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TELA DE APRESENTAÇÃO

1. Bloco de login

 Neste bloco são digitadas as informações de usuário e senha para a realização da
autenticação no sistema.

 Insira o seu login SSHD e sua senha.

 Caso não possua ou tenha esquecido a sua senha, dirija-se ao DEGEPAT/SEGES.



TELA DE APRESENTAÇÃO

2. Indicação da licença (versão demonstrativa)

 Quando existir esta indicação na tela de apresentação, significa que a licença deste
ambiente é uma licença de versão demonstrativa.

 Esta versão transforma todas as senhas dos usuários cadastrados no AtosBPM em
“lecom”.

 Ela poderá ser utilizada para o desenvolvimento, apresentação e homologação
de modelos, oferecendo a vantagem de se ter uma única senha para todos os
usuários envolvidos.

 Geralmente, é um ambiente criado à parte do ambiente “oficial” ou “de produção”,
de forma a oferecer um ambiente isolado e flexível para a realização de
desenvolvimentos e testes.
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TELA DE APRESENTAÇÃO



 Ao realizar o login, a tela da página anterior é exibida.

 Nela, podemos ver:

Barra de menus: Será exibida durante toda a utilização do AtosBPM, permitindo o
acesso dos diversos recursos oferecidos pelo sistema.

Seleção de idioma: O AtosBPM oferece aos usuários a possibilidade de utilização do
sistema nos idiomas Português-br (padrão), Português-pt e Inglês-us.

Botão [Sair]: Clique para efetuar o logoff do sistema.

Favoritos: Mais detalhes no tópico “Favoritos”.

Social: Ferramenta de envio e recebimento de mensagens instantâneas. Mais detalhes
no tópico “Social”.
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MINHA ÁREA

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

 Ela é composta por cinco divisões:

1) Minhas Pendências

2) Abertos

3) Geridos

4) Selecionados

5) Gráficos

 Cada uma destas divisões será explicada nos próximos slides.



MINHA ÁREA

1. Minhas Pendências



 É nesta aba que ficam as etapas de processos pendentes para a análise do usuário.

 É possível ordenar a apresentação das pendências pelo código do processo, pela
Etapa, pelo Modelo, pelo usuário iniciador, pela data de abertura ou pela data
limite para a realização da etapa.

 Em , é indicado o botão [Sair] para finalizar e sair do sistema.

MINHA ÁREA

1. Minhas Pendências



 Nela, também, são apresentadas cores sinalizando o status dos processos e
opcionalmente, algumas informações adicionais de cada processo, de forma a facilitar
a identificação de cada um deles listados. Como em e , respectivamente.

Amarelo: Alerta de prazo, indicados em processos que estão com prazo para
expirar.

Vermelho: Alerta de atraso, indicados em processos que estão com os prazos já
expirados.

 Em , é possível selecionar a quantidade de processos listados por página.

MINHA ÁREA

1. Minhas Pendências



MINHA ÁREA

1. Minhas Pendências – Acessar Janela

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

 Ao selecioná-la, é possível fazer a aprovação do processo, sem que haja a
necessidade de sair da “Minha Área”, visualizando a etapa em uma janela.



MINHA ÁREA

1. Minhas Pendências – Acessar múltiplos processos

 Ao selecionar um ou mais registros existentes ao lado de cada processo listado e
clicando sobre o botão direito do mouse é exibida a opção em destaque na imagem.

 O número máximo de processos a serem carregados simultaneamente é configurável,
podendo variar entre 1 a 100 processos.



 Ao clicar no botão, a tela acima é exibida.

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

 Também é possível fechar uma etapa aberta, clicando no ícone de fechar (em
destaque).

MINHA ÁREA

1. Minhas Pendências – Aprovação Múltipla



MINHA ÁREA

2. Abertos

 É nesta aba que ficam as etapas de processos abertos pelo usuário logado.

 Esta listagem facilita o acompanhamento destes processos.



MINHA ÁREA

3. Geridos

 Nesta aba ficam disponíveis para acompanhamento e para alteração de executor
de etapa, os processos nos quais o usuário logado é gestor.



MINHA ÁREA

3. Geridos – Alterando executor de etapa

 Listagem: exibe uma lista com todas as informações das etapas do processo.



 Diagrama: ao clicar em uma etapa do processo exibe todas as suas informações,
utilizando o diagrama do modelo para facilitar a visualização do fluxo.

MINHA ÁREA

3. Geridos – Visualização do fluxo



MINHA ÁREA

4. Selecionados



 Nesta aba o usuário poderá selecionar alguns processos de seu interesse para
acompanhamento.

 Quando for selecionado um “Tipo de Processo”, caso o mesmo tenha campos
pesquisáveis, serão exibidos os filtros do modelo, permitindo a consulta de processos
através de informações inseridas durante a execução do processo.

MINHA ÁREA

4. Selecionados



 Na aba “Gráficos” o usuário logado poderá acompanhar informações sobre os
processos através de gráficos pré-definidos ou customizados, criados na área de
gráficos.

MINHA ÁREA

5. Gráficos
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MENU PROCESSOS

1. Processos



 Ao clicar nesta opção, será exibida uma listagem com todos os processos os quais o
usuário logado possui permissão para fazer a solicitação.

 Em podemos ver 4 opções. O primeiro leva a abertura do processo. O segundo,
adiciona este modelo aos “Favoritos” do AtosBPM. O terceiro, abre o texto de ajuda
cadastrado para o modelo. Já o quarto leva à visualização de um arquivo de ajuda
anexado ao modelo.

 Na listagem, podem ser exibidas mais informações sobre o modelo de processo
listado .

 Para fazer a abertura de um processo de um determinado modelo, basta clicar sobre
o nome do modelo escolhido e será carregado o formulário referente.

MENU PROCESSOS

1. Processos



MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos



 Ao clicar nesta opção, serão exibidos os filtros para a pesquisa de processos
existentes.

 Podemos escolher o formato de saída da pesquisa, se ela deve retornar na própria
tela [Resultado em tela], ou se a pesquisa deve ser exportada para uma planilha
eletrônica em formato “.xls” [Exportar].

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos



 Filtros para a realização de pesquisa:

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

2) Período: pesquisa pela data de abertura do processo, contida dentro do
período estipulado.

3) Modelo: filtra processos de um modelo específico. Ao selecionarmos um
modelo específico, filtros adicionais são 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 versões de cada modelo.

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos



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

6) Status do processo: filtra processos com um status específico. Estes podem
ser:

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

• Atrasado: processos em andamento, cujos prazos já foram ultrapassados

• Aprovado: processos finalizados, que foram aprovados.

• Rejeitado: processos finalizados, que foram rejeitados.

• Cancelado: processos que foram cancelados.

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos



• Em hibernação: processos que estão em estado de hibernação

• Em aberto: processos em andamento, dentro ou fora do prazo estipulado

• Finalizado: processos finalizados, aprovados, rejeitados ou cancelados

7) Situação do usuário: Filtra os processos, pelas opções de situação do
usuário, Ativo, Inativo e bloqueado.

8) Template: filtra a pesquisa por processos vinculados ao template selecionado.

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos
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2. Pesquisa de Processos – Exportar para planilha eletrônica



MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos – Exportar para planilha eletrônica

Ao selecionar a opção [Exportar], abrirá o campo “Formato”, com alguns dos
principais formatos de documentos utilizados. O usuário poderá escolher somente um
formato dentre os disponíveis de acordo com sua preferência e/ou necessidade.
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2. Pesquisa de Processos – Exportar para planilha eletrônica
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2. Pesquisa de Processos – Exportar para planilha eletrônica



São os campos padrões para todos os processos. Caso estejam assinalados, o valor
destes campos irão aparecer na planilha.

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

Se a opção “Todos os campos” estiver desmarcada, todos os campos do formulário,
individualmente, serão exibidos logo abaixo, para que sejam escolhidas apenas a
informação que se deseja exportar para a planilha.

Informações Adicionais, é um campo disponível para identificação da planilha
exportada. O que for descrito neste campo irá aparecer como título na pesquisa de
arquivos exportados e, também, na primeira linha da planilha gerada.

[Gerar o arquivo], o usuário aguardará a geração e ao término, será disponibilizado o
link para download.

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos – Exportar para planilha eletrônica



 Quando o usuário logado for o usuário Administrador, ao clicar sobre o botão direito
do mouse, será apresentado, a opção em destaque.

 Esta opção permite o cancelamento do processo, em qualquer ponto do processo
onde ele esteja.

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos – Cancelamento de Processos



 Quando o usuário logado tiver permissão de acesso a Área de Gráficos, será
apresentado, no resultado da pesquisa, o ícone em destaque na imagem.

 Este ícone permite a integração entre os filtros da Pesquisa de Processos e dos
Gráficos Personalizados (mais detalhes nos slides seguintes), carregando a Área de
Gráficos com os filtros utilizados na pesquisa já preenchidos.

MENU PROCESSOS

2. Pesquisa de Processos – Integração dos filtros
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SOCIAL

 A troca de mensagens pode ser feita tanto pelo menu "Mensagens" quanto pelo
"Social", localizado na lateral direita do ambiente principal, com a facilidade de estar
disponível sem necessidade de acesso ao menu, resultando em maior agilidade no
processo de comunicação.

SOCIAL

1. Nova Mensagem



SOCIAL

 O envio de mensagens permite que o usuário troque informações com qualquer
usuário cadastrado na base do AtosBPM. Cada nova mensagem recebe um ID único
dentro do sistema.

 Para enviar uma etapa com vínculo, é necessário o correto preenchimento dos
campos do SOCIAL localizado no canto direito da tela ou utilizando o ícone de “Nova
mensagem” do menu “MENSAGENS” que é exibido em uma etapa ou na tela de
leitura de uma mensagem.

SOCIAL

1. Nova Mensagem



SOCIAL

Assunto: Campo destinado ao
preenchimento do assunto da
mensagem a ser enviada;

Mensagem: Campo disponível para
inserção da mensagem propriamente
dita e endereçamento do destinatário.

Ex: “Mensagem de exemplo
@destinatário”;

Lista de processos: Lista para
abertura de um novo processo
vinculado à mensagem.

SOCIAL

1. Nova Mensagem



SOCIAL

Enviar dados da etapa: Selecionando o checkbox , todos os dados referentes
à etapa em andamento são enviados ao destinatário.

Permissão de resposta: Selecionando o checkbox , o destinatário da
mensagem poderá responder ao remetente, caso contrário apenas visualizará.

Cancelar: o usuário estará cancelando a abertura de uma nova mensagem.

Enviar: o usuário estará confirmando os dados e textos escritos, enviando-os ao
destinatário.

SOCIAL

1. Nova Mensagem



Tela de exibição das mensagens: Neste espaço, são exibidas todas as mensagens
enviadas e recebidas pelo usuário.

Filtros:

Clicando na opção filtros, aparecerão as três opções para escolha: “Em andamento”,
“Filtrar por processos selecionados” e “Filtrar não lidas”.

• Em andamento: Apresentará apenas as mensagens que ainda estão em aberto.

• Filtrar por processos selecionados: Apresentará as mensagens relacionadas
apenas aos processos com os checkboxes selecionados.

• Filtrar não lidas: Apresentará somente as mensagens que ainda não foram lidas
pelo usuário.

SOCIALSOCIAL

1. Nova Mensagem



SOCIAL

1. Nova Mensagem



 Para enviar uma nova mensagem basta acessar o menu mensagens e selecionar
[Nova Mensagem] e será exibida uma tela como a imagem da página anterior ou
utilizando o Social localizado do lado direito da tela.

 Assunto: Digite o assunto da mensagem.

 Mensagem: Digite o corpo da mensagem e o(s) destinatário(s).

 Marque ou desmarque a caixa indicando se a mensagem pode ser respondida, ou se
ela deve ser apenas um comunicado, não permitindo uma resposta.

 Abrir processo: Lista para abertura de um novo processo vinculado à mensagem.

SOCIAL

1. Nova Mensagem



 DESTINATÁRIOS:

• Para adicionar destinatários digite o nome do usuário precedido de @.

Ex: “@João, segue as informações solicitadas.”

• O sistema facilita o endereçamento listando o nome dos usuários cadastrados
que possuem as três primeiras letras iguais às digitadas pelo remetente.

• Para excluir destinatários, será necessário apenas apagar os nomes inseridos
antes de enviar a mensagem.

SOCIAL

1. Nova Mensagem



SOCIAL

Número de identificação da mensagem;

Assunto da mensagem;

Nome do remetente;

Nome do destinatário;

Texto da mensagem;

Campo para resposta;

A quanto tempo a mensagem foi
enviada;

SOCIAL

1. Mensagem



SOCIAL

Botões auxiliares:

Criar nova mensagem vinculada a
atual;

Marcar como lida;

Confirmar leitura;

Finalizar mensagem.

SOCIAL

1. Mensagem

Visão do destinatário

Visão do remetente
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2. Pesquisa de Mensagens



SOCIAL

2. Pesquisa de Mensagens

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

1) N° da Mensagem: o número de identificação da mensagem.

2) N° do Processo: o número do processo ao qual está vinculada a mensagem.

3) Período: filtra as mensagens criadas no intervalo de datas especificado.

4) Modelos: filtra as mensagens associadas à todos os processos pertencentes ao
modelo.

5) Apenas Ativos: define se na listagem de [Tipo de processo] deverão aparecer
apenas os modelos com status ativo, ou todos os modelos.



6) Etapa parada em: filtra as mensagens associadas a uma etapa específica dos
processos do modelo selecionado.

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

• Aberta: mensagens não finalizadas.

• Finalizada: mensagens finalizadas.

• Comunicado: mensagens que não permitem resposta.

8) Situação do Usuário: filtra as mensagens de usuários que estejam ativos,
inativos, bloqueados ou todos.

9) Aberto por: filtra pelo usuário iniciador da mensagem.

SOCIAL

2. Pesquisa de Mensagens



SOCIAL

3. Compartilhamento de Gráfico

Em “Minha Área”, na aba “Gráficos” são
exibidos os gráficos gerados pelo usuário,
clicando no ícone indicado aparecerão as
opções:
“Editar”, “Imprimir gráfico”, “Compartilhar
gráfico” “Maximizar” e “Remover gráfico”.



SOCIAL

3. Compartilhamento de Gráfico

Clicando em “Compartilhar gráfico”, abrirá uma janela para envio de mensagem.
Preenchendo os dados necessários e clicando em enviar, uma mensagem será enviada ao
destinatário.



SOCIAL

3. Compartilhamento de Gráfico

Os gráficos compartilhados, poderão ser
visualizados através do “Menu Análises >
Gráficos > Compartilhados” ou selecionando
a mensagem recebida via Social. Clicando na
mensagem, carregará a página de todos os
gráficos compartilhados com o usuário.
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MENU ANÁLISES

1. Estatística

 Ao selecionar [Estatística] é apresentada a tela de filtros de estatística. Esta opção só é
exibida para usuários que possuam esta permissão de acesso.



 O resultado desta pesquisa apresenta estatísticas de uso do AtosBPM, como:

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

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

3) Usuários com maior quantidade de processos abertos.

4) Usuários com maior tempo médio de atraso.

5) Tempo médio de atendimento das etapas no sistema.

6) Tempo médio de atraso no sistema.

MENU ANÁLISES

1. Estatística



MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos

 O Painel de Atrasos busca proporcionar aos gestores dos modelos visão sobre os
atrasos fornecendo informações que o ajudem na recuperação de atrasos. Esta opção
só é exibida para usuários que possuam esta permissão de acesso.

 São exibidas duas abas, [Etapas] e [Processos].

 Em ambas as abas, clicando-se em Mostrar apenas atrasados, esta opção será
desmarcada, trazendo todos os modelos. Nas imagens a seguir.



MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos - Etapas

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

 É considerada etapa atrasada, aquela etapa que ultrapassou o tempo limite
estabelecido para ela.



 Clicando em um dos modelos, os processos atrasados e alguns de seus detalhes são
exibidos.

MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos - Etapas



 Entrando em cada processo, é possível ver seu tempo limite, tempo economizado e
tempo excedido. Somente são registrados atrasos para etapas que tenham
configuração de tempo limite

MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos - Etapas



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

 Um processo é considerado em atraso caso o tempo estimado para que as etapas já
executadas fossem finalizadas seja maior que o tempo realmente utilizado. Para este
cálculo são consideradas apenas as etapas que têm configuração de tempo limite.

MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos - Processos



 Entrando em cada modelo, são vistos os processos atrasados, o tempo excedido e
detalhes da etapa atual

MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos - Processos



 Entrando em cada processo, é possível ver seu tempo limite, tempo economizado e
tempo excedido.

MENU ANÁLISES

2. Painel de atrasos - Processos



MENU ANÁLISES

6. Gráficos



 Personalizados: São criados pelos usuários.

 Pré-Definidos: Gráficos prontos para análise de gargalo nos processos.

 Compartilhados: Todos os gráficos que outros usuários enviaram para sua
visualização.

 Específicos: São aqueles criados através de programação específica e flexível.

 Meus Gráficos: São gráficos criados a partir da importação de um arquivo .xls, .xlsx
disponibilizado pelo usuário.

 A visualização desta área está vinculada à permissão do usuário logado.

MENU ANÁLISES

6. Gráficos



MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



 Para gerar um gráfico basta preencher os filtros de acordo com as
informações que deseja visualizar:

Estilo do gráfico que será gerado.

Filtros de período: Permite a escolha de data fixa ou dinâmica, conforme 
necessidade do usuário.

Filtros de processos:

• Permite a escolha da “Etapa parada em”, “Status do processo”, “Situação 
do usuário” e a opção “Múltiplos: Aberto por e Parado em”.

• Campos do modelo configurados como pesquisáveis, serão exibidos 
somente após a seleção de um “Modelo” que possua essa configuração.

MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados

Em “Opções do gráfico”, o usuário tem a opção de escolher, o local de onde serão
coletadas as informações para compor os eixo X e Y do gráfico. Entre as opções, estão
disponíveis: Modelo, Data, Status, Usuário iniciador, Parado no usuário, Campo dos filtros

avançados, Campo lista do modelo e Outro campo do modelo, sendo necessário a escolha
de opções diferentes para X e Y.
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6. Gráficos – Personalizados - Agrupamento



MENU ANÁLISES

6. Gráficos – Personalizados - Agrupamento

Campos que podem ser usados no agrupamento.

Opções dos filtros avançados disponíveis para serem agrupados.

Grupos para organizar os processos. Arraste para esta área os itens “não agrupados”.



Neste exemplo os processos que forem “ótimo” e “bom” serão contados
juntos e categorizados sob o nome “Satisfeitos”. Da mesma forma os itens
“Regular” e “Ruim” vão gerar a categoria “Insatisfeitos”.

MENU ANÁLISES

6. Gráficos – Personalizados - Agrupamento
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6. Gráficos – Personalizados - Agrupamento



MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



Refinar: permite filtrar e ordenar as informações exibidas no gráfico. Para isso basta 
selecionar os parâmetros desejados e clicar no ícone        .

MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



Visualizar dados: exibe os dados dos processos que compuseram o gráfico. Na tela 
de resultado da pesquisa também há um ícone que permite o carregamento da tela de 
filtros dos gráficos, com os campos já preenchidos com os dados utilizados na 
Pesquisa de Processos.

MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



Adicionar Gráfico: possibilita que o gráfico seja salvo na aba de gráficos da Minha 
Área ou na área de gráficos na aba de Pré-Definidos. 

MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



Imprimir Gráfico: exibe uma visualização
do gráfico com layout para impressão,
permitindo que sejam inseridas observações e
um título para o gráfico.

MENU ANÁLISES

6. Gráficos - Personalizados



Visualização: permite alternar entre a visualização Expandida e Miniatura que foi 
personalizada.

MENU ANÁLISES
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Painel de Atrasos: Exibe as 
informações do Painel de Atrasos 
em modo gráfico.

 Somente os usuários que 
possuem acesso ao Painel de 
Atrasos visualizam esses 
gráficos.

 Em      é possível adicionar o 
gráfico em “Minha Área” e em      
imprimí-lo.
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 Ao clicar no ícone referente à       será aberta uma janela modal com as 
informações do painel de atrasos, conforme imagem abaixo.          
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Inventário: exibe as 
informações do Inventário em 
modo gráfico.

 Somente os usuários que 
possuem acesso ao Inventário 
visualizam esses gráficos.
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FAVORITOS

 O Favoritos permite o acesso rápido e fácil aos modelos e pesquisas mais utilizados,
para acessa-lo é necessário clicar no botão .

 O usuário seleciona os modelos ou pesquisas que ele utiliza com maior freqüência e os
salva como favoritos.

 A partir deste momento, os modelos ou pesquisas passam a ficar disponíveis no canto
direito da tela do AtosBPM permitindo a abertura de processos e a execução ou edição
dos filtros da pesquisa, com apenas um clique.



 Para adicionar um modelo ao Favoritos basta acessar a área de abertura de processos,
através do menu [Processos] >> [Processos], com o botão direito do mouse sobre o
modelo você deve clicar sobre o ícone Adicionar ao Favoritos, indicado na figura.

FAVORITOS



 Para adicionar uma pesquisa ao Favoritos basta acessar a área de pesquisa de processos
e clicar sobre o ícone do Favoritos, indicado na imagem .

 Será exibida uma área para você incluir um rótulo (que será o título exibido no Favoritos)
e uma descrição para identificá-la na área de edição do Favoritos .

 Clique no ícone de Adicionar ao favoritos para salvar este favorito.

FAVORITOS



 Para editar os favoritos salvos, clique no ícone indicado na imagem.

FAVORITOS
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 A solução de assinatura digital do AtosBPM dá suporte ao 

certificado ICP-Brasil do tipo A3, da Certisign,  que se divide em 
dois grupos:

e – CPF
e – CNPJ

 O Leitor de Cartão Smart Card (ou Leitora de Certificado Digital) 
é responsável pela leitura de um Certificado Digital em um 
Cartão Smart Card (Cartão Inteligente) do tipo A3 e-CPF ou e-
CNPJ

 Detalhes técnicos podem ser encontrados na documentação 
desta funcionalidade

ASSINATURA DIGITAL



 Na execução da etapa que deve ser assinada é necessário 

autorizar a execução de applet
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 Ao executar a etapa será solicitada a senha
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 A partir da etapa é possível visualizar o pdf gerado

ASSINATURA DIGITAL



 TELA DE APRESENTAÇÃO

 MINHA ÁREA

 MENU PROCESSOS

 MENU MENSAGENS

 MENU ANÁLISES

 MENU DOCUMENTOS

 FAVORITOS

 ASSINATURA DIGITAL 

 APÊNDICE – TERMOS E DEFINIÇÕES

MÓDULO INSTITUCIONAL – RECURSOS GERAIS
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 Modelo: é o modelo de um formulário, com campos pré-definidos pelo analista mais
fluxo de etapas que este formulário poderá ter. Estas etapas também são definidas pelo
analista;

 Processo: é a abertura de um modelo por um usuário. O processo recebe um número
único por onde poderá ser acompanhado pelos usuários;

 Etapa Inicial: é o início do processo; a primeira interação do usuário com o modelo
marcando a abertura do processo.

 Etapa Normal: são todas as fases de aprovação de um processo.

 Etapa Final: indica a finalização do processo, onde o usuário desta etapa apenas toma
ciência das informações já aprovadas ou rejeitadas.



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

 Líder: pessoa dita responsável direta por outra pessoa.

 Função: agrupamento de pessoas que realizam as mesmas atividades.

 Cíclico: é o conceito de retornar a uma etapa já executada.

 Usuário Iniciador: é quem abre um novo processo, escolhendo um modelo de
processo (formulário) e entrando com a solicitação inicial;

 Usuário Aprovador: é quando o usuário faz parte das etapas seguintes e tem a
responsabilidade de aprovar ou rejeitar uma etapa;

 Usuário Logado: o usuário ativo que está acessando o sistema no momento.
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Dúvidas: 

processosdigitais@santos.sp.gov.br


