Utilizando um formulario
com fluxo de etapas
Workflow)

O formulario com etapas, possui todas as caracteristicas de um formulario simples. A diferenca é
que esse formuldrio possui a caracteristica de possuir etapas que podem ser aprovadas ou
reprovadas por um ou mais usuarios.

Esses formularios sao Uteis para controlar processos que evolvem muitas etapas e/ou muitas
pessoas. Ajuda no controle, no acompanhamento, e ajuda a garantir que todas acdes que estao
envolvidas nesse processo sejam cumpridas.

Utilizando o formulario

A utilizacao de um formuléario com etapas é idéntica a utilizacdao de um formulario simples. Uma

pequena diferenca, é no cadastro inicial. Essa fase, funciona como a primeira etapa de um fluxo e
nao possui o botdo salvar. O botao para guardar as informacdes do primeiro cadastro, chama
"salvar e prosseqguir". Ele nao sé salva as informacdes como em um formulario simples, mas envia
o formuldrio para a préxima etapa.

Outra diferenca é na listagem dos registros de um formuléario. Além do campos mostrados em
colunas, como no formulario simples, é possivel verificar a etapa em que um registro se encontra,
gquais sao as préximas (e seus aprovadores) e a quem estd atribuido o registro no momento:
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Em um formuldrio com etapas, existem outras acdes que nao estao disponiveis em um formulério
simples:
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Acoes do fluxo

Aprovar

A aprovacao de uma etapa, consiste em mover o registro para a préxima etapa. Caso o usuario
esteja na Ultima etapa do fluxo e fizer a aprovacao, o fluxo se encerra e o registro nao pode ser
mais alterado. Ao abrir um registro com o fluxo encerrado, os campos estarao desativados para
edicao e havera um aviso de quando o fluxo foi encerrado.

E possivel excluir um registro com fluxo aprovado, mas ndo é possivel modifica-lo.

Somente poderao aprovar uma etapa, os usuarios definidos na construcdo do formulario. H&
também casos onde o usudario de uma etapa pode escolher o préximo aprovador, mas essa
possibilidade também é definida na construcao do formulario.

Caso o usudrio gue aprovou o registro na etapa atual, precise definir o aprovador, esse registro
continuard pendente para ele, até que ele entre no registro e defina o aprovador.

Outra possibilidade, é quando o usudrio foi escolhido como aprovador, ele podera recusar a
definicao como aprovador. Nesse caso, basta clicar em "troca de responsabilidade".

Quando isso acontece, o usudrio que selecionou o aprovador, recebe uma notificacdo e precisa
definir novamente o aprovador da etapa.

Caso o usudrio aceite em ser o aprovador, ndo é necessario nenhuma acao. Basta aprovar
(retornar ou reprovar) o registro normalmente.

Retornar etapa

Caso haja algum problema com os dados do registro em uma determinada etapa, é possivel que o
aprovador responsavel devolva o registro para uma etapa anterior. Ao selecionar essa acao, o
aprovador precisa justificar o retorno com um texto, e selecionar a qual etapa do fluxo ele deseja



retornar esse registro.

O usudrio responsavel pela etapa ao qual o registro foi enviado, recebe uma notificacao. Ao abrir o
registro, é possivel visualizar a justificativa escrita pelo aprovador, que justifica o retorno a essa
etapa.

Ao retornar um registro, as modificacdes possivelmente feitas, nao serao salvas. Caso seja
necessario fazer alguma alteracdo no registro, é necessario salvar o registro antes de retorna-lo.

Reprovar

A reprovacao é uma agcao mais critica que o retorno. Isso por que, ao reprovar um registro, nao é
mais possivel fazer qualquer alteracao, nem mesmo reiniciar o fluxo. Ao abrir um registro
reprovado, é apresentado o usudrio responsavel pela reprovacao e a justificativa.

E possivel excluir um registro com fluxo reprovado, mas ndo é possivel modifica-lo.

Ao reprovar um registro, as modificacdes possivelmente feitas, nao serao salvas. Caso seja
necessario fazer alguma alteracdo no registro, é necessario salvar o registro, antes de reprova-lo.

Somente poderdo reprovar uma etapa, os usuarios definidos na construcdo do formuldrio como
aprovadores. Ha também casos onde o usuario de uma etapa pode escolher o préximo aprovador,
mas essa possibilidade também é definida na construcao do formulario. Nesse caso, esse usuario
também pode reprovar um registro.

Notificacdes

As notificacdes ocorrem por e-mail, pela notificacao do sistema e pelo app. Elas ocorrem quando
uma das acdes aprovacao, retorno ou reprovacao) em fluxo forem realizadas, além de quando
existir uma pendéncia. No Dashboard também é mostrado todas as pendéncias.

Aprovacoes

Quando um registro percorrer todo o fluxo e for aprovado na ultima etapa, todos os usuarios gue
participaram do fluxo (criaram ou aprovaram etapas) sao notificados.

Retorno de etapa



Sao notificados os responsdveis pela etapa ao qual o registro foi retornado.

Reprovacao

Quando um registro for reprovado, todos os usuarios que participaram do fluxo (criaram ou
aprovaram etapas) sao notificados.

Pendéncias

Sempre que houver uma pendéncia de retorno de etapa ou aprovacao, 0s usuarios responsaveis
pela etapa serao notificados que um registro encontra-se pendente.

Aprovador

Quando o responsavel por uma etapa escolhe o aprovador, esse usuario recebe uma notificacao
que ele é o aprovador. Esse usuario pode recusar ser o aprovador. Com isso o usuario da etapa
anterior recebe uma notificacao que precisa selecionar um outro aprovador.

Histérico de aprovacao

Além de verificar o indicador de etapas na listagem dos registros do fluxo, é possivel ver todo o

histérico desse registro no fluxo, pela aba histérico dentro do acompanhamento do registro.

Aprovacao automatica

Em alguns casos, uma (ou mais) etapa(s) podem ter uma aprovacao automatica. Esse tipo de
aprovacado ocorre sempre que uma condicdo pré-estabelecida se fizer presente no registro. As
condicdes podem ser relacionadas a um campo ou a um aprovador de alguma etapa. Quando essa
condicao acontecer, pode-se além da aprovacao automatica, ter o aprovador alterado.
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