Formulario com fluxo de
etapas

O formuldrio com fluxo de etapas, possui todas as caracteristicas de um formuldrio comum. Todas
as propriedades, caracteristicas, campos e etc estdo presentes em um fluxo com etapas.

Para entender melhor o seu funcionamento, consulte o capitulo Formuldrio com fluxo de etapas no

manual do usuario.

A criacao de um formulario com etapas segue 0s mesmos principios da criacao de um formuldrio
comum. Abaixo, as diferencas.
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Definicao Basica
Deve-se primeiro marcar a opcao formuldrio com fluxo de etapas, dentro dos dados basicos, na

aba Definicao Basica. Quando isso é feito, a aba para configuracdo das etapas "Etapas do Fluxo" é
habilitada.

Etapas do Fluxo

Nesse ponto definimos as etapas do fluxo que esse formulario tera.

44 O que sao etapas de um fluxo?

Etapas, sdao pontos de edicao/revisao/inclusao de dados de um formulario. Em cada etapa, além de
se modificar o formuldrio, ha uma acdo necessaria a ser executada por um ou mais usuarios
definidos. As acdes sao: aprovar, retornar etapa ou reprovar.

Em qualquer fluxo, a primeira etapa é criada automaticamente pelo agilityflow. E a "Etapa inicial
(cadastro)". Essa etapa é fixa e nao é possivel alterar.

Nesse ponto, é possivel adicionar novas etapas. Ao clicar em "Adicionar Etapa", o usuario define o
nome da etapa e o nUmero maximo de dias que essa etapa tem para ser aprovada. Nessa tela
também, é possivel reordenar as etapas. Para isso, basta clicar no icone
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image-1551235146917.png e arrastar a etapa para a posicao desejada.

44 O que acontece com o histérico se eu removo uma etapa?

Qualquer fluxo ja encerrado ou em andamento, ndo serao alterados e nao terdo o histérico afetado.
Apenas os novos cadastrados a partir daquela data, é que terao seu comportamento modificado.

O mesmo acontece quando se altera o nome de uma etapa ou a ordem é modificada. Nada
acontece com os fluxos encerrados ou em andamento. Apenas 0s novos sao impactados.

Usuarios com permissao para cadastrar
(Etapa Inicial)

E onde sdo definidos os usuéarios que podem criar um novo registro e iniciar um novo fluxo.

Esses usuarios podem ser adicionados individualmente, procurando pelo nome. Ao ser encontrado
a confg ario desejada, clica-se em adicionar. O usudrio entra na lista abaixo. Clicando no

icone , € possivel remover a conta da lista.

A mesma mecanica funciona para adicionar multiplos usuarios, usando o perfil de usuario ou
grupo. Ao selecionar o perfil (ou grupo) desejado, todos os usuarios associados estarao autorizados
a fazer o cadastro.

Responsaveis da etapa

Provavelmente, a parte mais importante da definicdo de um fluxo de etapa, sao os responsaveis
por cada uma delas. Na pratica, sdo as pessoas que garantirdo que o processo controlado por esse
fluxo, cumpram todos os requerimentos e entregue um resultado satisfatério, livre de erros e
retrabalhos.

Para cada etapa, é preciso escolher os responsaveis pela aprovacao. Isso pode ocorrer de duas
formas:

Aprovacao nao dinamica

E a opcdo padréo. Nela é necessario definir um aprovador, que pode ser de dois tipos.

A partir de uma lista pré-definida
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Funciona da mesma forma que escolha dos usudrios com permissao para cadastrar a etapa inicial.

O gestor do aprovador da etapa X

Todo usuério pode possuir um gestor cadastrado no seu usudrio. E esse usudrio que sera o
aprovador. Escolhendo essa opcao, deverd também ser escolhida a etapa da qual seu responsavel,
tera seu gestor como responsavel dessa etapa.

Aprovacao dinamica

Para que ocorra uma aprovacao dindmica, é necesséario que se configurem regras. E possivel existir
mais de uma regra.

Cada regra tem um nome e uma descricao, que sao textos escolhidos pelo usuario. Além disso,
essa regra pode ser de dois tipos:

Condicional

Na regra condicional, uma determinada situacao deve estar presente. Sao dois tipos de condicao:

e Se 0 campo: qualquer campo do formulario pode ser escolhido e ser comparado com um
valor fixo definido pelo usuério. Essa comparacao pode ser igual, maior ou igual, menor
ou igual, maior que, menor que, diferente de, conter ou nao conter;

e Se 0 usuario: qualquer usuario do sistema pode ser escolhido e ser comparado (aprovou
OU NAao aprovou) a uma etapa.

Para qualquer uma das regras, podem se adicionar mais condicdes.
Caso a condicao se estabeleca, é necessario definir um método de aprovacao:

e Aprovacao automatica: o fluxo é aprovado sem que nenhum usuario tenha que realizar
uma acao no sistema;

e Ndo é automatica (definir aprovadores): é necessario selecionar os aprovadores, assim
como é feito na aprovacdo ndo dinamica.

E importante definir a regra e a regra contraria. Por exemplo, caso se queira que haja uma
aprovacdo automatica quando o campo Valor for menor que 100, além dessa regra, é
necessario criar a regra para quando o campo Valor for igual ou maior que 100.

Definida pelo aprovador

Ha dois campos para ser preenchidos:

e O aprovador da etapa: escolhe-se o uma das etapas do fluxo. Isso servird como base para
a configuracao do campo acao.
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e Acao:
o Aprovarda esta etapa também: o mesmo aprovador da etapa escolhida acima,
aprovara essa também
o Define o aprovador dessa etapa através da lista pré-definida abaixo: escolhe-se os
usuarios que estardo disponiveis para serem selecionados pelo aprovador da etapa
"X", definida no passo anterior.

Permissoes de acesso

Nesse ponto, é possivel definir quais processos os usuarios podem visualizar:

Sim, o usuario pode visualizar APENAS os fluxos que
participou

O usuario visualiza apenas os fluxos em que ele esteja envolvido, seja cadastrando o registro ou
participando de alguma etapa do fluxo.

Nao, o usuario pode visualizar TODOS os fluxos, incluindo
0S que nao participou

O usuario visualiza todos os registros dos formularios, independente da sua participacao ou nao do
fluxo.
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