Workflow de Aprovacao

Descricao: Destinado a configurar os niveis de aprovacao dos processos e documentos que serao
utilizados no Workflow de Aprovacao do Cadastro de Processos no menu Cadastro de Processo e
no Cadastro de documentos em Gestao de Documentos.

Como acessar: Configuracdes > Dominios> Workflow de Aprovacao
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Categoria dos Indicadores Workflow Aprovacao Tipos de Ocorréncia Categorias de Processo

Mddulos relacionados: Cadastro de Processo, Workflow de Aprovacao.

Palavras chaves: Workflow de Aprovacao, Niveis de Aprovacao, Documentos.

Dominios| Lista de workflows de aprovagao

Documento de Processo

Documento Institucional Editar

Processo

Niveis de aprovagao : 1 Niveis de aprovagao: 1 Niveis de aprovagao: 1

Criando niveis de aprovacao do processo e de documentos

Para criar Niveis de Aprovacao do processo e de documentos, deverd clicar no botao “Editar”. Na
sequéncia devera clicar no botdo “Nova versao”, Caso nao tenha efetuado nenhuma aprovacao no
processo o usuario poderd seguir com a configuracao do worflow.

Workflow | Cadastro de Workflow de Aprovagao E ‘) X Cancelar

Workflow | Cadastro de Workflow de Aprovagao X Cancelar

Informacdes

Etapa de aprovagao *

Aprovagao Processo

Nome do Workflow de Aprovagéo

Descrigdo da etapa de aprovagdo

Descrigdo do workflow de aprovacéo.

Habilitar workflow de aprovagio?

Etapa de aprovacao: Campo destinado para inserir o nome do workflow de aprovacao.
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Descricao da etapa de aprovacao: Campo destinado para inserir a descricao do workflow de
aprovacao.

Habilitar workflow de aprovacao? Campo destinado para o usudrio definir se o workflow sera
habilitado para aprovacao doo processos ou documentacdes.
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Configuracdo de aprovagdo

O Usudrio O Grupo de Acesso © Gestar

Configuragdes dos responsaveis pela aprovagao.

Selecionar o nivel do gestor

|:| Departamento

[] setor

Selecionar o nivel do gestor de aprovagdo

Status de aprovagdo

Processo em revisdo de nivel 2

@O

SLA de aprovacao: Campo onde deverd ser definido o nUmero de dias SLA (Service Level
Agreement), para medir a eficacia do servico e definir qual nivel exato precisa ser alcancado para
gue o trabalho seja executado com exceléncia.

Configuracao de aprovacao: Neste campo o usuario deveréd escolher qual nivel de aprovacao
serd cadastrado, sendo ele por Usuario, Grupo de Acesso ou Gestor.

© Selecionar usuarios: Selecionando este item, vocé pode adicionar quais usuarios
podem efetuar a aprovacao.

© Selecionar grupos de acesso: Selecionando este item, vocé pode adicionar quais
grupos de usuarios podem efetuar a aprovacao.

© Selecionar Gestor: Selecionando este item apenas o gestor do departamento/setor
podera efetuar a aprovacao.

Status de aprovacao: Campo onde serd definido o Status de aprovacao, para que ocorra a
revisao do processo, definido em quantos niveis quiser.
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Editando niveis de aprovacao

Para editar um nivel de aprovacdo ja cadastrado, o usuario deverd clicar no botao “Nova versao” e
na sequéncia no botao “Editar”, e entao efetuar as alteragdes.

Status de aprovagdo

Processo em revisdo de nivel 2

Ir Novo nivel de aprovagao

Apds informacoes editadas devera clicar em "Salvar”, para que as informacdes sejam gravadas.

Novo nivel de aprovacao: Quando este botao é acionado o usuario podera adicionar mais um
nivel de aprovacao, incluindo todas as informacdes mencionadas no tépico anterior.

Quando o nivel de aprovacao é alterado, os processos que ja se encontram como
“aprovados”, nao retornam para em andamento.

Excluindo niveis de aprovacao

Nao é possivel realizar a exclusao do workflow de aprovacao, o que podera ser feito é desabilitar
workflow de aprovacao.

Entretanto podera excluir o nivel de aprovacao ja cadastrado, para isso devera clicar no botao
“Nova versdao” e na sequéncia clicar no botao “Excluir”, lembrando que sé é possivel excluir se
existir mais de um nivel de aprovacao.

Status de aprovagdo

Processo em revisdo de nivel 2

ar Novo nivel de aprovagao
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