17. Gestao de
Workflow

e 17.1 Gestao de Etapas e Workflow

e 17.2 Edicao de Fluxos de Repasse e Registro




17.1 Gestao de Etapas e
Workflow

Visao Geral

A funcionalidade Gestao de Workflow permite criar e administrar fluxos de trabalho utilizados
pelo sistema, definindo suas etapas, regras de negdcio, integracdes e permissdes de visualizacao.

Cada workflow representa um processo composto por diversas etapas, que podem controlar
evolucodes, disponibilidade de unidades, documentacao, notificacdes, integracdes com outros
moaédulos e demais comportamentos do sistema.

Importante: Esta funcionalidade é utilizada principalmente para a parametrizacao dos fluxos
de Repasse e Registro, permitindo controlar as etapas desses processos dentro do sistema.

Atencao: A criacdo e alteracdo dos workflows dependem de configuracoes prévias
realizadas pela equipe de Suporte da Dommus. Antes de utilizar esta funcionalidade,
entre em contato com o Suporte para validar se o ambiente estad devidamente configurado.

Antes de comecar

Antes de realizar qualquer configuracdo, é importante observar os seguintes pontos:

e A utilizacao desta funcionalidade requer configuracao prévia realizada pela equipe
de Suporte da Dommus;

e As parametrizacOes realizadas impactam diretamente o funcionamento dos fluxos de
Repasse e Registro;

e Recomenda-se que alteracdes sejam realizadas apenas por usuarios responsaveis pela
administracao dos processos, pois podem afetar a operacao do sistema.

Como acessar

Para acessar a funcionalidade:

1. Acesse as Configuracoes;
2. Selecione a opcao Gestao de Workflow.



» Configuraces <

Lt 8. Gestdo de Rede PDV

% %

Gestdo de Regionais

113

() Gestio de Repasse e Registro

¥ Gestdo de Régua de Cobranca

L+

Bi Gestdo de Remessas

b

& Gestio de Unidades

0y

= Gestdo de Workflow f—

‘@ Importacdo de Dados

B Modelos de Comissido
Bs Modelos de Impressdo

B Tabelas de Pagamento

Ao acessar a tela serao exibidos todos os workflows cadastrados.

Tela de Gestao de Workflow

Na tela principal é possivel:
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e Visualizar os workflows cadastrados;
e Criar um novo workflow;

Editar um workflow;

Ativar ou inativar um workflow;
Excluir um workflow.

A tela é composta pelos seguintes elementos:

Botao Novo Workflow;

Lista de workflows;

Coluna de status (Ativo/Inativo);
Coluna de acdes (Editar e Excluir).

DOMMUS | @ VENDAS

»
Gestdo de Workflow © NOVO WORKFLOW

Lot
A D Nome Ativo AgBes
& 1 FINANCIAMENTO CEF n
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©

.
B
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Criando um Workflow

Para criar um novo workflow:

1. Clique em Novo Workflow.
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»
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Lt
h 3 D Nome Ativo Agdes
ﬁ 1 FINANCIAMENTO CEF n
S Bo
©

2. Preencha os campos abaixo:

Campo Obrigatério Descricao
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Nome Sim Nome que identificard o workflow.

Validade (dias) Nao Define a validade do workflow.

3. Cligue em Salvar.

Novo Workflow < ‘
Ll
h ) Nome * Validade (dias)
N BANCO DOMMUS 2611272026 —
=]
n
+]

Apos salvar, sera disponibilizada a secao Etapas do Workflow.

Cadastro de Etapas

Cada workflow pode possuir uma ou mais etapas.
Para cadastrar uma etapa:

1. Acesse o workflow desejado;
2. Localize a secao Etapas do Workflow;
3. Cligue em Nova Etapa.

Editar Workflow

Nome * Validade (dias)

Etapas do Workflow —

© Nenhuma etapa cadastrada neste workflow.

Serd aberta a janela de cadastro da etapa.

Campos da Etapa

Informacodes Gerais

Preencha os campos conforme a necessidade do processo.
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Campo Obrigatorio Descricao

Nome Sim Nome da etapa.

Cor Nao Cor utilizada para identificacao visual
da etapa.

Marca Sim Marca vinculada a etapa.

Evolucao Nao Evolucdo aplicada ao processo.

Disponibilidade de Unidade Nao Define a disponibilidade da unidade.

Alterar Documentacao Sim Define se havera alteracao na
documentagao.

Sigla de Notificacao Nao Sigla utilizada nas notificacdes.

Padrao de E-mail Nao Modelo de e-mail enviado

automaticamente.

£ Nova Etapa

Nome * Marca *

Aguardando Documentagao CA — Cadastro

Evolugiio Dispornibilidade de Unidade Alterar Documentacio *

- Nenhuma - Disponivel Néo

Sigla de Notificagio Padrdo de E-mail

Chave lgica da notificagio - Nenhum ---

Visualizagio na Agenda Visualizagio no Filtro

Selecionado 18 de 18 Selecionado 18 de 18

& Integragdo Prospecta
Status de Oportunidade Substatus de Oportunidade

1 1D do SubStatus da oportunidade no prospecta

& Integracdo Conecta
Template do Conecta

1D do template no Conecta

B Salvar Etapa

Visualizacao
E possivel definir quais perfis poderdo visualizar a etapa através dos campos:

e Visualizacao na Agenda;
e Visualizacdo no Filtro.

Os campos permitem selecionar um ou mais perfis.
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2 Nova Etapa

Nome * Marca *

Aguardando Documentagio CA— Cadastro

Evolugdo Disponibilidade de Unidade Alterar Documentaggo *

- Nenhuma -—- Disponivel Nao

Sigla de Notificagdo Padréo de E-mail

Chave légica da notificagio -~ Nenhum -—

Selecionado 3 de 18 Selecionado 3 de 18

Pesquisar Pesquisar

Todos Todos

+ Administrador do Sistema + Administrador do Sistema
' Backoffice Administrativo + Backoffice Administrativo
+ Coordenador de Equipe PDV ' Coordenador de Equipe PDV
Corretor Corretor

Espelho de Vendas Espelho de Vendas

Gerente de Vendas Gerente de Vendas

Salvar Etapa

Integracao Prospecta

Caso exista integragao com o Prospecta, informe:

Campo Descricao
ID do Status da Oportunidade Identificador do status no Prospecta.
ID do Substatus da Oportunidade Identificador do substatus no Prospecta.

£ Nova Etapa

Nome * Marca *

Aguardando Documentagio CA — Cadastro

Evolugdo Disponibilidade de Unidade Alterar Documentagdo *

- Nenhuma -—- Disponivel Nao

Sigla de Notificacio Padréo de E-mail

Chave légica da ntificacio -~ Nenhum -—

Visualizagio na Agenda Visualizagio no Filtro

Selecionado 3 de 18 Selecionado 3 de 18

Status de Oportunidade Substatus de Oportunidade

1 ID do SubStatus da oportunidade no prospecta

& Integracio Conecta
Template do Conecta

ID do template no Conecta

Salvar Etapa
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Integracao Conecta

Caso exista integracao com o Conecta, informe:

Campo Descricao

ID do Template Template utilizado pelo Conecta.

£ Nova Etapa

Nome * Marca *

Aguardando Documentago CA— Cadastro

Evolugio Disponibilidade de Unidade Alterar Documentagso *

- Nenhuma --- Disponivel Nao

Sigla de Notificacao Padrio de E-mail

Chave légica da notificagéio - Nenhum ---

Visuslizagio na Agenda Visualizagio no Filtro

Selecionado 3 de 18 Selecionado 3 de 18

& Integragio Prospecta
Status de Oportunidade Substatus de Oportunidade

1 ID do SubsStatus da cportunidade no prospecta

tegrag
Template do Conecta

ID do template no Conecta

B Salvar Etapa

Salvando uma Etapa

Apds preencher todas as informacoes:

1. Clique em Salvar Etapa.
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£ Editar Etapa

Nome *

Aguardando Documentagdo

volugio Disponibilidade de Unidade

- Nenhuma -—- Disponivel

Sigla de Notificacdo Padréo de E-mail

Chave légica da notificagao - Nenhum -—

Visualizagio na Agenda

Selecionado 3 de 18

& Integrago Prospecta
Status de Oportunidade

D do Status da oportunidade no prospecta

& Integracio Conecta
Template do Conecta

ID do template no Conecta

Apods o salvamento:

e A etapa serd vinculada ao workflow;

e Ela ficard disponivel na listagem de etapas do fluxo.

Visualizagio no Filtro

Marca ®

CA — Cadastro

Alterar Documentagdo *

Nao

Selecionado 3 de 18

Substatus de Oportunidade

ID do SubStatus da oportunidade no prospecta

|

B Salvar Etapa

Ativando ou Inativando um Workflow

Na tela principal, utilize o botao localizado na coluna Ativo para alterar o status do workflow.

DO[H” US | & VENDAS

»
Gestdo de Workflow

Lt
Yo D Nome
o 1 FINANCIAMENTO CEF
n

2 BANCOS PRIVADOS
[+

5 BANCO DOM 2
(o
-

(7]

Quando um workflow estiver:

e Ativo: poderd ser utilizado normalmente;
e Inativo: ficara indisponivel para utilizacao.

Excluindo um Workflow

Ativo Ades

ATNO  INATIVO
ATNO  INATIVO
ATVO  INATIVO
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Para excluir um workflow:

1. Clique no icone de lixeira;
2. Confirme a exclusao da operacao.

?

Deseja remover o workflow
FINANCIAMENTO CEF?

Esta acdo ndo podera ser desfeita.

Sim, remover! Cancelar

44 Atencao: esta acao é permanente e nao podera ser desfeita.

O que acontece apo6s o cadastro

Apés salvar um workflow ou uma etapa:

e As informacdes sao gravadas no sistema;

e O workflow passa a aparecer na listagem;

e As etapas ficam vinculadas ao fluxo;

e As parametrizacdes passam a ser consideradas pelos processos do sistema;
e As integracoes configuradas ficam disponiveis para utilizacdo.

Mensagens do Sistema

Sucesso

Mensagem Significado
Workflow salvo com sucesso Workflow criado ou atualizado com sucesso.

Etapa salva com sucesso Etapa cadastrada com sucesso.
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Mensagem Significado

Status do workflow atualizado Status alterado com sucesso.
Workflow removido com sucesso Workflow excluido definitivamente.
Alertas
Mensagem Significado
Nenhuma etapa cadastrada neste workflow O workflow ainda nao possui etapas cadastradas.

Boas Praticas

e Salve o workflow antes de iniciar o cadastro das etapas.

Organize as etapas seguindo a ordem do processo.

Revise as integracdes antes de salvar.

Configure corretamente os perfis de visualizacao.

Antes de excluir um workflow, verifique se ele nao estd sendo utilizado em processos

ativos.

Glossario

Termo Definicao
Workflow Fluxo que representa um processo dentro do sistema.
Etapa Status pertencente ao workflow.
Marca Agrupador utilizado para organizar as etapas.
Evolucao Situacao operacional aplicada ao processo.

Préximo passo

Se o seu objetivo é editar um fluxo ja existente de Repasse ou Registro, acesse a
documentacao:

= Edicao de Fluxos de Repasse e Registro



[Cligue aqui para a documentacaol
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17.2 Edicao de Fluxos de
Repasse e Regqistro

Visao Geral

Apds a configuracao inicial do workflow realizada pela equipe de Suporte da Dommus, é possivel
realizar manutencdes nas etapas dos processos de Repasse e Registro, adaptando o fluxo
conforme a necessidade da operacao.

Nesta funcionalidade é possivel:

e Criar novas etapas para Repasse e Registro;

e Alterar a ordem das etapas;

e Editar as informacdes de uma etapa existente;
e Ativar ou inativar etapas.

Importante: Esta documentacao considera que o workflow ja esta criado e configurado.
Caso ainda nao tenha realizado a configuracao inicial, consulte a documentacao Criacao
de Workflow para Repasse e Registro.

Antes de comecar

Antes de realizar qualquer alteracao, considere os seguintes pontos:

e O workflow deve estar previamente configurado pela equipe de Suporte da Dommus;

e As alteracoes realizadas podem impactar diretamente o fluxo operacional dos processos
de Repasse e Registro;

e Recomenda-se que as alteracdes sejam realizadas apenas por usuarios responsaveis pela
administracao dos processos.

Como acessar

1. Acesse o modulo Vendas.



2. Clique em Gestao de Workflow.

» Configuracbes <
LM B Gestdo de Rede PDV
ﬁ 1% Gestdo de Regionais

(@ Gestdo de Repasse e Registro

v Gestdo de Régua de Cobranga

Bi Gestdo de Remessas

b

& Gestio de Unidades

(0

= Gestio de Workflow f——

‘& Importacdo de Dados
B Modelos de Comissdo

B Modelos de Impressio

BB Tabelas de Pagamento

Q)
O

3. Localize o workflow que deseja alterar.
4. Clique em Editar o Workflow.
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Localizando as etapas

Ao acessar o workflow, serdo exibidas todas as marcas existentes.

Para editar os processos de Repasse e Registro, localize as secbes correspondentes.

DOMMUS | & venas @ Ol4 Gestor Comercial v
Cadastro v
»
L Instrumento de Reserva v
®
Anélise da Documentagio v
a
a
Anélise de Crédito v
[+]
2 Negociagio e Contrato h
= I Repasse I v
[ | v
Acerto de Custas v
Entrega de Chaves v
Distrato v
Q
(O]

Expanda a marca desejada para visualizar todas as etapas cadastradas.

Repasse v

Nome Cor  Evolucdio Status

FGTS RESSARCIDO -
FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAO -
FORMULARIO - EMITIDO {em assinatura) -
FORMULARIO - ASSINADO -
CRITICADO E ENVIADO P/ CONFORMIDADE INTERNALIZADO / ANALISADO
RETORNO DE CONFORMIDADE -
CONFORME / DEFERIDO CCONFORME CEHOP / DEFERIDO

EEEEEE B
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Conhecendo a tela

Dentro das marcas Repasse e Registro, cada etapa possui alguns recursos disponiveis.

Repasse

H FGTS RESSARCIDO - _I
FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAO
FORMULARIO - EMITIDO (em assinatura)
FORMULARIO - ASSINADO - .
CRITICADO E ENVIADO P/ CONFORMIDADE INTERNALIZADO / ANALISADO .
RETORNO DE CONFORMIDADE - .
CONFORME / DEFERIDO CONFORME CEHOP / DEFERIDO .

Reordenar etapas

Utilize o icone localizado a esquerda da etapa para arrasta-la até a posicao desejada.

A sequéncia das etapas representa a ordem do fluxo operacional.

Alterar status

Cada etapa pode ser ativada ou inativada individualmente através do botdo Ativo/Inativo.
Quando uma etapa estiver:

e Ativa, poderd ser utilizada normalmente no fluxo;
e Inativa, deixara de fazer parte do fluxo operacional.

Menu de acoes

Ao clicar no botao de Agoes (icone de engrenagem), serao exibidas as opcdes disponiveis para a
etapa.

Atualmente é possivel realizar algumas acdes, como por exemplo:

e Editar a etapa;
e Excluir a etapa.

Criando uma nova etapa
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Caso seja necessario incluir uma nova etapa no fluxo:

1. Localize a marca Repasse ou Registro.
2. Cliqgue em Nova Etapa.

2 Nova Etapa

Nome *

Nome da etapa

Evolugio

--- Nenhuma ---

Sigla de Notificagio

Chave légica da notificagdo

Disponibilidade de Unidade

--- Nao altera -—

Padrio de E-mail

--- Nenhum ---

Visualizagio na Agenda

Selecionado 0 de 18

& Integragdo Prospecta
Status de Oportunidade

ID do Status da oportunidade no prospecta

& Integragdo Conecta
Template do Conecta

1D do template no Conecta

Preencha os campos normalmente.
No campo Marca, selecione:

e RE para etapas de Repasse;
e RG para etapas de Registro.

£ Nova Etapa

Nome *

Rapasse Finalizado

Evolugdo Disporibilidade de Unidade

--- Nenhuma --- Vendida

Sigla de Notificagio Padir3o de E-mail

Chave l6gica da notificagio --- Nenhum ---

Visualizagio na Agenda

Selecionado 3 de 18

& Integrago Prospecta
Status de Oportunidade

ID do Status da oportunidade no prospecta

& Integragio Conecta
Template do Conecta

ID do template no Conecta

Visualizagio no Filtro

Selecionado 0 de 18

Substatus de Oportunidade

Marea *

--- Selecione ---

Alterar Documentagio *

--- Selecione ---

ID do SubStatus da oportunidade no prospecta

Visualizagio no Filtro

Selecionado 3 de 18

Substatus de Oportunidade

Marca *

RE — Repasse

B Salvar Etapa

Alterar Documentagao *

Nio

ID do SubsStatus da oportunidade no prospecta

Apds preencher todas as informacdes, cliqgue em Salvar Etapa.

Nao é necessario selecionar a Evolugcao. Todas as informacdes obrigatdrias constam *.

B Salvar Etapa
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Dica: Em caso de duvidas sobre a parametrizacdo da etapa, edite uma etapa ja existente do
mesmo fluxo apenas para consultar suas configuracdes. Utilize essas informacdes como referéncia
ao criar a nova etapa, evitando alteracdes na etapa utilizada para consulta.

Editando uma etapa

Para alterar uma etapa existente:

1. Cligue em Acoes.
2. Selecione Editar.

#i  FORMULARIO - EMITIDO (em assinatura) . m .
h & Editar
i FORMULARIO - ASSINADO . _m !
T Excluir
i CRITICADO E ENVIADO P/ CONFORMIDADE INTERNALIZADO / ANALISADO

Serd aberta a tela de edicao.

Nela é possivel alterar informacées como:

Nome da etapa;

e Cor;

Evolucao;

Disponibilidade da unidade;
Alteracao de documentacao;
e Padrao de e-mail;

e Visualizacdes;

e Integracoes;
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e Demais parametrizacdes disponiveis.

£ Editar Etapa

Nome * Marca *

FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAQ - TESTE RE — Repasse

Evolugio Disponibilidade de Unidade Alterar Documentagdo *

--- Nenhuma --- Vendida Nao

Sigla de Notificagio Padirio de E-mail

Chave légica da notificagao -~ Nenhum -

Visualizagdo na Agenda Visualizagéo no Filtro

Selecionado 10 de 18 Selecionado 10 de 18

& Integragio Prospecta
Status de Oportunidade Substatus de Oportunidade

ID do Status da oportunidade no prospecta ID do Substatus da oportunidade no prospecta

& Integragdo Conecta
Template do Conecta

ID do template no Conecta

B Salvar Etapa

Apés realizar as alteracoes, clique em Salvar Etapa.

Alterando a ordem das etapas

A ordem das etapas pode ser modificada sempre gue necessario.
Para isso:

1. Cligue sobre o icone de movimentacao da etapa.

2. Arraste-a para a posicao desejada.

3. Solte a etapa.

DO[H" US | & VENDAS @ 0l Gf @ Ordem das etapas atualizada

»
o Negociagio e Contrato ~
® Repasse v
&

Nome or  Evolugio Status
n \
i FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAC - ATIVO | INATIVO

# FGTS RESSARCIDO - ATIVO | INATIVO
§  FORMULARIO - EMITIDO (em assinatura) - ATIVO | INATIVO
it FORMULARIO - ASSINADO - ATIVO  INATIVO

i CRITICADO E ENVIADO P/ CONFORMIDADE INTERNALIZADO / ANALISADO ATIVO  INATIVO

l:

()

HEEE B

A nova sequéncia sera considerada pelo fluxo do sistema.
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Ativando ou Inativando uma etapa

Caso uma etapa nao deva mais ser utilizada, ela podera ser inativada.
Para isso:

1. Localize a etapa desejada.
2. Cligue em Inativo.

Caso gueira disponibiliza-la novamente, cligue em Ativo.

@ 01a o4 @ Etapa inativada com sucesso

» Repasse
Lt
Nome Cor  Evolugio Status Agbes
*
it FGTS RESSARCIDO - .
a
i FORMULARIC - AGUARDANDO EMISSAD - .
0 i FORMULARIO - EMITIDO (em assinatura) - .
=+ it FORMULARIO - ASSINADO - .
- it CRITICADO E ENVIADO P/ CONFORMIDADE INTERNALIZADO / ANAUSADO .
i RETORNO DE CONFORMIDADE - .
Excluindo uma etapa
N . . Lo
Caso uma etapa nao seja mais necessaria:
1. Clique em Acoes.
2. Selecione Excluir.
3. Confirme a exclusao.
FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAQ -
& Editar
FORMULARIO - EMITIDO {em assinatura) - I
0 Excluir

44 Atencao: A exclusao é definitiva e pode impactar processos que utilizam essa
etapa.

O que acontece apos a edicao

Apds salvar qualquer alteracao:


https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2026-07/67cimage.png
https://duvida.dommus.com.br/uploads/images/gallery/2026-07/4DNimage.png

e As informacdes passam a valer imediatamente;

e O fluxo de Repasse ou Registro utilizard as novas configuracoes;

e Caso a ordem das etapas seja alterada, o sistema passara a seguir a nova sequéncia
definida.

Boas praticas

e Evite excluir etapas que ja tenham sido utilizadas em processos anteriores.

e Antes de inativar uma etapa, confirme que ela ndo esta sendo utilizada em operacdes em
andamento.

e Mantenha uma sequéncia légica entre as etapas para facilitar o acompanhamento dos
processos.

e Sempre valide as alteracdes em ambiente de homologacao, quando disponivel.

Mensagens do Sistema

Sucesso
Mensagem Significado
Etapa salva com sucesso A etapa foi criada ou atualizada com sucesso.
Status atualizado com sucesso A etapa foi ativada ou inativada.

Etapa removida com sucesso A etapa foi excluida do workflow.



