Abertura de Processos

Na funcionalidade Abertura de Processos, € possivel criar e acompanhar processos societarios
em um formato visual de cards, permitindo acompanhar facilmente o andamento de cada etapa.

Filtros disponiveis

No inicio da tela, estao disponiveis os seguintes filtros:

Tipo de processo;

Processo modelo;

Busca por cédigo do processo;

Responsavel;

Status do processo: Aberto, Iniciado ou Finalizado;
Prazo inicial e prazo final;

Filtro pela etiqueta.
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Além disso, existem filtros avancados, que permitem selecionar multiplas opcdes
simultaneamente.



Filtra Avancado

Empresa

Empresa nio constituida

Tipos de Pracesso

Departamernta

Criar um processo a partir de uma etapa

Ao selecionar um tipo de processo, é possivel criar uma nova demanda diretamente em uma etapa
do fluxo. Para isso, localize o card da etapa desejada e clique no simbolo +.
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Criando um novo processo
Para criar um novo processo, clique em + Novo e preencha os campos obrigatérios:

Empresa ou Empresa ndo constituida;

Data de inicio e data de entrega;

Nome do processo;

Cddigo do processo (informacao interna definida conforme a necessidade da
contabilidade);

Gestor do processo, responsavel inicialmente por todas as atividades;



e Etiquetas, utilizadas como apoio visual para organizacao e acompanhamento dos
processos.

Apds preencher as informacdes, cliqgue em Criar.

Também é possivel incluir um resumo do processo, que poderd ser compartilhado com o cliente
para acompanhamento do andamento das atividades.

Para enviar as informacdes ao cliente:

1. Selecione a opcao Comunicar cliente;
2. Informe o e-mail do destinatério.
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Para gerar um resumo em PDF e encaminha-lo ao cliente, clique no menu de trés pontos e
selecione a opcao Exportar PDF.
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Documento enviado ao cliente.

Acompanhamento Processo: Abertura de Empresa 2306
QTR EMPRESA TREINAMENTO TAREFFA
Empresa Ndo Constituida: Fantasia LTDA

Seu processo foi inicializado em 23/06/2026

Responsavel: Fernanda

Abertura
Atividades Concluidas: 0/4

Previs&o de término informada 25/06/2026

Resumo

Historico de movimentagéo das atividades
Solicitagdo de documentos

Atividade: Solicitar documento dos socios Situacdo: Aberta
Comentarios:

Responsdvel: Fernanda !

Movimentacées do processo

Apods a criacao do processo, sera habilitado o campo Movimentacoes, onde podem ser
registradas informacodes internas visiveis apenas para os contadores.
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Acompanhamento e execucao do processo
Ao clicar no nome do processo, € possivel visualizar e acompanhar todas as atividades vinculadas.

¢ Inicialmente, as atividades sao atribuidas ao gestor do processo.
e Apds a criacao, é possivel alterar o responsavel por meio do icone de usuario, vinculando
outra pessoa a atividade ou alterando todas as atividades de uma etapa.
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Fechar

Ao marcar o checkbox de uma atividade:

¢ A data atual é registrada como conclusao;
« E possivel adicionar comentérios;



e E possivel anexar arquivos.

Também é possivel desconsiderar atividades obrigatoérias, quando necessario.

Etiquetas e acompanhamento visual

Na tela de abertura de processos, é possivel acompanhar visualmente os processos por meio das

etiquetas, identificando com mais facilidade o status ou classificacao desejada.Para visualizar ou
alterar uma etiqueta, clique no card do processo, selecione a seta para baixo e acesse as opcoes

de edicao.
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E possivel alterar a cor ou a descricdo da etiqueta clicando no icone de lapis. Para criar uma nova
etiqueta, utilize o simbolo +.
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Movimentacao entre etapas

Ao concluir todas as atividades de uma etapa, o card nao sera movido automaticamente para a
proxima etapa do processo.Para avancar o processo, é necessario arrastar manualmente o card
para a préxima coluna correspondente a etapa desejada.
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