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Fluxos de Processo

O médulo de Fluxos de Processo permite criar painéis estilo Kanban personalizados para organizar
qualquer tipo de processo da sua imobilidria. Cada fluxo é composto por etapas (colunas) e cards
(registros), e pode ser totalmente configurado: vocé define o nome, as etapas, os campos do
formulario e as permissdes de acesso.

Diferente de mddulos fixos como Leads ou Negdcios, os Fluxos de Processo sao criados do zero
pela sua equipe para atender processos especificos do negécio. Exemplos de uso: pdés-venda,
ordens de servico internas, andlise juridica, processos de aprovacao, acompanhamento de

financiamentos.

Apés criar um fluxo, ele aparece automaticamente no menu lateral do sistema, dentro de Fluxos
de Processos.

Rotina: Fluxos de Processos > Fluxos de Processo

1. Navegacao no moédulo

Para acessar o médulo, clique em Fluxos de Processos no menu lateral e depois em Fluxos de
Processo. Vocé verd a listagem com todos os fluxos cadastrados pela empresa.

2. Como funciona
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A tela principal exibe todos os fluxos cadastrados, com as colunas ID, Nome do Fluxo, Ativo,
Criado em e Atualizado em. A busca inteligente permite filtrar pelo nome do fluxo.

Trés acdes estao disponiveis na barra superior:

e Buscar , filtra a listagem pelo texto digitado.

e Criar Fluxo , abre o formulario para criar um novo fluxo de processo.

e Remover, exclui os fluxos selecionados. O botao fica ativo ao marcar pelo menos um
registro.

Um fluxo sé pode ser removido se ndo tiver cards cadastrados. Se ja houver registros no
fluxo, é necessario exclui-los antes de remover o fluxo.

3. Criando um fluxo de processo
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Ao clicar em Criar Fluxo, um formuldrio com quatro abas é aberto: Principal, Campos,
Configuracao e Exibicao. A aba Principal deve ser preenchida e salva antes de acessar as
demais.

Se vocé tentar mudar de aba sem salvar, o sistema perguntara se deseja gravar antes de
continuar.

4. Aba Principal: dados e etapas
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Na aba Principal, vocé define as informacdes basicas do fluxo e suas etapas (colunas do Kanban):

Campo Descricao Obrigatério

Nome do Fluxo Nome identificador do fluxo, como Sim
aparecera no menu lateral e na
listagem. Use nomes descritivos como
"Pds-Venda", "Ordem de Servico" ou
"Processo Juridico".

Descricao Texto explicativo sobre o propdésito e Nao
funcionamento do fluxo. Visivel
apenas na configuracao, ajuda a
equipe a entender o objetivo do
processo.

Ativo Quando desativado, o fluxo deixa de Nao
aparecer no menu lateral e ndo pode
mais receber novos cards. Fluxos
inativos ndo sdo excluidos, apenas
ocultados.

Nome da Etapa Nome de cada coluna do Kanban (ex: Sim
"Em Analise", "Aguardando
Documentos", "Concluido"). E
obrigatério ter ao menos uma etapa
para salvar o fluxo. A ordem das
etapas pode ser reordenada por
arrastar e soltar.



Campo Descricao Obrigatdrio

Cor da Etapa Cor visual da coluna no painel Sim
Kanban. Facilita a identificacdo rapida
do status de cada etapa.

Exibir em acées rapidas Quando ativado, a etapa aparece Nao
como opgao ao arrastar um card no
painel, permitindo mover o card
diretamente para ela sem abrir o
formulério.

Vocé pode duplicar uma etapa clicando no menu de opcdes dela (icone de trés pontos), o
que copia todos os dados da etapa para uma nova. Também é possivel adicionar
observacdes por etapa, que aparecem como tooltip ao passar o mouse no painel.

5. Abas Campos, Configuracao e Exibicao

Apds salvar a aba Principal, as demais abas ficam disponiveis:

e Campos , define quais campos o formulario de cada card tera. Vocé pode adicionar
campos de texto, data, lista, e outros tipos customizados.

e Configuracao , define quais campos serao usados como titulo do card, responsavel e
pessoa vinculada ao card no painel.

o Exibicao , controla quais informacdes aparecem visualmente no card dentro do painel
Kanban.

As abas Configuracdo e Exibicdo sé ficam disponiveis apés pelo menos um campo ser
cadastrado na aba Campos.

6. Apos criar o fluxo
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Ao salvar um novo fluxo, o sistema exibe uma mensagem perguntando o que vocé deseja fazer:

e Ir para o Kanban , abre o painel do fluxo recém-criado.
e Configurar Acesso , vai para as configuracdes de menu, onde vocé pode ajustar quem
tem acesso ao fluxo.

O fluxo criado aparece automaticamente no menu lateral em Fluxos de Processos, acessivel
para 0s usuarios com permissao.

Cada fluxo criado gera uma entrada prépria no menu do sistema. Ndo é necessario
configurar manualmente a navegacao.

7. Editando e desativando fluxos

Para editar um fluxo existente, clique sobre o nome dele na listagem. O mesmo formuléario de
criacao serd aberto com os dados preenchidos. Vocé pode alterar nome, descricao, adicionar ou
reordenar etapas e ajustar campos.

Para desativar um fluxo sem exclui-lo, acesse o formulario de edicao e desmarque o campo Ativo.
O fluxo deixara de aparecer no menu, mas todos os cards e histérico sao preservados.

Ao excluir um fluxo, todos os cards vinculados a ele serao perdidos. Essa acao é irreversivel.
Considere desativar o fluxo em vez de excluir.



8. Permissdes necessarias

Para gerenciar os fluxos de processo, o usudrio precisa das seguintes permissoes:

Permissao O que permite
Fluxos de Processo > Criar Criar novos fluxos de processo.
Fluxos de Processo > Editar Editar fluxos existentes, incluindo etapas e campos.
Fluxos de Processo > Deletar Remover fluxos da listagem.

9. Perguntas frequentes

Posso ter mais de um fluxo de processo?
Sim. Vocé pode criar quantos fluxos precisar, cada um com suas préprias etapas, campos e
configuracoes. Cada fluxo aparece como um item separado no menu lateral.

O que acontece com os cards quando desativo um fluxo?
Os cards existentes sao preservados e continuam acessiveis para quem tiver o link direto. O fluxo
apenas deixa de aparecer no menu lateral para novos acessos.

Posso reordenar as etapas depois de criadas?
Sim. Dentro do formulario de edicao do fluxo, vocé pode arrastar as etapas para reorganizar a
ordem das colunas no painel Kanban.

Posso duplicar uma etapa?
Sim. No formulario de edicdo, cada etapa tem um menu de opcdes (icone de trés pontos) com a
opcao Duplicar, que copia todos os dados da etapa para uma nova.



