eventos de seguranga e acoes dos usuarios na sua organizagao
Paine
& Caixa de entrada
(1] 7 Fitros Limpar tudo
% u °
Tipo de a¢éo Tipo de entidade Data de inicio Data de término
[0 Piaybook
Todas as agies v Todas as entidades v dd /mm Fyyyy =] dd /mm /yyyy i
(® Execucdes o
[} Projetos
Data @ hora Usuério Acdio Entidade Detalhes
Marcas -
DD Sprint 21 de out. de 2026, 21:52:41 Swshthen T Assaciagio
Sprints Y s cfcoabf
9)  Equipes
Lol 21 de out. de 2026, 21:52:37 S han ‘ Recursos avancados g IA ativados ®
Ll Relatérios
© Etiquetas 21 de out. de 2026, 21:52:37 SarahChian Fungao allerada ®
O Logs de auditoria At
f ] 21 de out. de 2026, 21:52:30 Saizh Chen ‘ Recursos avancarlos do IA desativadas ey ®
i Organizagao ’
21 de out. de 2026, 21:52:24 SathiGhen : Comite revogada ®
sargh chen@harizan e
21 de out. de 2026, 21:52:23 Sameti Ol Comite remviado ®
® 21 de out. de 2026, 21:52:21 Sarch Chen ‘ Moinior bamitiato ®
Suporte sarah.chen@horizon.demo
Téma & & o 21 de out. de 2026, 21:51:19 Morye Jotnean Login da usudrio ®

........ §

Para ver todos os detalhes de um evento, escolha o icone de olho no fim da linha.

Filtrar os eventos
Em Filtros, restrinja a lista:

* Tipo de agao: umtipo de evento, como Login do usuario para entradas.

» Tipo de entidade: a que o evento se aplicou, como um usuario, uma associacao ou uma
tarefa.
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Administragao da organizacao

+ Data de inicio e Data de término: apenas eventos entre estes dias.

20KiDO

Painel

Caixa de entrada

D &

1A

%

Playbook

Execucdes

& @ B

Projetos
Marcos

PO Sprints

2 Equipes

L Relatorios

Q> Etiquetas

() Logs de auditoria
&

Organizagao

® suporte

Tema -2

) Pesqulsar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes

Logs de auditoria

Acompanhe todos os eventos de seguranga e acoes dos usuarios na sua organizagao

% Filtros.

Tipo de entidade

ipo de acao
Login do usuério

~ ] Todas as entidades

Data @ hora

21 de out. de 2026, 21:51:19

21 de out. de 2026, 21:51:03

21 de out. de 2026, 21:50:49

21 de out. de 2026, 21:50:38

Data de término

)ata de inicio
v 21/10/2026 0

] dd fmm/yyyy

Usudrio Acio

Marcus Johnson ik
Login do ususrio
marcus.j@horizon demo
Tom Q'Brien
Login do usugnio
tom.o@horizon.demo
Sarah Ci

Login do usudria

Priya Patel

Login do usudria
priya.p@honzon.demo

Entidade

Usuario
1h838abs

Usuario

I723ITT2C

Usudrio
15020048, .,

Usuério
ddde170a. .

Limpar tudo

Detalhes

A lista é atualizada assim que vocé altera umfiltro. Escolha Limpar tudo para ver todos os eventos

novamente.
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CAPIiTULO 14

Sua conta

Atualize seu perfil e horario de trabalho
Escolha como vocé recebe notificacdes
Altere sua senha e saia de outros dispositivos

Indique alguém para a OKiDO

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/account

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Sua conta

Atualize seu perfil e horario de trabalho

Altere seu nome, foto e biografia, e defina seus dias, horarios e fuso horario de trabalho para

receber lembretes no momento certo.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Seu perfil permite que seus colegas reconhecam vocé no OKiDO: seu nome e sua foto aparecem
nas tarefas atribuidas a vocé e nas listas de membros. Seu horario de trabalho informa ao OKiDO
quando enviar lembretes de tarefas para vocé.

Altere seunome, foto e biografia

1. Abra o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e escolha

Configuracoes. A guia Perfil é aberta.

2. EmFoto do perfil, escolha Enviar e selecione uma foto (JPEG ou PNG, de até 5 MB). A foto é
salva imediatamente. Use Remover para remové-la.

3. Altere seu Nome e conte aos seus colegas sobre vocé em Bio.

t20KiDO

Horlzon Creative Agency

@ rF @8 %D P

g

Q Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas

Configuracoes

Gerencie suas configuragoes de conta & preferéncias

Avatar enviado com sucessal

2 Pefil [ Preferéncias @ Seguranca () Conta & AssistertesdelA @B Indicecdes 3 Calendario

Informacoes do perfil

Aualize suas informagdes pessoals e foto de perfil

Foto do perfil

i
B
PEG ou PNG, méx 5MB

Mome

Tom O'Brien

E-mail

io

Redator sénior para marcas de hotéis e turismo. Pergunte sobre slogans, textos para web e tom de voz.

4. Escolha Salvar altera¢does na parte inferior da guia.

Jo

O OKIDO confirma que seu perfil foi atualizado. Seu endereco de e-mail € o nome que vocé usa

para entrar e ndo pode ser alterado aqui.
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Sua conta

Defina seu horario de trabalho

1. Na guia Perfil, em Horario de trabalho, defina sua Hora de inicio e sua Hora de término.

2. EmDias de trabalho, escolha os dias em que vocé trabalha. Os dias destacados estao ativos.
Escolha um dia novamente para desativa-lo.

3. Escolha seu Fuso horario. Digite parte do nome de uma cidade ou regiao para encontra-lo
rapidamente.

(%) Hordrio de trabalho

Yefina seu horério de trabalho tipico para que os membros da equipe salbam quando vocé estd disponivel
Hora de inicio Hora de término

08:00 @ 16:00 @

as de trabatho

o@o - - - )

endentes, com prazo ou agendadas s6 S0 enviados nesses diss, dentro do seu hordrdo de trabalho

50 hordrio
Amsterdam (UTG+02:00) v ]

4. Escolha Salvar alteracodes.

Agora, os lembretes de tarefas chegama vocé apenas nos seus dias de trabalho, entre a hora de
inicio e a hora de término, no seu fuso horario. Escolha quais lembretes vocé recebe em Escolha
como receber notificacdes.

Veja os detalhes da sua conta

A guia Conta mostra quando vocé criou sua conta, quando ela foi atualizada pela ultima vez e seu
ID do usuario. A equipe de suporte pode pedir esse ID ao ajudar vocé.

Informacoes da conta

Veja os detalhes e stalus da sua conta

Conta criada Ultima atualizagac
21/10/2026 21/10/2026

D do usuario

3723772c-0ac2-4783-97c2-3cBe539d27b6
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Sua conta

Escolha como vocé recebe notificacoes
Ative ou desative notificacdes por e-mail, no aplicativo e push, e escolha se o OKiDO lembra
vocé de tarefas abertas e com prazo.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

O OKIDO avisa vocé quando algo precisa da sua atencao: uma tarefa atribuida a vocé, uma
menc¢ao, uma aprovacao para conceder. Vocé escolhe onde recebe essas notificacoes e se 0
OKiDO também lembra vocé de tarefas abertas ou com prazo.

Escolha seus canais de notificacao

Abra o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e escolha
Configuracoes.

Escolha a aba Preferéncias.

Em Canais de notificacao, marque os canais que vocé quer e desmarque os demais:
Notificacoes push: alertas do navegador no seu computador ou telefone, mesmo quando
o OKIDO esta fechado (consulte Ative as notificagcdes push).

Notificacoes por e-mail: e-mails enviados para o endereco que vocé usa para entrar.

Notificacdes na aplicacao: notificacdes na sua Caixa de entrada.

Canais de notificagdo
scallia Gamo. desels aer not

Notificagdes push
v
rias push do navegador nos seus dispositivos o

Notificagoes por e-mail %
Env as para 0 e-mail da s )

Notificagdes na aplicagio
Mostradas na sua calxa de entrads do Okido

Escolha Salvar preferéncias na parte inferior da aba.

Agora, as novas notificacdes chegam somente pelos canais que vocé marcou. Com Notificacoes
na aplicacao desmarcado, novas notificacdes nao aparecem mais na sua caixa de entrada. Por
isso, mantenha pelo menos um canal ativado.

Configure seus lembretes de tarefas

Na aba Preferéncias, em Lembretes de tarefas, marque Lembretes de tarefas pendentes
e com prazo para receber lembretes das suas tarefas abertas e com prazo, ou desmarque
essa opcao para parar de recebé-los.

Lembretes de tarefas
A re Larelas pendente m praze ou agendadas, Enviados apenas nos seus diss & horéros de trabal

Lembretes de tarefas pendentes @ com prazo b
£a seu horaro de trabaiho @ as preferéncias s inal acima

Escolha Salvar preferéncias.
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Sua conta

Os lembretes chegam pelos canais que vocé marcou acima e somente nos seus dias de trabalho,
dentro do seu horario de trabalho. Configure essas opgdes no seu perfil (consulte Atualize seu
perfil e horario de trabalho).
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Sua conta

Altere sua senha e saia de outros dispositivos

Altere sua senha ou saia de todos 0s outros dispositivos e assistentes de IA conectados de
uma so vez.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Altere sua senha de tempos emtempos e faga isso imediatamente se vocé acha que alguém mais
a conhece. Vocé perdeu umtelefone ou entrou emum computador compartilhado? Saia de todos
0s outros dispositivos de uma s6 vez.

Altere sua senha

Abra o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e escolha
Configuracoes.

Escolha a aba Seguranca.

Informe sua Senha atual, depois sua Nova senha (com pelo menos 8 caracteres) e informe-a
novamente em Confirmar nova senha.

Alterar senha

Atualize sua senha para manter sua conta segura

Senha atual

Mova senna

Confirmar nova senha

e ]
=

Escolha Alterar senha.

O OKiDO confirma a alteracao, e vocé continua conectado neste dispositivo. Para manter sua
conta segura, a alteracao também faz vocé sair de todos os outros dispositivos, desconecta seus
assistentes de |IA e exclui seus tokens de acesso pessoal. Entre novamente nesses dispositivos
com sua nova senha e reconecte seus assistentes.

Dica: Vocé esqueceu sua senha atual? Saia e use Esqueceu a senha? na pagina de entrada
(consulte Redefinir uma senha esquecida).

Saia de todos os outros dispositivos

Na aba Seguranca, acesse Sessoes ativas.
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Sua conta

2. Escolha Sair de todos os outros dispositivos.

3. Confirme com Sair de todos os outros dispositivos.

Sair de todos os outros dispositivos e desconectar X
assistentes de IA?

do em lode

Cancelar Sair de todos os outros dispositivos

Vocé sai de todos os outros navegadores, telefones e aplicativos em que entrou, os assistentes
de IA conectados pelo MCP do OKiDO sao desconectados e seus tokens de acesso pessoal sao
excluidos. Vocé continua conectado neste dispositivo; emtodos os outros, entre novamente com
sua senha atual.
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Indique alguém para a OKiDO

Compartilhe seu cédigo de indicagcao ou links prontos e acompanhe suas indicagcdes e

recompensas.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé conhece uma equipe que gostaria de usar a OKiDO? Compartilhe seu link de indicacao
pessoal. Quando alguém fizer o cadastro por meio dele e se tornar cliente pagante, vocé

receberd uma recompensa: um cartdo-presente de US$ 100 e, apds sua primeira indicacdo bem-

sucedida, uma sessao de estratégia de uma hora com a equipe fundadora da OKiDO.

Compartilhe seulink de indicacao

1. Vocé abre o menu da conta (o icone de pessoa no canto superior direito) e seleciona
Indicagoes. Vocé também encontra essa opcao como uma aba em configuracoes.

2. EmSeu codigo de indicacao, vocé seleciona o botado copiar ao lado do seu codigo para

copia-lo.

3. Ou, emLinks de compartilhamento rapido, vocé seleciona o botao copiar ao lado de um link

pronto: a pagina inicial da OKiDO, a pagina de precos ou os modelos.

:=OK|D° (1 Pesquisar em documentos, SOPs, tarefas e execugdes
Horlzon Creative Agency ~ ] e
Configuracoes
@ Gerencie suas configuragoes de conta e preferéncias
Paine
£ Caixa de entrada Q e Perdfil O P i & Segu O Con
& on 2]
[0 Piaybook Seu cadigo de indicagao
@ Execucoes e Compartilhe este cidigo com outras pessoas. Quando elas se cadastrarem e se tomar
i
(9 Projetos BEAVWG
Marcos
@ Adicione ?ref-BEAVWG ao URL de qualquer pagina de marketing da Okido
LD Serints
2% Equip
L R Links de compartilhamento rapido
Copie qualquer um destes links de indicagéo prontos para compartilf
© Etiquetas
Pagina y
O Logs de auditoria o inicial https:/ fokido.io/pt?ref=BEAVWG
8 Og
] Precos https://okido.io/pt/pricing7ref=BEAVWG
f Modelos https:/ /okido.io/pt/templates Pref=BEAVWG
@ Supert 23, Total de indic & Pendentes
2 1
Te & & B

para compartilhar seu link de indicacao

A FECOMPENsas

4. Vocé cola o link em um e-mail ou mensagem para a pessoa que deseja indicar.

Jo

Qualquer pessoa que abrir seu link e depois fizer o cadastro contara como sua indicacao. Vocé

também pode adicionar ?ref= e seu codigo ao endereco web de qualquer pagina do site da
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OKiDO.

Acompanhe suas indicacoes

Mais abaixo na aba Indicacodes, vocé vé quantas pessoas indicou, quantas ainda estao

Pendentes, quantas Convertidas (se tornaram clientes pagantes) e as recompensas que

recebeu.

#2OKiDO

Horizon Creative Agency

]

F @ B %D O

Vl

[N
(o
i

Suas indicagoes

Organizagao Status Primeira visita

Northwind Events CONVERTIDA 10/09/2026 10/09/2026

Brightside Studio 15/10/2026 15/10/2026

Conversao

Suas recompensas

Vale-presente de $100

@

a indicagso de Northwind Events

Recompensas por indicacao

Para cada Indicag@o bem-sucedida (quando sua indicagao se torna cliente pagante), vacé ganha

Um vale-presente de $100
= Uma sessdo de estratégia de 1 hora com & equipe fundadora da Okido (CTO ou COO)

Solicitar reunido de estratégia

Cada indicacao em Suas indicagdées mostra a organizacao que fez o cadastro, o status e quando

ela visitou pela primeira vez, fez o cadastro e foi convertida.

Resgate suas recompensas

1. Em Suas recompensas, vocé seleciona Resgatar ao lado de um cartao-presente.

2. Apods sua primeira indicagcao bem-sucedida, vocé seleciona Solicitar reuniao de estratégia

para agendar sua sessao de estratégia.

A equipe da OKiDO entra em contato com vocé para enviar o cartdo-presente ou agendar a
sessao. Cada solicitacao aparece como umtiquete em Suporte, para que vocé possa

acompanha-la por 1a (consulte Obter ajuda do suporte).
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APENDICE

Apéndice

Planos e o que cada um inclui
Glossario
Atalhos de teclado

Perguntas frequentes

Ler este capitulo online

okido.io/pt/docs/appendix

Escaneie o cddigo ou abra o link para ler este capitulo
online, onde ele esta sempre atualizado.
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Apéndice

Planos e o que cada um inclui

O que os planos free, starter, pro e business incluem e os limites que o OKiDO aplica a cada um.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Cada organizacao esta emum de quatro planos: free, starter, pro ou business. O plano define

quantos itens a organizacao pode criar e quais recursos pode usar. Os proprietarios e

administradores da organizagcao veem o plano atual, 0 uso e os outros planos em Organizacgao,

na barra lateral, na aba Planos. Para alterar planos, consulte Alterar seu plano e cobranca.

Limites por plano

Membros ativos

Equipes

Projetos

Modelos de SOP

Documentos do Playbook
Execucdes ao mesmo tempo
Execugdes concluidas mantidas
Pastas do Playbook
Armazenamento de arquivo

Tokens de |A por més

Free

Nenhuma

Nenhum

Nenhum

llimitado

llimitado

10 GB

Nenhum

Starter

[limitado

[limitado

10

20

10

[limitado

[limitado

10 GB

1milhdo

Pro

llimitado

llimitado

50

llimitado

llimitado

50

llimitado

llimitado

10 GB

10 milhoes

Business

[limitado

[limitado

[limitado

[limitado

[limitado

200

[limitado

[limitado

10 GB

25 milhdes

"Execucdes ao mesmo tempo" inclui as execucdes que ainda nao foram iniciadas, estdao em

andamento ou estao bloqueadas. As execucodes concluidas nao sao incluidas.

Os tokens de IA sao usados pelo chat de IA, pelo @copilot e pelos agentes de IA. A cota mensal é

renovada no dia em que sua cobranca comecou ou no dia 1° de cada més.
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Apéndice
Recursos por plano
Free Starter Pro Business

Links publicos de execucodes e formularios de Sim Sim  Sim
solicitacao publicos

Execucoes recorrentes Sim Sim  Sim
Projetos privados, somente comentarios e Sim  Sim
modelos

Sprints Sim  Sim
Tokens de API da organizacao e tokens de acesso Sim  Sim
pessoal

Agentes de |IA que executam acdes e capacidades Sim  Sim

construidas pelo @copilot

Opcao de todos os modelos de IA Sim  Sim

Nos planos free e starter, ha um conjunto menor de modelos de IA disponivel. Recursos que nao
estdao nestas tabelas, como etiquetas inteligentes, pastas do Playbook e o painel, funcionamem
todos os planos.

Complementos

Os planos pagos podem adicionar armazenamento extra em incrementos de 10 GB e tokens de IA
extras em pacotes de 1milhdo. Os proprietarios e administradores da organizagao podem compra-
los na aba Planos. Consulte Comprar armazenamento extra ou tokens de IA.

Periodos de teste e problemas de cobrancga

Uma nova assinatura de um plano pago comeca comum periodo de teste gratuito de 14 dias, uma
vez por organizacao. Durante o periodo de teste, tudo no plano fica disponivel.

Quando um pagamento estd pendente ou a assinatura esta suspensa ou cancelada, a organizacao
recebe os limites do plano free até que a cobranca seja resolvida. Nada é excluido: tudo o que ja
foi criado permanece, mas vocé nao pode adicionar novos itens além dos limites do plano free.
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Apéndice

Glossario

As palavras que vocé encontra no OKIiDO, de Playbook e SOP a execucao, sistema e etiqueta
inteligente, cada uma com uma breve explicagao.

Disponivel em: Todos os planos |Quem pode fazerisso: Todos na organizagao

Vocé encontra as palavras usadas no OKiDO em ordem alfabética, cada uma com um link para o
artigo que a explica.

Agente de IA: Um agente de IA é um membro da sua equipe a quem vocé pode atribuir tarefas,
dentro das permissdes e do orcamento que vocé definir. Os agentes se reportamao @copilot, e
vocé pode coloca-los para trabalhar em um projeto. Consulte Criar um agente de IA.

Aprovacao: Uma solicitacao para que uma ou mais pessoas aprovem uma tarefa. A tarefa é
concluida quando todas as pessoas aprovam. Consulte Solicitar uma aprovacao.

Quadro: A visualizagdo de um projeto com uma coluna para cada estagio do trabalho. Consulte
Alternar entre lista, quadro, calendario e Gantt.

Capacidade: Algo que seus agentes podemfazer e que o @copilot cria e testa para vocé a partir
de uma descricao em linguagem simples. Consulte Pedir ao @copilot para criar uma capacidade.

Regras da coluna: Campos que vocé deve preencher antes de mover uma tarefa para uma
coluna do quadro e quem pode mové-la para la. Consulte Adicionar regras a uma coluna.

@copilot: O agente de IA lider da sua organizacao, configurado automaticamente para vocé.
Outros agentes se reportam a ele, e ele cria capacidades. Consulte Conversar coma IA.

Campo personalizado: Um campo que uma etiqueta inclui, como o nome de um cliente ou um
orcamento, para vocé preencher em cada tarefa com essa etiqueta. Consulte Adicionar campos

personalizados a uma etigueta.

Arvore de decisdo: Um fluxo guiado de perguntas no Playbook que leva vocé a resposta ou &
préxima etapa correta. Consulte Criar uma arvore de decisao.

Etiquetas padrao: As etiquetas com as quais toda nova tarefa de um projeto comecga. Consulte
Definir etiquetas padrao para novas tarefas.

Documento: Uma pagina no estilo wiki do Playbook, como um guia ou uma politica, com versdes e
revisdes. Consulte Escrever um documento.

Pasta: Um contéiner no Playbook que agrupa processos e outras pastas. Consulte Organizar o
Playbook com pastas e processos.

Caixa de entrada: Sua lista de notificacdes e solicitacdes, como aprovacdes, mencoes,
atribuicoes e mais. Consulte Processar sua caixa de entrada.
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Marco: Um ponto importante em um projeto com uma data-alvo, ao qual tarefas podem pertencer.
O OKIDO avisa vocé quando o trabalho restante ndo cabe mais no prazo. Consulte Criar um marco.

Organizacao: O espaco de trabalho da sua empresa no OKiDO, com seus proprios membros,
plano e dados. Vocé pode pertencer a varias organizacoes. Consulte Alternar entre organizacées.

Proprietario, administrador e membro: As funcdées em uma organizacao. Proprietarios e
administradores gerenciam a organizacao, as pessoas, as equipes e as etiquetas dela. Os
membros realizam o trabalho. Consulte Alterar a funcdo de um membro.

Playbook: A biblioteca da sua organizacao sobre como o trabalho é realizado, com pastas,
processos, documentos, modelos de SOP, sistemas e arvores de decisgo. Consulte Organizar o
Playbook com pastas e processos.

Projeto privado: Um projeto que somente as pessoas e equipes escolhidas por vocé podem
visualizar. Consulte Controlar guem pode visualizar um projeto.

Processo: Uma entrada no Playbook para uma forma de trabalho, como a integracao de clientes,
que contém seus SOPs e documentos. Consulte Organizar o Playbook com pastas e processos.

Projeto: Um lugar para as tarefas de um trabalho, como uma campanha para um cliente ou a
reformulacado de um site, que vocé pode visualizar como lista, quadro, calendario ou grafico de
Gantt. Consulte Criar um projeto.

Formulario de solicitagcao: Um formulario que as pessoas preenchem para pedir algo a uma
equipe. Cada solicitacao se torna uma tarefa em um projeto. Consulte Criar um formulario de

solicitacdo.

Execucao: Uma realizacao especifica de um SOP, etapa por etapa, com suas proprias pessoas
atribuidas as etapas e sua propria data de vencimento. Consulte Iniciar uma execucao.

Etiqueta inteligente: Uma etiqueta com nome, cor e descricao que vocé adiciona a tarefas,
documentos e modelos de SOP. Ela pode incluir campos personalizados e pertencer a uma
categoria. Consulte Criar uma etigueta inteligente.

SOP: Um procedimento operacional padrao, uma checklist de etapas para uma tarefa que vocé
realiza repetidamente. Vocé inicia uma execucao a partir de um modelo de SOP. Consulte Criar um
modelo de SOP.

Sprint: Um periodo curto e fixo em que uma equipe planeja e conclui um conjunto de tarefas.
Consulte Planejar um sprint.

Estagio: Uma coluna no quadro de um projeto, como uma coluna para trabalho em andamento.
Consulte Configurar colunas do quadro.

Sistema: Um fluxo no Playbook que conecta etapas, SOPs e decisbées com ldgica condicional e os
executa em ordem. Consulte Criar um sistema.
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Equipe: Um grupo de pessoas na sua organizagao, como a equipe criativa. Vocé pode atribuir
tarefas a uma equipe e conceder acesso a ela de uma sé vez. Consulte Criar uma equipe.

Projeto modelo: Um projeto reutilizavel cujas tarefas tém datas de vencimento relativas a uma data
de inicio ou lancamento. Consulte Reutilizar um projeto como modelo.

Guia do usuario do OKiDO - outubro de 2026 303



Apéndice

Atalhos de teclado

Todos os atalhos de teclado compativeis com o OKiDO, desde pesquisar com Ctrl+K até

formatar texto e enviar mensagens.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Em um Mac, vocé deve pressionar Cmd onde esta pagina diz Ctrl e Option onde ela diz Alt.

Em qualquer lugar

Teclas Onde O que faz

Ctrl+K Qualquer pagina com a Abre a pesquisa. Vocé pode pressionar
barra lateral novamente para fechar a pesquisa.

TeVd Pesquisa Move pelos resultados.

Enter Pesquisa Abre o resultado destacado.

Esc Pesquisa, caixas de Fecha esses elementos.

dialogo e menus

Esc Uma tarefa aberta Fecha a tarefa.

Consulte Encontre qualquer coisa com Ctrl+K.

Tarefas e projetos

Teclas Onde

Enter O titulo de uma tarefa, depois de vocé
clicar nele

Enter O campo de uma nova subtarefa

™M le Uma lista em que vocé pode pesquisar,

Enter como a de responsavel

Enter O nome de um novo projeto
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Salva o novo titulo.

Adiciona a subtarefa.

Move pelas opcodes e
seleciona uma.

Cria um projeto publico ou um
projeto modelo.
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Como escrever texto

Estes atalhos funcionam emtodas as caixas de texto com formatacao: descricoes de tarefas,
comentarios, documentos, etapas de SOP e notas de reunido de sprint.

Teclas O que faz
Ctrl+B Negrito
Ctrl+l Itélico
Ctrl+Shift+S Tachado
Ctrl+E Cadigo

Ctrl+Alt+1, 2 ou 3 Titulo de nivel1, 2 ou 3

Ctrl+Alt+0 Texto normal

Ctrl+Shift+8 Lista com marcadores

Ctrl+Shift+7 Lista numerada

Ctrl+Shift+9 Checklist

Ctrl+Shift+B Citacao

Ctrl+Alt+C Bloco de cddigo

Shift+Enter Nova linha no mesmo paragrafo

Tab e Shift+Tab Recua ou remove o recuo de um item da lista. Em uma tabela, vai

para a proxima célula ou a célula anterior

Ctrl+Z Desfaz
Ctrl+Y ou Refaz
Ctrl+Shift+Z

Vocé também pode digitar estes caracteres no inicio de uma linha: #, ## ou ### e umespaco
para umtitulo, - e umespaco para uma lista com marcadores, 1. € umespaco para uma lista

numerada, [ ] e umespaco para umitemde checklist, > e umespaco para uma citacao e trés
crases para umbloco de cdédigo. Digite --- para inserir uma linha divisoéria. Vocé pode envolver

palavras com ** para aplicar negrito ou com * para aplicar italico.
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Digite O que acontece

@ Selecione uma pessoa ou um agente de IA para mencionar.
# Selecione uma tarefa, execugao, documento ou processo para criar um link.
{{ Selecione uma variavel para inserir, nas etapas de SOP.

Nestas listas, ™ e ¥ movem, Enter seleciona e Esc fecha a lista.

Conversa com IA e suporte

Teclas

Enter

Shift+Enter

@ ou #

Ctrl+Enter

Onde O que faz

A caixa de mensagem Envia a mensagem.

emIlA

A caixa de mensagem Inicia uma nova linha.

emIA

A caixa de mensagem Sugere um agente ou um projeto ou tarefa para

emIA mencionar. T e 4 movem, Enter ou Tab seleciona
e Esc fecha.
Uma resposta a um Envia a resposta.

chamado em Suporte

Criadores de Playbook

Teclas

Delete

Shift+arrastar

Teclas de
seta

Onde

Um sistema ou uma arvore de
decisao que vocé esta
editando

Um sistema ou uma arvore de
decisao que vocé esta
editando

Um sistema ou uma arvore de
decisao que vocé esta
editando
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Exclui a etapa ou conexao selecionada.
Vocé nao pode excluir a etapa inicial.

Seleciona varias etapas de uma vez.

Move a etapa selecionada. Mantenha
Shift pressionado para mové-la mais
longe.
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Organizacoes
Teclas Onde O que faz

Enter O menu da organiza¢ao na Mostra apenas a organizacao destacada.
parte superior da barra lateral

Espaco O menu da organizagao na Adiciona a organizacao destacada ao que
parte superior da barra lateral VOCEé V& ou aremove, € mantém o menu
aberto.

Consulte Alterne entre organizacdes.
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Perguntas frequentes

Respostas curtas para as perguntas que novos usuarios do OKiDO mais fazem, cada uma com
um link para o artigo completo.

Disponivel em: Todos os planos | Quem pode fazerisso: Todos na organizagéo

Por que nao vejo etiquetas ou organizacao na barra lateral?

Vocé so vé Etiquetas, Logs de auditoria e Organiza¢cao na barra lateral se for proprietario ou
administrador da organizacao. Vocé pode usar etiquetas nas suas tarefas como membro, mas nao
pode altera-las. Consulte Criar uma etiqueta inteligente.

Por que nao consigo escolher um projeto privado?

Projetos privados, somente para comentarios e modelo fazem parte dos planos pro e business.
Vocé também precisa ser proprietario ou administrador da organizacao para escolher quemtera
acesso a umnovo projeto privado ou somente para comentarios. Consulte Criar um projeto.

Um colega nao consegue abrir meu projeto. O que faco?

Seu projeto provavelmente é privado. Um proprietario ou administrador da organizacao pode
adicionar seu colega, ou a equipe dele, em Membros. Se vocé criou o projeto, também pode
torna-lo publico. Consulte Controlar quem pode ver um projeto.

Para onde foram as tarefas concluidas do meu quadro?

No inicio, seu projeto mostra Todas as tarefas pendentes, que oculta as tarefas concluidas.
Escolha Todas as tarefas para vé-las. Consulte Filtrar, ordenar e agrupar tarefas.

Por que uma tarefa nao vai para uma coluna?

A coluna temregras: vocé precisa preencher um campo primeiro ou apenas determinadas pessoas
podem mover tarefas para ela. A mensagem na tela informa qual regra se aplica. Consulte
Adicionar regras a uma coluna.

Posso recuperar um projeto arquivado?

Ainda nao pelo aplicativo: o OKiDO nao tem uma lista de projetos arquivados. Arquive apenas
projetos concluidos. Vocé nao pode recuperar um projeto excluido. Consulte Arquivar ou excluir

um projeto.
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Posso trazer minhas tarefas do Trello, Asana, Jira, Monday.com ou ClickUp?

Sim. Exporte seu quadro ou projeto como um arquivo JSON e importe-o para um projeto com o
assistente de importacao. Vocé precisa ser proprietario ou administrador da organizacao para
importar. Consulte Importar tarefas do Asana, Trello, Jira, Monday ou ClickUp.

Como dou as mesmas etiquetas atodas as tarefas de um projeto?

Defina-as como as etiquetas padrao do projeto. Assim, cada nova tarefa do projeto comecara com
elas. Consulte Dar etiquetas padrao as novas tarefas.

Como inicio o mesmo tipo de projeto varias vezes?

Crie-o uma vez como projeto modelo, com datas de vencimento relativas a data de inicio ou
lancamento. Em seguida, inicie cada novo projeto a partir dele com Clonar. Consulte Reutilizar um
projeto como modelo.

Como altero a funcao de alguém em uma equipe?

Remova a pessoa da equipe e adicione-a novamente com a nova funcao. Consulte Adicionar
pessoas a uma equipe.

O que acontece se o pagamento do nosso plano falhar?

Até vocé resolver a cobranga, sua organizacao tera os limites do plano free. Nada sera excluido,
mas vocé nao podera adicionar novos itens além desses limites. Consulte Planos e 0 que cada um
inclui.

Existe uma forma rapida de encontrar algo?

Pressione Ctrl+K (Cmd+K em um Mac) em qualquer pagina para pesquisar documentos, SOPs,
tarefas e execucoes. Consulte Atalhos de teclado.
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