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KOMI DOC

J Liberte-se dos documentos em papel e aumente a
produtividade da sua organizacao, reduzindo
simultaneamente 0s custos operacionais.

SOLUCAO DE GESTAO
DOCUMENTAL

Giving Shape to Ideas* Managed content SerVICGS



OPTIMIZE A GESTAO DA SUA INFORMAGAO
GRACAS AS INOVAGOES KONICA MINOLTA

Hoje em dia as organizacdes tém como desafios
elevar o servico dos seus clientes, procurar
novos mercados e reforgar posicionamento,
tendo em atencdo limites de investimento
disponivel e reducao de custos operacionais.

Desta forma, a produtividade torna-se um tema
critico para atingir os objectivos estratégicos.

A Konica Minolta é o seu parceiro para a implementacao de Solucao de Gestao Documental.

A implementacao de um sistema de Gestao
Documental adequado, permite incrementar a
produtividade de pessoas, processos e siste-
mas, contribuindo igualmente para um ambi-
ente de documentos e processos de negocio
agil, controlado, escalavel e seguro.
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KOMI Doc

ARQUIVE, GIRA E PARTILHE A TOTALIDADE DOS
SEUS DOCUMENTOS

A solucdo KOMI Doc, oferece uma nova dimensao aos seus documentos gracas a um variado con-
junto de funcionalidades inovadoras. E uma solucdo de gestdo documental, que permite organizar a
classificacdo, pesquisa e partilha de todos os tipos de ficheiros (em papel ou digital) entre os seus
colaboradores, clientes e parceiros. Desempenho, mobilidade e simplicidade. Quaisquer que sejam
as suas expectativas, a solugcdo KOMI Doc ira corresponder na plenitude.

¢ Reforce a nocéo de trabalho
colaborativo:

- Coloque online a totalidade dos documentos
relevantes para a sua empresa, através de um portal
intranet/extranet amplamente aclamado pelo seu
interface intuitivo e moderno.

- Notifigue de forma proativa os seus colaboradores
sobre um novo documento ou alteragcdo no mesmo.

- Seja informado automaticamente e imediatamente
sobre a data limite de contratos, assinaturas men-
sais, faturas, etc.

¢ Tire partido de
funcionalidades avancadas:

- Reforce as regras de seguranca e de confidenciali-
dade, criando grupos de utilizadores, fazendo a
gestdo de direitos de acesso para ler, modificar,
excluir, etc.

- Convide utilizadores externos através de um portal
de relacdo ou extranet, para disponibilizar um
acesso seguro e controlado as informagdes no seu
sistema de gestdao documental.




¢ Desfrute da polivaléncia da nossa solucao!

Seja qual for a natureza dos seus documentos e habitos de trabalho, a solugdo de gestao documental KOMI
Doc permite aumentar a produtividade diaria de todos os colaboradores.

PAINEL DE TRABALHO

Efetue as suas tarefas de validagédo de

workflow enquanto estiver em deslo- MOTOR DE PESQUISA DE DOCUMENTOS
cacao, a partir do seu smartphone ou
tablet. Pesquise e encontre documentos em poucos

segundos, digitando qualquer palavra conti-
da nos mesmos ou através do moddulo
avangado de pesquisa multicritério.

ZONA DE CLASSIFICAGAO

Beneficie de um interface Web para
classificar os seus documentos
capturados.

FORMATOS DE EXIBIGAO

Escolha o modo de visualizagao mais
apropriado dos seus documentos:
icone, miniatura ou deslizando sobre o
documento.
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ZONA SEGURA

Disponha de um espago
pessoal para guardar os
seus documentos confiden-
ciais e intransmissiveis.

CONSULTA DE DOCUMENTOS N AGOES NOS DOCUMENTOS

Localize facilmente os seus documen-
tos, navegando pelas arvores de
pastas e subpastas.

Beneficie de fungdes avancadas para
gerir as versdes dos seus documentos,

alertar os seus colaboradores, gerir
direitos de acesso, etc.
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KOMI Doc Worflow Manager

OTIMIZE OS CIRCUITOS DE VALIDACAO
DE DOCUMENTOS

O KOMI Doc Workflow Manager é uma ferramenta intuitiva que oferece a capacidade de otimizar e
proteger os direitos de distribuicdo/validacdo de documentos e da colaboracao dentro da sua
organizagao.

Gracas ao poderoso mecanismo de fluxos de trabalho, o KOMI Doc permitira que implemente circu-
itos avancados de validagc&o. Desta forma, ird ao encontro das especificidades do seu negdcio e
dos seus habitos de trabalho, aumentando a produtividade das suas tarefas quotidianas.
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¢ Uma solucao rica em funcionalidades:

- Notifique por e-mail os colaboradores sobre as tarefas a serem executadas,

- Valide rapidamente os seus documentos gracas a funcao de pré-visualizagao,

- Mova documentos automaticamente entre fases durante a validacao (ex: pedido de compra/fatura),

- Valide documentos mesmo quando se encontra em viagem gracgas a possibilidade de processar as suas
tarefas de workflow no seu smartphone ou tablet.

¢ Uma solucao que se adapta as suas necessidades:

- Circuitos de validagao lineares: crie facilmente circuitos de validagdo simples;

- Circuitos de validagao condicionais: caso os seus processos de trabalho sejam muito complexos, tem a
possibilidade de criar circuitos de validagcao variaveis em funcdo de condigcdes parametrizaveis ou de
acordo com as escolhas dos colaboradores do fluxo de trabalho.

EXEMPLOS DE FLUXOS DOCUMENTAIS ATRAVES
DO KOMI DOC WORKFLOW MANAGER

- Gestao de requisicoes de compra;
- Gestao de correspondéncia,

- Gestao de reclamacgdes de clientes,

- Gestao de faturas de fornecedores,

- Gestéo de documentos de RH (pedidos de licenca, férias, etc)

- Gestao de pedidos de crédito,

- Gestao de sinistros,

- Gestao de publicagdo de documentos externos.




¢ Melhore a sua produtividade e a competividade da sua empresa

Flexivel e facilmente personalizavel, o KOMI Doc Workflow Manager simplifica a colaboragéo, permitindo
reduzir o tempo de processamento das suas faturas de fornecedores, ordens de compra, correspondéncia
recebida, solicitagdes de licengas, etc. Otimize o trabalho dos seus colaboradores em todas as etapas dos
seus processos de negocio, de forma a melhorar a sua produtividade e a competividade da sua empresa.

INTERFACE DE CRIAGAO

Configure facilmente os seus circuitos de
validagcéo gracas a um interface bastante
intuitivo que permite uma visualizacdo
imediata do resultado.

NOTIFICAGOES POR EMAIL

Notifigue automaticamente um
colaborador por email quando o
documento sai do fluxo de SUPERVISAO
trabalho.
Disponha de uma visao resumida do
progresso das tarefas atribuidas e
renove as solicitacbes aos colabora-
dores em atraso por e-mail.
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TRANSIGOES ADICAO DE CARIMBOS

Disponha de uma ampla escolha de Adicione carimbos eletrénicos nos seus

transi¢Ges, permitindo que sejam config- ficheiros PDF nas diversas etapas do

urados circuitos de validacéo adaptados circuito de validagdo de forma a

aos seus processos internos. rastrea-los em caso de reimpressao dos
documentos.
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KOMI SYNC
SINCRONIZE OS SEUS DOCUMENTOS

KOMI SYNC é um software que permite sincronizar os seus documentos entre o seu posto de
trabalho, os seus periféricos moveis e o seu espaco de gestdao documental KOMI Doc.

Desta forma, todos os seus documentos importante estarao salvaguardados no seu servidor cen-
tral de gestao documental e acessiveis nos seus dispositivos méveis.

KOMI Sync é uma ferramenta de sincronizagcado que permite a qualquer funcionario utiliza-la com
uma conta de utilizador KOMI Doc.

¢ Armazene os seus documentos profissionais

O KOMI Sync permite armazenar os seus documen-
tos numa pasta pessoal segura no seu sistema de
gestdo documental. Para o fazer, basta “arrastar e
soltar” todos os seus arquivos na pasta de
sincronizacdo do KOMI Doc no seu PC.

¢ Importe os seus documentos em larga escala para o KOMI Doc

O KOMI Sync permite, através de um simples “arrastar e soltar”, enviar um conjunto de documentos e
pastas desde o PC diretamente para o KOMI Doc, respeitando o documento original e o termo de
nomeacao.

¢ Sincroniza pastas e documentos

O KOMI Sync assegura a sincronizacao entre os ficheiros do seu PC e outros conteudos no seu portal de
gestdo documental KOMI Doc. Cada adigéo, alteracdo ou exclusdo de um documento, é refletida em
todos os computadores e dispositivos conectados.

# Envie documentos digitalizados para a area de KOMI Doc Ranking

A ferramenta de sincronizagdo monitoriza uma pasta especifica na qual os
documentos em papel sao digitalizados. Cada novo documento é enviado
automaticamente para a sec¢ao de “Classificacao” de documentos KOMI
Doc para uma posterior classificacdo diretamente no seu interface Web KOMI

Sync
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KOMI DOC OFFICE MANAGER

INDEXE E CLASSIFIQUE OS
SEUS DOCUMENTOS

A solucédo KOMI DOC Manager permite que organize dinamicamente todos os seus documentos
de Office (Word, Excel, PowerPoint) e e-mails(Outlook) diretamente da sua aplicagdo para o
diretério de documentos KOMI Doc.

¢ Aumente a sua produtividade:

Compativel com todos os suites do MS Office, o
KOMI DOC Office Manager permite que arquive e
compartilhe, em poucos segundos, todos os
documentos do seu escritério (Word, Excel,
Powerpoint, e-mails) no portal de gestdo docu-
mental KOMI DOC.

Gracas a integracao nativa de um botdo “KOMI
DOC” na barra de tarefas do seu aplicativo
favorito, a classificacdo dos seus documentos é
bastante rapida.

No ambiente Outllook. a classificacdo € ainda mais
acessivel.

Um simples “arrastar e soltar” do e-mail para a pasta
do KOMI DOC a sua escolha, é suficiente para arquiv-
ar os documentos.

Qualquer documento classificado pelo KOMI DOC
Office Manager é automaticamente indexado ao seu
conteudo e titulo, o que permitira uma pesquisa
posterior mais simples.

Ao gerir as regras de arquivamento centralizado no
seu espaco de gestdo documental KOMI DOC,
qualquer documento indexado por esta via, é
renomeado dinamicamente e classificado numa
arvore de pastas e subpastas.
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APLICAGAO KOMI DOC MOBILE

ACEDA AOS SEUS DOCUMENTOS EM
QUALQUER LUGAR, A QUALQUER
MOMENTO

KOMI DOC Mobile é uma aplicacgéao intuitiva que lhe permitira visualizar, compartilhar e salvar todos
os seus documentos a partir de qualquer smartphone ou tablet, desde que seja compativel com
iOS ou Android.

¢ Reforce a nocgéo de trabalho colaborativo:

Receba alertas, em tempo real, de publicagdes
ou atualizagbes de documentos através de
notificagdes automaticas.

Comunique, facilmente, informacdes a terceiros
(clientes, colaboradores, parceiros, etc) através
de fungdes de mensagens e topicos.

¢ Tire partido de funcionalidades
avancadas:

Pesquisa potente de documentos, inserindo
palavras-chaves, a partir do seu posto de
trabalho.

Seguranca melhorada usando o protocolo
HTTPS.

Ao conectar-se ao KOMI DOC no dispostivo
movel, garantido que nenhuma informacao é
desviada por terceiros.




# Através do KOMI DOC Mobile, os seus documentos estao acessiveis em qualquer lugar.

Disponha de aplicagdes desenvolvidas, especificamente para dispositivos méveis, como smartphones e tablets (i0S,
Android).

CONSULTA DE DOCUMENTOS

Acesso simples a documentos com recursos
ativados por toque, incorporados em dispositivos
moveis para nevegagado intuitiva por meio de
arvores de pastas e ficheiros.

Acesso a documentos, previamente consultados,
na auséncia de conexao 3G ou Wi-Fi (avidao, area
sem cobertura,

PROCESSAMENTO DE TAREFAS DE
WORKFLOW

Efetue as suas tarefas de validagcdo de
workflows enquanto estiver em deslocacéo,
a partir do seu smartphone ou tablet.

CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO

Organize as suas fotografias capturadas
desde o seu dispositivo movel, direta-
mente nos arquivos.

Classifique os seus documentos a partir
de programas externos.

E! Crigtzn Lidas
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ASSINATURA DIGITAL

Assine propostas, notas de
encomenda, folhas de desp-
esa e entregue-as a partir do
seu smarthphone ou tablet.
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SERVIGOS KONICA MINOLTA

ACOMPANHAMOS OS NOSSOS CLIENTES
EM TODAS AS FASES DO PROJETO:

Além da exceléncia das nossas solugdes, 0 sucesso do seu projeto depende do nivel de imple-
mnteacao e integragdo no seu local de trabalho a nivel organizacional e técnico. Com base nas
nossas experiéncias de sucesso, disponibilizamos uma gama completa de servicos, projetados para
ajudar os nossos clientes, a desenvolver, personalizar e implementar sistemas de gestdo documental
com a maior eficiéncia a nivel de custos e de tempo.

Auditoria: Otimize a implementacao da sua solucéo
de gestao documental

A implementacdo de uma solucdo de gestdo docu-
mental, altera profundamente os habitos de trabalho
dos funcionarios na criagcdo, circulacéo, validagao e
recuperacdo de documentos.

Através da nossa rede de especialistas, a Konica
Minolta disponbiliza servicos de auditoria para ajuda-lo
a compreender as diferentes dimensdes do seu proje-
to: desde a estratégia, a organizagdo, ao processo de
negdcio, a gestao, a cultura organizacional, etc.

Instalacao no local

Os servicos de instalagdo da Konica Minolta, permitem a implementacéao eficiente das solugées, minimizando
as interrupcdes e os potenciais riscos asssociados as operacdes em curso. Os nossos especialistas podem
ajuda-lo a planear os requisitos de hardware e software e implementa-los, configura-los e integra-los.

Um servico profissional:

Fruto da experiéncia, o nosso servico de instalacao,
composto por técnicos certificados pelos maiores
fabricantes, utilizam métodos comprovados para uma
eficaz implementacao de solugdes KOMI Doc.

Um servico global:

Os nossos especialistas, fornecem a entrega, a insta-
lacéo e a gestao de todas as tecnologias de hardware,
software e rede.




¢ Formacao:

A Konica Minolta providencia formacao em tépicos
que vao desde auditar um histérico documental até
a utilizacao da nossa solucao de gestao documental.
Desta forma, capacitamos os nossos clientes com
as competéncias necessarias para a adequada
gestédo das suas atividades diarias.

Formacao de administrador:

Esta formacgao sobre a administragdo do KOMI Doc,
onde a questao pratica tem uma importancia funda-
mental, permitira que compreenda e implemente
todos as funcionalidades da sua solugédo de gestao
documental. Todos os aspectos fundamentais serao
abordados, incluindo os recursos e a implementacéao
de solugdes de desmaterializacdo, enfantizando-se
os conceitos de criacdo de regras de classificacao,
seguranca e trabalho colaborativo.

Formacéao de utilizadores:

Desde o problema geral da gestdo tradicional de
documentos em papel, passando pelas diferentes
etapas da cadeia de digitalizacao, até a utilizacao da
solucdo KOMI Doc e da gestdo de circuitos de
validagdo, muitos sdo os elementos abordados
durante as nossas formacdes.

O nosso know-how e a nossa abordagem no terreno,
associados a realizacdo de exercicios praticos e
cenarios mais comuns, proporcionardo aos Sseus
colaboradores o grau de autonomia e desempenho
necessarios para a gestao e utilizagdo adequada da
sua solucdo de gestao documental.

¢ Apoio Técnico

Todas as equipas técnicas da Konica Minolta estao
ao seu dispor para ajuda-lo a resolver os problemas
que possam ocorrer durante a utilizacdo da solucéo
KOMI Doc.

Técnicos experientes providenciam conselhos
confiaveis sobre temas como a utilizagcao de recur-
sos do software, diagnostico e resolucado de proble-
mas e identificagcdo de erros no software.
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VANTAGENS DA SOLUGCAO KOMI DOC

DESCUBRA OS BENEFICIOS
DAS NOSSAS SOLUCOES

A eficiéncia do trabalho, a economia de tempo e a reducao de custos sao os principais beneficios da
implementacao da solugao KOMI Doc. Esta solugao permitira que atinja tais beneficios dentro da sua
empresa, gracas a vantagens significativamente diferenciadoras.

KOMI IWS é uma solugéo que permite classi-
ficar os documentos em papel, diretamente
para a sua solucédo de gestdo documental do
KOMI Doc e que permite igualmente imprimir
diretamente a partir do seu MFP Konica
Minolta os documentos presentes na solugcéo
KOMI DOc.

¢ Solucgoes integradas com
MFP Konica Minolta:

Gragas a um conector, que utiliza a tecnologia
Open API, podera indexar e classificar as suas
faturas, contratos e cartas, diretamente da tela do
seu MFP.

Assim, a solucdo KOMI Doc permite optimizar o
funcionamento dos seus MFPs Konica Minolta.

¢ Uma perfeita integracdo com o seu sistema
informatico, com toda a simplicidade.

Baseado em normas internacionais, a solucao
KOMI Doc integra-se perfeitamente dentro do seu
ambiente de TI, garantido a rapida implementacao
da sua solugao de gestdo documental.

Deseja integrar os seus documentos e pastas
existentes a sua nova solugdo KOMI Doc?

N&o se preocupe, utilize a nossa fungdo de
migragéo por modulos!

Para consultar o KOMI Doc, ndo é necessario
instalar nenhum software. Basta utiliza o seu
navegador Web ou aceder através da aplicacao
movel.

Para visualizar documentos a partir do seu smart-
phone enquanto estiver em deslocagédo, basta
fazer o download da aplicacdo gratuita e estara
conectado em poucos segundos.




¢ Solucoes que se adptam aos seus procedimentos

4

de trabalho e as suas necessidades organizacio-
nais especificas.

A solucao KOMI Doc foi projetada para ajuda-lo nas
suas tarefas diarias, levando em conta os seus habi-
tos de trabalho e os seus objectivos. Gragas a sua
arquitetura modelar, é possivel construir a “sua”

solucao para adapté-la precisamente aos seus dese-
jos, volume e tipologia de documentos.

Exemplos de projetos documentais que podem
ser geridos com o KOMI Doc:

- Gestdo de registos de pacientes em clinicas,
hospitais, centros de saude, etc;

- Gestéao de correio;

- Arquivo e integracdo de faturas de fornecedores
em SAP, PHC, etc.

- Intranet comercial para forcas de vendas;
- Portal do cliente;

- Gestéo de folhas de pagamento.

¢ Usabilidade e simplicidade de utilizagédo

Integrando os mais recentes desenvolvimentos em
tecnologias de interfaces de utilizador, a solucéo
KOMI Doc é reconhecida por ser extremamente
intuitiva e simples de utilizar.

Através da colaboragdo com especialistas em
ergonomia de software, foi possivel introduzir um
nivel de intuicdo elevado para um software de gestao
documental, o que favorece bastante a adocéo e
utilizagdo da solugao KOMI Doc.

¢ Para beneficios concretos e mensuraveis!

A solucdo KOMI Doc pode participar no desempen-
ho estratégico e operacional das empresas através
de beneficios como:

- Aumento da produtividade;
- Optimizacao da utilizagdo de recursos;

- Desenvolvimento das competéncias dos colabora-
dores

- Seguranca e confiabilidade dos dados;
- Melhoria da satisfacdo de clientes e fornecedores;

- Reducgao de custos.
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CONFIGURACOES MINIMAS DE SISTEMA

KOMI Sync

Processador Intel® Core ™ 2 Duo ou superior(processador Intel® i5 recomendado)

Microsoft® Windows® 7 (versdes Pro de 32/64 bits), Microsoft® Windows® 8 (versdes Pro de 32/64
bits), Microsoft® Windows® 10 (versdes Pro de 32/64 bits), 2008 ou 2012 Server,

2 GB de RAM, 400 MB de espagco disponivel no disco rigido (varia de acordo com o volume de docu-
mentos a serem arquivados),

Resolucao de ecra 800 x 600 ou superior,

Scanner,

Placa de rede TCP / IR, acesso a Internet,

Microsoft® Framework.Net ou superior,

Largura de banda recomendada - DSL ou superior recomendado

KOMI Doc Office Manager

Microsoft® Office® 2007, Microsoft® Office® 2010, Microsoft® Office® 2013, Microsoft® Office® 2016

KOMI Doc Mobile

iOS: 7.0 ou superior Android: 4.0.x Ice Cream Sandwish ou superior

Equipamentos Konica Minolta Suportados
Compatibilidade com OPEN API V3.1 ou superior

Bizhub 227 Bizhub 458e Bizhub C227 Bizhub C458
Bizhub 287 Bizhub 558e Bizhub C287 Bizhub C558
Bizhub 308e Bizhub 658e Bizhub C258 Bizhub C658
Bizhub 367 Bizhub 758 Bizhub C308 Bizhub C659
Bizhub 368e Bizhub C368 Bizhub C759
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¢ Para mais informag6es, por favor contate:

Konica Minolta Business Solutions Portugal

Rua Prof. Henrique de Barros, 4, 10°B
2685-338 Prior Velho Portugal

wwww.konicaminolta.pt
comercial@konicaminolta.pt
+351 219 492 000




