17.2 Edicao de Fluxos de
Repasse e Regqistro

Visao Geral

Apods 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;

o 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 usudarios responsaveis pela
administracao dos processos.

Como acessar

1. Acesse o mddulo Vendas.



2. Clique em Gestao de Workflow.
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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.
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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
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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 Disponibilidade de Unidade

--- Nenhuma - --- Nao altera -—

Sigla de Notificagio Padrio de E-mail

Chave légica da notificagdo - Nenhum ---

Visualizagio na Agenda

Selecionado 0 de 18

& Integragdo Prospecta
Status de Oportunidade

ID do Status da oportunidade no prospecta

Marea *

--- Selecione ---

Alterar Documentagio *

--- Selecione ---

Visualizagio no Filtro

Selecionado 0 de 18

Substatus de Oportunidade

ID do SubStatus da oportunidade no prospecta

& Integragdo Conecta
Template do Conecta

1D do template no Conecta

B Salvar Etapa

Preencha os campos normalmente.
No campo Marca, selecione:

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

£ Nova Etapa

Nome * Marca *

Rapasse Finalizado RE— Repasse

Evolugdo Disporibilidade de Unidade Alterar Documentagao *

--- Nenhuma --- Vendida Nao

Sigla de Notificagio Padir3o de E-mail

Chave l6gica da notificagio --- Nenhum ---

Visualizagio na Agenda Visualizagio no Filtro

Selecionado 3 de 18 Selecionado 3 de 18

& Integrago Prospecta
Status de Oportunidade Substatus de Oportunidade

ID do Status da oportunidade no prospecta ID do SubsStatus da oportunidade no prospecta

& Integragio Conecta
Template do Conecta

ID do template no Conecta

B Salvar Etapa

Apds preencher todas as informacdes, cliqgue em Salvar Etapa.
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N3o é necessario selecionar aEvolucao. Todas as informacdes obrigatdrias constam *.

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
# FORMULARIO - ASSINADO . _m I
@ Excluir
3 CRITICADO EENVIADO Pf CONFORMIDADE INTERNALIZADO / ANALISADO m

Serd aberta a tela de edicao.
Nela é possivel alterar informacdes como:

e Nome da etapa;

e Cor;

Evolucao;

Disponibilidade da unidade;
Alteracao de documentacao;

Padrao de e-mail;

Visualizacoes;

Integracoes;

Demais parametrizagdes disponiveis.
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£ Editar Etapa

Nome * C Niv Marca

FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAO - TESTE RE — Repasse

Evolugio Disponibilidade de Unida Alterar Documentagdo *

--- Nenhuma - Vendida Nio

Sigla de Notificagio Padréio de E-mail

Chave légica da notificagdo --- Nenhum ---

Visualizagio na Agenda Visualizagio 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 o prospecta

& Integragdo Conecta
Template do Conecta

1D do template no Conecta

B Salvar Etapa

Apds realizar as alteracOes, clique em Salvar Etapa.

Alterando a ordem das etapas

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

1. Cligue sobre o icone de movimentacao da etapa.
2. Arraste-a para a posicao desejada.
3. Solte a etapa.
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A nova sequéncia sera considerada pelo fluxo do sistema.

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

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

Caso queira disponibiliza-la novamente, cligue em Ativo.
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Excluindo uma etapa

Caso uma etapa nao seja mais necessaria:

1. Cligue em Acoes.
2. Selecione Excluir.
3. Confirme a exclusao.

FORMULARIO - AGUARDANDO EMISSAC - ATIVO  INATIVO
i & editar
FORMULARIO - EMITIDO (em assinatura) - I
T Excluir
EORMIT BRIN _ ASINAR —_—m |

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

O que acontece apos a edicao

Apds salvar qualquer alteracao:

e As informacdes passam a valer imediatamente;
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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

Evite excluir etapas que ja tenham sido utilizadas em processos anteriores.
Antes de inativar uma etapa, confirme que ela nao esta sendo utilizada em operacdes em
andamento.

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

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.
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