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1. Introducao

O NightTask ¢ um sistema de gerenciamento de tarefas operacionais voltado para
equipes que trabalham em turnos noturnos (entre 18h e 6h). Projetado para
otimizar a produtividade, reduzir falhas humanas e fornecer relatérios detalhados,
o sistema oferece funcionalidades avangadas, incluindo:

e Controle completo de tarefas operacionais.

o Alertas automaticos para tarefas urgentes.

e Gerenciamento eficiente de tarefas recorrentes.

e Interface intuitiva e otimizada para uso noturno, com modo escuro padréo.

Por que usar o NightTask?

v Controle total das tarefas operacionais — Nunca perca o prazo de uma atividade
com alertas inteligentes e priorizacdo automatica.

v Reducao de falhas humanas - O sistema lembra vocé das tarefas criticas e evita
esquecimentos.

v Gestdo de tarefas recorrentes — Automatize atividades didrias, semanais ou
mensais sem precisar recadastra-las manualmente.

v Relatérios detalhados - Tenha visibilidade do que foi concluido, pendente ou nédo
realizado, facilitando a prestagéo de contas e a melhoria continua.

v Interface noturna amigavel — Design com cores escuras para reduzir o cansago
visual durante o turno da noite.

v Sistema de alarmes eficiente — Notificagdes visuais e sonoras para tarefas
urgentes, garantindo que nada passe despercebido.

v Flexibilidade na gestdo - Adie, edite ou marque tarefas como ndo concluidas com
facilidade, mantendo um histérico completo.

Este manual técnico descreve todas as funcionalidades do sistema, desde o
acesso até a geracao de relatérios, permitindo que os usudrios explorem ao
maximo suas capacidades.



2. Acesso ao Sistema

Para acessar o NightTask, siga os passos abaixo:

Imagem 01 - Barra de enderecgo no navegador.
1. Abra seu navegador web e insira o endereco: https://nighttask.com.

2. Faca login utilizando suas credenciais previamente configuradas pelo
administrador do sistema (se aplicavel).

3. Apés a autenticagdo bem-sucedida, vocé sera redirecionado
automaticamente para o Dashboard Principal.

Observacao: Certifique-se de que o navegador esteja atualizado para garantir
compatibilidade total com o sistema.

3. Dashboard Principal

O Dashboard Principal é o ponto central de interagao no sistema, dividido em trés
areas principais:

Painel de Tarefas B Exportar B Manual do Usuério

Tarefas do Periodo Noturno

Nenhuma tarefa pendente

Imagem 02 — Dashboard Principal.

3.1 Barra Lateral

Abarra lateral organiza o menu de navegacao e fornece acesso rapido as principais
funcionalidades:

e Logo e Identificacao: Exibe o nome do sistema e informagdes do usuario
logado

e Menude Navegacao:

o Tarefas: Acesso a lista de tarefas (Dashboard principal).



o Relatorios: Geragao de relatérios operacionais.
o Nova Tarefa: Formulario para criagao de novas tarefas.
o Configuracbes: Ajustes do sistema (em desenvolvimento).
3.2 Cartoes de Estatisticas
Os cartdes de estatisticas fornecem uma visédo geral das métricas principais:
o Tarefas Pendentes: Quantidade total de tarefas ndo concluidas.
o Tarefas Urgentes: Tarefas com prazo iminente (até 1 hora).
e Recorrentes: Tarefas que se repetem periodicamente.
3.3 Lista de Tarefas

A lista de tarefas exibe todas as atividades do periodo atual, organizadas por
horario. Cada tarefa inclui:

e Titulo e Descrigao: Informagodes basicas da tarefa.
e Horario: Data e hora programada.
e Prioridade: Indicada por cores:

o Vermelho: Urgente.

o Amarelo: Préximo.

o Verde: Tempo suficiente.

o Tags: Identificam tarefas recorrentes ou urgentes.

e Acdes:
o Editar
o Concluir

o Nao Concluida
o Adiar (5 minutos)

o Excluir



4. Gerenciamento de Tarefas

O NightTask permite criar, editar, concluir e gerenciar tarefas com facilidade. As
etapas para cada agao sdo descritas abaixo:

4.1 Adicionar Nova Tarefa

- . Adicionar Nova Tarefa
‘ + NightTask

Detalhes da Tarefa

Periodo notumo

Titulo:

Descrigo:

Data/Hora de Inicio:

dd/mm/asaa --:--

@« Operador Notuma

Imagem 03 — Tela para adicionar nova tarefa.

1. Clique em "Nova Tarefa" na barra lateral ou no botdo correspondente no
Dashboard

2. Preencha os campos:

o Titulo (obrigatério).

o Descricao (opcional).

o Data/Hora de Inicio (obrigatério, deve ser entre 18h e 6h).
3. Paratarefasrecorrentes:

o Marque aopgéao "Tarefa recorrente diaria?".

o Selecione os dias da semana.

o Definauma data final para a recorréncia.

4. Salve atarefa clicando em "Salvar".



4.2 Editar Tarefa

Editar Tarefa

Titulo

Enviar report no grupo

Descrigdo

Coletar, preencher e enviar reports de 8l @ gés no grupo de
WhatsApp.

Data e Hora

28/04/2025 02:30

Cancetar

Imagem 04 - Tela de edigao.

1. Na lista de tarefas, clique no icone de edicao (lapis) ao lado da tarefa
desejada.

2. Modifique os campos necessarios na janela que aparecera.
3. Confirme as alterag¢des clicando em "Salvar Alteracdes".

4.3 Concluir Tarefa

Painel de Tarefas B Manual do Usudrio

Tarefas do Periodo Noturno

Enviar reportno grupo

Monitoramento de variaveis no
I MAP

Preencher as planilhas as 3h
8 OperadorNotmo

Iégem 05 - Concluséao da tarefa.
1. Nallista de tarefas, clique no icone de conclusio (checkmark verde).

2. Atarefa serd marcada como concluida e removida da lista de pendentes.



4.4 Marcar como Nao Concluida

Registrar Tarefa Nao Concluida

Motivo (opcional)

Imagem 06 - Tela para marcar tarefa como nao concluida.
1. Nallista de tarefas, clique no icone "Nao Concluida" (circulo com X).
2. Najanela que aparecer, informe o motivo (opcional).
3. Cligue em "Registrar Nao Concluida".

4. A tarefa sera marcada com status especial e permanecera visivel nos
relatérios.

4.5 Adiar Tarefa

Painel de Tarefas + NovaTarefa B Exportar B Manual do Usudrio
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Operador Noturmo I

Imagem 07 — Tela para adiar em 5 minutos a tarefa.
1. Nallista de tarefas, cligue no icone de adiamento (relégio).
2. Atarefa sera automaticamente adiada por 5 minutos.

3. Osistemarecalculara a prioridade com base no novo horario.



4.6 Excluir Tarefa

Confirmar Exclusdo

Tem certeza que deseja excluir esta tarefa

Imagem 08 — Tela para excluséo da tarefa.
1. Nallista de tarefas, clique no icone de exclusao (lixeira).
2. Confirme a exclusao na janela que aparecer.

3. Atarefa sera permanentemente removida do sistema.

5. Tarefas Recorrentes

O sistema gerencia automaticamente tarefas que se repetem:

@ * NightTask

Data/Hora de Inicio:

dd/mm/aaaa —-:—

¥ Tareta recorrente diaria?

Dias da semana:

M SSegunda M GiTerca M GQuarta M @Quinta M GiSexta M &iSabado M &Domingo
Data final da recorréncia

dd/mm/asaa

OperadorNotumo
2 P

B sawar Tareta

Imagem 09 - Tarefas recorrentes.

e Ao criar uma tarefa recorrente, o sistema gera automaticamente as
ocorréncias futuras.

o Astarefas sado identificadas com um icone de sincronizagao (U).

o E possivel editar ou excluir ocorréncias individuais sem afetar a série
completa.



6. Sistema de Alarmes

O NightTask monitora continuamente as tarefas e ativa alarmes quando
necessario:

" Tarefas do Periodo Noturno
‘ + NightTask

Preencher as
planilhas as 21h

Monitoramento de varlaveis
noMAP

Preencher as planilhas as Oh

Transferéncia de 6leo EC-
RFQ

Coletar relatérios da
exportagdo de gis

Operador Notumo
2 per.

Monitoramento de variaveis

Imagem 10 — Alarmes ativos.

e Ativacao: Quando uma tarefa esta proxima do horario programado (5
minutos de antecedéncia).

e Componentes do Alarme:
o Notificagdo visual na interface.
o Som de alerta (se habilitado).
o Notificagcdo no navegador (se permitida).
Para interagir com o alarme:

e Cligue no botdo que aparece no canto inferior direito para ativar
manualmente o som.

e Concluaou adie a tarefa para desativar o alarme.

10



7. Relatorios

Acesse a secao de relatérios para gerar analises detalhadas:

+

Tarefas Pendentes

Preencheras Realizar preenchimento das planilhas de todas 26/04/2025
planilhas as 21h estagdes as 21h. 21:00

Realizar moitoramento de: riaveis: BM
(carta), BCS (corrente, pr le sucgdo e
Monitoramento de . % % A 26/04/2025
frequéncia) BCP (corrente e frequéncia). Além de
variaveis no MAP 22:00
todo acompanhamento de alarmes e demais

itens disponiveis.

Preencher as ali; chi 27/04/2025

planilhas as Oh stag: 0 00:00
Operador Notumo
Transferéncia de Iniciar a transferéncia de Sleo paraa EC-UPN 27/04/2025
6lec EC-RFQ exatamente as 00:05 de cadadia. 00:05

Imagem 11 -Tela de relatorios.
e Funcionalidades:
e Visualizar tarefas concluidas, pendentes e ndo concluidas.
e Filtrar por periodo (hoje, semana, més ou intervalo personalizado).
e Ordenar por data ou titulo.
e Exportar para Excel ou imprimir.
e Detalhes dos Relatoérios:
e Sumario executivo com métricas gerais.
o Listagem detalhada de tarefas agrupadas por status.

e Motivos de nao conclusao (quando aplicavel).



8. Configuracoes do Sistema

O painel de configuracbes permite personalizar sua experiéncia no NightTask
(Ainda em desenvolvimento).

Configuragdes do Sistema B Manual do Usudrio

Task

& Configuragdes de Notificagio

Notificagbes vegador

%) ConfiguragSes de Audio

@ Aparéncia

Modo Escuro

Imagem 12 - Painel de configuragoes.
8.1 Configuracoes de Notificacao
o Ative ou desative notificagdes no navegador.
o Teste afuncionalidade com o botao "Testar Notificagao".
8.2 Configuracdes de Audio
e Ative ou desative o som de alarme para tarefas urgentes.
e Ajuste ovolume usando o controle deslizante (0% a 100%).
8.3 Configuragoes de Aparéncia
e Alterne entre o modo escuro (padrao) e o modo claro.
e Todas as configuragcdes sao salvas automaticamente no navegador.

Todas as configuracbes sdo salvas automaticamente no seu navegador, entdo
vOCé nao precisa se preocupar em aplicar as mudancas manualmente.

Observacao: Algumas configuragcdes (como permissoes de notificagao) dependem
das configuracoes do seu navegador. Se algo nao estiver funcionando, verifique as
permissdes do site.
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9. Dicas e Boas Praticas

Para maximizar a eficiéncia no uso do NightTask:

1.

Priorizacao: Utilize as cores das tarefas (vermelho > amarelo > verde) para
identificar prioridades.

Recorréncias: Configure tarefas recorrentes para atividades periédicas.

Nao Conclusdo: Registre sempre o motivo quando uma tarefa ndo puder ser
concluida.

Adiamentos: Use com moderacao para evitar acumulo de tarefas.
Relatérios: Consulte regularmente para acompanhar o desempenho.

Alarmes: Mantenha o volume do navegador em nivel audivel para nao perder
alertas.

Suporte Técnico: Em caso de duvidas, utilize o manual disponivel no canto
superior direito de todas as telas. Caso persistam problemas, entre em
contato com o suporte técnico.
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