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SOBRE SEU GUIA

OBJETIVO

Com a finalidade de apresentar os recursos do software PROBPMS foi
desenvolvido o presente documento estruturado na ordem de criacao
do processo. E as figuras a seguir mostram telas e passos especificos
para facilitar a utilizacao do sistema.

Neste guia, vocé encontrara informacoes essenciais para entender e
configurar prazos em seus processos. Vocé tera o controle total sobre os
prazos e pode se concentrar no que realmente importa: realizar as
tarefas no tempo certo e garantir o sucesso do processo!




SOBRE SEU GUIA

INTRODUGAO

Sabemos que, quando se trata de processos empresariais, gerenciar
prazos de forma eficiente & essencial para garantir que tudo aconteca
no tempo certo, sem surpresas. Se vocé esta aqui, provavelmente ja tem
alguma experiéncia com o ProBPMS e quer otimizar sua configuracao
de prazos, certo?

Aqui, vamos te guiar por cada etapa de maneira simples e direta, com
dicas que vao transformar o seu trabalho em uma tarefa tranquila e sem
estresse. Prepare-se para dominar os conceitos e funcoes que tornam a
gestao de prazos um verdadeiro jogo de estratégia. Ao final, vocé tera o
controle total dos prazos em seus processos, garantindo agilidade e
eficiéncia para toda a sua equipe.

Vamos comecar essa jornada para deixar o ProBPMS trabalhando a seu
favor!




VOCE PRECISA SABER

O QUE E UM PRAZO NO
PROBPMS?

No ProBPMS, prazos sao simplesmente as datas-limite que vocé define
para que determinada atividade de um processo seja concluida ou que
um processo possa ser executado. Ou seja, vocé diz ao sistema quanto
tempo uma tarefa pode levar até ser finalizada, e o sistema ajuda a
garantir que isso aconteca.

J
Os prazos no ProBPMS sao essenciais para garantir que as atividades do
processo acontecam no tempo certo. Eles ajudam a evitar atrasos,
automatizam acoes quando algo nao acontece no prazo e garantem
que o processo seja eficiente. Com a flexibilidade do sistema, vocé pode

ajustar os prazos conforme necessario, tornando o gerenciamento do
seu processo ainda mais agil e eficiente.
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A 4



https://git.prodemge.gov.br/probpms/probpms-implantacao/-/work_items/206
https://git.prodemge.gov.br/probpms/probpms-implantacao/-/work_items/206

VOCE PRECISA SABER

COMO O PROBPMS AJUDA A
GERENCIAR PRAZOS?

Vamos falar sobre prazos e entender como eles podem ajudar a garantir
que o seu processo funcione de maneira eficiente e no tempo certo.

Controle de tempo simples e flexivel

O ProBPMS permite definir prazos facilmente para qualquer atividade,
ajustando-os conforme as necessidades especificas de cada tarefa.

Evita atrasos

Com prazos bem definidos, o sistema ajuda a evitar atrasos, alertando quando
uma atividade esta prestes a ultrapassar o prazo e permitindo que acoes
corretivas sejam tomadas a tempo.

Automaticao para facilitar o processo

Quando o prazo é atingido, o sistema pode automatizar o préoximo passo,
redirecionando tarefas ou notificando a pessoa responsavel, eliminando a
necessidade de intervengcao manual.

Aumento da eficiéncia do processo
A gestao eficaz dos prazos garante que as atividades sejam realizadas
no tempo certo, otimizando o uso de recursos e melhorando o fluxo geral
dos processos no ProBPMS.

Evita iniciar processos fora do periodo permitido

O ProBPMS assegura que as atividades iniciais sejam realizadas dentro do
prazo estabelecido, impedindo a criagcao de processos fora do periodo
permitido e garantindo o cumprimento de regras e regulamentos.
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VOCE PRECISA SABER

v]

QUAIS FORMAS DE PRAZO POSSO
DEFINIR NOS MEUS PROCESSOS?

O ProBPMS permite definir prazos de duas formas:

Data exata

Estabelece um limite fixo para a
execucao da atividade.

Dias corridos

Define um numero de dias para concluir a
atividade a partir de sua criagao.

Além disso, também é possivel:

Tramitacao automatica

Faz com que o sistema mova
automaticamente a atividade para a

proxima etapa quando o prazo expirar.
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VOCE PRECISA SABER

QUAIS SAO OS TIPOS DE PRAZO
NO PROBPMS?

No ProBPMS, os prazos sao configurados de maneira flexivel. Existem
trés formas principais de configuracao:

Aviso ao Analista

Apenas define um prazo como referéncia,
sem automacao. O usuario visualizara
alertas coloridos no menu "Pendéncias".

Expira e Tramita

Além do prazo, define-se uma tramitagcao
automatica. Ao expirar o prazo, o sistema impede
o usuario de interagir com a atividade e executa
automaticamente o proximo passo do fluxo.

Primeira Atividade com Bloqueio

Utilizado apenas quando a atividade inicial
tem uma "Data Exata" como prazo. Se a
data expirar, o processo nem sequer pode
ser iniciado.
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VOCE PRECISA SABER

O QUE SAO OS AVISOS VISUAIS
DE UM PRAZO?

No ProBPMS, a visualizagao das pendéncias para o usuario analista é
estrategicamente simplificada. A Unica coisa que sera visivel para ele
sao os simbolos no menu "Pendéncias", localizados ao lado do processo
em questao, de acordo com o tempo restante.

/AN AN\ '
&
Menor que 50% Entre 50% e 70% Entre 71% e 90% Maior que 90%

Assim, é possivel visulaizar de maneira objetiva o tempo restante dos
prazos configurados em seus processos.

A seguir, vamos aprender como aplica-los.

e o
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\;) DEFININDO PRAZOS
k J NA PRATICA

COMO DEFINIR PRAZOS POR
AVISO AO ANALISTA

Agora que vocé ja compreende os conceitos das configuracdoes de
prazos no ProBPMS, acompanhe o passo a passo para aplica-los em seu
processo:

Se ainda estiver na criagcao de seu processo, acesse o fluxo, caso
ja estiver criado, acesse painel de processos, clique em “Fluxo”.

_,‘_

!

se ainda estiver na criacao de seu processo, acesse o fluxo, caso

ja estiver criado, acesse painel de processos, clique em “Fluxo”.

o
o
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o
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o
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X',  DEFININDO PRAZOS
NS NA PRATICA

COMO DEFINIR PRAZOS POR
AVISO AO ANALISTA

Cligue no simbolo de relégio e deslize o ecra do mouse até a

atividade que deseja estipular um prazo.

4 Defina o prazo em data exata ou dias corridos, de acordo sua
necessidade e salve (nao preencha o campo “tramitar”).

Quando expira ZI
Data exata
ou
Quando expira 1' dias
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'\;) DEFININDO PRAZOS
k J NA PRATICA

COMO DEFINIR PRAZOS POR
EXPIRA E TRAMITA

Repita o passo a passo anterior de como definir prazos por aviso
até preencher o primeiro campo da janela de configuragao

Quando expira A 4
(] -

Defina qual atividade tramitara automaticamente se o prazo
for excedido.

Quando expira

Tramitar yl

)y N ©
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'\;) DEFININDO PRAZOS
k J NA PRATICA

COMO DEFINIR PRAZOS POR
PRIMEIRA ATIVIDADE COM BLOQUEIO

Cligue no simbolo de relégio e deslize o ecra do mouse até a
primeira atividade do fluxo.

O
O

Defina o prazo em data exata, de acordo sua necessidade e salve
(a partir desta data, nao sera possivel iniciar novos processos).

Quando expira ZI
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DUVIDAS QUE PODEM
SER SUAS

A seguir, apresentamos algumas perguntas e respostas que podem te
ajudar a compreender outras funcionalidades de configuracao de
prazos no seu processo.

Como identificar um prazo no processo?

Nas instancias, os papéis responsaveis podem visualizar os simbolos de
acordo com o tempo restante de prazos dos processos clicando em
“pendéncias”.

O uso de prazo é recomendado em casos
especificos, se atente a necessidade de seu
processo e avalie qual tipo de configuracao

melhor se aplica ao seu caso.




CONSIDERAGOES
FINAIS

a1
_

Agora que Vvocé conhece o0s principais recursos das
configuragcdes de prazos, ja podemos personaliza-los da
maneira que preferir. Lembre-se, praticar € a melhor forma de
aprender! Explore as opc¢oes e ajuste tudo conforme suas
necessidades. Vamos colocar a mao na massa e deixar tudo
do seu jeito!

Ficou alguma duvida sobre este guia? Acesse o Manual
Técnico, onde vocé encontrara explicacoes mais detalhadas e
aprofundadas sobre cada funcionalidade.

Ja domina as configuracoes de prazos do seu
processo? Entao vamos aprender sobre

a validacao de documentos no
préximo guia?







