
 

 
 



 

Atividade 3: Apresentação das funcionalidades das 
ferramentas de gestão de tarefas – ASANA 
 

Objetivo da atividade 
Esta atividade demonstra as principais caraterísticas do ASANA, centrando-se na 

forma como esta ferramenta apoia a gestão e a organização de tarefas em equipas 

híbridas, equilibrando fluxos de trabalho síncronos e assíncronos. 

Descrição da atividade 
O facilitador faz uma demonstração ao vivo do ASANA, explicando como organizar 

tarefas através da criação, atribuição e definição de prioridades de forma eficaz. Os 

participantes aprenderão a configurar equipas e gerir membros para colaboração 

em projetos específicos. 

Tempo: 30 minutos​
​
Organização de tarefas 
​  
−​ As tarefas e subtarefas podem ser criadas com uma data de conclusão definida 

−​ Também é possível adicionar tarefas não programadas  

−​ É possível acompanhar o cronograma de cada tarefa, atribuída a diferentes 

membros da equipa 

 

Criação de equipas 

−​ Permite criar uma equipa com os membros da sua escolha 

−​ Pode partilhar um projeto e colaborar em tempo real 

−​ É possível pesquisar e aderir a diferentes equipas, através do motor de busca 

−​ Existe uma visão geral comum, com um calendário partilhado e mensagens 

integradas 
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Gestão de tarefas 

−​ Utilização do calendário para acompanhar datas importantes dos projetos 

−​ Opção de visualização em modo quadro, para acompanhar o progresso das 

tarefas em curso 

−​ Manter um registo de quem está responsável por cada projeto ou tarefas 

−​ Desenvolver diferentes secções e categorias, permitindo gerir prioridades e 

fases de desenvolvimento de forma mais eficiente 

 

Como criar um projeto com o ASANA AI? 

1.​ Clique no botão Adicionar rapidamente 

2.​ Selecionar projeto 

3.​ Um novo ecrã apresenta-lhe 
três opções: criar um projeto 
em branco, utilizar um modelo 
ou importar uma folha de 
cálculo 

4.​ Clique em Projeto em branco para 
começar do zero 

5.​ Escrever o nome do projeto  

 

 

 

 

 

 

 

6.​ Clique em Configurar com ASANA AI 
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7.​ Descrever como pretende utilizar este projeto 

8.​ Clique em Gerar pré-visualização 
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9.​ Clique em Criar projeto 

10.​Utilizar o modelo de projeto gerado 

11.​ O modelo pode ser editado conforme necessário 
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