
Dentro da plataforma do agente, va na opção da agenda, vou deixar destacada em amarelo:

Quando acessar essa opção, clique na data em que deseja criar uma atividade:

Como criar atividade no
Gerenciador de Tarefas
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Após selecionar a data, comece a configurar de acordo com a sua demanda.
Exemplo: Titulo, assunto, pessoas relacionadas a tarefa, data, tipo de tarefa(lembrete etc...) e até
mesmo a prioridade da tarefa

Depois disso é só clicar em agendar!
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