Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.
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Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

=
Template Business L n x
Processo: Portal de Negécio (B2B) y

software

Pedido de Registo Pedido de Cotacao Pedido de Material

Necessita

Registo Aceite? SRELE Notificagao R\ Cotacao Aceite? Validagio?

(‘“”'" —— .
Atualizagao da Valcl:(liizlict)egelo
Tabela Pregos :

e/ou Descontos

Criacdo da
Ficha de Cliente

Consulta da
Tabela Precos
e/ou Descontos

Criagao do
Utilizador

Aceite pela
Empresa?

Parametrizagao > Fornecimento > | Registo da Encomenda |
dos Utilizadores da Cotacao de Cliente

Consulta de
Encomendas

Processo
Concluido

Legenda

Processo Interno




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungédo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Business

Processo: Atividades

Potencial
Cliente?

Nova Empresa

Necessita
Validagao?

Entidade
Externa

Registo
Validado?

N3

Existem dados
da Concorréncia?,

Nao

Concorrentes Entidade

Associada
a uma Empresa
de Grupo?

Empresa de Grupo | e iy

Registo da
Informacgao do
Concorrente

Necessita
Proposta?

Legenda

Pré-Venda

Processo Interno

Sub

Lynx

software

Potencial
Contacto?

Potencial Parceird
de Negocio?

Parceiro

de Negocio oS

:e Sempre que uma atividade é registada a
. mesma podera executar o seguinte:
- Enviar e-mails para responsaveis ou
intervenientes no registo :
- - Integrar como uma marcagéo no MS Outlook :
-e Registar anexos e dar a conhecer aos :
. intervenientes da existéncia dos mesmos :
-e Alertar atempadamente os intervenientes sobre :
os registos que foram identificados como :
tarefas a tratar a posteriormente

Oportunidade

Atividades Negécio?

N3

Registo da
Oportunidade de
Negocio

xistem dados da
Concorréncia?

Monitor de
Trabalho

Processo

Processo

Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizagao.

-
Template Business n x
Processo: Pré-Venda y

software

Elaboragao de
Documentos

Existe Acordo ) Precos

Comercial? Especificos? SS 2 Tabela Precos

Descontos

Especificos? Sim—pp Descontos

Promocgoes? Sim—p Promogodes

Necessita ) Proposta
de Proposta? de Venda

;e Uma Proposta podera ter :
. mais que uma versao,
bem como respetivos :
:comentarios e anexos aos :
N&o |  processos. :
Proposta ) O Cliente ja
Adjudicada? existe?

Conversao da
Entidade em Cliente

Conversao da
Proposta em
Encomenda

Registo da
Atividade?

Legenda

Atividades

Processo Interno

Processo
Concluido

Sub
Processo




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizagao.

Template Business

Processo: Gestao de Equipas e Projetos

Projetos

Aceite pelo
Emissor?

Legenda

Processo Interno

Lynx

software

Pedidos / Tickets - Identificagéo do tipo do Pedido, Prioridade, :
(Estado = Inicial ou - entre outros dados por parte do emissor do -
Reaberto) . mesmo. :

Monitor de Pedidos § |

‘e Definigio da data Prevista
para conclusao e duragéo
estimada.

Aceite pelo
Responsavel?

Alocacgao ao
Recurso
(Estado = Atribuido)

fo Nesta fase, o Recurso

Pedidos - informa os intervenientes
em Curso . sobre a evolugdo do pedido -
. eatribui arespetiva % de -
conclusao

‘e O Recurso podera também, -
- durante esta fase, dialogar
com os intervenientes (Ex.:

Pedidos de
- Esclarecimentos,
100% - Devolugdes, outros)
Concluido? e .
Envio para Validagao
(Estado = Aguarda
Validagéo)
Validado pelo N3o

Emissor?

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungdo das necessidades de cada Organizagéo.

Template Business

Processo: Central de Compras

Legenda

Processo Interno

Sub
Processo

Pedidos

Pedidos Internos
(Pedidos Manuais)

Validagao
de Pedidos

Validados?

Documentos Internos

Consumos Internos

Inventarios

Outras Entradas

Stocks

Sugestao

Existe Stock
nos Armazéns

Avangados? Encomendas

(Satisfagéo de Pedido

Encomenda a
Sim Fornecedor

Encomenda

Validagao de
Entradas

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

Satisfagao de
Pedidos

VY

(Transferéncia entre
Armazéns)

Processo

\ 4

Concluido

Lynx

software

Quebras

Devolugoes

Outras
Saidas

Atualizagao de

Automatica de

S)

‘e Geracdo de

: Encomendas a :
Fornecedores (tendo :
por base os stocks a
data e os respetivos -
niveis de stocks).

Status Notas de




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizagao.

Template Business

Processo: Gestao de Produgao e Shop Floor Control

Desenvolvimento

Necessidades de

Producao

Necessidades de

Sim Novo Produto?

de Produtos

Planeamento

Ficha Técnica

e Versé&o Produtiva :
o Versdo Comercial (Cliente) -
;e Gamas Operatérias X
‘e Centros de Trabalho
‘e Ferramentas

e Tempos Previstos por

- Gama Operatéria

;e Componentes .
‘e Versao dos Componentes :

Encomendas a
Fornecedores

Legenda

Processo Interno

Guia de Transporte | amm—“

da Produgao

M.R.P. +

Calculo de
Necessidades

Planeamento

Enviar

Produgao

Ordens de Fabrico

Operagao

atérias-Primas?

‘s 'Aquando d

. de Fabrico
no ecra de
operagoes

fornecedor

Rececao de

subcontratadas, estando assim
disponiveis para encomendar ao

Subcontratada?

o langamento da Ordem
, passam a estar visiveis
subcontratacéo, todas as
que deverdo ser

Operagoes de

Mercadoria

e No momento da rececao, é encerrada a operagao, total R
ou parcialmente. Nesta fase séo consumidas as :
matérias-primas enviadas anteriormente ao fornecedor -

;e Nesta fase pode ser efetuado o controlo da qualidade

da mercadoria rececionada

Tempos

Consumos

Entradas

Irregularidades

Fabrico Interno

Shop Floor Control

Fecho de Fabrico

nx

software

- Grafico de GANTT:

;e Permite a

© visualizagao
gréfica das Ordens -
de Fabricocom
base nos tempos
estimados

Recolha
de Dados

Registo em
hao de Fabrica?

Diario de Trabalho [ T \ER

Processo
Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizagao.

]
Template Business n x
Processo: Manutengao de Equipamentos y

software

Avaria / Pedido Ordem de Servigo Manutengao
de Manutencgao Programada

Analise do Pedido
por parte do Gestor da
Manutengao

E Preventiva? im Pedido Valido?

Manutengao Manutengdo
Corretiva Preventiva

Necessaria
Reparagao?

Equipamento
em Garantia?

9 - Necessita equer Pedido
xiste Técnico 5 i g0 com de Orgamento e/ou

= 4 de Intervencgao
Atribuido? Externa? Fornecedor BErencao?

anutencao
validada pelo
Gestor?

Definir Técnico Registo de Registo de Pedido de Orcamento
Responsavel Intervengao Interna Intervencao Externa e/ou Intervencdo

Necessita

i, Efetuar
Acessorios

Intervengdo Interna

Enviar para

Manutencao
Orcamento
Efetuar ) Escolhido e/ou
Intervengao Externa Intervengao
Aceite?

Pedido a Central de
Compras ou Armazém

Emissdo do
Relatério de
Legenda Intervengao

Processo
Concluido

Rejeitar Pedido
(Indicagdo do Motivo)

Processo Interno




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizagao.

Template Business L n x
Processo: Comunicagoes Internas y

software

Criacao de Novo
Comunicado

Necessidade de

enviar uma
Informacgao

‘e Novo Comunicado ou substituicéo :
de um anteriormente enviado.

Tipo de

Remetente Destinatarios p
Comunicado

Assunto

fo Envio de e-mail ao Utilizador Validado? s
informando da existéncia de :
um novo comunicado.

e Os Utilizadores poderao fazer
Recebidas * troca de dialogos, mesmo apos
o comunicado ser visualizado.

Acedeu ao
Comunicado? ¢

Notificagdes de Atrasos com Niveis Hierdrquico.

-e Envio de e-mails ao Utilizador, Sim Nao
- sempre que o mesmo tiver :

comunicados por ler ou por tomar i

conhecimento.

Tomou
Conhecimento?

Legenda

Processo

Processo Interno Concluido




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizagao.

Template Business

Processo: Formagéao

Nova
Formagao

Necessidade
de Formacgao

nx

software

Ly

Caraterizagdo

Modulos da
Formacgao

Objetivo da
Formacao

Sessdes de Formagao
Mdédulos

Registo de Formandos
Data e Hora da Formagéao

Registo dos
Formandos

‘e E-mails de acompanhamento*
desde o Planeamento até a
verificagdo de Eficacia das
Formacdes.

Realizagao

de Presenca

‘e Possibilidade de Verificar a )
Eficacia das Formagdes por
Colaborador ap6s a sua :
concluséo.

;e Emissao de Certificados da

© Formagéo.

Legend .
egenda Avaliacao de

Eficacia da
Formagao

Processo Interno Processo

Concluido

Tem Validagao?

Entidade
Formadora?

Escolha da
Entidade Formadora

Escolha do
Formador

Metodologia

Material Suporte

iMm———————— P Validado?

Sumarios e Registos

Manual de
Fungoes

‘e Consulta e Atualizagéo
do Manual de Funcdes
do Formado.




ynx

software

Template Business
Processo: Avaliagdo de Desempenho

Caraterizagao de

Perfil

Avaliador Avaliado

Plano de
Desenvolvimento
Pessoal
(Criagdo do Pré PDP)

Avaliacao de
Desempenho
(Criacao da 12 Entrevista)

Plano de
Desenvolvimento
Pessoal
(Criacao da 12 Entrevista)

Decisao do Diretor
(Alteragao / Validagao
de Informacéao)

Diretor
Concordou?

Colaborador
Concordou?

Responsavel
Concordou?

Decisao do Diretor
(Alteragao / Validacéao
de Informacao)

Avaliacao de
Desempenho
(Criacao da 22 Entrevista)

Diretor
Concordou?

Colaborador
Concordou?

Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungdo das necessidades de cada Organizagao.

Decisao do Diretor
= 4 (Alteracéo / Validagéo
de Informagao)

Diretor
Concordou?

Colaborador
Concordou?

Plano de
Desenvolvimento
Pessoal

(Criagdo da 22 Entrevista)

Responsavel
Concordou?

Avaliacao de
Desempenho
(Criagao da 32 Entrevista)

Diretor

Decisao do Diretor

Concordou?

(Alteracao / Validagéo
de Informacéo)

Decisao do Diretor
(Alteragao / Validacao
de Informagéao)

Diretor
Concordou?

Definicao
de Prémios

Legenda

Processo Interno

Colaborador
cumpre Objetivos
do Prémio?

Calculo e
Disponibilizagao do
Prémio

Processo
Concluido

Plano de
Desenvolvimento
Pessoal

(Criagdo da 32 Entrevista)

Fim da Avaliagao

Responsavel
Concordou?

Decisao do Diretor
(Alteracao / Validagéo
de Informagéo)

Diretor

Simy

Concordou?




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungdo das necessidades de cada Organizagao.

Template Business

Processo: Processamento de Salarios

Emissao de
Vencimentos

Atividades de
Independentes

Contratos de
Dependentes

Novo
Colaborador?

Ficha do
Colaborador

Lynx

software

Dependente?

Alteracao / Novo

Contrato?

Preparacao para o

Processamento
de Salarios

Existem
Adiantamentos?

Adiantamentos
Vencimentos

Existem
Penhoras?

Processar
Subsidios?

xistem Faltas e
Horas Extras?

Alteracoes

Penhoras

Colaboradores?

E Dependente?

Legenda

Processo Interno

Recibos de
Honorarios

Recibos de
Vencimentos

Pagamentos ao

Colaborador

Emissao de
Ficheiros

Processamento de
Recibos
Dependentes

<—N§o—|

E Dependente?

Processamento de
Recibos
Independentes

Validado?

Impressao de

d—sim Recibos?

Extracao de
ETET]

Processo
Concluido

adastro do Colaborador




Fluxograma exemplificativo, ajustavel em fungéo das necessidades de cada Organizag&o.

Template Business L n x
Processo: Gestdao Avangada de Correspondéncia y

software

-Funcionalidades
e Atribuicdo da Correspondéncia a tratar
.o Fusao de Processos

Monitor de Gestao

Insergao da =
da Correspondéncia

Correspondéncia Recebida
Servicos Administrativos

L]

-e Pesquisa de informagéo

e Monitorizagédo dos atrasos

e Monitorizagéo dos estados dos processos e
percentagem de execucao

Realocacéo da Correspondéncia a tratar

. Classificagéo Atribuicao ao(s) ‘e Delegacdo de tarefas
- i» Tipo de Documento Destinatario(s) ‘e Consulta de Historico de todos os processos
..o Instituicdo Remetente (Responsavel pelo Tratamento da . —com a possibilidade de pesquisa de
-e Destinatario Correspondéncia) - informag&o no contetido dos documentos de

‘e Area
e Correspondéncia Oficial — Sim/Nao
e Anexo documento original

- texto anexados ao processo
e Monitorizagédo dos Avisos de Rececgdo

Carece de
Resposta / Tratamento E Registo de Intervengao

Carece de Alocacao a outro

» intervencao de outro Colaborador para
...... Colaborador? Tratamento
Funcionalidades
o Possibilidade de utilizar
matrizes em Word com textos
pré-definidos e preenchimento :
automatico de informacgéo : Envio de resposta
tendo por base os dados N3o para o Responsavel pelo
registados na abertura do
processo Tratamento

¢ Gestao de Anexos

s Possibilidade de inclusdo de
assinatura digitalizada no
documento de resposta B

¢ Possibilidade de utilizagéo de - Validado
dados de historico de outros B Preparacgao da Resposta i pelo Responsavel pelo

processos semelhantes Tratamento?

' Correspondéncia a Enviar

Workflow de Aprovagao

(Correspondéncia Oficial)

Correspondéncia ) Workflow de Aprovagao
Oficial? (Correspondéncia Normal)

!

Aprovado?

Registo da Correspondéncia
SEGE]

(oF-1y 1
egistada com Aviso

de Recegao
ird

Registo da Informagao do
Aviso de Recegao

(Anexar comprovativos)

Legenda
Processo
Concluido

:Funcionalidades Transversais a todo Processo

Processo Interno -e Em todas as alteragdes de estado ou registo de interveng¢des sobre um determinado Processo sé@o despoletados e-mails, pré-
- configurados na aplicagao, para os utilizadores envolvidos.

;e Todo o processo é “monitorizado” por e-mails de atraso que sédo enviados para a respetiva estrutura hierarquica dos

. responsaveis alocados a cada processo, mediante regras e workflows configurados na aplicagao.




