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O que são as Consultas 

no sistema Flow? 



Consultas
• Tem a finalidade de extrair dados do sistema de forma 

rápida e dinâmica;

• Pode ser exportada para excel, facilitando o tratamento das 
informações;

• Fácil configuração e criação



• Módulo de Cadastros > Consultas > Selecione a consulta desejada 
clicando apenas uma vez e após vá em visualizar.

Como acessar Consultas



Como acessar Consultas
Ao Gerar a consulta, preencha os campo solicitados em tela. Há duas opção para 
exportação para excel:

1 – Somente a visualização atual – Exporta somente as informações que aparecem na 
primeira tela;

2- Todas as informações – Exporta todas informações da consulta.



Como criar novas consultas
Além das consultas padrões do sistema, o usuário tem a liberdade de criar suas 
próprias consultas, conforme desejar.

A criação de novas consultas é fácil e rápida, veja a seguir! ☺

• Na tela de consulta temos duas opções de criação

1. Novo – Essa opção permite criar uma consulta do zero.

2. Novo a partir de – Essa opção permite criar uma consulta copiando 
outra existente.



Como criar uma consulta do Zero
• Na tela de consulta clique na opção “NOVO”

Irá abrir a tela para preenchimento das informações:

• Etapa Geral:
❖Nome: Utilizado para identificação da consulta. Não pode ser um nome já existente.

❖Fonte de Dados: Referência na qual serão buscados a serem consultados.

❖Proprietário: Cadastrar com as informações do proprietário do cadastro.



Como criar uma consulta do Zero
• Etapa Colunas: Nessa etapa defina a posição e os campos que deseja que saia na 

consulta. 

ATENÇÂO – Somente serão apresentados os campos conforme a fonte de dados 
selecionada. Ou seja, cada fonte de dados possui um grupo de campos possíveis de 
serem utilizados.

❖Novo: Para adicionar uma coluna de dados.

❖Posição: Define a ordem que as colunas serão apresentadas na consulta.

❖Campo: Define a informação da coluna, este campo pertence a fonte de dados 
selecionada na primeira etapa.

❖Ordenar: Aqui é definido se coluna fará ordenação na consulta.

❖Direção: Define a forma da apresentação.

❖Totalizador: Os dados podem ser ou não totalizados, ou seja, uma coluna que se refere a 
valor/hora/quantidade pode ser totalizada pelo valor, média dos valores ou pela 
quantidade de dados apresentada. Bem como, uma coluna que contenha uma informação 
poderá ser totalizada pela quantidade de informações apresentadas.



Como criar uma consulta do Zero



Como criar uma consulta do Zero
• Etapa Agrupadores:

Caso deseje agrupar informações, por exemplo gerar consultas, agrupando 
informações por estabelecimento e/ou empresa, preencha os campos abaixo:

❖Clique em novo

➢Informe o campo que deseja agrupar, pode ser informado mais de um agrupador.

No exemplo abaixo será agrupado a consulta por rubrica, empresa e estabelecimento, sendo assim ao 
gerar a consulta, serão apresentados os resultados dos agrupadores conforme a ordem informada.



Como criar uma consulta do Zero
Veja como ficará a visualização:

Primeiro o agrupador da Rubrica

Ao clicar em cima da Rubrica irá abrir o segundo agrupador, “EMPRESA”



Como criar uma consulta do Zero
• Etapa Filtros Dinâmicos: 

Caso deseje desejar restringir a consulta, ou seja, informar filtros de seleção em tele, 
preencha essa etapa, no momento da geração da consulta serão apresentados esses 
campos.

❖Clique em novo

➢Informe o campo que deseja, pode ser informado mais de um.

Requerido: Se o campo é obrigatório o preenchimento ou não



Como criar uma consulta do Zero
• Etapa Filtros Estáticos: 

São filtros que fixam a seleção das informações que serão exibidas na exibição. Este filtro não 
aparece em tela no momento da consulta, ficará predefinido e poderá ser alterado apenas pela 
edição da consulta.

Neste exemplo estamos fixando que deve gerar a consulta somente para algumas rubricas

Clique em novo

➢ Informe o campo que deseja, pode ser informado mais de um.



Como fazer! Como fazer 
na prática!



O que são Relatórios no 

sistema Flow? 



Relatórios
• Documentos obrigatórios previsto por legislação;

• Extraí informações como: Relatório de folha de pagamento, 
documentos admissionais, recibos.. Etc...

• Existem no sistema diversos relatórios padrões

• Os relatórios padrões do sistema NÃO podem ser alterados.



• Módulo de Cadastros > Relatórios> Selecione o relatório desejao 
clicando apenas uma vez e após vá em visualizar.

Como acessar os Relatórios



Como acessar os Relatórios
Ao Gerar o relatório, preencha os campo solicitados em tela. Há algumas opções de 
exportação, por exemplo: PDF, WORD, SALVAR COMO....



Como Criar um Relatório de Documento
Iremos abordar a criação de um relatório tipo documento, copiando um modelo já 
existente.

Passo 1 – Acesse o menu relatórios;

Passo 2 – Selecione o relatórios que seja copiar como modelo;

Passo 3 – Clique em “NOVO A PARTIR DE”.

Passo 4 – Preencha as informações conforme próximo slide.



Como Criar um Relatório de Documento



Como fazer! Como fazer 
na prática!



Perguntas
PERGUNTAS?



Artigos da base de conhecimento

• Como Criar uma Consulta

Como Criar uma Consulta – Flow (metadados.com.br)

• Como Emitir Relatórios

Como Emitir Relatórios – Flow (metadados.com.br)

https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10504741515803-Como-Criar-uma-Consulta
https://suporteflow.metadados.com.br/hc/pt-br/articles/10505737782811-Como-Emitir-Relat%C3%B3rios
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E - m a i l  e  t e l e f o n e  p a r a  c o n t a t o  d o  s e t o r  q u e  r e a l i z o u  o  w e b i n a r.
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