Como montar um fluxo de
pProcesso

O Fluxo de Processo permite criar processos personalizados para atividades que nao se
encaixam diretamente nos mddulos tradicionais do sistema, como aprovacao de reformas,
acompanhamento de distrato ou entrada de novos proprietarios.

Nele, é possivel definir as etapas pelas quais cada processo deverd passar, configurar os campos
necessarios em cada momento e acompanhar tudo através de um quadro em que os cards sao
movimentados entre as etapas.
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A ordem de montagem

= Cadastrando Fluxo de Processo 0 X

¢ Principal ‘= Campos @& Configuracdo @ Exibicao

O cadastro do fluxo é dividido em quatro abas, que sao liberadas conforme as informacdes
necessarias sao preenchidas:

Aba Descricao
Principal Define o nome do fluxo e suas etapas.
Campos Fica disponivel apés informar o nome do fluxo e criar pelo

menos uma etapa.

Configuracao Fica disponivel depois que o fluxo possuir pelo menos um
campo.
Exibicao Fica disponivel nas mesmas condicdes da aba

Configuracao.

A liberacdo das abas segue uma sequéncia proposital. Caso alguma esteja bloqueada, o
sistema informa quais informacodes precisam ser configuradas antes de continuar.

Aba Principal — identificar o fluxo
= Cadastrando Fluxo de Processo D X
Z Principal = Campos @ Configuracdo @ Exibicao

Nome do Fluxo & *

Ex: Fluxo de Vendas, Processo de Aprovacao

Descricdo @

Descreva o proposito e funcionamento deste fluxo de processo

@ - Atvo @

Campo Descricao

Nome do Fluxo Campo obrigatério. Define 0 nome utilizado para
identificar o fluxo e é também o nome apresentado no
menu do sistema.
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Descricao Permite explicar o objetivo e o funcionamento do fluxo. O
contelido também é utilizado como informacdo de ajuda
no quadro.

Ativo Define se o fluxo estara disponivel para utilizacdo. Quando
desativado, deixa de ser exibido para uso.

Aba Principal — desenhar as etapas

= Cadastrando Fluxo de Processo
# Principal = Campos @ Configuragdo @ Exibigdo

Nome do Fluxo @ *

Ex: Fluxo de Vendas, Processo de Aprovagao

Descricao @

Descreva o propdsito e funcionamento deste fluxo de processo

@ v Atvo @
@& Configuracio de Etapas

Nome da Etapa * @ Cor *

Nova Etapa @ #4ecdcs

Exibir em acoes rapidas @ + Adicionar Observacdes o Ativa @

v Gravar e Continuar X Fechar

As etapas representam as colunas do quadro. Utilize Adicionar Etapa para criar as fases pelas
guais os cards poderao passar. As etapas também podem ser reorganizadas através de arrastar e
soltar.

Campo Descricao
Nome da Etapa Campo obrigatério utilizado para identificar a etapa.
Cor Campo obrigatério que define a identificacao visual da

etapa nos cards.

Exibir em acées rapidas Quando habilitado, disponibiliza a etapa como atalho
durante a movimentacdo dos cards.

Ativa Define se a etapa sera apresentada no quadro.
Observacoes Permite explicar o que devera acontecer naquela etapa e é

exibido como informagao de apoio no quadro.

Cada etapa também possui as acdes Duplicar e Excluir.
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@& Configuragdo de Etapas

- Nome da Etapa *

Primeira Etapa

Exibir em acoes rapidas @ + Adicionar Observacgdes

menos uma etapa.

|: + Adicionar Etapa :\

G Cor *

) #4ecdca i©) Duplicar

i Excluir

() Ativa

A Atencgao: Uma etapa desativada deixa de ser exibida no quadro e os cards que estiverem
nela também deixam de aparecer. Além disso, uma etapa com cards nao pode ser excluida
enquanto eles nao forem removidos ou movimentados. O fluxo também precisa possuir pelo

Aba Campos — montar o formulario do card

= Editando Fluxo de Processo
Z Principal
# Configuracéo do formulario @

Gerenciar obrigatoriedade por etapa @

= Todas as etapas

* Campos obrigatorios
RESPONSAVEL PELA CAPTA
nome *
Unidade: *

Origem do proprietario: *

+ Adicionar Segao

a @

@ Configuracdo @ Exibicdo

Regiao: *
Data da captacao: *

Tipo de negécio:

Q Selecionar Campo ~ + Criar Campo

v Gravar e Continuar X Fechar

A aba Campos define quais informacodes serao registradas dentro de cada card.

Os campos sao organizados em secoes, sendo que a primeira é criada inicialmente com o titulo

Sobre Item.

Opcao

Selecionar Campo

Criar Campo

Adicionar Secao

Descricao

Permite utilizar um campo customizado que j& existe em
outro médulo.

Cria um novo campo especifico para o fluxo.

Cria um novo agrupamento de campos dentro do
formuldrio.

Ao adicionar um campo, ficam disponiveis as seguintes configuracdes:
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= Adicionando Campo Customizado ao Fluxo

Campos Disponiveis *

Selecione...

& Icone do Campo « Largura do Campo ®

——— )

Selecione... v

Etapas Obrigatdrias @

Selecione as etapas onde este campo sera obrigatorio

-

—
v Gravar X Cancelar

Campo Descricao
Campos Disponiveis Campo obrigatério que define qual informacao sera
utilizada.
icone do Campo Permite escolher um icone para identificar visualmente o
campo.
Largura do Campo Define quanto espaco o campo ocupara na linha, utilizando

valoresde 1 a 12 .Um campo com largura 12 ocupa toda
a linha, enquanto dois campos com largura 6 podem ficar
lado a lado.

Etapas Obrigatodrias Define em quais etapas o preenchimento daquele campo
serd obrigatério. Quando nenhuma etapa é selecionada, o
campo permanece opcional.

A prépria configuracao apresenta uma prévia da distribuicao dos campos no formulario.

A obrigatoriedade por etapa
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= Adicionando Campo Customizado ao Fluxo
Campos Disponiveis *
Selecione...

& Icone do Campo « Largura do Campo @

Selecione... v :

Etapas Obrigatdrias @

Selecione as etapas onde este campo sera obrigatorio

v Gravar X Cancelar

Os campos podem se tornar obrigatérios apenas em determinadas etapas do processo.

Isso permite, por exemplo, que uma informacao ainda ndo seja necessaria no inicio do fluxo, mas
passe a ser exigida antes que o card avance para uma etapa posterior.

Na aba Campos, a opcao Gerenciar obrigatoriedade por etapa permite visualizar e configurar
gquais campos serao exigidos em cada etapa.
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= Editando Fluxo de Processo O X
¢ Principal = Campos @ Configuracao @ Exibicao
2/ Configuracao do formulario @

Gerenciar obrigatoriedade por etapa ©®

= Todas as etapas A

= Todas as etapas
(O ENTRADA DO PROPRIETARIO
O DISTRIBUICAO DO CAPTADOR
() VISITA E CAPTACAO DO IMOVEL
O CADASTRO DO IMOVEL
O VISTORIA
O DOCUMENTAGAO E ASSINATURAS
O PREPARAGCAQ COMERCIAL DO ANUNCIO
O PUBLICACAC MULTICANAL
IMOVEL ATIVO
O ACOMPANHAMENTO DO PROPRIETARIO
O GESTAQ E OTIMIZACAQ

| + Adicionar Secao |

@ © | v Gravar e Continuar | v | X Fechar

Também é possivel selecionar Todas as etapas para visualizar a configuracdo completa.

A Atencao: Quando alguém tenta mover um card para uma etapa que possui campos
obrigatérios ainda ndo preenchidos, o sistema apresenta a janela Validacao de Campos,
informa quais informacdes estao faltando e impede o avanco até que sejam preenchidas.

Aba Configuracao — o que o sistema precisa saber
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= Editando Fluxo de Processo

# Principal = Campos

3 Definicao de Campos @
Campo de Titulo @
Selecione um campo para ser o titulo do item

Campo de Responsabilidade ®

Selecione um campo para ser o responsavel do item

Campo do Cliente @

Selecione um campo para vincular uma pessoa ao item

Filtros de Busca @

Selecione os campos que serao usados como filtros de busca

8 ©

8 Configuragao

@ Exibir Data de Atualizagdo @ @) Exibir Data de Criagdo @

® Exibicao

| v Gravar e Continuar | v | X Fechar

Nesta aba sao definidos os campos que terdo funcdes especificas dentro do fluxo:

Campo

Campo de Titulo

Campo de Responsabilidade

Campo do Cliente

Filtros de Busca

Exibir Data de Atualizacao

Exibir Data de Criacao

Descricao

Define qual informacao serd apresentada em destaque
como titulo do card. Aceita campos de texto, drea de
texto, e-mail, telefone e URL.

Define qual campo identificard os responséaveis pelo card.
Aceita campos de vinculo com usuério.

Define qual campo relacionard uma pessoa ao card. Aceita
campos do tipo Pessoa.

Define quais campos poderao ser utilizados como filtros no
quadro.

Define se a data da Ultima atualizacao serd apresentada
no card.

Define se a data de criacdo serd apresentada no card.

A Atencao: O Campo de Responsabilidade também influencia a visibilidade dos cards.
Quando ele é utilizado, apenas os responsdaveis e usuarios com acesso total conseguem

visualizar o card.

Aba Exibicao — o que aparece no card
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[
= Editando Fluxo de Processo

N Ordem dos Campos

nome

Regiao:

Unidade:

Data da captacao:

Origem do proprietario:

Tipo de negdcio:

& @

Campo

Campos que serao exibidos

Ordem dos Campos

Prévia de Exibicao

¢/ Principal = Campos
& Selecao de Campos @
Campos que serdo exibidos *
nome X = Regido: X = Unidade: X = Data da captacao: X

T

T

N

N

T

T

© Configuragao

Exibicao

= Origem do proprietario: X = Tipo de negdcio: X v

® Prévia de Exibicao

nome
Valor do Campo

= Regiao:
Valor do Campo

= Unidade:
Valor do Campo

= Data da captagéao:
Valor do Campo

= Origem do proprietario:
Valor do Campo
= Tipo de negocio:

Valor do Campo

| v Gravar e Continuar | v X Fechar

Descricao

Campo obrigatério que define quais informacdes serao
apresentadas diretamente no card do quadro.

Permite reorganizar a sequéncia das informacdes exibidas.

Apresenta um exemplo visual de como o card ficard no
quadro.

Caso nenhum dos campos apresentados no card possua informacao, sera exibida a mensagem

Nenhum valor preenchido.

Apos isso basta apenas finalizar o cadastro e pronto o seu fluxo estara criado, para visualizar ele,
vocé pode clicar em "Ver Kanban" ou selecionar ele no menu lateral.
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Atencao: Sempre que criar um fluxo novo de processo, vocé precisa dar permissao ao
usuario ou grupo de usuario para que ele acesse este fluxo.

Usando o quadro

No quadro, cada coluna representa uma etapa e cada card representa um item do processo.

Acao Descricao
Adicionar Cria um novo card, inicialmente posicionado na primeira
etapa ativa.
Arrastar Move o card entre as etapas, respeitando as validagoes e

0S campos obrigatdrios.

Clicar Abre o card para consulta ou edicao.
Segurar Permite selecionar o card para acées multiplas.
Contador da etapa Exibe quantos cards existem em cada coluna.

O menu do card disponibiliza ainda:

Acao Descricao
Editar card Abre o card para alteracao.
Mover para a etapa Permite escolher diretamente outra etapa para o card.
Iniciar fluxo Dispara uma automacao relacionada ao card.
Copiar link Copia o endereco de acesso ao card.

Excluir card Remove o card do fluxo.
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Acoes em lote

Ao selecionar varios cards, ficam disponiveis acdes para processamento em conjunto:

Acao Descricao

Mover para a etapa Move varios cards de uma vez. Cards que ndo possuem 0s
campos obrigatérios exigidos pela etapa de destino ndo
sao movimentados.

Definir responsavel Altera os responsaveis dos cards selecionados.
Copiar cédigos Copia os cddigos dos cards selecionados.
Copiar links Copia os links de acesso aos cards.

Excluir cards Remove os cards selecionados.

A Atencao: A exclusdao de um card é permanente. Ele ndo é enviado para os Registros
Excluidos e nao poderd ser restaurado posteriormente.

O card por dentro

Ao abrir um card, sao apresentados os campos configurados para o fluxo e uma régua com suas
etapas. E possivel clicar diretamente em uma etapa para movimentar o card.

Também ficam disponiveis recursos adicionais:

Recurso Descricao

Histoérico Apresenta a linha do tempo do card e permite adicionar
comentarios.

Agenda Apresenta os eventos relacionados ao card.
Apre.Chat Permite acessar a conversa vinculada.
Evento Permite criar um compromisso relacionado ao card.

Caso outra pessoa ou uma automacao altere o card enquanto ele estiver aberto, o sistema
apresenta um aviso solicitando a atualizagao das informacodes.

Duplicar um fluxo
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A opcao Duplicar fluxo permite criar um novo fluxo utilizando outro ja existente como base.
Durante a duplicacao, é possivel selecionar quais etapas serao copiadas.

Os campos do formulario sdo sempre duplicados integralmente, mesmo que algumas etapas nao
sejam selecionadas.

Esse recurso facilita a criacao de novos processos que possuam uma estrutura semelhante a outro
j& configurado.

Perguntas frequentes

- Por que a aba Campos esta bloqueada? Verifique se o fluxo j& possui um nome e pelo
menos uma etapa cadastrada. A prépria tela informa o que ainda precisa ser configurado.

- Desativei uma etapa e os cards sumiram. Isso é normal? Sim. Quando uma etapa é
desativada, ela deixa de aparecer no quadro e os cards relacionados também ficam ocultos. E
recomendado mover os cards antes de desativa-la.

- Por que nao consigo excluir o fluxo? Um fluxo que possui cards nao pode ser excluido.
Primeiro remova os cards relacionados.

- Um colega nao vé os cards que eu vejo. Por qué? Verifique se o fluxo utiliza o Campo de
Responsabilidade. Quando configurado, a visualizacao pode ficar restrita aos responsaveis e aos
usuarios com acesso total.

- O card nao avanca de etapa. O que fazer? Verifique se existem campos obrigatérios ndo
preenchidos para a etapa de destino. A janela de validacao apresenta quais informacdes ainda sao

necessarias.

- Exclui um card por engano. Da para recuperar? Ndo. A exclusao de cards é permanente.
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- Onde fica o fluxo depois de criado? O sistema cria automaticamente um item especifico no
menu, além de manter o fluxo disponivel na listagem de Fluxos de Processo.

- Posso disparar acoes automaticas quando o card muda de etapa? Sim. As automacoes

relacionadas ao Kanban podem ser utilizadas para executar acdes conforme o andamento dos
cards
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