Central de processos

A Central de Processos é um recurso no Portal DOX onde os processos sao disponibilizados para
uso e colaboracdo dos usuarios que utilizam o sistema.

A partir dela pode-se iniciar novas colaboracées com processos, colaborar com processos ja
abertos, monitorar as instancias de processos criados por vocé, além de seus processos ja
finalizados.

Tipos de Processos

Um dos recursos importantes da central de processos e que propde uma melhor organizacao dos
processos sao os Tipos de Processo. Eles funcionam como se fossem agrupadores de processos
de acordo com a area ou necessidade de organizacao de cada empresa.

Para cadastrar Tipos de Processo deve-se entrar no menu de processos do Ema DOX Estudio, e
selecionar a tela de "Tipos de Processos".
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Apés a criacdo dos tipos de processos necessarios para organizacdo da sua central de processos,
vocé deverd vincula-los em seus processos no momento da criacao, a partir do campo "Tipo
processo".

O mesmo é um campo obrigatdrio, portanto ndo é permitido dar sequéncia a criacao de um
processo sem que esse campo seja informado.
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Por fim, apés a criacdo e vinculo de processos com seus tipos , a sua central de processos no Ema
DOX Portal ficard similar a que segue na imagem ao lado:
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Guias de Colaboracao

Para garantir uma maior organizacao das instancias de processos pendentes de colaboracado e que
estdo em aberto, sao disponibilizadas tanto no Estlddio quanto no Portal as seguintes guias:

* Iniciar: Pagina inicial e padrao da central de processos, onde estao disponiveis todos os
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processos que vocé tem permissao para iniciar;
* Coordenar: Processos iniciados por vocé e que ainda estdao em aberto para colaboracao
de quaisquer usudrios;
Colaborar: Processos que estao pendentes da sua colaboracao para serem continuados;
Colaborei: Processos pelos quais vocé colaborou em quaisquer atividades, e ainda estdo
em aberto/nao foram finalizados;
* Encerrados: Processos ja encerrados.

Filtros da guia:

Dentro das guias de colaboracao de processos existem alguns campos que podem ser utilizados
para uma melhor organizacao e filtragem dos processos apresentados. Estes filtros serao
detalhados abaixo:
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* Termo de pesquisa: buscara no sistema todas as instancias que contém o texto
informado nesse campo. E importante ressaltar aqui que esse filtro de pesquisa vai
buscar em toda a base as instancias que contem o valor informado no campo entdo se a
base ja é grande a consulta pode ser demorada. Por isso é recomendado gue seja
utilizado dos outros filtros juntamente, para limitar a busca e trazer as informacdées com
mais rapidez;

® Filiais deve-se selecionar todas as filiais que precisam ser mostradas nessa tela,
lembrando que sé irao ser lista as filiais que o usudario tem acesso. Esse tipo de
permissao é alterada no grupo de usudrio. Se o grupo de usuario daquele usuério logado
nao tem acesso a filial, ndo iré aparecer a filial no filtro;

®* Processos: lista de procedimentos existentes;

® Tipos de processos: tipos de processos cadastrados;

® Inicio: Filtros do tipo data que irao buscar os processos que foram iniciados naquela data.

* Marcadores: abaixo do botao "Filtrar" encontram-se alguns marcadores que podem ser
utilizados para filtragem de processos. Parra que o processo tenha um marcador

vinculado, geralmente é utilizado um evento "Adicionar Marcador".
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