
Template Business
Workflow aplicacional do Template Business
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Atividades
(CRM)

Pré-Venda

Gestão de Datas 
de Entrega

Logística de 
Armazéns

Autos de Medição

Imobilizado

Gestão de 
Equipas e 
Projetos

Planeamento 
Gráfico
(Gantt)

Vendas

Pagamentos

Cobranças

Títulos a Receber

Comissões de 
Vendedores

Títulos a Pagar

Recebimentos Bancos

Tesouraria

Contabilidade

Documentos 
Eletrónicos (EDI / 
Fatura Eletrónica)

Central de 
Compras

Gestão de 
Produção

Shop Floor 
Control

Orçamentação

POS

Manutenção de 
Equipamentos
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Assistência 
Técnica

Stocks

Compras

Compostos e 
Componentes

Números de Série

Tamanhos e 
Cores

Lotes

Imposto Especial 
sobre o Consumo 

(IEC)
Ecotaxas (REEE)Intrastat

Contas-Correntes

Higiene e 
Segurança no 

Trabalho

Gestão de E.P.I.
Despesas

Férias
Horas-Extras

Gestão da 
Assiduidade

Recursos Humanos

Portal do 
Colaborador

Comunicações 
Internas

Processamento 
de Salários

Medidas Incentivo 
Emprego

Formação
Avaliações de 
Desempenho

Legislação

Portal de Negócio
(B2B)



Template Business
Processo: Portal de Negócio (B2B)

Legenda          

Input Externo 

Processo Interno
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Pedido de Material

Consulta da 
Tabela Preços

e/ou Descontos

Consulta de 
Encomendas

Necessita 
Validação?

Sim

Validado pelo 
Cliente?

Sim

Processo Externo

Registo da Encomenda
de Cliente

Pedido de Cotação

Cotação Aceite?

Sim
Não

Aceite pela 
Empresa?

Sim

Não

Não

Pedido de Registo

Registo Aceite?

É Cliente?
Criação da

Ficha de Cliente

Sim

Não

Criação do
Utilizador

Sim

Parametrização
dos Utilizadores

Atualização da 
Tabela Preços

e/ou Descontos

Processo
Concluído

Notificação NãoNão

Fornecimento
da Cotação



Template Business
Processo: Atividades

Oportunidade 
Negócio?

Pessoas

Nova Empresa

Registo da 
Oportunidade de 

Negócio

Necessita 
Proposta?

Atividades

Potencial
Cliente?

Entidade
Externa

Não

Monitor de
Trabalho

Não

Pré-Venda

Parceiro 
de Negócio

Potencial Parceiro 
de Negócio?

Potencial
Contacto?

Sim

Entidade

Sim

Registo
Validado?

Sim

Não

Sim

Sim

Não

Existem dados
da Concorrência?

Não

Concorrentes

Sim

Existem dados da 
Concorrência?

Registo da 
Informação do 
Concorrente

Sim

Não

Sim

Sempre que uma atividade é registada a 
mesma poderá executar o seguinte:
- Enviar e-mails para responsáveis ou

intervenientes no registo
- Integrar como uma marcação no MS Outlook
Registar anexos e dar a conhecer aos 
intervenientes da existência dos mesmos
Alertar atempadamente os intervenientes sobre 
os registos que foram identificados como 
tarefas a tratar a posteriormente

Processo
Concluído

Não

Associada
a uma Empresa

de Grupo?
Empresa de Grupo Sim Não

Não

Necessita 
Validação?

Sim

Não

Legenda          

Input Externo 

Processo Interno

Sub 
Processo
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Template Business
Processo: Pré-Venda

Elaboração de 
Documentos

Existe Acordo 
Comercial?

Sim

Não

Conversão da 
Proposta em 
Encomenda

Registo da 
Atividade?

Atividades

Sim

O Cliente já 
existe?

Tabela Preços
Preços

Específicos?
Sim Sim

Descontos
Específicos?

DescontosSim

Promoções?

Não

Não

PromoçõesSim

Proposta
de Venda

Necessita
de Proposta?

Sim

Proposta 
Adjudicada?

Conversão da 
Entidade em Cliente

Não

Sim

Uma Proposta poderá ter 
mais que uma versão, 
bem como respetivos 
comentários e anexos aos 
processos.

Processo
Concluído

Não

Não

Não

Não

Legenda          

Input Externo 

Processo Interno

Sub 
Processo
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Aceite pelo 
Emissor?

Pedidos / Tickets
(Estado = Inicial ou 

Reaberto)

Pedidos
em Curso

Monitor de Pedidos

Aceite pelo 
Responsável?

Alocação ao 
Recurso

(Estado = Atribuído)

Validado pelo 
Emissor?

100%
Concluído?

Envio para Validação
(Estado = Aguarda 

Validação)

Projetos

Definição da data Prevista 
para conclusão e duração 
estimada.

Nesta fase, o Recurso 
informa os intervenientes 
sobre a  evolução do pedido 
e atribui a respetiva % de 
conclusão
O Recurso poderá também, 
durante esta fase, dialogar 
com os intervenientes (Ex.: 
Pedidos de 
Esclarecimentos, 
Devoluções,  outros)

Processo
Concluído

Identificação do tipo do Pedido, Prioridade, 
entre outros dados por parte do emissor do 
mesmo.

Não

Sim

Sim

Não

Sim

Sim

Não

Não

Template Business
Processo: Gestão de Equipas e Projetos

Legenda          

Input Externo 

Processo Interno
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Encomenda a 
Fornecedor

Validação de 
Entradas

Status Notas de 
Encomenda

Compras
(Por cópia de encomenda a 
fornecedor; Atualiza Stock)

Pedidos

Atualização de 
Stocks

Validação 
de Pedidos

Sugestão 
Automática de 
Encomendas

(Satisfação de Pedidos)

Validados?

Não Sim

Satisfação de 
Pedidos

(Transferência entre 
Armazéns)

Pedidos Internos
(Pedidos Manuais)

Geração de 
Encomendas a 
Fornecedores (tendo 
por base os stocks à 
data e os respetivos 
níveis de stocks).

Tem Stock?

Sim

Não

Consumos Internos

Inventários

Outras Entradas

Documentos Internos

Quebras

Devoluções

Existe Stock
nos Armazéns 
Avançados?

Sim

Processo
Concluído

Não

Outras 
Saídas

Template Business
Processo: Central de Compras

Legenda          
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Processo
Concluído

Desenvolvimento
de Produtos

Versão Produtiva
Versão Comercial (Cliente)
Gamas Operatórias
Centros de Trabalho
Ferramentas
Tempos Previstos por 
Gama Operatória
Componentes
Versão dos Componentes

Ficha Técnica

Necessidades de 
Produção

(Externas)

Novo Produto?

Necessidades de 
Produção

(Internas)

Sim

Planeamento
da Produção

Não

Cálculo de 
Necessidades

Planeamento Ordens de Fabrico

Gráfico de GANTT:
Permite a 
visualização 
gráfica das Ordens 
de Fabrico com 
base nos tempos 
estimados

Encomendas a 
Fornecedores

Operações de 
Fabrico Interno

Operação 
Subcontratada?

Sim

Não

Aquando do lançamento da Ordem 
de Fabrico, passam a estar visíveis 
no ecrã de subcontratação, todas as 
operações que deverão ser 
subcontratadas, estando assim 
disponíveis para encomendar ao 
fornecedor

No momento da receção, é encerrada a operação, total 
ou parcialmente. Nesta fase são consumidas as 
matérias-primas enviadas anteriormente ao fornecedor
Nesta fase pode ser efetuado o controlo da qualidade 
da mercadoria rececionada

Recolha 
de Dados

Shop Floor Control

Diário de Trabalho

Fecho de Fabrico

M.R.P.

Enviar 
Matérias-Primas?

Não

Guia de Transporte

Receção de 
Mercadoria

Sim

Template Business
Processo: Gestão de Produção e Shop Floor Control

Entradas

Tempos

Irregularidades

Consumos

Registo em
Chão de Fábrica?

Não

Sim

Legenda          

Input Externo 

Processo Interno

F
lu

xo
g

ra
m

a
 e

xe
m

p
lif

ic
a

tiv
o

, a
ju

st
á

ve
l e

m
 f

u
nç

ã
o

 d
a

s 
n

e
ce

ss
id

a
de

s 
d

e
 c

ad
a

 O
rg

a
n

iz
a

çã
o.



Necessita
Acessórios
Adicionais?

Sim

Existe Stock?

Pedido Válido?

Contacto com 
Fornecedor

Manutenção
Corretiva

Manutenção
Preventiva

Necessária 
Reparação?

Processo
Concluído

Emissão do
Relatório de 
Intervenção

Orçamento 
Escolhido e/ou 

Intervenção
Aceite?

Efetuar 
Intervenção Externa

Manutenção 
validada pelo 

Gestor?

Necessita
de Intervenção 

Externa?

Efetuar 
Intervenção Interna

Não

Não

Não

Enviar para
Manutenção

Sim

Sim

Equipamento
em Garantia?

Sim Não

SimNão

Sim
Existe Técnico 

Atribuído?

Definir Técnico 
Responsável

Requer Pedido
de Orçamento e/ou 

Intervenção?

Pedido de  Orçamento  
e/ou Intervenção

Não

Não

Não

Sim

Registo de  
Intervenção Interna

Registo de  
Intervenção Externa

Sim

Rejeitar Pedido
(Indicação do Motivo)

Não

Ordem de Serviço

Pedido a Central de 
Compras ou Armazém

Manutenção 
Programada

Avaria / Pedido
de Manutenção

Análise do Pedido
por parte do Gestor  da 

Manutenção

Não

Sim

É Preventiva? Sim

Não

Sim

Template Business
Processo: Manutenção de Equipamentos
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Necessidade de 
enviar uma 
Informação

Criação de Novo 
Comunicado

Validado? Não

Sim

Novo Comunicado ou substituição 
de um anteriormente enviado.

Remetente Destinatários
Tipo de

Comunicado

Assunto Mensagem Anexos

Histórico

Envio de e-mails ao Utilizador, 
sempre que o mesmo tiver 
comunicados por ler ou por tomar 
conhecimento.

Recebidas

Processo
Concluído

Os Utilizadores poderão fazer 
troca de diálogos, mesmo após 
o comunicado ser visualizado.

Acedeu ao 
Comunicado?

Sim

Tomou 
Conhecimento?

Sim

Não

Não

Envio de e-mail ao Utilizador 
informando  da existência de 
um  novo comunicado.

N
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Template Business
Processo: Comunicações Internas
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Input Externo 

Processo Interno



Necessidade
de Formação

Nova
Formação

Externa?

Módulos da 
Formação

Objetivo da 
Formação 

Metodologia Material Suporte

Entidade 
Formadora?

Escolha do 
Formador

Escolha da
Entidade Formadora

Sim

Não SimNão

Plano

Realização

Tem Validação? Validado?Sim

Sim

Não

Avaliação de 
Eficácia da 
Formação

Manual de 
Funções 

Sessões de Formação
Módulos
Registo de Formandos
Data e Hora da Formação

Sumários e Registos 
de Presença

E-mails de acompanhamento 
desde o Planeamento até à 
verificação de Eficácia das 
Formações.

Consulta e Atualização 
do Manual de Funções 
do Formado.

Template Business
Processo: Formação

Processo
Concluído

Não

Caraterização

Registo dos 
Formandos

Possibilidade de Verificar a 
Eficácia das Formações por 
Colaborador após a sua 
conclusão.
Emissão de Certificados da 
Formação.

Legenda          
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Avaliador

Plano de 
Desenvolvimento 

Pessoal
(Criação do Pré PDP)

Avaliação de 
Desempenho

(Criação da 1ª Entrevista)

Plano de 
Desenvolvimento 

Pessoal
(Criação da 1ª Entrevista)

Colaborador 
Concordou?

Avaliação de 
Desempenho

(Criação da 2ª Entrevista)

Colaborador 
Concordou?

Colaborador 
Concordou?

Sim

Avaliação de 
Desempenho

(Criação da 3ª Entrevista)

Sim

Fim da Avaliação

Responsável 
Concordou?

Plano de 
Desenvolvimento 

Pessoal
(Criação da 2ª Entrevista)

Responsável 
Concordou?

Responsável 
Concordou?

Sim

Plano de 
Desenvolvimento 

Pessoal
(Criação da 3ª Entrevista)

Sim

Sim

Decisão do Diretor 
(Alteração / Validação 

de Informação)
Não

Decisão do Diretor 
(Alteração / Validação 

de Informação)

Não

Decisão do Diretor 
(Alteração / Validação 

de Informação)

Não

Colaborador
cumpre Objetivos 

do  Prémio?
Sim

Definição 
de Prémios

Cálculo e 
Disponibilização do 

Prémio

Avaliado

Diretor 
Concordou?

Sim

Não

Decisão do Diretor 
(Alteração / Validação 

de Informação)

Diretor 
Concordou?

Não

Não

Sim

Diretor 
Concordou?

Sim

Não

Sim

Diretor 
Concordou?

Não

Sim

Decisão do Diretor 
(Alteração / Validação 

de Informação)

Não

Diretor 
Concordou?

Não

Sim

Não

Caraterização de 
Perfil

Processo
Concluído

Decisão do Diretor 
(Alteração / Validação 

de Informação)

Diretor 
Concordou?

Não

Não

Sim

Template Business
Processo: Avaliação de Desempenho
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Processo
Concluído

Emissão de 
Vencimentos

Ficha do 
Colaborador

Novo
Colaborador?

Sim

Alteração / Novo 
Contrato?

Não

Dependente?

Contratos de 
Dependentes

Atividades de 
Independentes Sim

Preparação para o 
Processamento

de Salários

Existem 
Adiantamentos?

Adiantamentos 
Vencimentos

Sim

Existem Faltas e 
Horas Extras?

Alterações

Processar 
Subsídios?

Subsídios

Existem
Penhoras?

Penhoras

Existem Saídas de 
Colaboradores?

Fins de Contrato

Pagamentos ao 
Colaborador

Emissão de
Ficheiros

Extração de
Mapas

Não

Sim

É Dependente?
Processamento de 

Recibos 
Independentes

Processamento de 
Recibos 

Dependentes

Recibos de 
Honorários

Recibos de 
Vencimentos

Validado?

Não

Sim

Impressão de 
Recibos?

Não

Não

Sim

Sim Sim

Não

Não

Ca
da

st
ro

 d
o 

Co
la

bo
ra

do
r

Não Não

Não

Sim Não

Sim

Não

Template Business
Processo: Processamento de Salários

SimÉ Dependente?

Sim
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Inserção da 
Correspondência Recebida

(Serviços Administrativos)

Monitor de Gestão 
da Correspondência

Processo
Concluído

Template Business
Processo: Gestão Avançada de Correspondência

Atribuição ao(s) 
Destinatário(s) 

(Responsável pelo Tratamento da 

Correspondência)

Alocação a outro 
Colaborador para 

Tratamento

Carece de 
intervenção de outro 

Colaborador?

Não

Sim

Preparação da Resposta
Validado 

pelo Responsável pelo 
Tratamento?

Não

Envio de resposta 
para o Responsável pelo 

Tratamento

Sim

Carece de 
Resposta / Tratamento

?

Sim

Não

Correspondência a Enviar

Correspondência 
Oficial?

Registo da Correspondência 
Enviada

Carta 
Registada com Aviso 

de Receção
?

Registo da Informação do 
Aviso de Receção
(Anexar comprovativos)

Aprovado? Sim

Sim Não

Não

Sim

Funcionalidades Transversais a todo Processo
Em todas as alterações de estado ou registo de intervenções sobre um determinado Processo são despoletados e-mails, pré-
configurados na aplicação, para os utilizadores envolvidos.
Todo o processo é “monitorizado” por e-mails de atraso que são enviados para a respetiva estrutura hierárquica dos 
responsáveis alocados a cada processo, mediante regras e workflows configurados na aplicação.

Não

Registo de Intervenção

Workflow de Aprovação  
(Correspondência Oficial)

Workflow de Aprovação  
(Correspondência Normal)

Funcionalidades
Possibilidade de utilizar 
matrizes em Word com textos 
pré-definidos e preenchimento 
automático de informação 
tendo por base os dados 
registados na abertura do 
processo
Gestão de Anexos
Possibilidade de inclusão de 
assinatura digitalizada no 
documento de resposta
Possibilidade de utilização de 
dados de histórico de outros 
processos semelhantes

Classificação
Tipo de Documento
Instituição Remetente
Destinatário
Área
Correspondência Oficial – Sim/Não
Anexo documento original

Funcionalidades
Atribuição da Correspondência a tratar
Fusão de Processos
Pesquisa de informação
Monitorização dos atrasos
Monitorização dos estados dos processos e 
percentagem de execução
Realocação da Correspondência a tratar
Delegação de tarefas
Consulta de Histórico de todos os processos 
– com a possibilidade de pesquisa de 
informação no conteúdo dos documentos de 
texto anexados ao processo
Monitorização dos Avisos de Receção

Legenda          
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Processo Interno
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