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O FUTURO DA GESTAO DOCUMENTAL

O FutureDoc é uma solugao inovadora e integrada de
gestao documental e de processos, que permite a gestao
da informagéo, promovendo a desmaterializagédo e a
automatizagao dos processos de negdcio e de decisao.

Tendo em conta o volume de informacdo que hoje é
necessario tratar (Externa e Interna) torna-se indispensa-
vel a existéncia de solugdes ageis, praticas e inovadoras
gue assegurem a gestdo eficiente da mesma, permitindo
o rapido acesso a informagédo mas garantindo o controlo
dos fluxos.

A solucao de gestdo documental FutureDoc adequa-se a
diferentes tipos de Organizagdes (publicas ou privadas) e
setores de atividade econdmica, devido as suas
caracteristicas de flexibilidade e adaptagédo de acordo
com a realidade e necessidade dos clientes.

O FutureDoc permite, modelar e implementar métodos
estruturados de gestao de informacao, transversais a
todos os departamentos, tornando-se um fator
diferenciador na gestao de processos de negécio.

A gestado de processos de negdcio e a qualidade da informagao sao cruciais
para diferenciacao e o FutureDoc oferece-a a distancia de um clique!
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ASSUMA O CONTROLO DA SUA ORGANIZACAO COM O FUTUREDOC,

USANDO AS SEGUINTES CARACTERISTICAS

DESMATERIALIZAGAO

A desmaterializagdo dos processos é assegurada pela
digitalizacao de documentos em papel, garantido que toda
a informagéo é tratada de forma eletrénica e classificada
segundo os critérios definidos. Desta forma, a informagéo é
guardada num unico local de facil acesso, reduzindo custos
e esforgo na procura da informacao.

WORKFLOW

O FutureDoc disponibiliza um motor de workflow
(estruturado e ad-hoc) para a gestdo de processos de
negécio e pode ser configurado e adaptado a qualquer
negocio facilmente.

O FutureDoc permite o desenho e a definicdo de regras
especificas associadas a meta dados dos processos de
negécio e a modelagdao e otimizagaodos fluxos de
informacéo.

A ‘caracterizagao” dos diversos tipos de processos € gerida
por um “motor” que controla as fases, documentos, agoes,
intervenientes e prazos.

A tramitacao dos processos € totalmente eletronica: o
FutureDoc conhece os processos, identifica a fase em que
se encontram e encaminha-os automaticamente para as
acoes seguintes.

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E
RETENGAO DE INFORMAGAO

Definicdo de taxonomia de classificagao da informagao que
permite a estruturagdo do Plano de Classificacdo dos
documentos de forma hierarquica e com varios niveis de
analise, sendo possivel atribuir classificagbes primarias e
secundarias aos documentos, assim como classifica-los de
forma provisodria ou definitiva.

PESQUISA TRANSVERSAL

Através do poderoso motor de pesquisa transversal,
usando texto livre ou critérios de pesquisa avangados, o
FutereDoc permite localizar e disponibilizar a informagao de
um modo facil e intuitivo através de uma palavra ou
conjunto de palavras que estejam na informacgéo, nos seus
atributos ou no seu conteudo.

CONTROLO DE PRAZOS

O FutureDoc permite o acompanhamento e controlo dos
documentos, ao associar regras e prazos, tanto internos
como externos, através do motor de gestao de prazos e
alertas que assiste o utilizador no controlo do tempo
decorrido, com base em contagem de dias Uteis ou de
calendario e emissao de alertas e notificagbes pela
aproximacao do término do prazo ou limites ultrapassados.

Além dos alertas associados ao controlo de prazos o
FutureDoc emite outro tipo de alertas automaticos (como
por exemplo a confirmagéo de assinatura digital de
documentos que aguardavam assinatura) e permite definir
alertas nos circuitos dos documentos dentro da
organizacao, por circuito e por etapa.

CONTROLO DE VERSOES

O FutureDoc guarda as varias versdes de um documento,
exibindo sempre aos utilizadores a mais recente, exceto
quando explicitamente solicitada pelo utilizador uma versao
anterior.

ASSINATURA DIGITAL

O FutureDoc permite assinar digitalmente e coloca um selo
de garantia de autenticidade e inviolabilidade da
informacdo. Pode assinar com o Cartdo do Cidadao ou
certificado digital. Ao concluir uma acdo pode associar-se
uma ou varias assinaturas eletrénicas, garantindo desta
forma que os documentos digitais tém o mesmo valor legal
qgue um documento fisico assinado.

Esta funcionalidade permite o envio de todos os
documentos por correio eletrénico, garantindo todas as
necessidades formais e legais.

Para aumentar a rapidez do processo de assinatura
eletrénica, o utilizador pode proceder a assinatura dos
documentos em lote.
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TRATAMENTO EM LOTE

O tratamento em volume é uma poderosa ferramenta que
simplifica o trabalho do utilizador nas seguintes tarefas:

+ Despacho de documentos em lote;

* Envio para conhecimento em lote;

* Encaminhamento em lote;

+ Multi encaminhamento em lote;

* Arquivamento em lote de processos.

INDEXAGAO DE DOCUMENTOS + OCR

O FutureDoc tem um robusto motor de indexacao que
permite catalogar a documentacdo que recebe e produz.
Assim, sobre o documento digitalizado, existe a
possibilidade de efetuar o reconhecimento otico de
carateres (OCR) para a captura de meta-informagao com
base na imagem, inserindo automaticamente nos campos
de registo a meta-informacgéao correspondente. Desta forma,
é permitida a indexagdo da informacdo e garantida a
pesquisa de forma transversal, incluindo pesquisa sobre o
conteudo dos documentos.

INTERFACE RESPONSIVA

O FutureDoc é acessivel através do browser de qualquer
dispositivo (PC, Tablet ou Smartphone). As interfaces
seguem os métodos de “Responsive Web Design” e sao
adaptaveis para diferentes dimensionamentos de ecra, sem
necessidade de configuracdes ou aplicacdes adicionais, de
modo a garantir uma maior acessibilidade e usabilidade de
todo o sistema.

ROTEIRO

O roteiro ¢ a memodria de todo o ciclo de vida de um
processo/documento/assunto registado no FutureDoc,
desde a sua entrada na organizagao até ao momento de
arquivo, garantindo desta forma que todas as intervencoes
sao registadas no sistema com a data/hora, o utilizador
responsavel e a informagao introduzida. Assim, a atribuicéo
de responsabilidades por qualquer agéo sobre a informacao
é clara e inequivoca.

SEGURANGA

O FutureDoc garante a integridade da informagao dos
documentos, através de um motor de autorizagbes de
utilizadores multinivel e parametrizavel.
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AUDITORIA

Permite a rastreabilidade através de sistemas de auditoria
(logs de utilizagdo) baseados em standards da industria,
mensuraveis e monitorizaveis, que permitem rastrear
acessos e intervencdes no sistema.

CONFIDENCIALIDADE

A consulta e alteracdo dos processos e documentos tém
por base o perfil do utilizador, garantindo a confidencialida-
de dos mesmos.

Os perfis de acesso sao configurados no processo de
construcéo de workflows, que garante o encaminhamento
da informacao apenas para os utilizadores autorizados.

INTEGRAGAO COM ACTIVE DIRECTORY OU LDAP

Integracao com sistemas de gestao de diretério LDAP
(Lightweight Directory Access Protocol) como AD — Active
Directory e com sistemas de Single Sign On, para gestao
facilitada de utilizadores e permissoes.

ECRAS DINAMICOS

O FutureDoc disponibiliza ecras dinamicos de facil leitura e
interpretacdo que podem ser ajustados de acordo com o
perfil do utilizador, conforme as suas necessidades,
preferéncias e confidencialidade da informagéo.

ENCAMINHAMENTO MULTIPLO

Possibilidade de encaminhamento simultaneo de um
processo para diferentes utilizadores, permitindo que o
seguimento do processo possa prosseguir com varias
acdes em paralelo.

ANEXACAO

A funcionalidade de anexagdo permite anexar a um
processo documentos provenientes da digitalizagao,
anexar documentos associados a outros processos e
anexar outros processos relacionados.

WEB SERVICES

A capacidade de integracédo do FutureDoc é garantida pela
tecnologia em que esta desenvolvida e pela sua arquitetura.
Os modulos aplicacionais que integram a solugao dispdem
de web services (documentados) para integracdo com
outras aplicagoes.
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GESTAO DE CORREIO ELETRONICO

O FutureDoc integra nativamente com diversos servidores
de email, permitindo a sua gestdo, definicao de regras e
classificagcdo da informacdo de forma automatica,
guardando a informacao no seu formato original, incluindo
0s anexos. Quando o endereco de email é reconhecido pelo
FutureDoc, é automaticamente atribuida a entidade
remetente do email sem necessidade de intervencao
manual.

TEMPLATING

Os templates estao integrados no FutureDoc, de forma a
auxiliar na elaboracao de novos documentos e a
uniformizar a imagem da organizagao.

A produgéo de documentos internos ou a enviar para o
exterior é simples, répida e € apoiada por Templates
(minutas) que facilitam a produgdo documental. Cada tipo
de documento pode ter uma ou varias minutas/ templates.
Uma vez produzido, o documento pretendido é
encaminhado internamente em formato eletrénico ou
expedido para o exterior (para o correio, fax ou email). As
funcionalidades de expedicdo permitem numerar a saida,
atribuir a data e a hora de saida e imprimir toda a
documentagao associada ao envio/ correio (registos,
envelopes, protocolos e outras formalidades).

RELATORIOS E INDICADORES DE GESTAO

O FutureDoc contempla um modulo de gestao que dispoe
de relatérios de gestao, controlo e acompanhamento das
atividades, nomeadamente relatérios de produtividade,
pendentes, performance, estado dos processos,
documentos e workflows. A informacédo dos relatérios é
apresentada em tempo real, garantindo desta forma uma
visdo correta sobre a informagéo, permitindo a tomada de
deciséo sustentada.
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A extragao da informagao podera adotar um dos seguintes
formatos, ficando ao critério do utilizador a sua selecao:
extracdo de informacdo para o formato PDF, Excel ou
através de dashboards.

PROCESSOS FAVORITOS

O FutureDoc permite definir um processo como um
Processo “Favorito” através de um icone definido para o
efeito. Ao tornar um processo favorito, este sera
posteriormente apresentado no widget disponibilizado na
pagina inicial do FutureDoc, permitindo que se possa seguir
0 processo e saber o seu estado. Esta funcionalidade
permite de forma &gil e facil acompanhar os processos
considerados de especial interesse do utilizador.

PASTAS PROCESSO

As Pastas Processo, sao diretorios virtuais de arquivo da
informacao e implementam o conceito da pasta fisica. Esta
funcionalidade tem uma perspetiva de “arrumagao” por
utilizador que, ao criar a pasta processo, define a quem quer
dar visibilidade dessa informagao. As pastas processo
podem ser referenciadas e numeradas sequencialmente
por ano. Todos os documentos e processos que as
compbem sao consultados pelos utilizadores autorizados.

GESTAO DE FORMULARIOS ONLINE

O FutureDoc permite a definigdo de formularios online,
possibilitando a sua associacdo a determinadas acoes,
sendo que para cada uma das agdes é possivel definir os
campos que compdem os diferentes formularios, tendo em
atencdo o contexto no qual estdo inseridos. Estes
formularios sao disponibilizados através do Portal Online.

Otempo
@ produtividade

p Ocusto

Mais acessivel e agil
em todos os processos
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VANTAGENS

« Aumenta a eficiéncia decorrente da desmaterializacdo dos
processos de negécio e otimiza 0s recursos humanos
disponiveis;

+ Desmaterializa o arquivo de documentos em estruturas

hierarquizada sno repositoério central;

+ Digitaliza os documentos em formato de papel, produzindo
documentos  eletrénicos que sdo  classificados e
disponibilizados segundo critérios pré-definidos;

+ Normaliza os documentos, métodos de classificagao e de
remetentes;

- Cataloga e classifica os documentos eletrénicos;

+ Define e controla os fluxos de circulacdo de documentos,
sejam estruturados ou nao estruturados;

« Define os vérios estados pelos quais um documento passa,
incluindo publicagao, aprovacéao, distribuicdo e circulagdo ou
arquivo;

* Realiza pesquisas de documentos, através do motor de busca,
pelo seu conteido e atributos, permitindo localizar e
disponibilizar imediatamente 0 mesmo, quando necessario e
em qualquer parte;

+ Garante a adequacdo do FutureDoc a cada processo
desmaterializado, através da parametrizacao e definicao de
workflows que traduzem a otimizag&o de processos pretendida;

* Melhora a comunicagao e disponibilizagéo da informagao;

+ Reduz o tempo e erros no "processamento”’ e manuseamento
dos documentos;

+ Reduz o tempo de pesquisa e consulta de um documento ou
processo;

« Reduz o nuimero de documentos extraviados do circuito
definido;

+ Reduz o consumo de papel em circulagao;
* Aumenta a produtividade dos recursos humanos;

+ Promove a melhoria das condigdes de trabalho dos colabora-
dores das organizagdes.
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CARACTERISTICAS TECNICAS g

A arquitetura do FutureDoc € baseada em standards
do mercado opensource, de acordo com o0s
principios de interoperabilidade e seguranca do
mercado.

O FutureDoc funciona no sistema operativo Linux,
base de dados e servidores aplicacionais
opensource permite flexibilidade e redugédo de
custos na aquisigao e manutengao.

O FutureDoc usa como interface utilizador os mais
comuns do mercado: Mac OS, Windows e Linux,
principais navegadores (Web Browsers) do mercado:
Internet Explorer, Edge, Mozilla Firefox, Google
Chrome, Safari, Opera e outros.

O FutureDoc considera interfaces para o0s
equipamentos moveis mais correntes do mercado
(Android, Mac i0S).

ANO, Sistemas de Informatica e Servigos, Lda.
Travessa Alferes Malheiro, 105

4000-060 Porto — Portugal

T. (+351) 22 206 15 80 Chamada para a rede fixa nacional
comercial@ano.pt

https://ano.pt
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