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Apresentacao

Com o rapido avancgo tecnoldgico, sistemas complexos tomam a frente em relagdes
entre cliente e empresa. Isso ocorre pela rotina agitada, onde perder tempo
organizando documentacao manualmente, ou extraindo informacdes de
instrumentos fisicos como papel, representa um grande risco no mundo corporativo
ou até mesmo na vida pessoal. Por esse motivo, a busca por ferramentas que
auxiliam no desenvolvimento, gestdo e na interacdo do mundo interno (empresa)
com o mundo externo (cliente) teve um aumento extremamente significante. Para
enviar um documento, ndo é mais necessario fazer todo um processo de tramitacao
manual, hoje temos ferramentas que possibilitam que tudo isso seja feito
digitalmente. As empresas estdao mais presentes quanto as solicitacdes de seus
clientes ou funciondrios, devido a utilizacdo de materiais que auxiliam os
departamentos, que por sua vez, executam as tarefas com mais agilidade e precisao.
Dessa forma, optar por sistematizar e atualizar a instituicdo com ferramentas de
auxilio qualifica a mao de obra e transpassa toda a credibilidade necessaria para se
destacar no competitivo mundo empresarial. Desde 1999 a Backsite vem
protagonizando um papel fundamental nesse avanco, pois temos como missao
desenvolver solugdes inteligentes que enriquecam o autoconhecimento dos usuarios.
Somos responsdveis por edificar o progresso continuo das organizac¢des, visando a
criacdo de ambientes totalmente voltados a produtividade da empresa e
funcionarios, construindo assim, uma estrutura organizacional a base de alicerces

solidos.
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Introducao

A area de Processos Avancados auxilia o usudrio na parametrizacao da ferramenta,
ou seja, permite a criacdo de fluxos com etapas e estagios a serem percorridos até a

sua conclusdo.

Com uma linguagem intuitiva, a plataforma concede ao usuario, formas de
desenvolver fluxos para otimizacdo e organizacao dos processos que tramitam por

seu departamento em um mesmo ambiente.

O acesso a parte avancada é restrito, sendo liberado apenas mediante a permissao

do administrador da ferramenta.
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Modulo |
Como acessar a area de Processos Avancados

Na pagina de processos clique em processos — avangado

Processos wvoisr | O swslizar

Processos

Processos Remessas Tipas Pesquisas Relatérios

Produtora 8 Fitro =

#  Documento Tipo Interessado Assunte Etapa

Como criar um tipo Processo

Para criar um novo processo avanc¢ado, selecione a op¢ao com o icone da ferramenta
de "Processos".

Processos * Voizr | £ Anualizar

Zzico \B Documentagio

Processos » Avangado

Avancado

) - [ ]
emal Contrato: Estatisticas scala semanal
—
(>} 2] o
-y
Proceszo Fila de ordens de s2rvigo Temporalidade Configuragies

Feito isso, abrira uma pdagina onde vocé podera ver os outros processos que foram
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criados na drea avangada.

Cliqgue em “Novo” para iniciarmos o procedimento.

Processos - Basico g Documentagéo
Processos » Processo
Nome sigla Pasta da produgio Ferramentas
(E) Anexe ANEXQ anexo ®
E) Anexo | ANX-| anexol =
(E) Arexon AN anexo2 ®
|§J Anexo Il AN anexo3 ®
(B Anexow ANX- anexod @
@G Aneox ANK-1X anexod -
(B Arecov ANXY anexoS ®
|§J Anexo VI ANV anexof ®
ﬁ' Anexo VI ARX-VI anexo7 -
E) Anexo VIl ANX-VII anexod -
B aneox ANXX anexol0 @
@ Gestdo de Processos Administrativos &poc gdoc ®
a QOrdem de Servigo Qas ordem_servico -
@ Processo PROC proc ®

Na aba informacgdes basicas, escolha o nome para o tipo de fluxo que sera criado e a

sigla. Caso queira mudar a cor, basta clicar e escolher a que mais lhe agrada.

Novo Processo
Informagdes basicas ~ Processo
*Nome:

*Cor: | #FFFFFF *Sigla:
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Na aba Processo, altere o departamento onde sera alocado. Selecione o gerente do
processo, ou seja, o criador ou o responsavel do departamento. Insira uma
observacdo referente ao novo processo e por fim, envie uma imagem para a

visualizacdo (icone). Depois clique em finalizar e salvar as informacdes.

Novo Processo
Informac@es basicas | Processo
Processo Customizado:

Diretério da produgio: Departamento:  Departsmento Gera

Gerente do Processo: Backsite

Observagdes:
3

Arquivos: Icone (PNG) Enviar Arquivo

N3io existem arguives anexos disponiveis.
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Modulo Il

Fluxo de Processos

Etapas

Com o processo criado, agora vamos criar as etapas

detalhe” identificado por um olho.

do mesmo. Clique

em “ver

QOrdem de Servico

o
e Processo

Protocolado

Relstario

9 O (

Solicitagio de Veiculo

os

PROC

PROTOC

RELAT

Carro

ordem_servico
proc
protoc

relat

-
carro I - I

Na parte inferior da pagina, clique no botao Etapas.

31? Dados do Processo

Neme: Solicitagdo de Veiculo
Sigla: Carro
Diretério da Produgéo: carro
Gerente do Processo: Bruno Vieira ilva

Departamento: DAF - Nicleo de Transportes

Observagies:
Ferramentas
. = - -
| m L ] = b 8 s
Editar Excluir Etapas Estégio Listagem Permissdes IDE

Ao abrir, terd a opc¢do de

procedimento.

criar "Novo", selecione para prosseguir

com O

Processo

Empresa » Processos - Etapas de "Solicitacido de Veiculos'

@ Voltar para Processos

M&o ha registros cadastros nesta tabela.

Total de registros: 0. Pagina: 0/ 0
Primeiro - Anterior - Proximo - Ultimo

Etapa Ordem Prazo

+\Voltar | & Awalizar

Errprezi teico

® Documentacio

R ﬁ

Total
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O primeiro campo sera para inserir um titulo a essa etapa que estamos criando, os
proximos serdo para: ordenar as etapas, o prazo para que seja concluido, habilitar

arquivar. Com todos os campos necessarios preenchidos, pressione "cadastrar".

*Titulo:

Ordem:

*Prazo: dias

Habilitar arquivar:

Arquivos: Icone (PNG) Enviar Arquivo
[
icone.png
Arquivos: Documentacgdo (PDF, DOC e DOCX) Enviar Arquivo

MNdo existem arquivos anexos disponiveis.

Cancelar I Cadastrar

Vocé sera redirecionado para a pagina que permite visualizar todas as etapas criadas

até o primeiro momento.

Empresa » Processos - Etapas de 'Solicitacdo de Veiculo'

@ Voltar para Processos 3 Atuslizar m

Etapa Ordem Prazo Total
0 Solicitagio i 1 dias 1 dias ®
=] Autorizagéo DAF 1 1 dias 2dias
W Selecionar Condutor 2 1 dias 3 dias
6 Infarmar o Condutor 3 1 dias 4dias ®
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Estagios

E necessério que haja estagios para o andamento do processo, onde cada um terda sua
etapa e para criar um estagio. Selecione a op¢ao ver detalhe representado por um

olho. Quando abrir, clique na op¢ao “Estagio”, localizado na parte inferior da pagina.

Ferramentas

S m o ] = 1} =

Editar Excluir Etapas Estagio Listagem Permissdes IDE

Ao abrir, terd a opc¢ao de criar "Novo", selecione para prosseguir com o

procedimento.

Processo € Voltar | £ Atvalizar

Processos - Basico { Documentagso

Processos » Processos - estigio de 'Solicitacio de Veiculos'

@ Voltar para Processos 95 Atualizar ﬁ

Pardmetro Estagio Agio

N&o hé registros cadastros nesta tabela.

Total de registros: 0. Pagina: 0/0
Primeiro - Anterior - Préximo - Ultime

Insira 0 nome no campo estagio. Logo apds, informe qual sera a agdo do mesmo e o
parametro para ordena-los, caso tenha mais de um. Terminado, clique em cadastrar

para finalizar o processo.

Processos » Processos - Nova Etapa de "Solicitagdo de Veiculo’

*Estagio: | Em andamento
*Agdo: | Analisar
*Pardmetro: 0|

Pardmetros: 0; Primeiro Status
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Vocé visualizara todos os estagios criados na pagina que a ferramenta o direcionara, a

ordem e se esta de acordo com o fluxo desenvolvido.

@ Voltar para Processos ¥ Atualizar m

Parametro Estagio Agio

0 Em Andamento Analisar -

Total de registros: 4. Pagina: 1 /1
Primeiro - Anterior - Préxima - Ultimo
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Mdédulo 1l

Relacionar Processos, Etapas e Estdgios

A criar as etapas e os estagios, devemos relacionar ambos ao processo. Ainda com a

visdo de todos os estagios, clique em detalhes representado por um olho.

@ Voltar para Processos 3 Atualizar m

Pardmetro Estagio Agdo

L} Em Andamento Analisar

Total de registros: 4. Pagina: 1 /1
Primeiro - Anterior - Préxime - Ultimo

Ao abrir, clique na opg¢ao "Etapas".

Empresa Vohar | S Awalizar

Processos - Basico I Documentagio

Processos » Processo

«,

3@ Dados do Processa

Nome: Sclicitagdo de Veiculo
Sigla: Carro
Diretério da Produgdo: carro
Gerente do Processo: Bruno Vieirs Silva

Departamento: DAF - Nideo de Transportes

Observacbes:
Ferramentas
| m L] L] = 18 £
Editar Excluir Etapas Estagio Listagem Permissdes IDE

Do lado direito, tera o campo "lista de etapas" e a esquerda "Etapas vinculadas". A
lista de etapas contém todas as etapas criadas nesse processo, clique apenas nas que

serdo relacionadas ao estdgio de referéncia.

Processos » Processos - Etapas do estagio: Em Andamento

Etapas vinculadas Lista de etapas

Solicitags

nformar ao Condutor
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Permissoes

Atribuidas as etapas pertencentes a cada estagio é hora de informar os

grupos/departamentos que poderdo manusear a ferramenta.

Abaixo do icone de processo, cligue em "Voltar para processos".

Estagio Acdo
(V] Em Andamento Analizar -
Em seguida selecione o processo criado e veja os detalhes.
Processos » Processo
g/
Nome Sigla Pasta da producéo Ferramentas
g9  solicitscia de veiculo Carro carro ®

Ao lado de listagem existe o botdao "permissdes", clique no mesmo para que seja

direcionados a parte de permissdes da ferramenta.

Ferramentas
- i -
3 m L] ] = 3 =
Editar Excluir Etapas Estagio Listagem Permisséies IDE

Do lado direito constam os grupos/departamentos existentes.

Processos » Processos - Permissdes

Grupos Vinculados

Lista de Grupos

Nenhum Grupo
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E do lado esquerdo estdo os que serao vinculados ao processo criado. Clique nos

grupos/departamentos que serdo relacionados e eles irdo para o lado esquerdo.

Processos » Processos - Permissdes

Grupos Vinculados - Lista de Grupos
’

Concluido, clique em voltar para visualizar os detalhes e em seguida listagem para

retornar aos processos existentes.

Localize o Tipo de processo criado

Na pagina inicial da ferramenta de processos, ao lado de remessas, encontra-se a aba

"Tipos", para visualizar os tipos de processos separados por departamentos.

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatorios

DAF - Nucleo de Transportes

O icone do mesmo estara na parte do departamento inserido no cadastro, clique e

visualize as etapas criadas.

Observagao: Apenas terdo acesso ao tipo de fluxo criado os que tiverem permissao,

como mostrado anteriormente.
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Consideracodes Finais

Agora que vocé ja possui conhecimento do Nivel Avancado da Ferramenta de
Processos (GPE), vocé estd apto a realizar as atividades, sendo um agente de
mudancas, ajudando assim a aperfeicoar o seu ambiente de trabalho, de seus
companheiros e a contribuir positivamente nas acdes de melhoria da sua

organizacao.

Disponibilizamos ao final desse Manual (Anexo 1), um documento que pode ser

utilizado como suporte de anotagdes.
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InformaCOes Complementares

Aqui chegamos ao término deste conteudo, se houver duvida referente a algum
procedimento, contate-nos através do nosso SAC. Assim, nds do Backsite, poderemos
entender os desafios de nossos usuarios e auxilia-los da melhor maneira.

Versao do App: © Backsite Servigcos Online (2.4.44.0)
Canais de atendimento:

Telefones: (13) 3568 — 7961 / (13) 3568 — 2835
Whatsapp: (13) 97413 - 0738

E-mail: suporte@backsite.com.br

Conteuido programatico: “Ferramenta de Gestao de Processos (GPE)”.

Nivel de dominio: Avancado

Matriz - Santos

Rua Barao de Paranapiacaba, n°233 - Cj. 1708
CEP: 11.050-251 / Encruzilhada / Santos - SP
Tel.: (13) 3568-7961 / (13) 3568-2835
Whatsapp: (13) 97413-0738

Unidade - Sao Paulo

Av. Fagundes Filho, n °191 - Cj. 33

CEP: 04.304-010 / Vila Monte Alegre / Sdo Paulo-SP
Tel.: (11) 2640-7530

Whatsapp: (11) 94020-2711

Unidade - Sdo José dos Campos

Rua Republica do Iraque n° 40 - Cj. 204

CEP: 12.216-540 / Jardim Oswaldo Cruz / S30 José - SP
Tel.: (12) 3302-2950
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Concluido
com Sucesso

Aplicativo disponivel

9 E-mail: comercial@backsite.com.br

Tel: (13) 3568-2835 (13) 3568-7961

backsite.com.br

Compartiihando Solucées Inteligentes

)

Rt

a4

N

&



http://www.backsite.com.br/
mailto:comercial@backsite.com.br

