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Apresentacao

Com o rapido avancgo tecnoldgico, sistemas complexos tomam a frente em relagdes
entre cliente e empresa. Isso ocorre pela rotina agitada, no qual perder tempo
organizando documenta¢ao manualmente, ou extraindo informagdes de instrumentos
fisicos como papel, representa um grande risco no mundo corporativo ou até mesmo
na vida pessoal. Por esse motivo, a busca por ferramentas que auxiliam no
desenvolvimento, gestdo e na interacdo do mundo interno (empresa) com o mundo
externo (cliente) teve um aumento extremamente significante. Para enviar um
documento, nao é mais necessario fazer todo um processo de tramitagdao manual, hoje
temos ferramentas que possibilitam que tudo isso seja feito digitalmente. As empresas
estdo mais presentes quanto as solicitacdes de seus clientes ou funcionarios, devido a
utilizacdo de materiais que auxiliam os departamentos, que por sua vez, executam as
tarefas com mais agilidade e precisao. Dessa forma, optar por sistematizar e atualizar
a instituicdo com ferramentas de auxilio qualifica a mao de obra e transpassa toda a
credibilidade necessaria para se destacar no competitivo mundo empresarial. Desde
1999 a Backsite vem protagonizando um papel fundamental nesse avanco, pois temos
como missao desenvolver solugdes inteligentes que enriquegam o autoconhecimento
dos usuarios. Somos responsaveis por edificar o progresso continuo das organizacgoes,
visando a criagao de ambientes totalmente voltados a produtividade da empresa e
funciondrios, construindo assim, uma estrutura organizacional a base de alicerces

solidos.
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Introducao

Desenvolvida para auxiliar o colaborador nas tramitagdes de documentos, a
ferramenta de Gestao de Processos, executa suas fungdes com extrema precisao e
eficacia. Esse sistema possibilita o usuario fazer a gestao de processos, enviar e receber
remessas, avaliar o engajamento do profissional e por possuir um ambiente dinamico,
a pesquisa por documentos ndao é mais um servico magante, o usuario tem toda
liberdade necessdria para localizar, tramitar, editar e realizar as atividades corriqueiras,
baseado no nivel de permissao concedido. Ao entender a necessidade de nossos
clientes, nossa ferramenta que a partir de agora sera exibida de forma explicativa,
permite que todas as obrigacdes sejam feitas de modo singular, ou seja, em pouco
tempo de utilizacdo, ja capacitara o usuario a desfrutar das opg¢des que ela

proporciona.
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Modulo |

O que é a ferramenta de Gestdao de Processos?

A ferramenta de “Gestao de Processos” é uma ferramenta que auxilia o

colaborador/usudrio a gerenciar os processos contidos na sua instituicao.

Como iniciar as atividades nessa ferramenta?

Para acessar a ferramenta de gestao de processos, basta preencher os campos de e-
mail e senha passados pelo seu consultor e depois clicar no botao “Entrar”, conforme

demostrado na imagem abaixo:

Se nao possuir os dados de acesso ao sistema, utilize o SAC do Backsite para fazer uma

solicitacao pedido para que seu consultor gere os dados de acesso para vocé.

* Caso possua, mas ndo se recorde, clique em “esqueci minha senha”, preencha e aguarde que

uma nova serd enviada no e-mail informado.
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Gestao de Processos

Para iniciar

as atividades na ferramenta de gestdo de processos, o primeiro passo

necessario é entender como funciona cada recurso contida na mesma, para acessa a

ferramenta

selecionando as opgdes Aplicativo > Operacdo > Processos.

Q Processos

A pdgina inicial dessa ferramenta traz algumas informacdes sobre os processos que

vocé ird trabalhar no seu dia a dia, tais como: processos, remessas enviadas e

recebidas, tipos de processos, pesquisa e os relatérios. Para melhor entendimento

iremos abordar todos os recursos existente na ferramenta nesse manual.

2\

Backsite

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Camara Municipal de Santos
& B & &

@ sinconst  @Precusoriumane processos [ ocumencos
Camara Municipal de Santos « Volar | 3 Avwalizar
Processos - Avangado. {g Documentagdo
Processos

I Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios I
DIRETORIA ADMINISTRATIVA $ Himos
#  Documento Tipo Interessado Assunto Etapa
B O 22201 1/2019-1° Volume Geral DIRETORIA Abertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019. Em
= (Pagamento Backsite) ADMINISTRATIVA andamento
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Modulo

A partir de agora, iremos conhecer as funcionalidades existentes na ferramenta de

gestdo de processo.

Abrindo um novo Processo

Para iniciar um novo processo, basta clicar no botdao “Novo processo” localizado na

pagina inicial da ferramenta de processos.

Backsite

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Camara Municipal de Santos
& 8 & &

Institucional P (Y Recurso Humano Processos Documentos

Camara Municipal de Santos “Voltar | 3 Avwalizar

Processos - Avangado. (g Documentagdo

Processos

\

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios

DIRETORIA ADMINISTRATIVA & Filro~
# Documento Tipo Interessado Assunto Etapa
@ 0 22201 1/2019-1°Volume Geral DIRETORIA Abertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019. Em
= (Pagamento Backsite) ADMINISTRATIVA andamento

Agora vocé ird preencher os campos com as informacdes referente ao processo que
serd aberto, os campos que devem ser preenchido obrigatoriamente possuem um sinal

(*) informando sua obrigatoriedade.

Cada campo possui uma informagdo sobre a procedéncia do processo, conforme

explicado abaixo:
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InformagGes basicas
* Procedéncia: | DAF
* Interessado: SDECTI - DAF - Nicleo de Transportes ()
* Temporalidade: 001.001.002.005 - Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mabiliaric - CCM ¥
* Processo: Protocolado
Numero: | 18798248025
Ano: | 2018
Volume:
Data do cadastro:  30/07/2018 =)

Informacdes
complementares:

Assunto: Referente ao comprovante de inscricdo no cadastro de contribuinte mobiliario, para sejam
tomadas as devidas decisbes.

Cancelar Cadas

Procedéncia: Qual a origem do processo;

Interessado: A quem se refere o interesse, sendo publico ou privado, pessoa fisica ou
juridica;

Temporalidade: Cédigo que se refere o assunto do processo, baseado no plano de
classificacdo e na tabela de temporalidade de documentos da administracdo publica
do estado de Sao Paulo;

Processo: Qual o tipo de processo que sera aberto;

Numero: Numero de identificacdo do processo (gerado automaticamente pela
ferramenta);

Ano: Ano de abertura do processo (gerado automaticamente pela ferramenta);
Volume: Nimero do volume do processo;

Informagdes complementares: insira algum registro que seja relevante para o
processo, caso tenha e

Assunto: Ao que se refere o processo.
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Apds preencher todos os campos com as informag¢des do processo, clique no botao

“cadastrar” para registrar o novo processo no sistema.

Detalhes do Processo

Pronto, agora seu processo ja esta cadastro no sistema, clique no icone de “olho” para

verificar os detalhes do processo aberto.

Processos

Processos

DIRETORIA ADMINIST
# Documento

Q z=m /st
(Pagamento

Remessas Tipos

Pesquisas

RATIVA

Tipo Interessado
Volume Geral DIRETORIA
Backsite) ADMINISTRATIVA

© Backsite Servigos OnLine (2.4.62.0) -

P Pesquisar

Relatérios

Assunto

Abpertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019,

% Filoro

Etapa

‘...
andamento

Voltar ac Topo

Ao clicar nessa op¢ao, vocé tera acesso as informacdes detalhadas do processo na aba

“Dados Gerais”, tais como: Local atual, o tipo de processo, data de cadastro e

conclusao, a etapa atual e a proxima.

Movimentace

Cédigo:
Procedéncia:

Nimero/Ano:

Estagio atual:

Etapa atual:

Proxima etapa:

Interessado:

Local atual:

Tipo de processo:
Temporalidade do processo:
Data de cadastro:

Data de concluséo:

Arquive:

Informacées complementares:

Assunto:

Ferramentas

5 Anexos Processos

22201
Pagamento Backsite

1/2019

Volume: 1

Principal

Em andamento

(N&o ha proxima Etapa)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Geral

SOLICITANDO PAGAMENTO
15/02/2019

Processo ndo concluido

Processo ndo arquivado

Abertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019,
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Ja na aba de “Movimentagdes” vocé tem acesso as movimentagdes no processo entre
os departamentos, além das movimentacdes, vocé tem acesso as remessas que

originaram as tramitag¢des do processo.

4% Processo

Processo: 1/2019 - Pagamento Backsite

Dados Gerais | MovimentacBes || Anexos  Processos

Data Remessa Origem Autor Providéncia Despacho Destino Receptor

19/02/2019 92274  Diretoria Abertura do processo: Pagamento  Abertura do processo: Pagamento  Direteria Juridica Backsite
Juridica Backsite Backsite

19/02/2019 92275  Diretoria Pagamento de fatura Despacho do documento. DIRETORIA Victor Hugo Lopes dos
Juridica ADMIMNISTRATIVA Santos Costa

Ferramentas
= S o X v
Listagem tar Mpressao Ferramentas s

Na aba “anexo”, vocé tem acesso para visualizar os documentos anexados no processo

e também para subir novos documentos, caso seja necessario.

4% Processo

Processo: 1/ 2019 - Pagamento Backsite

Dados Gerais ~ Movimentag@es J| Anexos Processos

Arquivos: Em andamento Enviar arquivo

M- procedimento_do...pdf 779.47 KB

=
o

Ferramentas

m
w
o
X
$

0

4]
&

n
&
o
2
&

Por fim vocé tem a aba “Processos”, nela vocé tera os processos apensados no
processo e também a informacao se ele foi apensado em algum processo. Em breve

explicaremos como e feito o apensado dos processos.
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Processo: 1 /2019 - Pagamento Backsite

Dados Gerais Movimentactes Anexos Processos

Processos pai

Codigo Titulo

Processos filhos

Cédigo Titulo

Ferramentas

il
i@
i r

aa
i1

Centro Etapa

N3o ha processo pai

Centro Etapa

N3o ha processos filhos

Situagdo

Situacdo

Além das informacdes apresentadas nas abas do processo, vocé também possui dentro

do mesmo mais algumas ferramentas, localizadas na parte inferior.

Cédigo:

Procedéncia:

Nimero/Ano:

Estagio atual:

Etapa atual:

Préxima etapa:
Interessado:

Local atual:

Tipo de processo:
Temporalidade do processo:
Data de cadastro:

Data de conclusao:

Arquivo:

Assunto:

Dados Gerais Movimentages Anexos Processos

: 22201

Pagamento Backsite

1/2019

Volume: 1

Principal

Em andamento

(N&o ha préxima Etapa)
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Geral

SOLICITANDO PAGAMENTO
19/02/2019

Processo ndo concluido

Processo ndo arquivado

Informagées complementares:

Abertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019,

Ferramentas

i
i@
& g

aa
(i1

Listagem: Retorna para a pagina inicial da ferramenta de processos ou para a pagina

do resultado de uma pesquisa;
Editar: Opgao para alterar alguma informagao cadastrada na abertura do processo;

Impressao: Recurso para geracao da etiqueta do processo, folha de protocolo, folha

lider, movimentagdes simples e detalhadas do processo e historio das tramitacdes;
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Ferramentas: Utilizadas para tramitar o processo, adicionar um subprocesso ao

processo principal, vincular e transformar um processo.

Receber e Enviar uma Remessa

Agora que vocé ja sabe como abrir um processo e ter acesso as ferramentas existentes
dentro dela, vamos agora apreender como receber e movimentar o nosso processo

dentro do sistema.

Para saber quais processos foram enviados para vocé, basta vocé acessar a aba

“Remessas” localizada na home da ferramenta de processos.

Processcs Tipas Pesquizas Relatdrios

Aemeisa Dept Origem Prof, Grigem Dept. Deiting Frof. Desting Data

1755 Fnangas Amores Roma dos Ssnscs DWF - Deparmamenco de Administragho & Diessnacini nbo infammsd 300772018 -

Nessa tela vocé tera acesso as remessas enviadas por vocé e também as envidas para
vocé ou para seu departamento, para o processo fique disponivel para movimentagao
€ necessario confirmar o recebimento, na area “Recebidas”, clique em “Detalhe” de

uma remessa representado por um olho.

Processos Remsisat Tipas Pesguisas Relatérios

Remesss Dept. Dvigess Pref. Origems Dt Desting Prof. Destins Cana

LTS Finangad Areonio Bosa dod Janted  DAF - Departimenns de Adminisraghs ¢ Dreatinanheia ks nfarmads BWOTI018 E
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Agora dentro das remessa vocé tera acesso as informagdes dos processos enviados
para vocé. Antes de receber a remessa, certifique-se de que o0s processos

encaminhados foram entregues para vocé ou no seu departamento, para isso clique

na aba “processos”.

Dados Geras

. Processo Etapa N/ Ano - Procedéncia Interessado

TOCess0 Em andamento 41672017 - 3* VOL SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMMCOCENCIATECNOLOGIA

Ferramentan

z -

Apds certificar-se que o0s processos encaminhados estdo corretos, clique em

“Confirmar recebimento” para confirmar o recebimento da remessa.

Agora que vocé ja sabe como receber as remessas enviadas para vocé ou para seu
departamento, vamos explicar como vocé dara sequéncia nesses processos. Todos 0s
processos existentes com vocé ou em seu departamento ficaram disponiveis na pagina

inicial da ferramenta de processos.

Para iniciar uma nova remessa, selecione 0s processos que serdo tramitados

assinalando a opg¢ao do lado esquerdo do processo.

£ Pesquisar M Nova remessa

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios
DIRETORIA ADMINISTRATIVA iAo
# Documento Tipo Interessado Assunto Etapa
D 22201 1/2019-1° Volume Geral DIRETORIA Abertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019. Em
(Pagamento Backsite) ADMINISTRATIVA andamento

]
™
m
3
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Apds selecionar os processos que serao movimentados, clique no botao “Nova

remessa”.
B Pesquisar
Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatdrios
DIRETORIA ADMINISTRATIVA iAo
# Documento Tipo Interessado Assunto Etapa
D 22201 1/2019-1° Volume Geral DIRETORIA Abertura de processo de pagamento do més de janeiro de 2019, Em -
(Pagamento Backsite) ADMINISTRATIVA andamento

Agora vocé ira preencher as informag¢des da sua tramitagao, as informacgdes
preenchidas nessa tela ficaram disponiveis como histérico da movimentagao dos

processos.

Remessa
Basico
* Assunto:
* Departamento destino:| DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Usuario de destino: | N3o informar destinatério

Despacho:

Anexos: Arquivos: Documento Enviar arquivo

N&o ha arquivos disponiveis

1 processos vinculados a esta remessa

# N°/ Ano Procedéncia

22201 1/2019 Pagamento Backsite

Cancelar
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Assunto: Nesse campo sera preenchido o motivo da movimentagao;
Departamento de destino: Local que sera enviado os processos;

Usudrio de destino: Funciondrio responsavel pelo recebimento (ndo e obrigatdrio

selecionar um profissional como responsavel);

Despacho: Informagdes complementares sobre o motivo da tramitacdo do documento

e

Anexo: Arquivo complementar contendo informagdes sobre o motivo da tramitagao

do processos, como um parecer juridico, oficio, certiddo e etc.

Grupos de Processos

Na pdgina inicial de processos vocé também tem acesso aos “Tipos” de processos
existentes no sistema, contudo vocé sé podera visualizar os processos que vocé tem

permissao, ao clicar em um dos tipos, sera exibido os processos existentes.

Procesics Bormesias Tipes P it Belatérias

@) 1_] a 1_3
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Consulta de processos pelo sistema

Para localizar um processo especifico, clique na aba “Pesquisas” na pagina inicial da
ferramenta de processos. Nessa tela vocé podera pesquisar por: NUmero e ano do

processo, departamento, texto, protocolo, o interessado e o periodo do processo.

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios
Pesquisa por niimero / ano: Pesquisa por Cédigo:
Numero Ano codigo
Pesquisa por departamento: Pesquisa por interessado:
Departamento Interessado
Selecione hd Pesquisar Selecione v Trzooeree
Pesquisa por texto: Pesquisa por periodo:
Texto De Até
Pesquisar dd/mm/ dd/mm/ Pesquisar

Consulta de processos pelo aplicativo mobile

Além da consulta realizada através do sistema de processo instalado em seu
computador, vocé também pode consultar os andamentos dos processos através do

seu smartphone através do Aplicativo Mdbile BS Studio.

Va até a loja da Apple Store ou do Google Play e procure por BS Studio, apds encontrar

faca download do aplicativo em seu smartphone.
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Studio

Backsite Servigos On-Line

Ferramentas

DESINSTALAR ] ABRIR

Novidades e
Ultima atualizagdo: 20 de fev de 2019

Ajustes de desgin e melhorias de desempenho.

Avaliar este app
Dé sua opiniao

Escreva uma resenha

Agora com o aplicativo instalado, digite o seus dados de email e senha utilizados para
logar no sistema de processos em sua maquina, e em servidor insira o endereco

administrativo.camarasantos.sp.gov.br.

£ Voltar backsite.com.bor

& Senha

%) Entrar

Esqueceu sua senha?

Manual do Usuadrio
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Apds digitar todas as informagdes, clique no botdo "Entrar".

Pronto, vocé ja estd logado em sua conta no aplicativo, clique agora em "Processos".

backsite.com.br

Processos

A L & =

Agora va até o menu principal do modulo de processos e depois clique no icone de lupa
para preencher o formuldrio de pesquisa.

backsif

Pregoeiro

Abertos Concluidos

o 0

Este departamento ndo possui processos.

»
)
o
Ol
e
(5]
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Preencha o formulario abaixo com os dados do processo que sera consultado, vamos
utilizar como exemplo o processo 420/2019. Apds preencher todos os campos
necessarios, clique no botdo “pesquisar”.

< Voltar backsite.com.br

13°DISTRITOES v

Treinamento v
v Nao v
v 420
2019
Cancelar Pesquisar

Pronto o seu processo foi encontrado, para ver mais detalhes cligue no mesmo.

< Voltar backsite.com.br < Voltar backsite.com.br < Voltar backsite.com.br

Etapas
Em andamento
Processos 0 03/03/2019
5 REQUERIMENTO(0

REQUERMENTO (0 I ©
Cédigo: 24061
Segdo de Folha de Pagamento

1de1 Eventos

ENCAMINHADO PARA
- SECRETARIA DE
a ADMINISTRAGAO

© 26/02/2019

Cliente:
VERA LUCIA OSCAR ALVES DA SILVA

Status: ENCAMINHADO PARA
Principal @ : SUBSECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS

Observagéo: ©27/02/2019

REQUERENDO FERIAS A PARTIR DE 15/04/19, REF.

PERIODO 2018/2019. ENCAMINHADO PARA SEGAO DE
- FOLHA DE PAGAMENTO

Localizacao: 0 28/02/2019

Segao de Folha de Pagar .
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Relatdrios complementares

Na aba “Relatoérios” localizada na pagina inicial da ferramenta de processos, vocé tera
acesso a graficos para uma melhor visualizagdo dos processos que estao tramitando,
nessa tela vocé terd acesso aos processos abertos x concluidos, quantidade de

documentos por tipo, movimentacdes e processos por departamento.

Processos Remessas Tipos Pesquisas Relatérios

Nutrigdo (62)
Process OS 3%3%3W% |l Consolida (48)
3%&‘, 23% Gestdo de Pessoas (36
A% M Dispositivos (30)
[l Updates (16)
Abertos Concluidos o [l Aplicativos (14)
Implantagéo (14)
5% Website Classico (11)
W Governo (9)
294 586 6% 18% [lProdutos (8)
[l e-Commerce (8)
11% W Social Midia (7)
13% W Vendas (5)

Consideracoes Finais

Agora que vocé ja possui conhecimento do Nivel Basico da Ferramenta de Processos,

vocé esta apto a realizar as atividades.

Disponibilizamos ao final desse Manual (Anexo 1), um documento que pode ser

utilizado como suporte de anotacdes.
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Aqui chegamos ao término deste conteudo, se houver duvida referente a algum
procedimento, contate-nos através do nosso SAC. Assim, nés do Backsite, poderemos
entender os desafios de nossos usuarios e auxilia-los da melhor maneira.

InformaCOes Complementares

Versao do App: © Backsite Servicos Online (2.4.77.0)
Canais de atendimento:

Telefones: (13) 3568 — 7961 / (13) 3568 — 2835
Whatsapp: (13) 97413 - 0738

E-mail: suporte@backsite.com.br

Conteudo programatico: “Ferramenta de Gestdo de Processos”.

Nivel de dominio: Basico

Matriz - Santos

Rua Barao de Paranapiacaba, n°233 - Cj. 1708
CEP: 11.050-251 / Encruzilhada / Santos - SP
Tel.: (13) 3568-7961 / (13) 3568-2835
Whatsapp: (13) 97413-0738

Unidade - Sao José dos Campos

Rua Republica do Iraque n° 40 - Cj. 204

CEP: 12.216-540 / Jardim Oswaldo Cruz / S30 José - SP
Tel.: (12) 3302-2950
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