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1. Gestao de Fluxo de Trabalho

1.1 Objetivo do Médulo

Propiciar mecanismos para o gerenciamento do fluxo de trabalho para os documentos definidos e
parametrizados no sistema.

1.2 Atividades

A tela abaixo indica as atividades disponiveis no médulo de Gestdo de Fluxo de Trabalho. Por meio
delas, podemos gerenciar as atividades parametrizadas no sistema, definir os tipos de documento
utilizados na implementacgdo junto a um cliente especifico, enfim, definir e detalhar os elementos
relacionados com os documentos, 0s usuarios e grupos e ainda o fluxo de trabalho associado a tais

documentos com as devidas permissdes para os perfis de usuarios parametrizados.

Atividades Relatorios

@ Gestdo de Processos

= V;: Atividades de administrador
: Q Minhas Pendéncias
: ?'\ Mudar Senha
49 Delegacio de Competéncia

: ﬁ Meus Dados Pessoais

........

? Gerenciamento de Atividades

Tipo de Documento
> ~
@¢ Acoes
-
: 5 Programa Executavel
i Ba@
.2 Estados de Documento >
ave
; @ Transicdes de Estado
BD Usuarios
: é:] Contas
i @ Grupos
@ Restaurar Senha J

Figura 1
No GESPRO, cada solicitagdo gerada por um de seus usuarios é definida como um “documento
eletrénico”. Tais documentos tramitam no sistema conforme fluxos de trabalho previamente
definidos. Cada documento possui “estados” ou "fases", determinados por “caixas” na
documentagédo. Cada documento pode, ainda, ser submetido a uma “acéo”, determinada por

“setas” com origem no “estado” em que o0 mesmo se encontra.



Pagina 3

Por exemplo, uma solicitacdo de viagem pode se encontrar no estado “Aguardando Corregao”,
apos ter sido rejeitada por um usuario que tinha a funcao de autorizd-la. Em tal estado, a mesma
solicitacdo podera ser submetida a algumas acdes, tais como ser enviada novamente, ou ser

cancelada, conforme ilustrado na figura abaixo.

Enviar
LiderM - Cancelar
Aguardando
Corregéo do Cancelar —
Documento
Figura 2

A visualizacédo das tramitacdes de um dado documento é padronizada no sistema, e tera sempre o
formato abaixo ilustrado:

Documento P
Revisho: 1 o~
Sigla: PMP @
Cédigo: 1

Descrigho: Prafaitura Municipal da = sindnnts

Tramitacdes

Horas Dias

§

) . 12/01/2012
[ Inicic da tramitagio [ Processo enviade [ Administrador [ 14:20:19 [ ® [ 9
{ Aguardando aprovagio do crgancgrama |7 Ajuste solicitado [ Administrador [ 13‘0;42!8:2 [ ° ( °
12/01/2012 |
‘ Aguardando ajuste [ Processo enviado l Administrador [ 14:54:11 0 l a
[ Aguardando aprovagio do organograma [ Processo aprovado [ Administradar [ 1?/30:‘2232 [ # i
| Totais: | 4 | 0

Pendéncia

st Horas decorridas Dias decorridos
: 7 om QSté g s = e$t6 st
a s
pendéncial processol pendéncial processo
[ e [ oy | e [“ ~fenei— [ '.';'."'”[ —" i [

Elick agui para ver qraficamente o fluxo de tamitasdo...]

Fechar

Comentarios

Historico de Comentarios

>>Usuidnio: Administrader
>>Data/Hora: 12/01/2012 14:53:08
>>Comentinic: Tetse de tramite para ajuste.

Figura 3
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As informagfes acima permitem o acompanhamento dos tempos de tramitagédo de documentos por
processo, usudrios envolvidos, gargalos nos processos administrativos e assim sucessivamente.
O fluxo de um documento no sistema precisa ser definido e depende de particularidades de cada

parametrizacao do sistema. A sua definicdo serd exibida conforme ilustrado abaixo:

re
| Area Técnica | UCE |
LiderMembro S
Agasrchngdd
Baboragio de | Se Lider ds Projeto Mterzagiodo | - ANMSH Qa0 a3
e e RN I DRSS el vl dn Privein
VisgEn RIS SE—— G'p:‘.; i
iSe Membio de Proeto l:, ]
Ider i
g Agaarcandd i
e 5 d
Liter da Frojeto
Sobctae Comeo Avtcrizar
£
!IdulM-Ilto Lider
Aguardsndo [
Corregi oo ek m"}; [
Pacsamentn - GANM
- - Agarcando - Provdencis aqasiao de
Proseckinciss PATZANS
Rejestar - Verinear chieiag
Pruvidea e Posscaiel s b
Sokctar pogananto de didnias
GADS
- Emp a0 pastaens ¢
" Agancando m‘-i:z g
Evuedanecto | nacoincar subcategeda de
Orgurartirio TvEsmEno (00)
I
Figura 4

1.3 Consideragdes Gerais — Padr@es de Interface

Na maioria das telas escolhidas a partir da Aba de Atividades, é mostrada uma lista contendo os
registros a que se refere a Atividade escolhida. Como no exemplo abaixo, ao clicar na Atividade Tipo
de Documento, a tela abaixo é mostrada listando os Tipos de Documento cadastrados no sistema.

Clique Aqui para cadastrar um novo tipo de documento.

Item| Codigo | Sigla | Descricio | | Diretério Fisico | _Situagio__|Acdiol

’ 1 ’ 1000 ‘ ORG ‘Organograma | Organograma.jpg ‘ org/ ‘ Ativo | @

’ 2 ’ 2000 ‘ FOR IFornecedor I Formecedor.pdf [ for/ [ Ativo I @

’ 3 ’ 3000 l FOR ‘Inabilita;'a'o | Inabilitacao.pdf [ for/ [ Ativo I @
Figura 5

Nas telas que listam os registros de uma determinada Atividade, usualmente havera um link, como o
indicado pela seta na figura acima, que permitira a inclusdo de um novo registro.

Um registro sempre podera ser editado ao clicar a A¢éao indicada pelo icone S , huma tela que lista
0s registros cadastrados.

Nas telas de cadastramento ou edicao de registros, acessadas pelo icone de Edigc&o ou pelo link de
inclusdo de registro ilustrados acima, havera uma barra de op¢des. A barra de opcdes permite a

visualizac&o dos registros na lista exibida anteriormente, a partir da op¢édo v Selecionar. 4 incluséo
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de um novo registro a partir da opgéo 01 Novo e ainda a exclus&o do registro em edicao utilizandose
a opgé’_o X EXCIUiI’l

Ao lado da definicdo dos campos em telas de cadastramento ou de Documento, deve haver o icone
¥ indicando a obrigatoriedade do preenchimento do mesmo.

Em toda tela de edicdo de registro, quando for escolhida a opgéo K Exeluir sera sempre exibida a

tela de confirmacéao abaixo:

Mensagem da pagina da web | 5’

N
| Vocé tem certeza que deseja excluir este registro?

Cancelar I

Figura 6
1.4 Gerenciamento de Atividades

Por meio desta atividade o sistema permite que todas as atividades da parametrizagdo sejam
definidas pelo usuério, montando-se a arvore de atividades exibida, conforme o perfil do usuério. A
tela a seguir ilustra a atividade:

GFT - Gerenciamento de Atividades

Selecione um dos itens abaixo para editi-lo, ou cligue nas opcSes abaixo para noves:

D Novo Grupo...
D Novo Item...

@ Gest3o de Processos

& Minhas Pendéncias _Todos
Kg& Mudar Senha _Todos
o@ Documentos que passaram por mim _Todos
& Delegacdo de Competéncia _Todos
ﬁ Meus Dados Pessoais _Todos

-] Relatdrios Operacionais

= CFG - Configuracio

@ Configurar o Sistema Administracdo do Sistema
EI Configurar as Cores CFG - Configuragdo

@ Consultar Log de Transacio CFG - Configuracdo

@ Execucdo de Scripts Administracdo do Sist

= GFT - Gerente de Fluxo de Trabalho

3 Gerenciamento de Atividades GET=Ehixo daTeahatho

GFT- Fl de Trabalh
@ Tipo de Documento uxo de Trabalho

{1 AgBes GFT - Fluxo de Trabalho
3 -

’ Programa Executivel GFT - Fluxo de Trabalho

o.0

&' Estados de Documento GFT - Fluxo de Trabalho

L) R —— [

Figura 7
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As setas menores no alto da figura acima indicam as opc¢des para inclusao de um novo Grupo e de
um novo Item de Atividade no sistema. Cada Grupo permite a associacdo de varias Atividades

definidas, conforme o exemplo do Grupo CFG- Configuracgdo, na figura abaixo:

Vv Selecionar [ Novo % Excluir

Descricio ¥ I CFG - Configuragdo

Grupo Pai v/lC-estSo de Processos =
icone: I (vazio = default = @ )
Ordem J] 1000
¥ Campo de preenchimento obrigatério Szlvar I
Exibindo dados do registro
Figura 8

A barra de opcdes permite a visualizacdo dos Grupos a partir da opcéo v’ Selecionar g inclusdo de

um novo Grupo a partir da opgéo 01 Novo e ainda a exclusdo de um Grupo utilizando-se a opgao

v

K Excluir Ao lado da definicdo dos campos pode haver o icone * , indicando a obrigatoriedade do

mesmo. O sistema nao permitird que Grupos contendo atividades sejam excluidos.

icone permite a associacéo de um arquivo de imagem a atividade quando da exibicdo da arvore de
Atividades.

Ordem permite que o usuario indique em que ordem o Grupo sera exibido na arvore de Atividades.
Subgrupos poderdo ser criados, bastando que se indique no campo Grupo Pai um Grupo
anteriormente criado, e para os Grupos que ndo possuem Grupos superiores, basta deixar este

campo em branco.

As atividades podem ser incluidas conforme ilustrado na figura abaixo:
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GFT - Item Atividade 2 £

Vv Selecionar [ Novo % Excluir

Situacio ¥ IV 1tem ativo
Indicativo¥ (@ Atividade (" Relatoric ( Ambos

Descricio ¥ I Configurar o Sistemz

Tipo ¥ IAtividade Simples 3

icone ¥ I ./wimagens/wAtividade/arquivo_ie.gif
Ordem ¥ I 1

Executor ¥ IAdministragSo do Sistemz =

Descrigio \/I.Conﬁguragio do Sistema eﬁ )

Pasta '/Igff/

Programa /| aftMznterConfig.zsp

¥ Campo de preenchimento obrigatério Salvar I
Posicdo na Arvore de Atividades 0 Novo

. Gmpo | |
Eest&o de Processos -> CFG - Configuracio F

lExibindo dados do registro

Figura 9

A barra de opcBes permite a visualizagdo das Atividades a partir da opgdo ¥ SEIEEIONar 4 jnclusao

de uma nova Atividade a partir da opgao ) Novo e ainda a exclusdo de uma atividade utilizando-se

a opcdo X Excluir - Ao lado da definicdo dos campos pode haver o icone ¥ indicando a

obrigatoriedade do mesmo.

Situagcdo permite que uma Atividade seja omitida em uma parametrizagdo para um determinado
cliente, inibindo-se a mesma quando ndo marcado.

Indicativo permite que seja indicada qual aba (Atividades, Relatérios ou Ambas) seré exibida a
Atividade.

Tipo permite a definicdo se a Atividade iniciard uma transi¢éo, ou seja, disparard um processo no
qual um determinado documento do sistema iniciard um fluxo de trabalho, ou ainda se trata-se de
uma Atividade Simples.

icone permite que seja associado um icone a Atividade, a partir de uma descricdo contendo o
diretdrio do site onde estara publicado o sistema.

Ordem indica a ordem da Atividade entre as demais num determinado Grupo.

Executor indica um usuario ou um Grupo de usuarios que poderdo ter acesso a Atividade definida.
A Atividade permite a associagdo com um programa Ou processo, que a executara.

Descricao indica a descricdo de um Programa Executavel cadastrado no sistema. Para visualizar os
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EN

dados de Programas Executaveis, conforme ilustrado na figura abaixo e definido em item especifico

Programas Executaveis do sistema, basta clicar em e sera exibida a tela para a manutencgédo de

deste documento. Para limpar um Programa Executavel associado a uma Atividade, basta clicar na

opcao de desfazer .

Cligue aqui para incluir um novo programa.

Programa: I

Pesquisar I

Pasta Programa Descricao des
1) for/ forHistoricoFornecedor.asp Historico do Cadastro do Fornecedor
2) for/ forHistoricoInabilitacao.asp Histdrico da Inabilitacdo do Fornecedor

Parametro do Relatorio de Fornecedores por Ramo

3) for/ forParametroRelatoricPorRamoFornecimento.asp do Formctimants

P & & 8888 8>
‘S U U U O S ST U

4) for/ forSelecionarAtividadeEconomica.asp Selecdo de Atividade Econdmica

5) for/ forSelacionarCertificado.asp Selecdo de Certificados para Impressdo

§) for/ forSelecionarDocumentacao.asp Selecdo de Documentacdo Exigida

7) for/ forSelzcionarFornecedor.asp Selecdo de Fornecedores

g) for/ forSelecionarinabilitacac.asp Selecdo de Inabilitacdo de Fornecedores

PRI G S P TP ett ogony f2oe L 2 y e o SalncZa da Damar da Caenncimanta
Figura 10

A Posicédo na Arvore de Atividades da Atividade cadastrada sera definida a partir do icone O Novo
ao lado. Uma lista de Grupos sera exibida permitindo a escolha de que Grupo tera a Atividade que
estd sendo cadastrada, conforme a figura abaixo:

Lista de Grupos de Atividades

Selecione o grupo desejado:

Pesquisar I

1) Gestdo de Processos -> CFG - Configuracdo

2) Gestdo de Processos -> FOR - Fornecedores

3) Gestdo de Processos -> Gestdo de Processos

4) Gest3o de Processos -> GFT - Gerente de Fluxo de Trabalho
5) Gestd3o de Processos -> ORE - Orgamento de Execucdo

6) Gestdo de Processos -> ORG - Organograma

7) Gestdo de Processos -> Relatdrios Operacionais

8) Gestdo de Processos -> TRF - Tabelas de Referéncia

S) GFT - Gerente de Fluxo de Trabalho -> Usuarios

Figura 11
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Cada Grupo indicando uma posicao na arvore de Atividades escolhida pode ser excluido a partir da

opgéao ﬁ.
1.5 Tipo de Documento

No GESPRO, cada solicitagdo gerada por um de seus usuarios € definida como um “documento
eletrénico”. Tais documentos tramitam no sistema conforme fluxos de trabalho previamente
definidos. Cada documento possui “estados” ou "fases", determinados por “caixas” na
documentagdo. Cada documento pode, ainda, ser submetido a uma “acdo”, determinada por
“setas” com origem no “estado” em que o0 mesmo se encontra.

Por exemplo, uma solicitagdo de viagem pode se encontrar no estado “Aguardando Corregao”, apos
ter sido rejeitada por um usuario que tinha a fungéo de autoriza-la. Em tal estado, a mesma solicitagéo
podera ser submetida a algumas acdes, tais como ser enviada novamente, ou ser cancelada.

O Fluxo de Trabalho no GESPRO define os estados em que pode se encontrar um determinado
documento no sistema, a partir de uma transicdo inicial, iniciada por uma Atividade deste Tipo,
cadastrada no sistema. Os documentos possuem dados basicos definidos para seu Tipo, conforme
ilustrado abaixo, em tela exibida ao clicar na Atividade Tipo de Documento:

GFT - Tipo de Documento

Clique Aqui para cadastrar um novo tipo de documento.

Item| _Codigo | Sigla_| __ Descricio |

’ 1 | 1000 I ORG |Organograma | Organograma.jpg I org/ ‘ Ativo | @

’ 2 ’ 2000 [ FOR IFornecedor I Formecedor.pdf [ for/ [ Ativo I @

’ 3 ’ 3000 [ FOR [!nabilitag'a'o | Inabilitacao.pdf [ for/ [ Ativo I @
Figura 12

O link indicado pela seta na figura acima permite a inclusdo de um novo Tipo de Documento, e a

Acéo indicada pelo icone S permite a edi¢cdo do registro cadastrado.

O cadastramento de Tipo de Documento ocorre a partir da tela indicada abaixo:

v’ Selecionar [ Novo ¥ Excluir

B

Cédigo ¥ I 1000
5ig|av/|ORG

Descrigio ¥ I Organograma

Fluxo ¥ | Orgznograma.jpg

Diretério Fisico ¥ I org/

Situacio \/IAtivo -I
v Campo de preenchimento obrigatério Salvar I

Exibindo dados do registro
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Figura 13
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Cddigo indica um numero identificador do Tipo de Documento.

Sigla permite a identificacdo do Tipo de Documento em outros lugares do sistema.

Fluxo indica o arquivo .jpg associado ao documento, quando da parametriza¢do do sistema, e contido
no diretério \wimagens\wFluxo, no site.

Diretério Fisico indica o diretério onde os programas que tratam o respectivo documento estardo
armazenados, no site onde for publicado o sistema.

Situagdo permite que haja um Tipo de Documento no sistema que nao tenha sido parametrizado

para uma determinada instalacdo em um cliente.

1.6 Acoles

Acbes que podem ser executadas a partir de cada estado em que um documento pode ser visualizado
na definicdo de um Fluxo de Trabalho devem ser definidas nesta Atividade. Em outras palavras, um
documento de cadastramento de Fornecedores pode estar “Aguardando Analise do

Cadastro”, e neste “estado” o usuario podera visualizar uma tela contendo A¢bes que podem ser
tomadas por ele, qgue deverdo mudar o documento deste estado (tramitar) para outro, previsto no
fluxo de trabalho, ou fluxo do documento. A tela a seguir ilustra uma lista das Ac¢les, a partir da
escolha da Atividade Agdes:

Clique Aqui para cadastrar uma nova acdo.

An;ﬁoa Tomar | AcdoTomada | icone |Acdo
’ X |Aprovar |Drocesso aprovado | & | @
’ 2 |Arguivar 'Processo arguivado ’ é}? ’ %
| 3 |Autorizar IProcesso autorizado | & | @
’ 4 |Cance|ar Iprocesso cancelado | x ’ @
’ 5 [Certificar |Processo certificado [ & I @
| [ |Confirmar IProcesso confirmado | & | @
’ 7 |Dar ndo objecio NZo objecdo dadz 20 processo | & ’ @
| 8 [Devolver |Processo devolvido [ [ @
| 9 |Encaminhar IProcesso encaminhado | ] | @
’ 10 |Encerrar Iprocesso encerrade | s/ ’ @
| 11 ’Enviar |Processo enviado [ I @
| 12 |Fechar IProcesso fechado | #=] | @
‘ 13 |Gerar )Drocesso gerado ‘ ‘E})ﬂ ’ @

Figura 14

O link indicado pela seta na figura acima permite a inclusédo de uma nova Agéo, e o icone

S permite a edicdo do registro cadastrado.
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A manutencao dos dados de AgOes pode ser realizada a partir da tela abaixo:

v’ Selecionar [ Novo ¥ Excluir

Acio a Tomar ¥ IAprovar

Acio Tomada ¥ I Processo aprovado

fcone ¥ I .J/wImagens/wGFT/Aprovar.ipg

¥ Campo de preenchimento obrigatério Salvar |

Exibindo dados do ragistro

Figura 15

Acdo a Tomar indica a agdo que sera tomada quando da escolha do icone especificado, na tela
referente a um Documento no sistema.

Acdo Tomada indica o texto a ser exibido na caixa de aviso apés a escolha da A¢do, num Documento
no sistema.

icone indica o caminho e o arquivo a ser utilizado quando a Acédo for exibida em uma tela de
Documento no sistema.

1.7 Programa Executavel

Ao clicar na Atividade Programa Executavel, a tela a seguir sera exibida, permitindo a pesquisa a
registros a partir de um determinado Diretorio Fisico.

GFT - Programa Executavel S 2R
Diretério Fisico: I GFTA Pesquisar I
Figura 16

Ao digitar o argumento de pesquisa “GFT/” (sempre digite a barra apds o diretério no site publicado),
como no exemplo da tela acima, e clicar no botdo Pesquisar, sera exibida a tela abaixo, contendo
uma lista dos Programas Executaveis cadastrados no sistema:
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7
Diretério Fisico: IGFT/ Pesquisar I

Cligue Agqui para cadastrar um novo programa executdvel. _

M Programa @

Nome Fisico

| 1 |Pendéncias do Usudrio |gftArvorePendencias.asp lgft/ | @

| 2 |Delegacio de Competéncia |9ftde|egacaocom petenciaselecac.asp aft/ @’

| 2 |Documentos que passaram por mim |gftDocumentoTramitado.asp gft/ @

| 4 IConfigura;So do Sistema |gftManterConﬁg.asp lgft/ | @

I 5 IConfigurar as Cores |gftManterCores.asp ,gft/ | @

| 6 |Mudar Senha |gftMudarSenha.asp lgft/ | @'

| 7 |Consultar Log de Transacdo |9ftPesquisaLongmitacao.asp aft/ | @

| 8 IRestaurar senha de acesso ao sistema |gftRestaurarSenha.asp gft/ | @

| ] ISeIegSo de Agdes de Workflow |gft5e|ecionarAcao.asp lgft/ | @

I 10 ISelegﬁo de Estado de documento lgftSeIecionar&tadoDocumento.asp lgft/ | @

| 11 |Manter Grupos de Conta de Usudrio |gft5e|ecionarGrupoUsuario.asp lgft/ | @’

| 12 |Ma nter Executor de Atividade |gftSeIecionarItemAtividade.asp aft/ | @

| 13 ISeIecionar Programa Executdvel |9ftSeIecionarprogramaExecutavel.asp gft/ @

| 14 ISeIecionar Tipo de Documento |gftSe|ecionarTipoDocumento.asp gft/ @

I 15 ISelegSo de Transicio de Estado lgftSeIecionarTransicao&tado.asp lgft/ | @

I 16 ’Contas de Usudrios |gft5e|ecionarUsuario.asp ’9&/ | @’

Figura 17

O link indicado pela seta na figura acima permite a inclusdo de um novo registro, e o icone

S permite a edi¢cdo do registro cadastrado.

A manutencao dos dados de Programas Executaveis pode ser realizada a partir da tela abaixo:

GFT - Programa Executavel B2

=

=

v’ Se

lecionar [ Novo % Excluir

Descricio Programa ¥ I Pendéncias do Usudrio

Tipo ngrama/IPa'gina Local

=

pasta¥ | oft/

Ex: gft/ ou wanmec.gov.br

Nome Fisico ¥ I aftArvorePendencizs.asp

Ex: gftpagina.asp

Programa Visualizacio ¥ I

¥ Campo de preenchimento obrigatério

Ex: gftpagina.asp

Salvar I

Exibinde dados do registro

Figura 18

Descricdo Programa indica a descricdo, para fins de documentacdo, do programa executavel

cadastrado.

Tipo Programa indica se o programa trata-se de uma “Pagina Local” ou um “Endereco Externo”,

ambos podendo ser acessados a partir do sistema.
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Pasta indica o diretério em que se encontra 0 programa executavel no site onde for publicado o
sistema, ndo sendo obrigatério caso o Tipo seja “Endereco Externo”.

Nome Fisico indica o nome do arquivo a que se refere o programa no diretério do site onde o sistema
estiver publicado.

Programa Visualizagéo indica a existéncia de um programa especifico para a visualizacdo dos dados
cadastrais do registro a que se refere o Programa Executavel. Exemplo: Inabilitagdo de Fornecedores
possui como programa executavel para a manutencdo dos dados de inabilitagdo o arquivo
forHistoricolnabilitacao.asp, e o programa de visualizacéo € o arquivo forVisualizarlnabilitacao.asp.

1.8 Estado do Documento

No GESPRO é permitida a definicdo de cada “Estado” que cada documento assume no fluxo de
trabalho definido para o mesmo. Para cada Tipo de Documento, é permitida a definicdo dos Estados

gue tal documento assumird no seu fluxo de trabalho.

Ao escolher a opcéo “Fornecedor”, por exemplo, como ilustrado na tela abaixo, serdo exibidos os

estados que o Documento “Fornecedor” assumira no sistema, em seu fluxo.

err—cmdodovonmee | 2 7]

Tipo de Documento: - Pesquisar |

Figura 19

Os estados do Documento “Fornecedor” no sistema serao exibidos conforme ilustrado a seguir:

GFT - Estado do Documento OB E

Tipe de Documento! IFomecedor =~ Pesquisar I

Clique Aqui para cadastrar um novo estado de documento. _ - Fluxo do Documento

Estado do Documento Programa 30

Codigo Descricao Diretorio ¢
I 1 | 2000 IInl’cio da tramitacdo Ifor/ IforHistoricoFornecedor.asp I @
I 2 l 2005 IAguardando andlise do cadastro Ifor/ IforHistoricoFornecedor.asp I @
| 3 ’ 2010 IAguardando certificacio do cadastro Ifor/ |forHistoricoFornecedor.asp | @
| 4 ’ 2020 ‘Cadastro certificado |for/ |forHistoricoFornecedor.asp | @
| 5 ’ 2030 ‘Aguardando ajuste ‘for/ |forHistoricoFornecedor.asp | @
‘ 6 ’ 2040 ‘Processo cancelado ‘for/ |forHistoricoFornecedor.asp ‘ @
Figura 20

O link indicado pela seta apontando a esquerda na figura acima permite a inclusdo de um novo
registro, e o icone S permite a edi¢cdo do registro cadastrado.
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O link indicado pela seta apontando a direita acima, “Fluxo do Documento”, indicara a representacao

grafica do Fluxo de Trabalho associado ao Documento “Fornecedor”, como exemplificado na tela a
seqguir:

Cadastro de Fornecedores

Solicitante Analise Certificacao
(DELCA) (DELCA)
Enviar
Cadastrar / om—— T (- I
Revisar dados de [————viarpam______ | Aguardando | Certificacio
E Analise Andlise
omecedores
1 Rejeitar
#Solicitar Ajuste ———
Aguardando E:av::r Aguardando
Ajuste Andlise Cerlificagio
Cancelar Certificar
Cancelar
Cadastramento / m;cedor
Revisdo ificado
Figura 21

A manutencédo dos dados de Estados de Documento pode ser realizada a partir da tela abaixo:

GFT - Estado de Documento B

v Selecionar [ Novo ¥ Excluir

Tipo de Documento: 2000 - FOR - Fornecedor

Cédigo do Estado\/IZUUU

Estado ¥ | Inicio da tramitaco

Descricio Complementar: I

Programa Executavel: IfcrHistaricoFornecedor.asp

Programa Visualizacio: I

Tramitacio Automatica? [

¥ Campo de preenchimento obrigatério

Salvar I

Exibindo dados do registro

Figura 22
Cdédigo do Estado indica uma identificagdo para o Estado do Documento.
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Estado indica a descricdo do Estado do Documento cadastrado.

Descricdo Complementar indica um complemento a descricdo do Estado do Documento
cadastrado, a ser exibido nas telas de tramitacdo do Documento.

Programa Executdvel indica o Programa associado ao Estado do Documento quando for exibido o
Documento a partir da arvore de Atividades ou da arvore de Pendéncias, dependendo da posicdo do
Estado do Documento em seu respectivo fluxo.

Programa Visualizacao indica o Programa Executavel associado ao Documento, quando for o caso.
Tramitacdo Automética indica se o Estado do Documento podera sofrer uma Ac¢ao realizada por um

servico associado ao sistema, de forma automatica, independendo da opcdo do usuério.

1.9 Transicdo de Estado

No GESPRO é permitida a definicdo de cada transicdo de “Estado” que cada documento podera
efetuar num fluxo de trabalho definido para o mesmo. Para cada Tipo de Documento, é permitida a
definicdo dos Estados que tal documento assumird no seu fluxo de trabalho e das transi¢des, ou

tramitacdes, possiveis entre um Estado e outro, de um Documento, interligados no respectivo Fluxo.

Ao escolher a opcao “Fornecedor”, por exemplo, como ilustrado na tela abaixo, serdo exibidas as

Transigdes de Estado previstas no sistema para o Documento “Fornecedor”, em seu fluxo.

SR

Tipo de Documento: |Fornecedor ;] Pesquisar I

Figura 23

As TransicOes de Estado previstas para o Documento Fornecedor, no sistema, serdo exibidas

conforme ilustrado a seguir:
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1 —tranicaode Eotado Iz
Tipo de Documento: IFornecedor ;I Pesquisar |

Clique Aqui para cadastrar uma nova transicdo de estado. Fluxo do Documento
Sges = % Estado
Cédigo Acdo Botao Destinatario Condicdo Acdo|

| Inicial |  Final |
3 20[[)9 - Enviar para 2000 - Inicio da tramitacio 2005 - Aguardando anilise FOR - Anslise Cadastro HabilitarBotaoAcao
andlise do cadastro (2000)
2 201 2010 - Encaminhar para |2005 - Aguardando andlise (2010 - Aguardando FOR - Certificacdo de @
certificacio do cadastro certificacdo do cadastro Cadastro
3 | 2020 |2020 - Solicitar ajuste  [2903 - Aguardando anlise |, 0., . aouardando ajuste: [FOR - Cadastro de G
do cadastro Fornecedores
2020 - Enviar para - X 2005 - Aguardando andlise g HabilitarBotaoAcao
‘ 4 ’ 2030 cattificacio |2030 Aguardando ajuste doiadaiks FOR - Analise Cadastro {2000) @
‘ 5 ‘ 2040 i?:c(ls-sgancelar 2030 - Aguardando ajuste |2040 - Processo cancelado  [N3o Aplicado ‘ @
2050 - Certificar 2010 - Aguardando _ e « s
‘ ) ‘ 2050 | cedor certificacio do cadastro |2020 Cadastro certificado  |Ndo Aplicado l @
o P < 2010 - Aguardando 2005 - Aguardando andlise o T
’ 7 ‘ 2060 (2060 - Rejeitar andlise certificacio do cadastro Toicadsstio FOR - Andlise Cadastro @
cosmpiliE - 2010 - Aguardando " : FOR - Cadastro de
‘ 8 ‘ 2070 ’2070 Solicitar ajuste certificacio do cadastro 2030 - Aguardando zjuste o et @

Figura 24

O link indicado pela seta na figura acima permite a inclusdo de um novo registro, e o icone

S permite a edicdo do registro cadastrado.

As Transi¢Oes de Estado de um Documento no sistema relacionam as acdes possiveis que seréo

tomadas a partir de um Estado Inicial, quando da tramitacdo do Documento para o Estado Final.

Estas permitem também a identificacdo de um Destinatario (Grupo ou Usuario), para o qual o
Documento tramitard, quando a Ac¢ao for escolhida num determinado Estado do seu Fluxo.

A manutencao dos dados de Estados de Documento pode ser realizada a partir da tela abaixo:
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GFT - Transicdo de Estado B

 Selecionar [ Novo % Excluir

iy

Processo: 2000 - FOR - Fornecedor
Cédigo da Transicio de Estado\/l 2000

Botdo Acdao

Acio ¥ I Enviar _vJ

Complemento da Acdo: I para andlise

Comentério Requerido na Acio? | Sim

Ordem do Bota'f'oll i

HabilitarBotaoAc20{2000) ;‘
Condicdo para Exibir Botdo: -‘
v
=
Executar Store Procedure:

=

Enviar Usudrio na SP? | sim
=
Executar Programa: _I
v

Transicdo de Estado

Estado Anterior ¥ IZOOD - Inicio da tramitag3o

e 1

Préximo Estado ¥ |2005 - Aguardando zniliz2 do cadastro

Fase do Prm:esso‘llﬁ""é'ise (Exemplo: A,B,C ...)

Atribuicdo de Destinatdrio ¥ [Destinatirio Previamente Definido no cadastramento v |

Situacio Tramitacio ¥ [Em andlise =

Posicio do Préximo Estado ¥ @ Injcio © meio © Fim © 1Inicio-Fim C Fim-Meio C Fim-Fim

Envio de Email de Pendéncia

Ao(s) destinatirio(s) quando da gerac3o da pendéncia? ® sim C n3o
Ao(s) destinatdrio(s) quando do cancelamento do documento? & gim ' nzo

Ao(s) destinatirio(s) a cada 24 horas? @& gim C n3o

Destinatario

‘
v

Executor!/l FOR - Andlise Cadastro g] )

¥ Campo de preenchimento obrigatério Salvar I

Exibindo dados do registro

Figura 25

Cdédigo da Transicéo de Estado identifica a Transicdo no sistema.

Grupo Botao Acéo agrupa informacgdes do botdo que seré exibido na Barra de A¢des do Documento
em seu atual Estado no sistema. O Documento podera ser exibido a partir de uma

Pendéncia ou de uma Atividade. Ele se encontra “pendente” em um determinado Estado no seu Fluxo.
Acdo indica a agdo do botdo a ser exibido dependendo do Estado do Documento no sistema.
Complemento da Acdo indica a descricdo complementar associada ao botédo na tela do Documento
em seu estado atual no sistema.

Comentério Requerido na A¢&o? Indica se é requerido um comentario quando da escolha da acao
a partir da tela de edi¢cdo dos dados do Documento no atual Estado no sistema.
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Ordem do Botao indica a ordem de exibicdo do Bot&o na tela de edicdo dos dados do Documento
no seu atual estado no sistema.

Condicéao para Exibir a Acado indica uma fun¢cdo ou componente que sera executado pelo sistema
para apurar se o botdo devera ou nado ser exibido. Caso a funcéo retorne um valor True, o Botdo sera
exibido, e serd& inibido caso contrario.

Executar Stored Procedure indica o nome de um procedimento de banco de dados a ser executado
guando da escolha da A¢cao num determinado Estado de um Documento no sistema. Enviar Usuério
na SP indica se o cddigo do usuario sera passado como parametro para a Stored Procedure definida
no campo anterior, quando for o caso.

Executar Programa indica um programa executavel a ser executado a partir da escolha do Botédo da
Acao na tela de edigdo do Documento em seu estado atual no sistema.

Grupo Transicdo de Estado indica atributos da associagdo da Transi¢cdo de Estado do Documento
com a Acao a ser executada.

Estado Anterior indica o Estado anterior, ou inicial, da Transicdo de Estado cadastrada.

Préoximo Estado indica o Estado atual (ou préximo ou seguinte) da Transi¢cao de Estado cadastrada.
Fase do Processo indica um identificador a ser utilizado no sistema, pelo programa de edi¢do do
Documento no seu estado atual no sistema.

Atribuicdo do Destinatario indica como sera atribuido o Destinatario do Documento a partir da
execucdo da Transicao de Estado cadastrada. Pode ser “Definido pelo Sistema”, quando o préprio
sistema, em regras internamente codificadas, identifica o Destinatario do Documento numa
Transigao; “Definido pelo Usuario” quando é dada a opcgao ao usuario de escolher o Destinatario do
Documento no momento da escolha de uma Acdo numa tela de cadastramento de dados de um
Documento, num Estado no sistema (Pendéncia); “Destinatario ndo Aplicavel” quando se tratar, por
exemplo, da finalizagéo ou do registro de um documento ou ainda do seu cancelamento; e
“Destinatario Previamente Definido no Cadastramento”, quando o usuario ou grupo ja tiver sido
definido juntamente com o cadastramento da Transicdo de Estado do Documento no sistema.
Situagdo da Tramitagdo indica um texto a ser exibido na tela padronizada que descreve as
Tramitagcbes do Documento no sistema (vide Manual com Funcionalidades Gerais do Sistema).
Posicado do Proximo Estado indica ao sistema em que posicao estara o Proximo Estado a partir da
Transicdo de Estado cadastrada, quando a Acéo definida na Transig&o for executada no Documento.
Grupo Envio de E-mail de Pendéncia agrupa informacfes sobre envio de e-mail automaticamente
pelo sistema.

Ao(s) destinatario(s) quando da geracéo da pendéncia? Indica que e-mail deve ser enviado aos
destinatarios quando da geracéo da pendéncia.

Ao(s) destinatario(s) quando do cancelamento do documento? Indica que e-mail sera emitido
para os destinatarios quando do cancelamento do documento.

Ao(s) destinatéario(s) a cada 24 horas? Indica que e-mail sera enviado aos destinatarios a cda 24

horas pelo sistema.
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Grupo Destinatério indica informagfes sobre o Destinatario do Documento a partir da execugao da
Acdo associada a Transicao de Estado cadastrada. Dependera do conteudo escolhido para o campo
Atribuicdo do Destinatario.

Nome de Procedimento indica um procedimento a ser executado quando o campo Atribuido do
Destinatario for “Destinatario Definido pelo Sistema”;

Executor permite a escolha de um Usuario ou Grupo de Usuarios como Destinatario do Documento

ao ser executada a Agdo associada a Transicdo de Estado cadastrada.

1.10 Contas

No GESPRO é permitida a definicdo de cada Conta de Usuario, no caso do sistema gerenciar a

autenticagcdo de usuarios e as suas respectivas Atividades permitidas em determinados Perfis.

Ao escolher a opcao “Contas”, no Grupo de Atividades “Usuarios”, serdo exibidas as Contas de

Usuéario cadastradas no sistema, como ilustrado na tela abaixo:

Cligue aqui para incluir um novo usudrio.

ftem|  Usudio |  Pessoa | Situacdo |Aciio

‘ 1 ’administrador IAdministrador ’ Ativo ‘ @

‘ 2 ’andreamattos IAndre'a Ferreira de Matos Cavalcante ’ Ativo ‘ @

‘ 3 ’Iuisclaudioabreu {Luis Claudio Hammes Abreu ’ Ativo ‘ @
Figura 26

A manutencdo ou cadastramento das Contas de Usuario no sistema sera realizado a partir da tela

ilustrada a seguir:
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"y

GFT - Conta de Usuario 2

Vv’ Selecionar [ Novo

gent] aCcao do ario

Login ¥ | administrador

Pessoa Associada ¥ | Administradar a] ©

Data Expiracio \/|12/03/2020 dd/mm/aaaa

Situacao ¥ |Ativo -

¥ Campo de preenchimento obrigatério Salvar I
Grupos do Usuario
| Nome |  Descricio | Acdo]
\ Todos ’Permlte aos técnicos acesso a todas as atividades puiblicas do sistema. | w
}Administragso do Sistema :zrgslt'::::s técnicos, acesso geral, sem restricdes, a todas as atividades ’ w
Grupo: I" Selecione um Grupo -- 2 v @
Exibindo dados do registro

Figura 27

Login indica o login (identificag&o) do usuario no sistema. Neste campo podera ser cadastrado o login
de rede do usuério na rede do cliente onde estiver instalado o sistema. Este campo ndo permite
atualizacéo a partir do seu cadastramento, e na tela de edigcéo € exibido somente para leitura.
Pessoa Associada indica uma pessoa (opcional) no cadastro de Pessoas do sistema.

Data Expiracao indica a data de expiragdo do acesso do usuario ao sistema. O sistema n&o permitira
0 acesso do usuario cadastrado apos a data indicada neste campo.

Situacéo permite a inativagcao de uma conta de usuario no sistema.

Grupo Grupos de Usuario agrupa informagfes que indicam a quais grupos a conta de usuario
cadastrada esta associada.

Grupo permite a escolha de um Grupo de Usuarios ao qual a conta estara associada no sistema, para
fins administrativos e de controle dos perfis de usuarios, pelo Administrador do sistema. O

icone = permite a associacao de “Todos” os Grupos de Usuarios a conta cadastrada.

1.11 Grupos

No GESPRO é permitida a definicdo de Grupos de Contas de Usuério, no caso do sistema gerenciar

a autenticacao de usuarios e as suas respectivas Atividades permitidas em determinados Perfis.

Ao escolher a opgao “Grupos”, no Grupo de Atividades “Usuarios”, serdo exibidos os Grupos de
Contas de Usudario cadastrados no sistema, como ilustrado na tela abaixo:
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G~ Grapo de e EEaE

Clique aqui para incluir um novo grupo de usudrio.

Tipo de S5
] como | i | 0%, | oo oo

Permite aos técnicos acesso a todas as atividades
publicas do sistema.

1 | _Todos Publico Atividade Publica

Administrador do Atividade Restrita Permitie 2os técnicos, acesso gerzl, sem restricdes, a

2; jpdministiacio.do Sistama Siatema todas as atividades do sistema.

Permite que os administradores do sistema possam
raliazar tarefas de monitoramento do sistema,

3 [CFG - Configuracio Restdito Atividade: Restrita manutencido do menu de atividades, atuzlizacdo de
tabelas de referénciz exclusivas do sistema.
Permite aos técnicos da drea de cadsatro de

4 |FOR - Anilise Cadastro Restrito Atividade Restrty  [fomecedor, realizarem as respectivas analises das

informacées do fornecedor, objetivando 2 sua
certificacdo.

Permite que os técnicos da 2rea de cadastro de
5 |FOR - Anilise Inabilitacio Restrito Atividade Restrita [fornecedores, realizem as anélises das solicitacdes de
inabilitacdo de fornecedores.

Permite que os técnicos rezlizem as devidas
& |FOR - Cadastro de Fornecadores Restrito Atividade Restrita |atualizacSes nos cadsatros de fornecedores,
referentes as pessoas juridicas e fisicas..

Permite gye os técnicos dz drez de cadastro de
7 |FOR - Cadastro de Inabilitacdo Restrito Atividade Restrita |fornecedores, cadastrem as solicitacées de
inabilitacdo de fornecedores.

Permitie que os técnicos da drea de cadastro de
8 |FOR - Certificacio de Cadastro Restrito Atividade Restrita |fornecedores, certifiguem os cadastros dos
fornecedores e as suas revisdes.

Permite 2os técnicos da drea de cadastro de
S |FOR - Emiss3o de Certificado Restrito Atividade Restrita |fornecedores, 2 emiss3o dos certificados dos
cadastros registrados dos fornecedores.

Permite que os técnicos responsaveis pela drea de
10 |FOR - Inabilitacio de Fornecador Restrito Atividade Restrita |cadastro de fornecedores, registrem as inabilitacdes
de fornecedores.

S| 8| 8 | 8| 8| 8| 8| & 88

Figura 28

A manutenc¢do ou cadastramento dos Grupos de Contas de Usuario no sistema sera realizado a partir
da tela ilustrada a seguir:

GFT - Grupo de Usuario 2 =

Vv Selecionar [ Novo ¥ Excluir

Tipo de Grupo ¥ |Publico =
Tipo de Utilizacso ¥ | Atividade Publica =1

Nome do Grupo /|_T°d°5

Descricio do Grupo L4 Permite 205 técnicos acesso 2 todas as atividades plblicas do sistema, ;I

=
¥ Campo de preenchimento obrigatério Salvar I

Usuarios do Grupo
| togin |  Nome | situacio [ Acdo]

administrador Administrador Ativo F
andreamattos Andréa Ferreira de Matos Cavalcantes Ativo '
luisclaudioabreu Luis Cldudio Hammes Abreu ’ Ativo | '
Usuario: I-- Selecione um Usudrio -- ;l [L@i' @

Exibindo dados do registro

Figura 29

Grupo Identificagdo do Grupo agrupa informacgdes cadastrais do Grupo de Usuarios.
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Tipo de Grupo indica o Tipo do Grupo de Usudrios no sistema, utilizados no gerenciamento do
acesso a Atividades ou a opgcdes em Atividades ou Pendéncias no sistema. Serve ainda para a
identificacdo de determinados tipos de grupos especiais para fins de tramita¢cées de documentos ou
definicdo de fluxos no sistema, tais como “Autorizador da Unidade”, “Solicitador da Unidade” ou ainda
“‘Restrito”. “Publico” é um tipo ao qual serdo permitidas as Atividades default do sistema, definidas
apenas para o Grupo “_Todos”. Nome do Grupo identifica o Grupo.

Descricéo descreve o Grupo no sistema.

Grupo Usuarios do Grupo permite agrupamento das contas de usuarios associadas ao Grupo de

Contas de Usuéario cadastrada.

Usuario permite a escolha de uma Conta de Usuario associada ao Grupo cadastrado. O icone &

permite a associacao de “Todas” as contas de usuario ao Grupo cadastrado.
1.12 Restaurar Senha

Ao escolher a opgao “Restaurar Senha”, no Grupo de Atividades “Usuarios”, sera exibida tela a seguir
permitindo a escolha de uma Conta de Usuario a ser restaurada para a senha inicial definida quando

da parametrizacdo do sistema num cliente:

[
rJ J"fhl =
Lﬁ} Esta atividade restaura a senha de acesso inicial do usudrio selecionado.
Usuario ¥ |-- Selecione o Usuzrio -- ;]
CK
Figura 30

Usuario permite a escolha de uma conta de usudrio que ter4 sua senha restaurada. Um e-mail é
enviado ao usuario quando da utilizacédo desta opg&o no sistema, para informar que tal procedimento

esta sendo aplicado, por motivo de seguranca.

2. Controle de Versao

Data Versdo | Descricédo Autor

17/02/2012 | 1.0 Versdo inicial contendo descricdo geral de| Claudio
funcionalidades do médulo GFT — Gestéo de Fluxo de Rosemberg
Trabalho, que déa suporte ao GESPRO




