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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS

v’ FAVORITOS

v' ASSINATURA DIGITAL

v’ APENDICE — TERMOS E DEFINICOES
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TELA DE APRESENTACAO

D lecom
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TELA DE APRESENTACAO

1. Bloco de login

v Neste bloco sdo digitadas as informacdes de usuario e senha para a realizacao da
autenticacao no sistema.

v O usuario pode alterar a sua propria senha, quando houver o desejo de altera-la, ou
quando ela expirar, clicando no link [Redefinir Senha] @

v/ Se 0 usuario esquecer a senha ele pode cadastrar uma nova senha. Para isto, basta
preencher o campo [Usudrio] e clicar no link [Esqueci minha senha] (2).

v Com isto, uma nova senha gerada aleatoriamente sera enviada para o e-mail
cadastrado para este usuario.

v' Com esta nova senha, o usuario podera logar-se no sistema e também trocar a sua
senha para uma nova senha que lhe convenha.
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TELA DE APRESENTACAO

1. Bloco de login

@

Esta funcionalidade nao é exibida em ambientes que utilizam autenticagao em AD/LDAP,
pois a senha € validada de acordo com as informagdes contidas nesses aplicativos, nao
sendo possivel altera-las através do Lecom BPM.

Atencao:

D lecom



TELA DE APRESENTACAO

1. Bloco de login

i .
Q Atencao:

Quando esta configurada a autenticacao com o Sistema Operacional, a tela de login nao
é exibida e ao abrir o Lecom BPM a Minha Area € carregada automaticamente.
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TELA DE APRESENTACAO

2. Indicacao da licenca (versao demonstrativa)

v" Quando existir esta indicacao na tela de apresentacao, significa que a licenca deste
ambiente é uma licenca de versao demonstrativa.

v'  Esta versao transforma todas as senhas dos usuarios cadastrados no Lecom BPM
em “lecom”.

v Ela podera ser utilizada para o desenvolvimento, apresentacao e homologacao
de modelos, oferecendo a vantagem de se ter uma unica senha para todos os
usuarios envolvidos.

v' Geralmente, € um ambiente criado a parte do ambiente “oficial” ou “de producao”,
de forma a oferecer um ambiente isolado e flexivel para a realizacao de
desenvolvimentos e testes.

D lecom



TELA DE APRESENTACAO

Dlecom | gpm

9 £+ I|diomas

Minha Area a';e Processos ~ [ Mensagens ~ EI Analises ~ [ | Documentos =

Minhas Pendéncias | ~ Abertos Geridos Selecionados Graficos ®

0 Processo(s) pendente(s)(0 néo lidos)

N O e S

N3o foram encontrados registros referentes a pesquisa.

Listando 100 |v
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TELA DE APRESENTACAO

v Ao realizar o login, a tela da pagina anterior € exibida.

v" Nela, podemos ver:

@ Barra de menus: Sera exibida durante toda a utilizacao do Lecom BPM, permitindo o
acesso dos diversos recursos oferecidos pelo sistema.

@ Selecao de idioma: O Lecom BPM oferece aos usuarios a possibilidade de utilizacao
do sistema nos idiomas Portugués-br (padrao), Portugués-pt e Inglés-us.

@ Botao [Sair]: Clique para efetuar o logoff do sistema.
@ Favoritos: Mais detalhes no topico “Favoritos”.

@ Social: Ferramenta de envio e recebimento de mensagens instantaneas. Mais detalhes
no tdpico “Social”.
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v' MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS

v FAVORITOS

v ASSINATURA DIGITAL

v’ APENDICE — TERMOS E DEFINICOES
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MINHA AREA

v" A“Minha Area” é apresentada logo que o login é realizado, no bloco de processos.

v Ela é composta por cinco divisoes:
1) Minhas Pendéncias
2) Abertos
3) Geridos
4) Selecionados
5) Graficos

v' Cada uma destas divisdes sera explicada nos proximos slides.
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MINHA AREA

1. Minhas Pendéncias

% |diomas

4 Minha Area & Processos * [.] Mensagens ~ [ Analises * [ Documentos *
o 2 Minhas configuracdes

Minhas Pendéncias - Abertos Geridos Selecionados Graficos Sair

1 Processo(s) pendente(s)(2 nao lidos)

I S = LN

Viagens Administrador 11/12/2014 09:54:25

wn

000.012 Solicitacao

@ Coordenador Projeto: Empresal/Cliente(s). Executivo de Contas: Total Gasto: Total do Repasse

a/Cliente(s). LECOM TECNOLOGIA S A. Executivo de Contas

wo il o« B8 > )l M @|(1.1).1 Listando | t|
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MINHA AREA

1. Minhas Pendéncias

v E nesta aba que ficam as etapas de processos pendentes para a analise do usuario.

v E possivel ordenar a apresentacdo das pendéncias pelo cédigo do processo, pela
Etapa, pelo Modelo, pelo usuario iniciador, pela data de abertura ou pela data
limite para a realizacao da etapa.

v Em @, é indicado o botao [Minhas Configuracdes] para a manutencao de dados
cadastrais, onde os usuarios poderao (caso tenham permissao para isto) alterar
algumas informacdes de seu cadastro, como nome, e-mail, idioma padrao,
periodo de férias e usuario substituto.
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MINHA AREA

1. Minhas Pendéncias

v Nela, também, sao apresentadas cores sinalizando o status dos processos e
opcionalmente, algumas informacoes adicionais de cada processo, de forma a facilitar
a identificacao de cada um deles listados. Como em@ e@, respectivamente.

Amarelo: Alerta de prazo, indicados em processos que estao com prazo para

expirar.

Vermelho: Alerta de atraso, indicados em processos que estao com os prazos ja
expirados.

v Em @, é possivel selecionar a quantidade de processos listados por pagina.
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MINHA AREA
1. Minhas Pendéncias — Acessar Janela

I N S

H 000.003 | Abertura JoZio Paulo 1011212014 09:20:28

] Ace:a:aaremjanela .
L (1-1)-1 Listando 10 ||

* Aprovar

Rejeitar

v Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre o link do processo, é apresentado a
opgao em destaque na imagem acima.

v Ao seleciona-la, € possivel fazer a aprovacao do processo, sem que haja a
necessidade de sair da “Minha Area”, visualizando a etapa em uma janela.
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MINHA AREA

1. Minhas Pendéncias — Acessar multiplos processos

2 Processo(s) pendente(s)(0 ndo lidos)

I A S S

000.008 Solicitacao Viagens Administradar 10/12/2014 12:15:24

Coordenador Projeto.  Empresal/Cliente(s). Executivo de Contas: Total Gasto: Total do Repasse:

Y ae
o FERE Viagens Administrador 1011212014 09:50:42

Aprovagdo multipla

resal/Cliente(s) LECOM TECMNOLOGIA S A  Executivo de Contas: ari.belone Total Gasto: 0 Total do Repasse: 0

Rejeicdo multipla

Wl 4 fol el m (1-2)-2 Listando| 10 ||

v" Ao selecionar um ou mais checkboxes existentes ao lado de cada processo listado e
clicando sobre o botao direito do mouse € exibida a opcao em destaque na imagem.

v" O ndmero maximo de processos a serem carregados simultaneamente é configuravel,
podendo variar entre 1 a 100 processos.
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MINHA AREA

1. Minhas Pendéncias — Aprovacao Multipla

Abertura Multipla

2 163.436 | Abertura - Viagens - Jéssica Garcia 21/01/2014

2 163.434 | revisao - Cadastro de clientes - Jéssica Garcia 21/01/2014

v Ao clicar no botdo, a tela acima é exibida.

v Para exibir ou ocultar os detalhes de cada um dos processos selecionados, basta clicar
no link referente de cada processo (em destaque).

v. Também é possivel fechar uma etapa aberta, clicando no icone de fechar (em
destaque).
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MINHA AREA

2. Abertos

Minhas Pendéncias Abertos | = Geridos Selecionados Graficos

Processos Abertos

m_—m
163.436

rtura Yiagens 21012014 01:12:19 bertura

Coordenador Projeto: bruno.rodrigues Empresa/ Cliente(s): LECOM TECNOLOGIA S.A.  Executivo de Contas: ari.belone Total Gasto:: 0 Total do
Fepasse: 0

163.434 revisao Cadastro de clientes 21012014 01:07-44 Atrasado

R (1-2)-2 Listando | 10 [+]
v E nesta aba que ficam as etapas de processos abertos pelo usuario logado.

v Esta listagem facilita 0 acompanhamento destes processos.
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MINHA AREA

3. Geridos

Minhas Pendéncias Abertos Geridos | = Selecionados Graficos

Processos nos quais vocé é Gestor

__—m

Abrir_IC |C - Abertura 210112014 06:04:55 rtura

Cdd. Cliente: 0 Mome Fantasia: CMPJCPF:  Contato:

163.436 Abertura Yiagens 21012014 01:12:19 Abertura

Coordenador Projeto: bruno.rodrigues Empresa/ Cliente(s): LECOM TECNOLOGIA S A, Executivo de Contas: ari.belone Total Gasto: 0 Total do
Repasse: 0

v Nesta aba ficam disponiveis para acompanhamento e para alteracao de executor
de etapa, os processos nos quais o usuario logado €é gestor.
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MINHA AREA

3. Geridos — Alterando executor de etapa

v’ Listagem: exibe uma lista com todas as informagoes das etapas do processo.

Status do processo - Abertura IC - Processo: 000.031 b4

Listagem Diagrama

08/01/2015 08/01/2015

solicitacao/01 11:58-43 11:58-49 Aprovado Denise Guimaraes 00:00:00 00:03:46

aprovacao_gerent 08/01/2015 08/01/2015 ) _ i = _

e/01 11:58:49 11:58:59 Aprovado Paulo Garcia 00:00:00 001712

08/01/2015 Em .
trat o0 - J Sant - 00:00:00 00:25:40 -
ratamento 11.568:59 andamento 080 =anies "%
T I T 8 | (1-3)-3
Tempo total consumido: 004638 Saldo total do tempo: —

Saldo de tempo & exibido em "horas Gteis™ Tempo excedido em vermelho.

Saldo estimado se a etapa fosse finalizada neste momento, pois ela esta em andamento.

—" Campo nao pdde ser calculado, pois ndo existe tempo limite para essa etapa

Data Limite em uma etapa "Em Hibernacio” representa a data esperada para saida da hibernacio.

v' Para alterar o executor da etapa, deve se abrir o detalhamento do processo desejado.
Ao clicar no icone indicado, é apresentada uma tela para a selecao do usuario ao qual
sera transferida esta etapa.
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MINHA AREA

3. Geridos — Visualizacao do fluxo

v' Diagrama: ao clicar em uma etapa do processo exibe todas as suas informacoes,
utilizando o diagrama do modelo para facilitar a visualizacao do fluxo.

Status do processo - Abertura IC - Processo: 000.031 X

Listagem Diagrama

solicitacao aprovacao_gerente tratamento
E— —> B
aprovacao_gerente/1  Aprovado X
Ciclo Abertura Finalizagdo Usuario Consumido Limite Data limite Status
08/01/2015 08/01/2015 ; e . =
1 115549 121601 Paulo Garcia 00:17:12 00:00:00 - Aprovado =
avaliacao_eficacia avaliacao_causas

parecer

[ T

Tempo total consumido: 004638 Saldo total do tempo: —

Saldo de tempo é exibido em “horas Gteis™ Tempo excedido em vermelho.

Saldo estimado se a etapa fosse finalizada neste momento, pois ela esta em andamento.

—" Campo ndo pdde ser calculado, pois ndo existe tempo limite para essa etapa

Data Limite em uma etapa "Em Hibernagie™ representa a data esperada para saida da hibernacio.
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MINHA AREA

4. Selecionados

Minhas Pendéncias Abertos Geridos Selecionados | ~ Graficos

Pesquisa

=4
K
&

W Filtros

No. do Processo

Periodo | 03/12/2015 B4 | 03/03/2016 i ]

Modelo agens-v.1 v Todasasversfes v Apenas ativos
Status do processo v
Situacdo do usuario | Ativ v
Multiplos | Aberto por v || Usuario v &= || T

Buscar

v Resultados

e e
03/02/2016

000.021 Viagens Administrador i 6 Em andamento
3/02/2016
000.020 Viagens Administrador DJE;iD : Em andamento

000.019 Viagens Administrador Em andamento

) « B ULy (1-3)-3 Listando ! M
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MINHA AREA

4. Selecionados

v' Nesta aba o usuario podera selecionar alguns processos de seu interesse para
acompanhamento.

v Quando for selecionado um “Tipo de Processo”, caso o mesmo tenha campos
pesquisaveis, serao exibidos os filtros do modelo, permitindo a consulta de processos
através de informacgoes inseridas durante a execucao do processo.

v' Se no preenchimento dos campos nao for definido um processo especifico ou um
modelo em conjunto com outros filtros (campos pesquisaveis do modelo,
status do processo ou filtros multiplos), entdao é preenchida a data por padrao
como filtro de pesquisa e com o periodo de trés meses.
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MINHA AREA

5. Graficos

v Na aba “Graficos” o usuario logado podera acompanhar informacdes sobre os
processos através de graficos pré-definidos ou customizados, criados na area de

graficos.

Filtrar categorias | Grafico Area EH
Grafico 1 - Grafico 2
| FusionCharts v3.2 Evaluation | FusionCharts v3.2 Evaluation
2
s 5
4
2 Em andamento b8
- /
O
O""
e
pd
P
K 6 9 12

Em andamento

15

Grafico 3

- Grafico 4 -
| FusionCharts v3.2 Evaluation | | FusionCharts v3.2 Evaluation
1z
i0
]

- Atendimento, 57.15%

& 5
z
0
o
B P
&
B+ e \ \
2 O P
¥ i v

6
5
=
1
0 ‘ g I
- . ) . Alteracdo de &
P L3 L3 L3
B M
e e e v

o X Fale Conosco, 35.71%
S

<= Atrasado

Em andamenta -

Aprovado
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS
v' MENU MENSAGENS
v’ MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS
v’ FAVORITOS

v ASSINATURA DIGITAL

v APENDICE — TERMOS E DEFINIGCOES
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MENU PROCESSOS

/% Minha Area [RSEYGNEEENCRRE (| Mensagens ~ [l Analises ~ [ Documentos ~

Abrir

Minhas Pendén dos Selecionados Graficos

Pesquisar
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MENU PROCESSOS

1. Processos

Abertura de processo

C

- | Geral

— - | Administrativo

Viagens

Processo para solicitagdo/ documentacdo de viagens @
Movo processo
— - | Faturamento

Adicionar ao favoritos
IC - Cancelamento v.9

[Lecom] - Cancelamento de IC
— - | Operacdes ?  Texto de ajuda

Abertura de Chamado

Arguivo de ajuda

Dlecom



MENU PROCESSOS

1. Processos

v Ao clicar nesta opgao, sera exibida uma listagem com todos os processos os quais o
usuario logado possui permissao para fazer a solicitagao.

v Em @ podemos ver 4 opgoes. O primeiro leva a abertura do processo. O segundo,
adiciona este modelo aos “Favoritos” do Lecom BPM. O terceiro, abre o texto de
ajuda cadastrado para o modelo. Ja o quarto leva a visualizagao de um arquivo de
ajuda anexado ao modelo.

v" Na listagem, podem ser exibidas mais informacdes sobre o modelo de processo
listado (2).

v Para fazer a abertura de um processo de um determinado modelo, basta clicar sobre
o nome do modelo escolhido e sera carregado o formulario referente.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos

Pesquisa v
w Filtros
e Resultado em Tela Exportar
No. do Processo
Periodo | 03/12/2015 =1 a | 03/03/2016 ™ @
Modelo agens - \ v | | Todasasversdes v | @ Apenas ativos
Etapa parada em v
Status do processo v
Situacdo do usuario | Ativ v

Mdltiplos | Aberto por v suaric v e

&

o Buscar
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos

v Ao clicar nesta opcao, serao exibidos os filtros para a pesquisa de processos
existentes.

v" Podemos escolher o formato de saida da pesquisa, se ela deve retornar na propria
tela [Resultado em tela], ou se a pesquisa deve ser exportada para uma planilha
eletronica em formato “.xIs” [Exportar].

v' Se no preenchimento dos campos nao for definido um processo especifico ou um
modelo em conjunto com outros filtros (campos pesquisaveis do modelo,
status do processo ou filtros multiplos), entdo é preenchida a data por padrao
como filtro de pesquisa e com o periodo de trés meses.

Observacao: A validacao também se aplica a exportacao de processos.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos

v Ao optar por exibir os resultados em tela, é possivel exportar as etapas ja executadas
em formato “.pdf” junto com as mensagens do Social e os arquivos vinculados ao

processo.

“ Resultados

u Tipo de processo Aberto por Status do Processo

000.003 Solicitacio de Vale-Tran s gg trador 06102015 09:01:51 Em andamento

Cancelar este processo
[0 | oo00.002 Solicitacdo de Vale-Tran trador

Exportar Etapas PDF
trador 021062015 11511 Em andamento

02M0/2015 11:53:24 Em andamento

[0 | ooo.ood Solicitacdo de Vale-Tran
(1-3)-3
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos

v" Filtros para a realizacao de pesquisa:

1) N° do Processo: o cddigo identificador do processo, e Unico para todo o
sistema.

2) Periodo: pesquisa pela data de abertura do processo, contida dentro do
periodo estipulado.

3) Modelo: filtra processos de um modelo especifico. Ao selecionarmos um
modelo especifico, filtros adicionais sao disponibilizados.

4) Apenas ativos: especifica se na listagem de Tipo de Processo logo abaixo,
devem constar apenas modelos ativos ou todos os modelos existentes, inclusive
todas as versoes de cada modelo.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos

5)

6)

Etapa parada em: filtra processos que estao parados em uma determinada
etapa de um determinado modelo.

Status do processo: filtra processos com um status especifico. Estes podem
ser:

. Em andamento: processos em andamento, dentro do prazo estipulado

. Atrasado: processos em andamento, cujos prazos ja foram ultrapassados
. Aprovado: processos finalizados, que foram aprovados.

. Rejeitado: processos finalizados, que foram rejeitados.

. Cancelado: processos que foram cancelados.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos

. Em hibernacao: processos que estao em estado de hibernacao
. Em aberto: processos em andamento, dentro ou fora do prazo estipulado

. Finalizado: processos finalizados, aprovados, rejeitados ou cancelados

7) Situacdao do usuario: Filtra os processos, pelas opcoes de situacao do
usuario, Ativo, Inativo e bloqueado.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Exportar para planilha eletronica

Pesquisa

W Filtros

Formato

Modelo agens v1 -

sversoes ¥ | ¥ Apenas ativos

Etapa parada em

Status do processo v
Situagao do usuario | Afivo v
Mdltiplos | Aberto por v

v Campos para exportagao

Campos Padroes ¢ #Processo * ¢! Tipo de processo «| Aberto por
¥ Abertura ¥ Posicao ¥ Etapa atual *

¢ Tipo da Etapa Atual

5
@
g
Q
[+]

de interpretaca

Campos do Modelo ¢ Todos os Campos
WV Detalhes do arquivo exportado

Informagoes Adicionais

Gerar e avisar por e-mail Gerar arquivo
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Exportar para planilha eletronica

Pesquisa

=i

*» Filtros Avancados

@ @ Resultado em Tela @ Exportar

Formato -
@ A

Er | CS | =3

XL3 TXT 3V XML PDF

Mo. do Processo

Periodo = a =

@Ao selecionar a opcao [Exportar], abrira o campo “Formato”, com alguns dos
principais formatos de documentos utilizados. O usuario podera escolher somente um
formato dentre os disponiveis de acordo com sua preferéncia e/ou necessidade.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Exportar para planilha eletronica

@ Resultado em Tela @ Exportar

Formato

T @ A *Ag y da planilha para download imediato pode levar alguns minutos.
£ | csv | POF :

+

Campos com mais de 3

XS TXT  CSV XML PDF [N

@ Resultado em Tela @ Exportar

Formato ) o
9 @ * Campos com mais de 1.000 caracteres serdo trucandos.
E= icsu | PDF
XLS THT csv XML PDF
™ Resultado em Tela @ Exportar
Faormato A N S ]
L (2] J’“ *Campos com mais de 32.767 caracte erao divididos em mais de uma
E= | G5 | | PCF | e
XLS THT csv XML PDF
@ Resultado em Tela @ Exportar
Formato
% @l [E
LS | PDF
LS THT C3V XKML PDF
™ Resultado em Tela @ Exportar
Formato

* & geracio do PDF para download imediato poderd levar alguns minutos.

g @ A
LXLS] =3 { FDF |
LS TXT Ccsv XML PDF

* Campos com mais de 10.000 ¢ teres serdo trucandos.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Exportar para planilha eletronica

~ Campos para exportagao

2

Campos Padroes #Processo
Abertura

Tipo de processo
Posicio

Aberto por

Campos do Modelo Todos 0s Campos
Agéncia
Empresa/Cliente(s)
Total do Repasse

Coordenador Projeto
Executivo de Contas

Data do Modelo
Total Gasto

~ [etalhes do arquivo exportado

@

InformacBes Adicionais

® Gerar e avisar por e-mail

Gerar argquivo
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Exportar para planilha eletronica

@Séo 0s campos padroes para todos os processos. Caso estejam assinalados, o valor
destes campos irao aparecer na planilha.

@Caso 0 “"Modelo” seja selecionado como filtro de pesquisa, sera disponibilizado o
Item “Campos do Modelo”, especificando os campos do tipo de modelo especifico
escolhido, que devem ser exportados para a planilha.

Se a opgao “Todos os campos” estiver desmarcada, todos os campos do formulario,
individualmente, serao exibidos logo abaixo, para que sejam escolhidas apenas a
informacao que se deseja exportar para a planilha.

@Informagﬁes Adicionais, € um campo disponivel para identificacao da planilha
exportada. O que for descrito neste campo ira aparecer como titulo na pesquisa de
arquivos exportados e, também, na primeira linha da planilha gerada.

@ Define a forma do retorno da geracao da planilha: [gerar arquivo] o usuario ficara
aguardando a geracao e ao término sera disponibilizado o link para download e
[gerar e avisar por e-mail] o usuario recebera uma notificacao por e-mail, com o link
para download, quando esta planilha for gerada
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Cancelamento de Processos

v Resultados i
e [T = o

163.411 Cadastro d Haislan Bergamao de Lima 20/01/2014 15:16:56 Em andamento

B Nova mensagem

Mome (completo): C

Cancelar este processo

Wl 41| [ m (1-1)-1

v" Quando o usuario logado for o usuario Administrador, ao clicar sobre o botdo direito
do mouse, sera apresentado, a opcao em destaque.

v' Esta opcao permite o cancelamento do processo, em qualquer ponto do processo
onde ele esteja.
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MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos — Integracao dos filtros

% Resultados

Tipo de processo Aberto por m Status do Processo

163.411 Cadastro de clientes Haislan Bergamo de Lima

2000142014 15:16:56 Em andamento

Mome (completo). CPF:

{1-1)-1

v Quando o usudrio logado tiver permissdo de acesso a Area de Gréficos, serd
apresentado, no resultado da pesquisa, o icone em destaque na imagem.

v Este icone permite a integracdo entre os filtros da Pesquisa de Processos e dos
Gréficos Personalizados (mais detalhes nos slides seguintes), carregando a Area de
Graficos com os filtros utilizados na pesquisa ja preenchidos.
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v' MENU MENSAGENS

v’ MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS
v’ FAVORITOS

v ASSINATURA DIGITAL
v’ APENDICE — TERMOS E DEFINICOES
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SOCIAL

1. Nova Mensagem

[ WIEVEENENERE ] Analises ~ [ | Documentos ~

! Pesquisa de Mensagens !

elecionados Graficos

1do lidos) i)

Cancelar Enviar

Solicitacdo de

José 06M0/2015 09:01:51
Vale-Transporte ‘
Solicitacao de José 02/10/2015 11:53:34
Vale-Transporte
Solic Ao d .
£l Eaimiik José 02/10/2015 11:51:11
Vale-Transporte
H 4 D e M 1-3-3 listando 10 |~

v' A troca de mensagens pode ser feita pelo menu pelo "Social", localizado na lateral

direita do ambiente principal, resultando em maior agilidade no processo de
comunicacao.

v O envio de mensagens permite que o usuario trogue informacoes com qualquer
usuario cadastrado na base do Lecom BPM. Cada nova mensagem recebe um ID
unico dentro do sistema.

v O envio de mensagens sem vincular aos processos é conforme a imagem acima.
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SOCIAL

1. Nova Mensagem

Envio de mensagens quando acessar um ®
processo:

Mensagem: Campo disponivel para insercao da mensagem
@ propriamente dita e enderecamento do destinatario. @ E (> ”"ﬁ'r Piblica @ ©) canceter | Envier [(4)

Ex: “Mensagem de exemplo @destinatario”;
(6:] & 000.002

- il
@ Enviar dados da Etapa : Envia os dados da etapa para o Jose -
destinatério; Jodo , solicitar o vale-fransporte urgente.
Jodo
@ Visualizacdao: Define se a mensagem possuira visualizacao Pode deixar José.
publica, privada ou apenas dos participantes;

@ Enviar: Envia a mensagem;
@ Cancelar: Cancela o envio de mensagens;

@ Tela de exibicdo das mensagens: Neste espaco, sao
exibidas todas as mensagens enviadas e recebidas pelo
usuario.
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SOCIAL

1. Nova Mensagem

v DESTINATARIOS:

«  Para adicionar destinatarios digite 0 nome do usuario precedido de @.
Ex: "@Jodo, segue as informacgoes solicitadas.”

« O sistema facilita o enderecamento listando o nome dos usudrios cadastrados que possuem as trés
primeiras letras iguais as digitadas pelo remetente.

«  Para excluir destinatarios, sera necessario apenas apagar os nomes inseridos antes de enviar a mensagem.

Usuarios reservados

«  Ha dois usuarios reservados que podem ser utilizados quando estd acessando um processo: O gestor do
modelo e o Ultimo aprovador. Para utiliza-los, digite “@", sera exibidos os usudrios abaixo como
sugestao.

Obs: Ao selecionar o usuario gestor, a mensagem sera enviada para os usuarios definidos como gestor do
modelo e para os que estao na funcao de gestor.

J:l

ILL

Gestor

Ultimo Aprovador @ LeC om




SOCIAL

1. Nova Mensagem

v Visualizacao de mensagens do Social:

- Puablica: a mensagem pode ser visualizada por todos os
usuarios que possuem permissao para acessar 0
processo;

L& oY piblica Cancelar | Enviar
Publica

« Privada: pode ser \visualizada apenas pelos te

. , . . Privada
destinatarios descritos na mensagem;

Participantes

- Participantes: pode ser visualizada pelos destinatarios
e participantes do processo.
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SOCIAL

1. Mensagem

@ Nome do remetente;

&% 000.002
i , . 1M José @ i

Nome do destinatario;
@ ! 2 YJoao|, solicitar o vale-transporte urgente. (3

@Texto da mensagem; Jodo
Pode deixar Jose.

(4) Campo para resposta;

@A quanto tempo a mensagem foi
enviada;
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SOCIAL

1. Mensagem

@ BotSes auxiliares:

#~000002  NUumero do processo, ao . . ®
Clicar € aberta uma mOdaI para acessa- Jodo , solicitar o vale-transporte urgente.
lo. |
. . Joao
B Criar nova mensagem vinculada a e ot ek
atual;

“& Arquivar mensagem.
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SOCIAL

2. Pesquisa de Mensagens

Pesquisa de mensagens T
™ Filtros
Mo. do Processo:
Usudrios participantes: -i- ﬁf]‘
Conteddo:
Status da mensagem: -
Buscar
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SOCIAL

2. Pesquisa de Mensagens

v Ao clicar em [Pesquisa de mensagens] a tela com os seguintes filtros € apresentada:

1) N° do Processo: o nimero do processo ao qual esta vinculada a mensagem.
2) Usuarios Participantes: usuarios que participaram do envio de mensagens.
3) Conteudo: conteido da mensagem.

4) Status da Mensagem: filtra pelo status da mensagem. Podem ser:

. Ativa.

Arquivada.
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SOCIAL

3. Compartilhamento de Grafico

Minhas Pendéncias Abertos Geridos Selecionados Graficos | -
Filtrar categorias E|
Em “Minha Area” na aba “Graficos” sao
Abertos em dezembro Editar exibidos os graficos gerados pelo usuario,
FusionCharts v3.2 Evaluation \mprimir Grafico clicando no icone indicado aparecerao as
: l  Compartilhar grafico Opgoes: L. o ” " .
; — “Editar”, “Imprimir grafico”, “Compartilhar
; - grafico” “Maximizar” e “Remover grafico”.
Remover Grafico
0,59& .9‘5\‘9
o -3

12/12/2014 f; 10/12/2014
gy 11/12/2014 ), 16/12/2014
iy 08/12/2014
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SOCIAL

3. Compartilhamento de Grafico

Compartilhar grafico ®

Assunto

Mensagem

o |

Clicando em “Compartilhar grafico”, abrira uma janela para envio de mensagem.
Preenchendo os dados necessarios e clicando em enviar, uma mensagem sera enviada ao
destinatario.

D lecom



SOCIAL

3. Compartilhamento de Grafico

Os graficos compartilhados, poderao ser
visualizados através do “Menu Analises >
Graficos > Compartilhados” ou selecionando
a mensagem recebida via Social. Clicando na
mensagem, carregara a pagina de todos os
José —R graficos compartilhados com o usuario.

Jodo , segue as solciitactes

Os graficos comparilhados podem ser vistos
atraves do menu Analises = Graficos =
Comparilhados

_ancelar Enwiar
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v MENU ANALISES
v MENU DOCUMENTOS

v FAVORITOS

v’ ASSINATURA DIGITAL

v’ APENDICE — TERMOS E DEFINICOES
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MENU ANALISES

4% Minha Area &% Processos ~ [-] Mensagens ~ QsWAUEIE--0l [ | Documentos ~

Estatistica

Minhas Pendéncias | - Abertos Geridos
Painel de Atrasos
1 Processo(s) pendente(s)(2 nio lidos) Auditoria BPM (]
.l L

| 000.012 Solicitacao Log Administrador 111212014 09:54:25

Coordenador Projeto;  EmpresaiCliente(s). Executivofelgiils Bl do Repasse:
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MENU ANALISES

1. Estatistica

v Ao selecionar [Estatistica] € apresentada a tela de filtros de estatistica. Esta opcao sé é
exibida para usuarios que possuam esta permissao de acesso.

Estatistica T
Periodo =IE =
Situacio do usudrio | Ativo [:]
Aberto par
Maodelos |Z| Apenas ativas

Buscar
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MENU ANALISES

1. Estatistica

v O resultado desta pesquisa apresenta estatisticas de uso do Lecom BPM, como:

1)

2)

3)
4)
3)

6)

Quantidade de processos, agrupados por status e o percentual de quanto do
total representam.

Quantidade de etapas, agrupados por status e o percentual de quanto do total
representam.

Usuarios com maior quantidade de processos abertos.
Usuarios com maior tempo médio de atraso.
Tempo médio de atendimento das etapas no sistema.

Tempo médio de atraso no sistema.
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MENU ANALISES

2. Painel de atrasos

v' O Painel de Atrasos busca proporcionar aos gestores dos modelos visao sobre 0s
atrasos fornecendo informacgdes que 0 ajudem na recuperacao de atrasos. Esta opcao
sO é exibida para usuarios que possuam esta permissao de acesso.

v' Sao exibidas duas abas, [Etapas] e [Processos].

v Em ambas as abas, clicando-se em Mostrar apenas atrasados, esta opcao sera
desmarcada, trazendo todos os modelos. Nas imagens a seguir.
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MENU ANALISES

2. Painel de atrasos - Etapas

Etapas Processos

Atrasado T | | B

» Filtros Avancados

Mostrar apenas atrasados

Abertura de Chamado w9 9 1
Abertura de Chamado v12 42 2
RH - Selecdo de Candidatos v.3 1 15
Listando 3 modelo(s) 52 processo(s) 18 etapais) em atraso

v" Na aba [Etapas], todos os modelos que possuam algum processo que esteja com a
etapa atual atrasada serao exibidos.

v E considerada etapa atrasada, aquela etapa que ultrapassou o tempo limite
estabelecido para ela.
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MENU ANALISES
2. Painel de atrasos - Etapas

Etapas em Atraso >> RH - Selegdo de Candidatos v.3

162.496 Robo Integragao Diretor_Executiva Joao Cruz [~ 10012014 12:31:09

W A (1] » || M {1-1)-1

v" Clicando em um dos modelos, os processos atrasados e alguns de seus detalhes sao
exibidos.
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MENU ANALISES
2. Painel de atrasos - Etapas

Status do processo - Abertura de Chamado - Processo: 145.920

0410472012 05/04/2013

ABRIR_CHAMADCIO 09:23:47 17-18:41 Aprovado Golden Cargo - 00:00:00 175454 -
05/04/2013 08/04/2013 ) 09/04/2013 e g e
ASSUMIR_ATIV_CMC/01 17-18-41 10°56:31 Aprovado Juliane Soares 13:18:41 16:00:00 03:37:50 12:22:10
EXECUTAR_ACAO_CMCIO 08/04/2013 08/04/2013 . : 10/04/2013 . . Ea
1 10:56-31 10:57-25 Aprovado Juliane Soares 145691 24:00:00 00:00:54 23:59:06
AMALISAR_ATEMDIMENTCOY 08/04/2013 16/04/2013 09/04/2013
- A d Galden C 16:00:00 58:21:33 42:21:33
01 10:57-25 09-18:58 provace olaeneare 16:57-25
AVALIAR_ATENDIMENTO/0 16/04/2013 e olden Cara 16/04/2013 . 1857:10:1 1853:10:
; 09-18-58 Afrasado Golden Cargo ,_% 131858 04:00:00 . 17
G T (1-5)-5
Tempo total consumido: 1937:05:27 Saldo total do tempo:  1859:10:33

jaldo de tempo é exibido em “horas Gteis™ Tempo excedido em vermelho.
saldo estimado se a etapa fosse finalizada neste momento, pois ela estd em andamento.
—" Campo ndo pdde ser calculado, pois ndo existe tempo limite para essa etapa

v Entrando em cada processo, é possivel ver seu tempo limite, tempo economizado e
tempo excedido. Somente sao registrados atrasos para etapas que tenham
configuracao de tempo limite
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MENU ANALISES

2. Painel de atrasos - Processos

Etapas Processos

Atrasado

=
e

w Filtros Avangados

Mostrar apenas atrasados

e

Abertura de Chamado v.4 186 20 - 10.76%
IC - Abertura v.6 9 2-2223%
IC - Retificacio v.2 4 4 - 100%

Ordem de Semvico - Desenvolvimento v.1 G 2-33.34%

v Na aba [Processos], todos os modelos que possuam algum processo que esteja
atrasado serao exibidos.

v" Um processo é considerado em atraso caso o tempo estimado para que as etapas ja
executadas fossem finalizadas seja maior que o tempo realmente utilizado. Para este
calculo sao consideradas apenas as etapas que tém configuracdao de tempo limite.
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MENU ANALISES
2. Painel de atrasos - Processos

Processos em Atraso »>> IC - Abertura v.6

305:26:18 Finalizar_IC Mary Losilla

110.741 Mary Losilla

110,792 Mary Losilla 55721 Finalizar_IC Mary Losilla ]

{1-2)-2

*"Tempo excedido” considera apenas as etapas concluidas

v' Entrando em cada modelo, sao vistos os processos atrasados, o tempo excedido e
detalhes da etapa atual
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MENU ANALISES
2. Painel de atrasos - Processos

Status do processo - RH - Co prestagdo de servigos - Processo: 162.185

111212013 111212013

INICIO_CONTRATACAOD1 084524 08-45-25 Aprovado Robo Integracio - 00:00:00 00:00:01 -
1111212013 111212013 - 1M2/2013
DADOS_CAMDIDATO/01 Al d R 101 04:00:00 01:41:04 02:18:56
= 08:48:25 10:29:20 SRl emmetivelrs 12:48:5
111212013 11M212013 » = _ e -nn- _
CONTROLE_ACESSOM01 10:29-29 10:30:05 Aprovado Robo Integracio 00:00:00 00:00:36
E-)é:\DOS CADASTRAIS_CL | 111212013 | 11712/2013 Aprovado Robo Integracsio MA22013 1 40000 | 00:01:01 | 03:58:50
T.l;U’] - - 10:30:04 10:31:05 ' . 14:30:04 o o T
1111212013 111212013 . 11M2/2013
ACOES_INFRASD1 Aprovad Rafael Silv; 04:00:00 02:50:31 01:09:29
3 d 10:30:05 13:20:36 e aaet=ia 14:30:05
DADOS_CADASTRAIS_CL 1111212013 03/01/2014 . - 1M2/2013 e ag- 53
Tio2 10:31:05 50:47:07 Aprovado Daniel Felizi 143105 04:00:00 772855 73:28:55
03/01/2014 06/01/2014 - - _ -0 A _
CIENCIA_RHI0Z 20:47°07 15:09:14 Aprovado Rosana Ribeiro 00:00:00 10:00:00
06/01/2014 07/01/2014 . 07/01/2014 e AA- Ad-
SENHAS_TELEFONE/D1 15:0014 15:4415 Aprovado Luiz Campos 12:00:00 04:00:00 07:44:15 034415
CONFERE_INFORMACOE 07/01/2014 071012014 . - _ - ag- _
201 15:44:15 16:23:92 Aprovado Rosana Ribeiro 00:00:00 00:39:17
Hil4[12 »| M {(1-10)-11
Tempo total consumido: 210:44:38 Saldo total do tempo: 69:45:46

v' Entrando em cada processo, € possivel ver seu tempo limite, tempo economizado e
tempo excedido.
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MENU ANALISES

3. AuditoriaBPM

Banco de Dados

encrypted.properties:  Sucesso- Conexdo: 13 ms - Query: 4 ms - S0L: select count(*) from controle

E-mail

Envio de e-mail.  Sucesso - Envio: 4267 ms - SMTP: mail lecom.com.br

LDAP

LDAFIAD:  Falha ao tentar conectar no LDAP/AD.

Permissdo em Disco
Logs: Sucesso- Gravacdo: 16 ms - Diretdrio: Joptlecomiworkflowftomcat?_atosSlogs/

Upload processo:  Sucesso - Gravagdo: 0 ms - Diretdrio: /loptflecomworkflowftomcat?_atos5iweb ...
apps/atosbpmiuploadiworkd ow!

Upload modelo:  Sucesso - Gravacgdo: 0 ms - Diretdrio: foptlecomiworkflowtomcat?_atosSiweb ...
apps/fatosbpmiupload/imodelos/

Exportacio modelo:  Sucesso - Gravacdo: 0 ms - Diretdrio: foptlecomiworkflowitomcat?_atosShweb ...
apps/atosbpm/exportacaol

Exportagio pesquisa: Sucesso - Gravacao: 0 ms - Diretorio: foptlecomiwarkflowtomcat?_atosSweb ...
apps/atosbpm/iuploadfexportacao_pesquisal
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MENU ANALISES

3. AuditoriaBPM

Web Services

WebSemnices: Sucesso-Conexdo: 121 ms - Mensagem ;- WebSenicesWorkflow esta ativo !

Dados do Ambiente

Total de Memadria: 649584 Kb
Total de Memdria Livre: 163592 Kb
Maxima Memdria: 1781760 Kb
Mome do OS5 Linux
Versdo Java Runtime: 1.7.0_45-b18
Pais: BR
Linguagem: pt
Fuso Hordrio:  America/Sao_Paulo

Data: Thu.Jan 23 06:44:45 BRST 2014

Notificagdes Mobile

Disponibilidade de acesso ao Sucesso
ambiente de teste/Sandbox da
Apple para o envio de Notificactes
Muabile:

Disponibilidade de acesso ao Sucesso
ambiente de producio da Apple
para o envio de Motificactes Mobile:
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MENU ANALISES

3. AuditoriaBPM

v Permite testar e validar alguns itens essenciais para o funcionamento do Lecom
BPM, oferecendo um diagndstico do sistema e da instalacao, como por exemplo:

1) Conexao com banco de dados;

2) Conexao com servidor de SMTP;

3) Conexao com o LDAP/ AD;

4) Permissao para leitura/escrita em disco;
5) Execucao do web services;

6) Dados do ambiente;

7) Notificacao mobile.
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MENU ANALISES

4. Inventario - Ambiente

Ambiente Modelo

Inventario

Informagbes sobre o Ambiente

Data de Instalacio :

o

Vers3o Atual: 5.0-Dbeta1.16
Banco de Dados: MySQL
URL de Acesso:  hitp:/192.168.1.14:8080/atosbpm
Data da Expiracdo da Chave: 15/07/2014
Usuarios
Total Usudrios: 855
Usudrios Ativos: 844
Usudrios Blogueados: 11
Processo em Produgao
Processos Abertos: 1440 (Somatéria dos processos com o status: Em Andamento, Atrasado e Em Hibernagio)
Etapas em Andamento: 1129
Etapas Aftrasadas: 248
Etapas em Hibernacdo: 0
Processos Finalizados: 133636 (Somatéria dos processos com o status: Aprovado, Rejeitado e Cancelado)
Processos Aprovados: 78745
Processos Rejeitados: 6771
Processos Cancelados: 48120

Total Processos: 135076
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MENU ANALISES

4. Inventario - Ambiente

v O inventario de ambiente exibe informagdes quantitativas pertinentes ao uso do
Lecom BPM, como por exemplo:

1) InformacgOes de acesso do ambiente;
2) Numero de usuarios ativos e bloqueados;

3) Numero de processos abertos, finalizados e total de processos em
producao, de acordo com o status.
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MENU ANALISES

4. Inventario - Modelo

Ambiente Modelo

Inventario

Informagdes sobre o Ambiente
Empresa: Lecom
Mimero de fluxos em producdo: 42
MNimero de fluxos suspensos: 40
MNimero de processos abertos até  1.440 Processos Abertos
Boic 133.636 Processos Finalizados
135.076 Total Processos
Mlamero de usudrios geral: 844 Usudrios Ativos
11 Usudrios Bloqueados
855 Total Usudrios

Processo mais utilizado:  Abertura de Chamado &S - Atendimento

Modelo com maior numero de |C - Abertura - 21 Etapas
etapas:

Modelo com menor numero de
etapas:

elo validacio - 2 Etapas

Informagées sobre os Modelos

Pesquisa de Satisfacio 53

on

Area Marketing
ImportancialCriticidade do processo (@) Baixa ) Média @ Alta
H3 descritivo funcional do modelo? @ Sim @ Mio & Somente desenho do fluxo

Mensuracdo de resultados @ Sim @ Nio




MENU ANALISES

4. Inventario - Modelo

v" O inventario de modelo pode ser encontrado informacgdes quantitativas
pertinentes aos modelos existentes no Lecom BPM, como por exemplo.

1)
2)
3)
4)

5)

Numero de fluxos;
NUmero de processos;
NUmero de usuarios;
Processo mais utilizado;

Modelo com maior e menor humero de etapas.

v Também ¢é encontrado informagdes como criticidade, numero das etapas
existentes, descritivo funcional e mensuracao dos resultados por modelo.

v’ Serao apresentadas informagdes/campos, conforme modelo selecionado.
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MENU ANALISES

5. Log — Pesquisa de logs

’j} Minha Area & Processos ~ [-] Mensagens ~ [l Analises ~ | [_| Documentos ™

Pesquisa de logs

~ Filtros

Periodo (dd/mm/aaaa): = =

Médulo |~

Area
AcAo

Status E|

Usuario

Buscar

~ Hesultados

N L O O
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MENU ANALISES

5. Log — Pesquisa de logs

v Ao selecionar a opcdo “Log”no MENU ANALISES, abrird a janela Pesquisa de logs.
Para efetuar a pesquisa € necessario o preenchimento dos dados em “Filtros”.

Periodo: intervalo de tempo estipulado.
Modulo: “Administrativo” ou “Institucional”.
Area: &rea dentro do Médulo selecionado.
Acdo: acdo dentro da Area selecionada.
Status: status dentro da Agao selecionada.

Usuario: usuario cadastrado no sistema.
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MENU ANALISES

5. Log — Modulo Administrativo

- Configuragoes: Exibe as alteracdes efetuadas nas configuracdes do madulo
Administrativo.

- Configuragcdoes LDAP: Exibe as configuracoes efetuadas no mddulo
Administrativo em “Configuracdes>LDAP".

- Cadastro usuario: Lista e exibe os usuarios cadastrados no sistema.
- Departamentos: Lista e exibe os departamentos cadastrados no sistema.
« Funcao: Lista e exibe as fungdes cadastradas no sistema.

« Grupos: Lista e exibe os grupos cadastrados no sistema.
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MENU ANALISES

5. Log — Modulo Administrativo

Acao:

« Criar: Filtra a busca por usuarios, departamentos, fungoes e grupos criados.

- Alterar: Filtra a busca por alteracdes feitas na “Area” selecionada.
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MENU ANALISES

5. Log — Modulo Institucional

- Execucdao de processos: Apresenta informacOes referentes aos processos,
numero, etapa, ciclo e status.

- Mensagens: Apresenta todas as mensagens transmitidas pelo sistema,
vinculadas ou nao a processos. Quando vinculadas, aparecerao também as
informacgoes do processo.

- Transferéncia de etapa: Apresenta informacdes de transferéncias de etapas
executadas pelo gestor.
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MENU ANALISES
5. Log — Madulo Institucional — Execucao de processos:

* Novo: Apresenta todos 0s novos processos abertos no sistema.
« Aprovar: Apresenta informacdes de processos a cada etapa aprovada.
« Cancelar: Apresenta informacdes de processos cancelados.

- Escalonar: Apresenta informacdes dos processos que sofreram escalonamento
em alguma etapa.

- Finalizar: Apresenta informacdes de processos que ja foram finalizados.
« Rejeitar: Apresenta informacdes de processos a cada etapa rejeitada.

- Salvar: Apresenta todas as execucdes de processos, mensagens e transferéncias
de etapas salvas.
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MENU ANALISES
5. Log — Madulo Institucional — Mensagens:

« Responder: Apresenta todas mensagens respondidas.
« Finalizar: Apresenta todas mensagens finalizadas.
 Lida: Apresenta todas mensagens que ja tiveram a leitura confirmada.

« Nao lida: Apresenta todas mensagens que ainda nao tiveram a leitura
confirmada.

 Visualizada: Apresenta todas mensagens que ja foram marcadas como lidas.

« Criar: Apresenta todas as mensagens criadas.
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MENU ANALISES

5. Log — Madulo Institucional — Transferéncia de etapa:

Acao:

« Transferir: Apresenta todas as mensagens transferidas.
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MENU ANALISES

5. Log — Pesquisa de Logs

« Falha: Apresenta todas as “Acoes” gue falharam.

« Sucesso: Apresenta todas as “Acdes” gue obtiveram sucesso.
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MENU ANALISES

6. Graficos

Personalizados

Filtros

Pré-Definidos

Compartilhados

Especificos

Meus Graficos

Estilo do grafico m %I ;GQ @

Valores Invalidos
~ Periodo

Data
Agrupar processos por

“ Processo
Modelo
Etapa parada em
Situacdo do usudrio

Miltiplos

Coluna Barra

i@ Desconsiderar )

@ Fixa

@ MAo agrupar |

Linha

i©) Dinamica

o Dia &

Pizza

Considerar

) M&s &) Ano

Status do processo

=i

ndas as versies |Z| Apenas ativos

(]

+| @

Gerar grafico
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MENU ANALISES

6. Graficos

Personalizados Pre-Definidos Compartilhados Especificos Meus Graficos

v Personalizados: Sao criados pelos usuarios.
v Pré-Definidos: Graficos prontos para analise de gargalo nos processos.

v Compartilhados: Todos os graficos que outros usuarios enviaram para sua
visualizagao.

v Especificos: S3ao aqueles criados através de programacao especifica e flexivel.

v' Meus Graficos: Sao graficos criados a partir da importagao de um arquivo .xls, .xIsx
disponibilizado pelo usuario.

v A visualizacao desta area esta vinculada a permissao do usuario logado.
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

Personalizados Pré-Definidos Compartilhados Especificos Meus Graficos

Filtros

D Rl N

Coluna Barra Linha Pizza

=

Valores Invdlidos @ Desconsiderar @ Considerar

~ Periodo

@ Data @ Fixa @ Dindmica =IE &=

Agrupar processos por @ M3o agrupar @ Dia @ Més @ Ano

» Processo

w Modelo Viagens - w6 E Todas as v |z| Apenas ativos
Havera repasse das despesas para o E + ﬁj‘
cliente?
Produto; EE it ;
Etapa parada em E| Status do processo E

@ Situacio do usudrio | Ativo E

Miltiplos | Aberto por E| Usuario El % ﬁ

Gerar grafico
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

v’ Para gerar um grafico basta preencher os filtros de acordo com as
informacgoes que deseja visualizar:

(D Estilo do gréfico que sera gerado.

@ Filtros de periodo: Permite a escolha de data fixa ou dindmica, conforme
necessidade do usuario.

@ Filtros de processos:

« Permite a escolha da “Etapa parada em”, “Status do processo”, “Situacao
do usuario” e a opgao “Mdltiplos: Aberto por e Parado em”.

« Campos do modelo configurados como pesquisaveis, serao exibidos
somente apods a selecao de um “Modelo” que possua essa configuracgao.
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

Etapa parada em E| Status do processo E|
Situacdo do usudrio | Ativo E|
Mittiplos | Abertopor  []| Usuirio I~ + | &7
™ Opgoes do Grafico
Eixo ¥ - Rdtulo da linha @ Modelo Data () Status do processo
@) Usuario iniciador ) Parado no usudrio ©) Campo dos filtros
avancados
@ Campo lista do modelo @ Outro campo do modelo
Eixo Y - Rétulo da coluna Modelo i@ Data ) Status do processo
© Usuario iniciador @ Parado no usudrio ) Campo dos filtros
avancados
) Campo lista do modelo ) Outro campo do modelo

Gerar grafico

Em “Opcoes do grafico”, o usuario tem a opcao de escolher, o local de onde serao
coletadas as informacoes para compor os eixo X e Y do grafico. Entre as opgoes, estao
disponiveis: Modelo, Data, Status, Usuario iniciador, Parado no usuario, Campo dos filtros
avancados, Campo lista do modelo e Outro campo do modelo, sendo necessario a escolha
de opcoes diferentes para X e Y.
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MENU ANALISES

6. Graficos — Personalizados - Agrupamento

™ Processo

w Modelo

@

Avaliagio Atendimento - | Otimo

Area responsavel pelo atendimento

Abertura de Cha

[=]|=

5 |Z| [¥] Apenas ativos

[=]|=

Bom

Ruim =] =4 T

(=] |+ @

Etapa parada em
Situacdo do usudrio
Miltiplos
~ Opgdes do Grafico

Eixo Y - Rétulo da coluna

Afivo [=]
|Z| Usudrio

@ Modelo
@ Usudrio iniciador

(@ Campo lista do modelo

) Parado no usudrio

|Z| Status do processo |Z|

[=] +/|@

™ Data () Status do processo

@ Campo dos filtros
avancados

) Outro campo do modelo

Filtros N&o Agrupados

@

Avaliacdo Atendimento : Bom

Avaliacio Atendimento : Regular
Avaliacdo Atendimento : Ruim

Avaliagio Atendimento : Otimo

Avaliagdo Atendimento :

|Z| vGrupo||

Momeie este grupo e arraste para ca os filtros desejados

¥ Grupo

Momeie este grupo e arraste para ca os filtros desejados

e

Gerar grafico
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MENU ANALISES

6. Graficos — Personalizados - Agrupamento

@ Campos que podem ser usados no agrupamento.

@ Opcoes dos filtros avancados disponiveis para serem agrupados.

@ Grupos para organizar os processos. Arraste para esta area os itens “nao agrupados”.
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MENU ANALISES

6. Graficos — Personalizados - Agrupamento

% Opgoes do Grafico

Eixo ¥ - Rétulo da coluna @) Modelo @ Data @ Status do processo
) Usuario iniciador ) Parado no usuario @ Campo dos filtros
avancados
@ Campo lista do modelo ™ Outro campo do modelo
Filtros Ndo Agrupados Avaliagao Atendimento : E W Gmupo | Satisfeitos @

#®  avaliacio Atendimento : Otimo

¥ avaliacio Atendimento - Bom

» Gmupo | Insatisfeitos ﬁ
#®  Avaliaco Atendimento : Ruim

R avaliagio Atendimento - Regular

Gerar grafico

Neste exemplo os processos que forem “6timo” e “bom” serao contados
juntos e categorizados sob 0 nome “Satisfeitos”. Da mesma forma os itens
“Regular” e “"Ruim” vao gerar a categoria “Insatisfeitos”.
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MENU ANALISES

6. Graficos — Personalizados - Agrupamento

FusionCharts v3.2 Evaluation

400

300

200

100
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

0= 19

le| [+

Resultado & | || |

~ Grafico

Visualizar com filtros do Grafico @ Expandido @ Miniatura @

FusionCharts v3.2 Evaluation |

457

400
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

(1) Refinar: permite filtrar e ordenar as informagdes exibidas no grafico. Para isso basta
selecionar os parametros desejados e clicar no icone ity

~ Ordenagao

Ordenar por: () Rdtulo dalinha ) ltens da Série @ Valores
Ordem (© Crescente @ Decrescente |y
“ Faixa de Valores
Grafico Miniatura |E| i | (Minha Area)
Grafico Expandido |E| 3 | (Expandido e Impressio)

~ Top Processos (Ordenagdo somente por valores)
Grafico Miniatura |E| B (Minha Area)
Grafico Expandido |Z| &y | (Expandido e Impressio)

v Grafico
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

@ Visualizar dados: exibe os dados dos processos que compuseram o grafico. Na tela
de resultado da pesquisa também ha um icone que permite o carregamento da tela de
filtros dos graficos, com os campos ja preenchidos com os dados utilizados na
Pesquisa de Processos.

Buscar

» Resultados
Abertura de Chamado Jéssica Silva 01/2014 10:09:53 Em andamento

Responsavel pela Solicitacio = Produto = Assunto : Cliente = Portifdlio Area responsavel pelo atendimento:

163.480 Abertura de Chamado Jéssica Silva 23/01/2014 09:33:34 Em andamento

Responsavel pela Solicitacdo = Produto :: Assunto:  Cliente = Portifdlio = Area responsavel pelo atendimento:

163.479 Abertura de Chamado Administrador 23/0142014 09:21:40 Em andamento

Responsavel pela Solicitacdo - Produto = Assunto = Cliente = Portifdlio = Area responsavel pelo atendimentao:

163.475 Abertura de Chamado Administrador 2310142014 08:11:20 Em andamento

Responsavel pela Solicitacdo = Produto . Assunto Cliente = Portifdlio = Area responsavel pelo atendimentao:
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

® Adicionar Grafico: possibilita que o grafico seja salvo na aba de graficos da Minha
Area ou na area de graficos na aba de Pré-Definidos.

Resultado Tl & | | o

~ Adigdo de Graficos

Adicionar grafico na” @ Minha Area @ Area de Graficos

Rdtulo
Categoria

Descricio

Salvar Grafico
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

FusionCharts v3.2 Evaluation

24
18
12
6
0

&

&
&
2°
9

(@) Imprimir Grafico: exibe uma visualizacdo
do grafico com layout para impressao,
permitindo que sejam inseridas observacoes e
um titulo para o grafico.

Titulo:
Fitros da Pesquisa:

Data Inicial

Data Final

Tipo de Periodo
Processos por
Operagdo:

Agrupar processos por:
Pesquisar em:

Fitros do Gréfico

Estilo do grafico:
Valores Invélidos:
Rétulo da linha:
Ordenar por:
Ordem:

Gréfico Expandido:

Lecom BPM

09112015
1TMezns

Fixo

Data

Contar

Mo agrupar
Todas as versies

Coluna

Desconsiderar

Modelo

Valores

Decrescente
(visualizando abaixo)
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MENU ANALISES

6. Graficos - Personalizados

@ Visualizacao: permite alternar entre a visualizacao Expandida e Miniatura que foi
personalizada.

Resultado G |2~ |6 |-
V¥ Grafico

Visualizar com filtros do Grafico Io Expandndol Miniatura Resultado L A~ -
FusionCharts v3.2 Evaluation | ~ Grafico

Visualizar com filtros do Grafico

FusionCharts v3.2 Evaluation

s
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MENU ANALISES

6. Graficos — Pré-Definidos

Perzonalizados Pré-Definidos Compartilhados Especificos Meus Grificos

Painel de Atrasos

? Etapas em Atraso

? Processos em Atraso

Inventario

? Usuarios por Status

? Modelos por Status

? Modelos por Status - Modo de Testes
? Processos Abertos por Status

? Processos Fechados por Status

> Top 10 usuarios com maior nimero de processos pendentes

? Etapas sem agio ha mais de 3 meses
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MENU ANALISES

6. Graficos — Pré-Definidos

| (T

Painel de Atrasos

W Etapas em Atraso

FusionCharts v3.2 Evaluation

Etapas em Atraso
20

8

4
2 2
g fr—
o 2 ¥ v Ze
b()

? > 20 & -
© & id &
> (o° (7“ (o)
\. s

Painel de Atrasos: Exibe as
informacdes do Painel de Atrasos
em modo grafico.

v Somente os usuarios que
possuem acesso ao Painel de
Atrasos visualizam esses
graficos.

v Em @ e possivel adicionar o

grafico em “Minha Area” e em(3)
imprimi-lo.
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MENU ANALISES

6. Graficos — Pré-Definidos

v Ao clicar no icone referente & (2) seréa aberta uma janela modal com as
informagoes do painel de atrasos, conforme imagem abaixo.

Painel de atrasos >> Etapas

» Filtros Avangados

Mostrar apenas atrasados

e

Apbertura de Chamado w9 9 1
Abertura de Chamadov.12 42 2
IC - Retificacio w2 4 B
Drdem de Senvico - Operacies v.8 35 1
RH - Selecdo de Candidatos w3 1 15
Listando 5 modelo(s) 91 processo(s) 25 etapais) em atraso
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MENU ANALISES

6. Graficos — Pré-Definidos

| o=

 vssrosporsows FE Inventario: exibe as
' informagdes do Inventario em
modo grafico.

v Somente 0s usuarios que
possuem acesso ao Inventario
visualizam esses graficos.

Usudrios Ativos, 64%
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS
v FAVORITOS

v’ ASSINATURA DIGITAL
v’ APENDICE — TERMOS E DEFINICOES
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MENU DOCUMENTOS

Para InformacOes sobre a aba “Documentos” e suas funcionalidades, acessar o Lecom
BPM - Tutorial - ECM.

{8} Minha Area & Processos = [-] Mensagens ~ [ Analises ~ [] Documentos ~

Documentos Pastas

Busca por Pasta Documentos

[pial R Menhum registro foi encontrado.

H - | Infraestrutura < | 1 | *

[% Compra Listando| 10 [
{ & Manutencio
1o Treinamento

H + | Controle de horas

L + | Categoria Padrio

H_| Favoritos

H | Documentos de Pessoa Fisica
H | Documentos de Pessoa Juridica
H_| Documentos Internos

H_| Documentos Externos

L | Documentos Internacionais
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS

v FAVORITOS
v’ ASSINATURA DIGITAL

v' APENDICE — TERMOS E DEFINICOES

D lecom



FAVORITOS

Favoritos
Tipo de processo Pesquisa
Viagens ff Agenda em cliente

Functes do sistema
Ordem de Senvico - Opera

v O Favoritos permite 0 acesso rapido e facil aos modelos e pesquisas mais utilizados,
para acessa-lo e necessario clicar no botao

v O usuario seleciona os modelos ou pesquisas que ele utiliza com maior freqliéncia e os
salva como favoritos.

v A partir deste momento, os modelos ou pesquisas passam a ficar disponiveis no canto
direito da tela do Lecom BPM permitindo a abertura de processos e a execugao ou
edicao dos filtros da pesquisa, com apenas um clique.
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FAVORITOS

Abertura de processo

-

Geral
— - | Administrativo

B MNovo processo

— - | Oper3
Or + Adicionar ao favoritos
WAV 7 Texto de ajuda

— Funcelis]

Arquivo de ajuda

v' Para adicionar um modelo ao Favoritos basta acessar a area de abertura de processos,
através do menu [Processos] >> [Processos], com o botdo direito do mouse sobre o
modelo vocé deve clicar sobre o icone Adicionar ao Favoritos, indicado na figura.
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FAVORITOS

Favoritos

Ratulo

Descricao

Adiciona ao favoritos

v’ Para adicionar uma pesquisa ao Favoritos basta acessar a area de pesquisa de processos
e clicar sobre o icone do Favoritos, indicado na imagem

v’ Sera exibida uma area para vocé incluir um rotulo (que sera o titulo exibido no Favoritos)
e uma descricao para identifica-la na area de edicao do Favoritos

v" Cligue no icone de Adicionar ao favoritos para salvar este favorito.
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FAVORITOS

Favoritos

Tipo de processo Pesquisa
B .
Viagens & Agenda em cliente
Funcbes do sistema
Ordem de Semnvico - Opera

v’ Para editar os favoritos salvos, clique no icone indicado na imagem.
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO
v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS
v FAVORITOS

v’ ASSINATURA DIGITAL
v' APENDICE — TERMOS E DEFINICOES

D lecom



ASSINATURA DIGITAL

v" A solucdo de assinatura digital do Lecom BPM da suporte ao
certificado ICP-Brasil do tipo A3 ou A1 que se divide em dois grupos:

e - CPF
e — CNPJ
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ASSINATURA DIGITAL

v’ Para que uma etapa seja assinada, € imprescindivel marcar a opcao
“Gerar PDF assinado” na edicao do modelo

Roteamento

[¥] Gerar Pdf assinado

v Ao aprovar a etapa, se o aplicativo assinador nao tiver instalado,
sera exibida janela para download. Apds instalado, em alguns
browsers, pode ser necessario reiniciar o browser antes de aprovar a

etapa.

Assinador Lecom nao encontrado. Caso ja tenha instalado, entre em contato com o suporte

Baixar Instalador Fechar

D lecom



ASSINATURA DIGITAL

v Para que um documento seja assinado, € necessario habilitar a
opcao de “Ativar PDF assinado” no cadastro do template. Apos isso ,
é exibido um icone de assinatura no processo

Editar Template - Documentos internos

Informagoes Gerais

Nome | Documentos interncs ‘
Ativar PDF Assinadoe |@ Sim @ Nao
Identificador | DOCUMENTOS_INTERNOS
Descricao

Processo - Processo: 000.317 - Etapa: teste - Ciclo: 01

Solicitante: Administrador Abertura: 22/02/2016 10:53:37 Limite: Nao definido Situac3o: Em andamento

Nome completo
Joana Carvalho Silva

CPF Copia CPF
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ASSINATURA DIGITAL

v Ao assinar etapa/documento o certificado deve ser selecionado:

Certificados para assinatura digital
Selecione o certificado desejado para assinatura

[T==1| LECOM TECNOLOGIA S AQ.. .
\ Emissor: AC SINCOR RFB G4 |
\ Valido de: 21/11/2013 a 20/11/2016 |

/7= ADAPTA COMERCIO DE PR..
‘ [ j Emissor: AC SINCOR RFB G4
Vilido de: 21/11/2013 a 20/11/2016

Clique aqui para exibir as propried...

v' Em sequida, é solicitada a senha. Isso ocorre apenas na
primeira vez que uma etapa/documento € assinada(o) apos a
insercao do certificado.

Introduzir PIN i 1

Para efetuar logon em "Certisign™

Introduzir PIN: I

K O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN € 15 bytes

l Cancelar

! PDlecom




ASSINATURA DIGITAL

v A partir da visualizacao da etapa aprovada é possivel baixar o
PDF gerado da etapa e do documento assinado

Processo - Processo: 000.317 - Etapa: teste - Ciclo: 01

= § ©

Baixar PDF

o Essa etapa foi assinada digitalmente

o Os dados deste fluxo foram salvos temporariamente.
Solicitante: Administrador Abertura: 22/02/2016 10:53:37 Limite: 22/02/2016 11:20:30 Situac3o: Aprovado

Nome completo

Joana Carvalho Silva
CPF Copia CPF
452.658.696-52 | cpf.pdf

Voltar
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ASSINATURA DIGITAL

v’ Etapa aprovada no PDF:

Processo - Processo: 000.317 - Etapa: teste - Ciclo: 01

Solicitante: Administrador Abertura: 22/02/2016 10:53:37 Limite: Nao definido Situagdo: Em
andamento

Nome completo Joana Carvalho Silva
CPF : 452.658.696-52 Copia CPF : cpf.pdf

v" No final do PDF da etapa/documento assinado € exibida a
assinatura:

-

@/

Digl(éll signed by ADAPTA
COMERCIO DE PRODUTOS DE
INFORMATICA
LTDA:62138789000107

Date: 2016.02.22 10:23:01 -03:00
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MODULO INSTITUCIONAL — RECURSOS GERAIS

v TELA DE APRESENTACAO

v MINHA AREA

v MENU PROCESSOS

v MENU MENSAGENS

v MENU ANALISES

v MENU DOCUMENTOS

v FAVORITOS

v’ ASSINATURA DIGITAL

v’ APENDICE — TERMOS E DEFINICOES
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APENDICE — TERMOS E DEFINICOES

v Modelo: ¢ o modelo de um formulario, com campos pre-definidos pelo analista mais
qux? de etapas que este formulario podera ter. Estas etapas também sao definidas pelo
analista;

v Processo: ¢ a abertura de um modelo por um usuario. O processo recebe um numero
unico por onde podera ser acompanhado pelos usuarios;

v Etapa Inicial: € o inicio do processo; a primeira interacao do usuario com o modelo
marcando a abertura do processo.

v/ Etapa Normal: sao todas as fases de aprovacao de um processo.

v/ _Etapa Final: indica a finalizacdo do processo, onde o usuario desta etapa apenas toma
ciéncia das informacOes ja aprovadas ou rejeitadas.
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APENDICE — TERMOS E DEFINICOES

v' Etapas em Paralelismo: etapas de execucao concomitante e independentes entre si,
pertencentes a um mesmo processo.

v Lider: pessoa dita responsavel direta por outra pessoa.
v Fungao: agrupamento de pessoas que realizam as mesmas atividades.
v Ciclico: € o conceito de retornar a uma etapa ja executada.

v Usuario Iniciador: é quem abre um novo processo, escolhendo um modelo de
processo (formulario) e entrando com a solicitacao inicial;

v Usuario Aprovador: ¢ quando o usuario faz parte das etapas seguintes e tem a
responsabilidade de aprovar ou rejeitar uma etapa;

v Usuario Logado: o usuario logado no momento.
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CONHECA OUTROS CLIENTES

IqMpUsTRIAR ODE Bame

Solicitacao Reembolso de Despesas

i —
Coolravale /

Gestao processos administrativos — certificacao ISO

Aprovacao de Despesas
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CONHECA OUTROS CLIENTES

() mMAGAL & cences» (AM
TOTVS Amsted MAXION

JKBETTANIN RUanCIV

is de Qualidade

MAUSA

@ Unimed £

RICLAN ® SYNTHES"

Londnna|
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CONHECA OUTROS CLIENTES

ESBRANCO  fFsmallec <
InterPlayers
[ MARCEGAGLIA =lll Moderna
o g SULCATARIENSE
TV VERDES MARE) QUAIDAOE 0 081
REXNO)RD helibras

ROCHATOP a Eurocopter Company D|a MEd

iakded Lating fme
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