Consulta de Processos

Na funcionalidade Consulta de Processos, é possivel criar e acompanhar processos societarios.

Filtros disponiveis
No inicio da tela, estdao disponiveis os seguintes filtros:

Data de inicio (de / até)

Data de entrega (de / até)

Nome do processo

Empresa

Empresa nao constituida

Responsdavel pelo processo

Status do processo: Abertos, Iniciados ou Finalizados
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Além disso, existem filtros avancados, que permitem selecionar multiplas opcoes
simultaneamente.



Filtra Avangado
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Processo

Effupiress

Empresa no Constitulda

Depanamento

Gestor go Processo

Tipa de Processa

frea _

Também é possivel exportar os dados filtrados em Excel.
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Total de Frocessos: 123

Criando um novo processo
Para criar um processo, clique em + Novo e preencha os campos obrigatérios:

e Empresa ou Empresa ndo constituida

e Data de inicio e data de entrega

Nome do processo

Cddigo do processo (informacao interna, utilizada a critério da contabilidade)
Gestor do processo (responsavel inicial por todas as atividades)

Etiquetas (utilizadas para controle visual e acompanhamento na tela de abertura de
processos)



® Criar Processo
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Resumo do processo
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E possivel incluir um resumo do processo, que pode ser compartilhado com o cliente para
acompanhamento das etapas.

Para enviar as informacdes ao cliente, selecione a opcao Comunicar cliente e informe o e-mail.

Para gerar um resumo em PDF, clique nos trés pontos e selecione a opcao Exportar PDF.
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Documento enviado ao cliente.



Acompanhamento Processo: teste felipe
QTR EMPRESA TREINAMENTO TAREFFA

Empresa: 10- ABC Casa de Festas
Seu processo foi inicializado em 15/01/2024

Responsavel: Felipe

Modelo
Atividades Concluidas: 5/7
Previsdo de término informada 15/01/2024

Resumo

Historico de movimentagdo das atividades
Solicitar extratos
Atividade: Gerar arquivo Ponto Situacdo: Finalizada - 15/01/2024 10:48

Comentarios: Servigo Avulso Gerar Arquivo Ponto programado com sucesso!

Responsédvel: Administrador
Anexos:

Atividade: Enviar arquivo ponto para assinatura Situagdo: Finalizada - 12/11/2024 09:30
Comentarios:

Responsével: Felipe

Anexos:

Movimentacoes do processo

Apds 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.

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

e A data atual é registrada como conclusao;
« E possivel adicionar comentérios;
« E possivel anexar arquivos.

Também é possivel desconsiderar atividades obrigatdrias, quando necessério.

Visao geral do processo
Na tela do processo, é possivel acompanhar:

e Empresa vinculada

e Departamento relacionado ao processo
e Gestor responsavel

o Etapas e barra de atividades



e Etiquetas
e Data de inicio
e Data de entrega
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