
Checklist 

O que são? 
Checklists são tarefas que devem ser executadas sempre que uma determinada  
solicitação for atribuída. 
 
Como configurar? 
No menu Coordenação, selecione Cadastro de checklists padrão, depois clique em 
Adicionar. 
 

Padronize os procedimentos da sua equipe. 
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Para adicionar itens ao checklist, clique em adicionar. Será acrescentado  um novo item. 
Preencha o espaço de descrição. O novo item será renomeado para conter a descrição 
escrita. 
 

Determine o 
contexto ao 

qual é 
aplicável 

Determine a 
Competência 

à qual é 
aplicável 

Clique em 
Confirmar 



Para atribuir um checklist a uma atividade, ao criá-la, na aba “Checklist”, 
atribuir o checklist padrão disponível ou criar um novo. 
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Atividades compatíveis:  solicitações, chamados, demandas de 
desenvolvimento, entregas, atividades planejadas e ações periódicas. 


