Manual do Usuario

O modulo Workflow € um ambiente, dentro do Expresso, onde o usuario tem acesso a
fluxos de trabalho (processos). Os processos sdo como sistemas que representam
algum negocio da organizacdo, como por exemplo, um processo de 'autorizacao de
despesas' ou um processo de 'solicitacdo de servicos'. Logo que o usuario clicar no
icone do médulo, ira receber uma pagina inicial, formada por cinco abas, cada uma
com funcionalidades especificas:

1. Tarefas Pendentes: lista as atividades que estdo pendentes de execugao para o
usuario;

2. Processos: lista os processos nos quais o usuario tem alguma participagao;

3. Acompanhamento: lista as instancias iniciadas pelo usuario e que estdo em
execucao por outra pessoa;

4. Aplicacdes Externas: lista "links" para sistemas externos ao Workflow;

Organograma: mostra as areas da organizagdo, sua estrutura hierarquica e os
funciondrios por area.

Antes de prosseguir com mais explicagdes sobre a pagina inicial, € interessante
colocar alguns conceitos muito utilizados no Workflow:

1. Processo: ¢ um fluxo de trabalho, constituido de atividades, transi¢des, perfis,
etc;

Instancia: ¢ uma ocorréncia de execuc¢ao do processo;
Atividade: ¢ cada um dos "nés" que formam o processo;

Transi¢des: sao os elos de ligacdo entre as atividades;
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Perfis: sdo como grupos de acesso. Um perfil libera acesso a uma atividade,
para os usuarios que pertencam ao perfil.

Preferéncias do Workflow

O primeiro passo que um usuario do Workflow deve fazer ¢ definir as suas
preferéncias. Faca isso através do link Preferéncias do Workflow, que estd no menu
lateral esquerdo, como pode ser visto na figura abaixo:
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Na tela que se abrira, € possivel definir cinco opgoes:

1. Pagina de inicio: indica qual aba sera carregada, por padrao, ao se clicar no
icone do Workflow (cada opgdo esta descrita mais a frente neste texto);

2. Ordenagao das Tarefas Pendentes: indica qual sera o critério de ordenacao da
lista de tarefas pendentes;

3. Numero de itens por pagina: o numero de instancias que serdo exibidas na
Lista de Tarefas Pendentes e no Acompanhamento;

4. Exibir pagina de atividade concluida: o padrdo ¢ 'sim', significando que ao
concluir uma atividade, o workflow ird mostrar uma tela resumo da execucao.

5. Usar interface leve: se assinalada como 'sim' fard com que a interface do
usudrio seja mostrada sem imagens, ficando mais leve para carregar. No lugar
das imagens serao mostrados links textuais.

Lista de Tarefas Pendentes

Na Lista de Tarefas Pendentes encontram-se as instancias que podem ser acessadas
pelo usudrio que esta logado no sistema. As instancias podem estar disponiveis para o
usudrio por dois motivos:

1. ainstincia foi explicitamente atribuida ao usudrio;

2. ainstancia estd atribuida a um perfil do qual o usuario faz parte.

A figura abaixo mostra como ¢ a interface da Lista de Tarefas Pendentes:
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Na Lista encontram-se disponiveis algumas informacdes acerca da instancia que esta
com o usuario, sao clas:

1. Data: a data que a instancia iniciou;

2. Processo: o processo ao qual a instancia pertence;

3. Identificador: um string que tenta, unicamente, identificar uma instancia (pode

ndo estar disponivel);

4. Atividade: a atividade do processo na qual a instancia estd "parada";

. Atribuido a: nome da pessoa com quem esta a instancia. Caso esteja indicado
um * (asterisco), significa que qualquer usuario do perfil relacionado a
atividade pode acessar e capturar a instancia;

6. Acdes: as acdes disponiveis para a instancia.
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As acOes podem variar de acordo com cada instancia, sdo elas:

1. Executar: executa a instancia e caso ela esteja atribuida ao perfil (*), ela sera
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capturada (somente o usuario que a capturou podera acessa-la);

. Visualizar: mostra os dados de uma instancia. Esses dados sao: informacoes

sobre o fluxo da instincia até o momento e as propriedades da mesma;

. Enviar: remete a instancia para o proximo passo do processo. Normalmente

esta acdo estd desabilitada porque o roteamento das atividades costuma ser
automatico, mas podem ocorrer atividades onde € necessario que o usuario
intervenha manualmente para que a instancia caminhe no fluxo do processo;

. Liberar Acesso / Capturar: alterna a acao entre capturar e liberar a instancia e,

neste ultimo caso, liberando seu acesso para todas as pessoas que estao
associadas aos perfis da atividade da instancia;

. Transformar em Excec¢do: transforma a instancia em excecao, nao permitindo

que ela seja executada. Normalmente isto ¢ feito quando a instancia ndo pode
ser executada devido ao aguardo de algum evento;
Abortar: aborta a instancia;

A principio, para cada instancia so se exibem duas agdes (Executar e Visualizar) para
ver as outras agoes, basta clicar no botdo "Mais Ag¢oes". Para oculta-las, basta clicar
novamente no mesmo botao.

Outras opcoes que estdo disponiveis:

1.

O botao "Filtrar por processo" mostra somente as instancia de um determinado
processo (selecionado em seguida).

O botdo "Agrupar" mostra a quantidade de instancias por atividades de
processo que estdo na Lista de Pendéncias do usuério. Quando agrupadas,
estard disponivel um botao de nome "Desagrupar" que desagrupa as instancias.

O botao "Ajuda" exibe o texto de ajuda da interface do usudrio.

O botdo "Atualizar", se estiver ativo, ira recarregar a lista de tarefas em
intervalos regulares. Se quiser desativar este recurso, clique na lista de opgoes
do botdo e escolha "Interromper atualizacdo automatica"

Na caixa de busca, coloque alguma informac¢do que deseja procurar, € o
sistema ird retornar as instancias que atendem ao argumento de pesquisa. Sera
procurado nas colunas 'Identificador' e 'Atividade'.

Lista de Processos

Na aba de Processos estdo disponiveis para o usudrio todos os processos cujas
atividades (start ou standalone) estdo associadas ao usudrio (atraves dos perfis). Ou
seja, 0 processo sO aparecera se o usudrio puder iniciar um fluxo do processo (i.e.,
uma instancia) ou executar alguma a¢ao que nao utiliza fluxo.

A figura abaixo mostra como € a interface de processos:
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Para verificar quais atividades estdo disponiveis para o usudrio, basta passar o cursor
do mouse sobre o icone do processo. Enquanto o cursor estiver sobre tal icone a lista
das atividades que o usuario pode acessar para aquele processo estard visivel. Além
das atividades que ele pode acessar, também estardao disponiveis mais duas opg¢oes:

1. Grafico do Processo: ira abrir uma nova aba contendo um diagrama que
representa o fluxo do processo;

2. Sobre o Processo: ira abrir uma nova aba contendo informacgdes sobre o
processo e suas atividades.

Acompanhamento de Instancias

A aba de Acompanhamento ¢ semelhante a aba de Tarefas Pendentes, como pode ser
visto na figura abaixo:
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A diferenga entre elas reside no fato de que: enquanto a Lista de Tarefas Pendentes
exibe somente as instancias que, atualmente, podem ser acessadas pelo usuario, a aba
de Acompanhamento exibe as instancias que o usuario iniciou (mesmo que
atualmente elas estejam sendo executadas por outros usuarios).

A Unica acao disponivel para as instancias desta aba ¢ de "visualizar", que abre uma
nova aba exibindo os dados de uma instancia: data de inicio e término, prioridade,

situacdo, proprietario e histdrico do andamento da instancia. Também serdo listadas
as propriedades, caso o usudrio seja o administrador do processo.
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A barra de ferramentas desta aba ¢ composta de trés botdes:

1. Alternar: quando o usudrio clica neste botdo, o workflow alterna entre dois

estados: (1) Mostra as instancias que o usuario iniciou e ainda nao terminaram;

(2) Mostra as instancias que o usuario iniciou e ja foram encerradas;
2. Agrupar: agrupa as instancias por processo. Se ele clicar um dos grupos,
somente as instancias deste grupo serdo exibidas. Quando as instancias estao

agrupadas o botdo "Desagrupar" torna-se visivel;

3. Filtrar por Processo...: quando o cursor do mouse estéd sobre este botdo, uma
lista dos processos que possuem instancias aparecem e, possibilitando uma

filtragem por processo.

Aplicacoes Externas

Nesta aba, estdo disponiveis aplicagdes que ndo estao dentro do Expresso Livre. As
aplicagdes que autenticam utilizando o catalogo corporativo (o mesmo do Expresso
Livre) podem ser acessadas sem necessidade de novo login pois, existe a

possibilidade de aproveitar a autenticagdo ja feita (no entanto, ndo ha

compartilhamento de sessdo). As aplicagdes serdo abertas em uma nova janela.

A figura abaixo mostra a interface da aba de Aplicacdes Externas:
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Nesta aba sdo exibidas informacdes acerca do organograma da organizacao do

usuario.

As areas da empresa sao listadas, de forma hierarquica, na lateral direita da interface,

ao se clicar sobre uma das areas, os funcionarios da mesma sao exibidos

(informacgdes: nome e telefone).

A barra de ferramentas conta com seis componentes:

1. Grafico: faz um grafico representando, hierarquicamente, as areas da

organizacgao;

2. Centros de Custo: lista a tabela de centros de custo (cddigos utilizados pela

area financeira da organizagao);
3. Lista Hierarquica: lista as areas de forma hierdrquica;
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4. Lista Alfabética: lista as areas em ordem alfabética;

5. Listar Vinculos: lista os funcionarios, classificados pelo seu vinculo com a
empresa;

6. Busca: permite que se busque por um usuario através de parte de seu nome.
Nos resultados da busca, além do nome e do telefone também sera exibida a
sua area.

Abaixo ¢ possivel visualizar a interface da aba de Organograma:
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