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Apresentacao

Com o rapido avango tecnoldgico, sistemas complexos tomam a frente em relagdes
entre cliente e empresa. Isso ocorre pela rotina agitada, no qual 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 estdo 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 missdo
desenvolver solucdes inteligentes que enriquecam o autoconhecimento dos usuarios.
Somos responsaveis por edificar o progresso continuo das organizag¢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

Desenvolvida para auxiliar o colaborador nas tramitagdes de documentos, a
ferramenta de GPE (Gestao de Processos Eletronicos), executa suas fungdes com
extrema precisao e eficacia. Esse sistema possibilita o usuario fazer a gestao de
processos, enviar e receber remessas, avaliar o engajamento do profissional e por
possuir um ambiente dinamico, a pesquisa por documentos nao é mais um servico
magante, o usuario tem toda liberdade necessaria para localizar, tramitar, editar e
realizar as atividades corriqueiras, baseado no nivel de permissao concedido. Ao
entender a necessidade de nossos clientes, nossa ferramenta que a partir de agora
sera exibida de forma explicativa, permite que todas as obrigacdes sejam feitas de
modo singular, ou seja, em pouco tempo de utilizacdo, ja capacitara o usudrio a

desfrutar das op¢des que ela proporciona.
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Modulo |
O que é GPE?

GPE é a sigla para referenciar-se a “Gestao de Processos Eletronicos”, ou seja, € uma
ferramenta que auxilia o colaborador/usuario a gerenciar os processos contidos na
instituicdo. O GPE permite que seja feita toda a tratativa necessaria de acordo com o

nivel de permissao.

Como iniciar as atividades nessa ferramenta?

Faca login na sua rede corporativa utilizando a senha emitida pelo consultor para
navegar pela plataforma. Se ndo possuir, utilize a central de SAC. para fazer uma
solicitacdao. Caso possua, mas nao se recorde, cligue em “esqueci minha senha”,
preencha e aguarde que uma nova sera enviada no e-mail informado. Quando
acessar faca a alteracdao para uma de acordo com o seu gosto. Com os dados de

acesso em maos, vamos prosseguir com o passo a passo do processo.

Manual do Usudrio

Ferramenta de Processos - Nivel Bdsico

4




GPE — Gestao de Processos Eletronicos.

Para iniciar as atividades na ferramenta de gestao de processos, primeiro é
necessario entender a funcionalidade de cada aba contida na plataforma. Localize o
aplicativo selecionando as opgdes a seguir e exemplificado na imagem abaixo.

Aplicativo>Operagao>Processos.

& Aplicativos _

T @ I

Backsite
Departamento Geral
Backsite Servigos Online Ltda EPP
* ok & k%
Processos = Vokar D scualizar
ssz05 - Avangada @ Dacumeniagio
Processos
" #Novo processo

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatorios

A pagina inicial dessa ferramenta, trds algumas informacdes sobre os processos que o
usuario ird analisar, tais como: Processos; Remessas enviadas e recebidas; Tipos de
processos; Pesquisa e os relatdrios. No mesmo local, é possivel criar uma nova

remessa, um novo processo e consultar documentos se necessario.
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Modulo Il

A partir de agora, iremos conhecer as funcionalidades da ferramenta, como

utiliza-la no cotidiano e assim exercer uma excelente atividade.

Abrir um novo Processo Etapas

Para iniciar uma nova atividade é necessario clicar na op¢ao “Novo processo”.

® [En
Backsite
Departamento Geral
Backsite Servigos Online Ltda EPP.
L2 & 8 &
Processos +voltar D Atuslizar
> [N Cp—
Processos
] B Novo processo

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios
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Informagdes basicas

* Procedéncia: | DAF

* |nteressado: SDECTI - DAF - Nucleo de Transportes () v
* Temporalidade: 001.001.002.005 - Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobilirio - CCM |7
* Processo: Protocolade v
Numero: 18798248025
Ano: | 2018
Volume:
Data do cadastro: | 30/07/2018 ]

Informagdes
complementares:

Assunto: Referente ao comprovante de inscricdo no cadastro de contribuinte mobiliario, para sejam
tomadas as devidas decisdes,

Cancelar | Cadastrar

Os campos onde os usuarios devem preencher possui um sinal (*) informando sua

obrigatoriedade.

Procedéncia: Qual a origem do processo.

Interessado: A quem se refere o interesse, sendo publico ou privado, pessoa fisica ou
juridica.

Temporalidade: informe o cdd que se refere o assunto, baseado no plano de
classificacao e na tabela de temporalidade de documentos da administracao publica
do estado de Sao Paulo.

Processo: Qual o tipo de processo que sera aberto.

Informagdes complementares: insira algum registro que seja relevante para o
processo, caso tenha.

Assunto: Ao que se refere o processo.
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Detalhes do Processo

Para verificar os detalhes do processo, clique na opcao detalhes representado por um

olho.

Processos Remessas Tipos

#  Documento Tipo

-

Interessado

Pesquisas Relatérios

Assunto Etapa

ADO CELEBRACAO DE CONVENIO COM O MUNICIPIO DE TUPI PAULISTA Em

andament

Processo: 296 / 2018 - PROCESSO RECAPEADO SUTACO - 432/15

Dados Gerais

Codigo:
Procedéncia:
Numero/Ano:
Volume:

Estagio atual:
Etapa atual:
Proxima etapa:
Interessado:

Local atual:

Tipo de processo:
Temporalidade do processo:
Data de cadastro:
Data de conclusdo:
Arquivo:

Informagdes complementares:

Movimentagbes

Anexcs  Processos  Afividades  Regras  Migracido

76822

PROCESS0 RECAPEADO SUTACO - 432115

296/2018

Em andamento

Em andamento

(N3o ha proxima Etapa)

SUTACO - SUBSECRETARIA DO TRABALHO ARTESAMAL NAS COMUNIDADES
Departamento Geral

Processo

Convénio, termo de cooperagdo, acordo, protocole de intengdes, termo de parceria
15/06/2018

Processo ndo concluido

Processo nao arquivado

Assunto: CELEBRACAQ DE CONVENIO COM O MUMNICIPIO DE TUP| PAULISTA
Ferramentas
-
= S = b
Listagem Editar mpressao Ferramentas

Ao clicar nessa opg¢ao o usudrio tera informagdes detalhadas do processo na aba
“Dados Gerais”, tais como: Local atual, o tipo de processo, data de cadastro e

conclusdo, a etapa atual e a proxima.
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Processo: 296 / 2018 - PROCESSO RECAPEADO SUTACO - 432/15

Dados Gerais | Movimentacdes | Anexos  Processos  Atividades  Regras  Migracdo
Data Remessa Origem Providéncia Despacho Destino Receptor
15/06/2018 425193 Ndcleo de Protocelo  Abertura do processe: PROCESSO Abertura do processo: PROCESSO Mucleo de Protecole  Arnaldo

e Expedicdo RECAPEADO SUTACO - 432/15 RECAPEADO SUTACO - 432/15 e Expedicdo Rodrigues

Itiuba

18/06/2018 425342 Nicleo de Protecele  Processos em duplicidade Conclusde de processos criades em Mucleo de Protecole  Backsite

e Expedicdo duplicidade. e Expedicdo
18/06/2018 425357 Nicleo de Protocolo | Verificar duplicidade Verificar duplicidade desses processos Departamente Geral Backsite =]

e Expedicdo

Ainda analisando o

departamentos por onde

processo, podemos verificar a movimentacao, ou seja, os

passou. Se existe algum anexo atrelado, as etapas

concluidas e que serdo finalizadas. Se caso possuir um processo vinculado e

atividades para verificar se contém uma ordem de servico ligada ao processo. Regras

para verificar se o procedimento foi realizado de acordo com as normas.

@

Processo: 296 / 2018 - PROCES50 RECAPEADO SUTACO - 432/15

Dados Gerais

Codigo:

Procedéncia:

Numero/Ano:

Volume:

Estagio atual:

Etapa atual:

Proxima etapa:

Interessado:

Local atual:

Tipo de processo:
Temporalidade do processo:
Data de cadastro:

Data de concluséo:

Arguivo:

Informagdes complementares:

Assunto:

Ferramentas

r

m
=1
=
ol

Listagem

WMovimentacbes

Anexos  Processos  Atividades  Regras  Migracdo

76822
PROCESS0 RECAPEADO SUTACO - 432715

296/2018

Em andamento

Em andamento

(Ndo ha proxima Etapa)

SUTACO - SUBSECRETARIA DO TRABALHO ARTESAMAL NAS COMUNIDADES
Departamento Geral

Processo

Convénio, termo de cooperacdo, acordo, protocole de intengdes, termo de parceria
15/06/2018

Processo nao concluido

Processo ndo arquivado

CELEBRA';;!\O DE CONVENIO COM O MURNICIPIO DE TUPI PAULISTA

-

T

mpressdo

X

Ferramentas
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Na parte inferior possui os botdes:
Listagem: Retorna o usuario para a pagina que contém os processos.
Editar: Se necessario editar alguma informac¢ao no processo.

Impressao: Para imprimir alguma informacao, selecione esta opc¢ao e verifique se o

gue precisa esta a disposicao.

Ferramentas: Possibilita que o funcionario possa: Tramitar o documento, abrir uma

OS avulsa, criar um subprocesso, vincular a outro processo, arquivar e transformar.

TEMpOTAaNaane ao processo:  LONVEnio, Termo 08 COOpEeragac, 3C0rgo, protocoio 08 INTENCOES, TETTNO 08 parcena
Data de cadastro: 15/06/2018 > Tramitar

Data de conclusdo: Processondt % Nova OS avulsa

Arquivo: Processo ni¢ » Subprocesso
Informagoes complementares:
_ > Vincular
Assunto: CELEBRACAC IPIO DE TUPI PAULISTA

> Arquivar

Ferramentas > Transformar

— S = P

Receber e Enviar uma Remessa

Ainda no aplicativo “Processos”, outras abas, completam as atividades a serem
realizadas no dia a dia, uma delas é a de receber ou enviar remessas seja ela do

mesmo departamento ou de outro.

Processos

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios
Recebidas
Remessa Dept. Origem Prof. Origem Dept. Destino Prof. Destino Data
427395 Finangas Antonio Rosa dos Santos DAF - Departamento de Administragéo e Destinatério ndo informado 30/07/2018 - -
Finangas 12:08:25
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Para que os processos contidos na remessa sejam incluidos aos do seu departamento
€ necessario confirmar o recebimento. Na area “Recebida”, clique em “Detalhe”

representado por um olho.

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatorios

Recebidas

Remessa Dept. Origem Prof. Origem Dept. Destino Prof. Destino Data

Antonio Rosa dos Santos DAF - Departamento de Administragio e Destinatario ndo informado 30/07/2018 -
Finangas 12:08:25

427395 Finangas

Antes de receber a remessa, certifique-se de que o conteldo do mesmo, pertence de

fato ao seu departamento. Para isso clique na aba “Processos” e podera visualizar.

Dados Gerais Processos

andamento
# Processo Etapa N° / Ano - Procedéncia Interessado
76642 Processo Em andamento 416 /2017 - 3° VOL. SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,CIENCIA,TECNOLOGIA E \NOVA(;AD
Ferramentas
= v =
Listagem Confirmar mpressdo
recebimenio

Apds certificar-se, cliqgue em “Confirmar recebimento” para dar sequéncia ao

procedimento. E para enviar, selecione os processos que serao encaminhados na

remessa.

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatdrios

DAF - Departamento de Administra¢do e Financas

# Filro w
# Documento Tipo Interessado Assunta Etapa
D () 77114 895/2018 Protocolado INVESTE SA0 PAULO AGENCIA OF. 34/18, - ENCAMINHMENTO DE DOCUMENTAC;\O RELATIVA AS DESPESAS DO Em
PAULISTA DE PROMOCAO DE MES DE JUNHO DE 2028, - JUNTADO AQ PROCESSQ, 146/18, - 77° - VOLUME andamento

INVESTIMENTO E
COMPETITIVIDADE
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Feito isso clique na op¢ao “Nova remessa”.

Ver detalhes «Volar | S Aualizar

Processos

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios
Remessa
Basico
* Assunto:

* Departamento destino; | DAF - Departamento de Administragae e Finangas

Usudrio de destino: | Nac informar destinatario

Despacho:

1 processos vinculados a esta remessa
# N°/ Ano Procedéncia

7114 695 /2018 NVESTE SA0 PAULO

Cancelar | Tramitar

Preencha os campos necessarios para o envio (Assunto e Departamento), se

necessario enviar para um colaborar especifico, selecione-o na op¢ao “Usudrio de

destino”. Caso tenha alguma observacdo para fazer, podera redigir em “Despacho”.

Observe se todos os processos que deseja enviar estdo anexados na remessa.

Estando tudo correto, clique em Tramitar.
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Grupos de Processos

Na aba “Tipos”, o usuario pode visualizar os grupos pertencentes, como na imagem

abaixo.

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios

Departamento Geral

B

Gestdo de Processas Administrativos

Nucleo de Protocolo e Expedicdo

e E) e e

Anexo VIl Anexo Processo Anexo |l

Busca

Para localizar um processo especifico, clique na aba “Pesquisas”. O usudrio podera
pesquisar por: numero e ano do processo, departamento, texto, protocolo, o

interessado e o periodo do processo. Preencha o campo que for utilizado e clique em

pesquisar.
Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatorios
Pesquisa por numero / ano: Pesquisa por Protocolo:
Numero Ano Processo
Pesquisa por departamento: Pesquisa por interessado:
Departamento Interessado
Selecione v e Selacione v 0
Pesquisa por texto: Pesquisa por periodo:
Texto De Até
dd/mm/ dd/mm/
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Relatérios complementares

Na aba “Relatérios”, contém graficos para uma melhor visualizacdo das tarefas

realizadas, ou que precisam ser analisadas e finalizadas.

-
1 02 0304 0OS 06 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

=MovimentagGes (1190)

—3

Gestdo de Processos A
[WiFrocesso (741)

Protocolado (327)

[ Anexo (30)
WRelatério (17)
W Anexo III (7)

Anexo I (7)

Anexo II (5)
.SOHCIHQQO de Veiculo
W Anexo IV (3)

W Sclicitagdo de Viagem
W Anexo V (2)
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Consideracodes Finais

Agora que vocé ja possui conhecimento do Nivel Basico da Ferramenta de Processos
(GPE), vocé estd apto a realizar as atividades, sendo um agente de mudangas,
ajudando assim a aperfeicoar o seu ambiente de trabalho, de seus companheiros e a

contribuir positivamente nas agdes de melhoria da sua organizagao.

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

utilizado como suporte de anotagdes.
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Aqui chegamos ao término deste conteudo, se houver duvida referente a algum

InformaCOes Complementares

procedimento, contate-nos através do nosso SAC. Assim, nds do Backsite, poderemos
entender os desafios de nossos usuarios e auxilid-los da melhor maneira.

Versao do App: © Backsite Servigos 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: Basico

Matriz - Santos

Rua Bardo 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 - Sao José dos Campos

Rua Republica do Iraque n° 40 - Cj. 204

CEP: 12.216-540 / Jardim Oswaldo Cruz / Sd0 José - SP
Tel.: (12) 3302-2950
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