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Registo

B-ECP

Gesltio documental

Registo

Seleccione o seu idioma
Portugués -

Se ndo & o responsavel da empresa queira aguardar por um convite por e-mail em vez de se registar.
Criar uma conta Cliente B-ECP

Ira criar uma nova conta de utilizador € uma nova empresa

Informacéao pessoal

Nome proprio Enderego de e-mail
Apelido Senha
Telefone Senha (novamente)

Informacéo da empresa

Nome Pais
France -

Cadigo de convite Sou Humano

O Aceito os termos e condicdes

Se foi convidado por outra empresa, introduza aqui o
codigo de convite. Ndo se destina a cdigos de
cupdo.

Os campos a negrito sao de preenchimento obrigatorio

© 2016 B-ECP

Preencher todos os campos
obrigatorios em
https://app.b-ecp.com

Autenticagdo

E-mail

Senha

Esqueci-me da senha

Contacte-nos

N&o possui uma conta?

Projectos

Nome do
projecto

Exemple projet

Projecto

Codigo de
Identificador emissor

SOC

PRO

Empresa
gestora

ETELEC C+

Empresa

Chefe etalhes
S E =
Utilizador fi
Empresa

Novo projecto




Gestao da conta da sua empresa

Empresa Empresa
teenuncacor MM
Teletone
E-mail
Enderego  France

Costa  Gerirasubscrigio  Transacgdes

Subscri¢ao actual

N . Plano  Renovar  Cancelat Prego por més

Subscricdo Utilizacao 60 not use (1 GB) €1.00 scresce VA
Nimero imflado de projectos proprios.
Plano Capacidade NUM@ro A0 de ULIZIIOES & PArCEIDS. Witnce e fEtAM Ui
do not use (1 GB) 1.0G8 P
Nimero imitado de projectos proprios.
Nomero limitado de utiizadores e parcelros. mﬂﬂﬁl
Armazenamento para projectos proprios imitado a 1 GB. . .
Livre Data de expiragde a

1024 0M8 22-10-2016 a

Data de expiragio
22-10-2016

Queira renovar a subscricdo antes da data de expiragio
Detalhes de facturagdo Modto

societe-becp

a

NIF: N30 especificado

Subscrever um plano diferente

utilizagio do armazenamento 5(3GB)

Utilizagdo por projecto M (20 GB)
Nimero MMIEAdo e projectos propnos.
Projecto NGmero MMItado de UIIZATOres & parceros

Projecto L (100 GB)

Aimero mitado

Editar detalhes da empresa

Empresa

E-mail

Saqunasto o facomecaa ety 5
a0 o A 950023 fue TN

Eome fan Syl o pus ds ot (1 QBB Y 412
pomeea sy
e oo

Choisissez un fichler | Aucun fichier choisi
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Gestao dos utilizadores da sua empresa

Ut"izadOTeS da empresa « Voltar l importar utilizadores

@ Detalhes da empresa
% Utilizadores da empresa
% Parceiros

Nome E-mail Telefone Responsavel da empresa

Utilizador Empresa societe-becp NNIONE lT

Importar utilizadores Criar um novo utilizador

Aqui pode criar varios utilizadores da empresa de uma s6 vez, importando os seus dados num ficheiro CSV.
Nome préprio

1 - Descarregar um modelo de importagéo vazio
Descarregar o ficheiro CSV com os cabecalhos de importacdo. Grave o ficheiro no seu computador Apelldo

£ um processo em trés passos:

2 - Preencher o ficheiro CSV |

Abra o ficheiro CSV do 1° passo num programa de folha de calculo (p. ex. LibreOffice ou OpenOffice - o Excel ndo & compativel por enquanto) e
preencha uma linha por cada utilizador a criar. Endereco de e-mail
As duas tiltimas colunas s&o0 opcionais. Um "Y' ou '1' na Giltima coluna indica que o utilizador & responsavel da empresa.

Ao gravar o ficheiro, mantenha-o no formato CSV. |

3 - Carregar o ficheiro CSV preenchido Telefone
Carregue o ficheiro CSV contendo os utilizadores a criar utilizando 0 campo abaixo. |

Os utilizadores importados serdo convidados por e-mail a juntar-se a conta da sua empresa.

Ficheiro CSV 3
icheiro [JJ Responsavel da empresa

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Carregar o ficheiro e iniciar a importagéo Cancelar Criar utilizador
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Criar um novo projecto

Nome Separador de alributos

Que ¢
e doc!

ve dividir 0s varios alributos nas nomes
identificador .

e ficheiros?

N° do documento por

O identificador do projecto para uso infemo da sua

empresa (opcional) Projecto -
Cédigo de emissor N° de digitos do n® do documento

PRO 4
© codigo de emissar da sua empresa para os documentos Ne de digitos do n® de documento
deste projecto

@ N*do documento editavel

Baseado em 0 n® de documento pode ser modificado?

Projecto vazio -

Concatenar o n° do documents

Seleccione um modelo ou projecto do qual copiar a o a0 alributo

estrutura y?
Chefe Endereco

Utilizador Empresa -
Formato da etiqueta da versao Cédigo postal

Numérico iniciade em "001" -

Selec 1formato para a etiqueta das versdes

Cidage

Pais

Portugal -

Idioma principal
[ & -
vazio=ilimitado ] Drtgues

O idioma para 2 geracao de e-mails e POF's

Logatipo
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

aprovadores avaliarem um docum
dias) | 0=mesmo dia | va;

Prazo para comecgdo (dias)

15

o cormigida do dacum

ento apds

esmo dia | vazio

ado |

Validade das ligacSes de ficheiros (dias)

© 2016 B-ECP

Cancelar Criar projecto

Criacao de um projecto / Detalhes do projecto

»  Preencha os campos tendo em conta as necessidades de
parametrizacao do projecto.

*  Pode utilizar um modelo de projecto com uma estrutura
pré-existente e adapta-la depois.

*  No detalhe do projecto tem a sua disposi¢ao um resumo
dos parametros, assim como diversas ac¢oes dependentes
das suas permissoes. Isto sera explicado no contexto da
criacao de funcoes e grupos e das regras aplicaveis aos
mesmos.

Ei Documentos

PrOJeCtO sla Bci0s Fechar projecto Descarregar Duplicar

Valores da sua empresa @ identificador do projecio. & ‘Separador de atributos
@ Cidgo 08 emisor: PRO# N° do documento por  Projecto
Formato da etiqueta da versdo  Numérico iniciado em "001" N° de digitos do n® do documento 4
Grupo de validagio  Validacdo das distribuicdes N* do documento aditivel Sim
ndo necessaria

& Inlervenientes
3 Concatenar o n® do documento  Nio

& Fungh Aprovagio pela empresa emissora  Sim

Enderego  Portugal
Prazo para validagio de distribui... 3 dias & o
& Grupos de utiizadore:

Prazo para aprovagao 7 dias
« Listas de distribuicdo Prazo para comsglo 15 das
#- Alribulos de docume Validade das ligagdes de ficheiros  Ligagdes nunca expiram

Idioma principal  Fortugués

Empresas e utiizadores do projecto Gerir os seus utilizadores

Empresa / Utilizador E-mail Telefone Responsdvel da empresa Active

PRO - Empresa Emr=my

ador Empresa (ExEpmmTTy




Seleccao dos utilizadores da empresa envolvidos
no projecto & preferéncias de e-mail

B Documentos

H ta de proje Fech ject Di Dupl Eli L detaines
«5 Distribuicio PrOJeCtO =eld e e e e

) Avaliacdo

presas e utilizadores do projecto Gerir os seus utilizadores Preferéncias de e-mail
Valores da sua empresa @ identificador do projecto: #

© Definicoes do projecto @ Codigo de emissor: PRO &
. i 2 oo i Seleccione os eventos sobre os quais pretende ser notificado por e-mail

Formato da etiqueta da versao Numérico iniciado em "001

Grupo de validagdo Validacdo das distribuicdes ndo necessaria @ E-mall de distribuicao rejekada

B Receber um e-mail quando uma distribui¢do criada por mim for rejeitada por um validador
Aprovagdo pela empresa emissora  Sim

Prazo para validagao de distribui... 3 dias « E-mail de destinatario de distribuicdo

o Receber um e-mail quando uma nova distribuicdo que me inclua nos destinatarios for enviada
Prazo para aprovagao 7 dias

Prazo para correcgao 15 dias # E-mail de pedido de avaliagdo

. T L T Receber um e-mail quando novas versdes que requeiram a minha avaliacdo forem distribuidas
Validade das ligagoes de ficheiros  Ligacdes nunca expiram ’

Idioma principal  Portugués # E-mail de destinatario de avaliacdo

Receber um e-mail quando uma avaliacdo que me inclua nos destinatarios for enviada

# E-mail de mensagem recebida
Empresas e utilizadores do projecto Gerir os seus utilizadores Preferéncias de e-mail N ) . p—
Receber um e-mail quando receber uma mensagem intra-aplicacéo de outro utilizador

g o A : ¥ E-mail sumario diario
Seleccione os utilizadores envolvidos neste projecto

Receber um e-mail diario sumarizando prazos proximos que me digam respeito e outros eventos
Seleccione em baixo de entre 0s utilizadores da sua empresa e dos seus parceiros

Os responsaveis da sua empresa ndo podem ser removidos do projecto Cancelar

Disponivel: Seleccionado

semoetc SRAAAMNRRRDROOIAR

Ll
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Codificacao dos

Bi Documentos

«¢ Distribuicdo

) Avaliagio

£ Definicdes do projecto
@ Detalhes do projecto
& Intervenientes

& Funcdes

& Grupos de utilizadores

*3 Listas de distribuicio
- Atributos de documento
8 Regras de acesso

4, Regras de aprovacao

© 2016 B-ECP

Atributos de documento

Crie a estrutura de organizacao dos documentos segundo as suas
necessidades.

documentos

Atributos de documento

Os atributos sdo uma forma de classificar os documentos. Os utilizadores podem usa-los para filtrar e
ordenar os documentos.

0O nome de cada documento e de cada ficheiro € composto pela concatenacio dos atributos definidos
para o projecto

Existem varios tipos de atributo

Os atributos devem formar uma chave Unica para cada documento. Adicione um atributo do tipo 'Titulo' e outro do tipo 'Versdo' se ndo pretender nenhuma classificacdo em especial

Atributos

o | com Lo |

Atributos

Adicionar atributo de documento

Nome

Tipo

O nome do atributo. Isto serd a etiqueta
do campo e o titulo da coluna

Manual
Texto
Selector

Documento
N° do documento
Codigo de emissor

Versdo
Etiqueta da versdo
Titulo
Fase
Data

Cancelal__

Opcdes
ARM - Armazém

CAD - Conselho de Administracdo

Selector @) CFI - Controlo Financeiro

COM - Compras

CON - Contabilidade
DCO - Direcdo Comercial
DFI - Diregdo Financeira

DGE - Direcdo Geral

DMA - Direcéo de Marketing

Opcdes

DRH - Direcdo de Recursos Humanos . = =
’ Adicionar op¢ao de atributo

Dsl - Direcdo de Sistemas de Informacédo

DTE - Direcdo Técnica Codigo
JUR - Juridico Introduza um cédigo curto a usar nos nomes dos ficheiros
OF! - Oficina e em listas de documentos

QUA - Qualidade
Titulo
RHU - Recursos Humanos
Introduza um titulo que sera exibido no detalhe do

SS0 - Servico Social documento

Adicionar novo ¥ Ordenar as opcdes alfabeticamente




Codificacao dos documentos

Atributos

Adicionar atributo de documento Manual
Texto

Nme [ Selector

O nome do atributo. Isto sera a etiqueta
do campo e o titulo da coluna.

Manual
Texto
Selector

Documento
N° do documento Documento

Cadigo de emissor N° do documento

Vorsho Cadigo de emissor
Etiqueta da versdo

Titulo
Fase
Data

© 2016 B-ECP

Atributos manuais

Os valores dos atri is tém que ser pr ao criar um documento, além do titulo do
mesmo.

Texto

Para este tipo de atributo o utilizador fornece um texto arbitrario. Pode indicar um texto padrdo, que
sera sugerido ao utilizador. Se indicar que o texto & sempre igual (Fixo), o valor do atributo ndo sera
pedido ao criar um documento.

Selector

Neste caso o utilizador podera escolher a partir de uma lista de valores. Os valores possiveis sdo
definidos na caixa OpgBes a direita.

Os atributos do tipo Selector podem ser critério nas regras de acesso aos documentos.
Podem também ser critério nas regras de aprovacgdo.

Atributos dependentes do documento
Os valores dos atributos s3o retirados automaticamente dos dados do documento.

N° do documento
Os doc 530 num dos automaticamente, mesmo que ndo se inclua um atributo deste tipo.

Inclui-lo tem dois efeitos:
a) pode forgar um numero especifico ao criar um documento
b) 0 nimero fara parte do nome de todos os documentos e respectivos ficheiros

Em qualquer dos casos pode alterar o nimero de qualquer documento na sua pagina de detalhe, se
tal for permitido nos detalhes do projecto.
Cadigo de emissor

Incluir um atributo deste tipo faz com que o codigo de emissor da empresa emissora faga parte do
nome do documento e respectivos ficheiros.

O codigo do emissor € sempre um critério nas regras de acesso e de avaliagdo.




Codificacao dos documentos

Atributos dependentes da versdo
Estes atributos automaticos dependem dos dados da versdo.

Etiqueta da versao
versao Este tipo de atributo faz com que a etiqueta da versdo faga parte do nome do documento e
respectivos ficheiros.
Etiqueta da versdo Titulo

2 E obrigatério introduzir um titulo quando se cria um documento, quer inclua um atributo deste tipo
T'tUIo quer ndo. O principal efeito de o incluir & que o titulo do documento fara parte do nome do mesmo e
dos respectivos ficheiros, Também activa a copia automatica do nome do ficheiro carregado para o
F ase titulo do documento, que pode, no entanto, ser alterado.

Fase

Se incluir um atributo deste tipo, cada vers3o terd uma propriedade chamada fase, que sera exibida
nos nomes de ficheiros e nas listas.

Data

Data

Incluir um atributo deste tipo faz com que a data de distribuicdo da versdo apareca nos nomes dos
ficheiros e nas listas.

Caso a versdo ainda ndo esteja distribuida, sera mostrada a sua data de modificagdo.
O formato da data € AAAAMMDD.

Opcdes
Adicionar opc¢ao de atributo

cédigo [

Introduza um cédigo curto a usar nos nomes dos ficheiros e em listas de documentos

Tiwlo |

Introduza um titulo que sera exibido no detalhe do documento

© 2016 B-ECP




Criacao de funcoes

Ajuda Contacto Termos & Condipdes

Funcdes Adicionar fungéo
As funcdes sdo conjuntos de permissdes que podem ser atribuidos aos grupos de utilizadores. Nome

Cada grupo de utilizadores pode ter varias funcées.

Cada utilizador tem todas as permissdes de todas as funcdes de todos os grupos a que pertence. Permisses

| gerir as regras de acesso
gerir as regras de aprovacio
criar distribuicdes

gerir listas de distribuicdo

Fungdes enviar distribuicbes
Wome da gt s = ver distribuicées
Permussdo Admin e 0o 2 s’ L
0c " dicionar avaliago. ver avakaclo. genr intervenientes. edtiar os deaihes do projecto. Gescamegar projecto. gerir funcdes. genr grupos de ublzadores. gerir Opgoes dos atributos de documento
tm:'vssé: Crat criar distribuiges, gerlr isias de distribuiglo. enviar distrbuiclies. ver csiribuicles, ModMicar documentas, ver decumentos # s . .
prowinaad — gerir atributos de documento
::r.-:;::w Cnar GIINBUKOES. Qe ISt 06 CISUIDUICH0. enviar SsITDUOES, Ver CBuICSes, MOdIfcal GOCUMENtos Ve GOCUMENtos. adioonar avasagao. ver avakscao s 0 modificar documentos
Permess3o Gefif rojto  QRTE A% 8QIa% 06 ACETS0, IV 0F 1agras 08 ApOvaGE0, Jerk Kutas 02 JTIDUICH0, Qenr op;des 005 ANDLLOS Oe JOCUMENto, pEric BMNIDUTDS de JOCUMENtD, GRIIr Ntervensantes, &gar 0% JE1APeS 00 PIOJECto s ' u ver documentos

descarregar procio. geri funglies. genF grupos de Lizadores

adicionar avaliacdo

ver avaliacdo

gerir intervenientes

editar os detalhes do projecto
descarregar projecto

gerir funcées

gerir grupos de utilizadores

© 2016 B-ECP




Convidar os intervenientes para os projectos
multi-empresa

B Documentos

«¢ Distribuicdo I nte rven lenteS

) Avaliagdo
Empresa Codigo de emissor Estado 4

& Definicoes do projecto

Empresa PRO =3 P

@ Detalhes do projecto

= Intervenientes

Existem varias formas de adicionar intervenientes ao projecto.

Pode convida-los por e-mail.

. g o Adicionar interveniente
Possui o seu identificador B-ECP.

Empresa

Caso ja tenham colaborado antes,

<+ Enviar um convite a outra empresa

eles aparecerdo na lista de Adicionar interveniente
Op(}f)es Empresa Codigo do emissorfaprovador
@ Tenho o identificador da empresa -

Adicionar interveniente
Cddigo do emissor/aprovador
Nome da empresa
Empresa

Demo > ntroduza um codigo curto para identificar este interveniente
ntroduza o nome da empresa que pretende convidar
Identificador da empresa
Endereco de e-mail
2, Tenho o identificador da empresa
+ Enviar um convite a outra empresa O identificador € visivel na pagina de detalhe de cada empresa
ntroduza o endereco de e-mail do responsavel da empresa

T |

d Cancelar

Cancelar




Criacao de grupos de utilizadores

Adicionar grupo de utilizadores

Ajuda Contacto Termos & Condigdes
Nome
Grupos de utilizadores ——
Os grupos sdo conjuntos de utilizadores que partilham as mesmas funcdes
Partilhar as mesmas funcdes significa que também tém as mesmas permissoes.
Caso pretenda que as distribuicGes no seu projecto sejam validadas, pode criar um grupo para 0s
utilizadores que podem validar as distribuicdes e defini-lo como tal nos detalhes do projecto. Tal grupo
ndo necessita de nenhuma funcao
Funcdes
Utilizadores
e - Disponivel: Seleccionado
Grupos de utilizadores oaitiein = ’:l_w___‘
& Avaliagio Utilizador Empresa
Nome do grupo Fungdes Utilizadores & 8
Bk Grupo: Armazém Permissdo: Criar documentos / distribuicdes ’ o &
® Detalhes do projecto
Grupo: Direcdo Fi Pe Ho: A
- : rupo: Direcdo Financeira ermissdo: Admin 2 e m
s Fngtes Adicionar os utilizadores

& Grupos de ulifizadores

Funcgdes

4

Permisséo: Admin

Permissdo: Criar documentos / distribuicdes

Escolher as funcoes a atribuir ao grupo

Permissao: Criar documentos / distribuicdes / Aval

Permissdo: Gerir projeto

© 2016 B-ECP




Definir as reg

Ajuda Contacto Termos & Condicdes

Regras de acesso

As regras de acesso servem para restringir o acesso a determinados documentos aos utilizadores
indicados.

Os documento que ndo sdo abrangidos por nenhuma regra sao acessiveis por todos os utilizadores e
podem ser actualizados pelos utilizadores da empresa emissora.

Quando um documento condiz com uma regra, isso significa que somente os utilizadores definidos
nessa regra € que podem aceder ao documento. Um documento pode ser abrangido por varias
regras, tornando-o acessivel ao conjunto de todos os utilizadores definidos nessas regras, mas ndao
aos utilizadores do projecto em geral

Definir uma regra de acesso

A empresa emissora do documento e qualquer atributo definido como critério das regras de acesso
nos atributos de documento do projecto aparecem como filtros possiveis ao definir uma regra.

Escolha as opc¢des aplicaveis em cada selector de atributo. Deixar «Qualquer» significa que ndo
pretende filtrar por esse atributo nessa regra em particular, incluindo assim todos os valores.

Na caixa Utilizadores com acesso, seleccione os utilizadores aos quais pretende dar acesso aos
documentos abrangidos pela regra.

Pode seleccionar qualquer nivel: grupo de utilizadores, empresa ou utilizador individual

Seleccionar um nivel mais alto, tal como grupo ou empresa, tem a vantagem de incluir utilizadores
(ou empresas) a criar no futuro. Mas por vezes o que se pretende € dar a utilizadores concretos o
acesso aos documentos abrangidos pela regra.

B Documentos

Regras de acesso

=2 Distribuicdo

& Avaliagao
Emissor Departamento Tipo

© Definicdes do proiecto
«Qualquer» DF1 ES

& Regras de acesso

© 2016 B-ECP

ras de acesso

Editar regra de acesso

Emissores

«Qualquers )
Departamento

«Qualquer» )
Tipo

«Qualquer» ,

Utilizadores com acesso
Os c aos acima so estardo acessiveis aos

utilizadores seleccionados abaixo.

Podem ser seleccionados grupos inteiros ou pares grupo/empresa, que incluirdo

todos os seus utilizadores.

) Grupo: Armazém
) Empresa
() Utilizador Empresa

() Grupo: Direcdo Financeira

Cancelar

Criar uma nova regra

Utilizadores com acesso e a

Grupo: Direcdo Financeira Vs B

Escolher um ou varios
emissores

Emissores

|
«Qualquer»

PRO - Empresa

> Escolher um ou varios
departamentos

Departamento

| «Qualquers

ARM - Armazem
| CAD - Conselho de Administracdo
CFI - Controlo Financeiro
COM - Compras
CON - Contabilidade
DCO - Diregdo Comercial
DF1 - Diregdo Financeira
DGE - Diregdo Geral
DMA - Direcdo de Marketing
DRH - Diregao de Recursos Humanos
DSl - Direcdo de Sistemas de Informacdo

- Escolher um ou varios tipos de
documento

Tipo

«Qualquer»

AC - Acta

DI - Diversos

DT - Documento tipo

ES - Especificacio

FA - Ficha Anomalia

GO - Gestdo de projeto, Organizacdo
IT - Integracdo e Teste

MI - Manual de Instrucdes
PA - Pedido de Alteracdo
PR - Procedimento

RE - Registo




Definir as regras de aprovacao

Ajuda Contacto  Termos & Condicdes

X
Regras de aprovagao

As regras de aprovacdo servem para submeter determinados documentos & aprovacdo de
determinados utilizadores.

Editar regra de aprovacdo
Emissores

Emissores
' «Qualquers » -

Departamento

- «Qualquers » - ‘
Tipo
‘ «Qualguer» , - ‘

Aprovadores

l «Qualquer» - ]

PRO - E
A distribuicdo de versdes de documentos despoleta o envio de pedidos de avaliacdo conforme as | ——

regras que estejam definidas.

As versGes dos documentos que sejam abrangidos por qualquer regra serdo inicialmente postas no
estado AGUARDA. Dependendo das avaliacdes que recebam, podem depois passar pelo estado
REVER e deverdo terminar no estado APROVADO ou REJEITADO.

Departamento
| «uaiquer» =

As versdes de documentos que ndo coincidam com nenhuma regra passam directamente para o

estado ISENTO aquando da sua distribuicdo. ARM - Armazem

CAD - Conselho de Administracdo

CF1 - Controlo Financeiro

COM - Compras

CON - Contabilidade

DCO - Diregdo Comercial

DFI - Dire¢do Financeira

DGE - Diregdo Geral

DMA - Direcdo de Marketing

DRH - Direcao de Recursos Humanos
DSl - Direcdo de Sistemas de Informacdo

Os aos acima terdo de ser aprovados pelos
utilizadores seleccionados abaixo.

Caso seleccione um grupo ou empresa, entdo qualquer utilizador dessa entidade
pode o de ¢

Todos os utilizadores seleccionados abaixo irdo receber um pedido de avaliacao para
os documentos correspondentes aquande da sua distribuicao ou alteracao da regra.

Um documento pode ser abrangido por diversas regras, ficando sujeito a igual nimero de
aprovacoes.

Definir uma regra de aprovacéo
@ Grupo: Direcdo Financeira

O emissor do documento e quaisquer atributos definidos como critério de regras de aprovacﬁo nos @ Empresa

atributos de documento aparecem como filtros possiveis ao definir uma regra.
¥ Utilizador Empresa

Escolha as opgdes aplicaveis em cada selector de atributo. Deixar «Qualguer» significa que ndo
pretende filtrar por esse atributo nessa regra em particular, incluindo assim todos os valores.

Na caixa Aprovadores, seleccione todos os utilizadores que podem aprovar 0s documentos mi‘
abrangidos pela regra. Embora todos os utilizadores incluidos recebam um pedido de avaliacdo
aquando da distribuicdo de um documento coincidente (ou na mudanca de regras), a aprovagao por
qualquer um deles satisfaz o requisito de aprovagdo da regra.

«Qualquen -
Pode seleccionar qualquer nivel: grupo de utilizadores, empresa ou utilizador individual. re . Actn
Seleccionar um nivel mais alto, tal como grupo ou empresa, tem a vantagem de incluir utilizadores Di=Dwversos
(ou empresas) a criar no futuro. Mas por vezes o que se pretende é mesmo submeter os documentos o= mme"‘:é"”’
ES - Especificagdo

coincidentes a aprovacdo de um utilizador especifico.

FA - Ficha Anomalia
GO - Gestdo de projeto, Organizagdo
Reg ras de ap rovagéo Criar uma nova regra IT - Integragéo e Teste
MI - Manual de Instrugbes
PA - Pedido de Alteracdo
PR - Procedimento
RE - Registo

D Tipo Aprovadores td o

«Qualquer» «Qualquer» «Qualquer» Grupo: Diregdo Financeira
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Gestao dos documentos

B Documentos

«3 Distribuicdo DOCU mentOS

) Avaliacdo

Filtrar por: Emissor~ Departamento~ | Tipo~  Estado~  Ultima versdo ~
& Definicbes do projecto

Mostrar: Distribuida em, Modificado em » Aplicar
Sele avadas v
Emissor Data Departamento Tipo Titulo Versago Modificado em Distribuida em Original  Alternativo w o O
PRO 20160923 DFI RE Doc 1 23-09-2016 E o o O

Seleccdo: Eliminar Descarregar

*  Visualizar directamente todos os documentos com a ajuda de filtros dinamicos.
* Pode criar e gravar seleccoes de visualizacao adaptadas ao seu projecto.




Gestao dos documentos

© 2016 B-ECP

Gerir documentos

Criar / carregar documentos Importar documentos

Aqui pode criar varios documentos vazios de uma s6 vez, importando os valores dos atributos e titulos num ficheiro CSV.

E um processo em trés passos:

1 - Descarregar um modelo de importacédo vazio
Descarregar o ficheiro CSV com os cabecalhos de importacdo. Grave o ficheiro no seu computador

2 - Preencher o ficheiro CSV

Abra o ficheiro CSV do 1° passo num programa de folha de calculo (p. ex. LibreOffice ou OpenOffice - o Excel ndo & compativel por enquanto) e
preencha uma linha por cada documento a criar.

Os codigos de atributo introduzidos tém de existir previamente nas definicdes do projecto. (atributos de documento).

A coluna para o n° de documento automatico, se presente, pode ser deixada em branco para ser a aplicacdo a atribuir um nimero (o que pode resultar
em duplicacdo indesejada de documentos).

O formato das datas & 'dd-mm-yyyy'. Se necessitar de zeros a esquerda de um valor numérico, insira um apostrofe (') no inicio da célula.

Ao gravar o ficheiro, mantenha-o no formato CSV.

3 - Carregar o ficheiro CSV preenchido

Carregue o ficheiro CSV contendo os documentos a criar utilizando o campo abaixo. As linhas que contenham valores de atributo correspondentes a
documentos ja existentes serdo ignoradas.

Ficheiro CSV
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Carregar o ficheiro e iniciar a importacao




Gestao dos documentos

Gerir documentos

Criar / carregar documentos Importar documentos

ionar ficheiros

Ficheiros disponiveis

Arraste estes ficheiros para os espagos vazios nas linhas de documento abaixo.

Documentos

Ficheiros

Adicionar. | Linha vazia  Linha para documento existerte ~

Departamento  Tipo Tiwlo

Original: I Test 1.docx
arematvo: [
B

© 2016 B-ECP

[or-]

|E| -i|noc1

5 s

Confirmar

Ajuda

Criar / carregar documentos

Carregar ficheiros
Utilize o botdo Seleccionar ficheiros... para carregar ficheiros do seu computador.

Um ficheiro carregado aparecera na area Ficheiros disponiveis, excepto se o seu nome coincidir
com o padrdo dos atributos de documento do projecto. Nesse caso ira aparecer numa linha pré-
preenchida sob Documentos .

Um ficheiro na area Ficheiros disponiveis pode ser:

trabalho de um documento, arrastando-o para uma linha sob Documentos
« Eliminado, arrastando-o para a area de remocgdo a direita
Criar um novo documento
Para criar um novo documento, cligue no botdo Linha vazia e preencha os atributos do documento.

Pode alternativamente escolher um documento do selector Linha para documento existente e ajustar
os atributos para o seu novo documento.

Pode arrastar ficheiros (alternativo e/ou original) para a linha do documento, que serdo usados para a
sua verséo inicial. E possivel criar um documento sem nenhum ficheiro.
Actualizar a verséo de um documento

Para actualizar a versdo de um documento, escolha um documento no selector Linha para
documento existente e arraste o(s) ficheiro(s) para a nova linha.

Uma legenda verde ira indicar se esta a criar uma nova versao ou a actualizar a versdo de trabalho.




Distribuicao dos ficheiros associados aos
documentos

A]Uda Contacto Termos & Condigdes

Distribuicdes

Distribuir documentos

Ainda ndo existem distiibuices neste projecto

Distribuir verstes de trabalho

Uma versdo de trabalho pode ser distribuida adicionando-a a area Versdes seleccionadas a partir da
lista Por distribuir. Quando uma versao de trabalho é distribuida, ela recebe uma etiqueta, passando

Distribuir documentos a definitiva. Tal ndo pode ser revertido.
E-ele.((lune as versdes amsEnmfw Mostrar verstes: || For distribwe | Unimas: | Todas ) ) ) =
s s e 0 A e Redistribuir versées de documentos
Mostrar 10 v registos Procurar R : i N R . . : R . 3
Pode também redistribuir versdes que ja tenham sido distribuidas, escolhendo-as das listas Ultimas
Emissor Data Departamento Tipo Titulo Versio Distrib. n ou TOdaS
PRO 20160923 DF1 RE Doc 1 u
Isso criara uma distribuicdo e enviara os e-mails usuais, mas ndo tera efeitos sobre as versoes
Mostrando registos 1 a 1 de um total de 1 - n »

propriamente ditas, uma vez que ja estavam distribuidas.

Se H . i . e e

NS senchnadas) Pode juntar versées de trabalho e definitivas na mesma distribuicdo.
EIEET *

Escolher os destinatarios
Existem varias formas de escolher os utilizadores aos quais pretende enviar a distribmgéo:

« A partir de uma lista de distribuicdo
Adicionar destinatanos a partr e ksta de dstrbu3o Grarrova « Clicando no nome da empresa na caixa Disponivel
Nome da lista Destinatarios Adicionar « Clicando no nome do utilizador na caixa Disponfvel

Nao existem istas de distribuigio

Destinatarios

O utilizadores seleccionados aparecem na caixa Seleccionado, onde podem ser clicados para
Disponivet Seleccionado proceder a sua remocao

Utiizador Empresa

Somente em papel
N Seleccione esta op¢do se pretender evitar o envio de e-mails relativamente a esta distribuicdo.

Note que ao fazer isso serdo criados os pedidos de avaliacdo pertinentes para as primeiras
distribuicées, mas 0s mesmos ndo serdo enviados por e-mail aos aprovadores.

Somente em papel

£ uma distribuicio em papel - nio enviar e-mais da distribuico nem de pedidos de avaliaclio

Aprovacdo de verséo

Quando distribui uma versdo pela primeira vez, podem ser enviados pedidos de avaliacdo por
Soncel notificacdo interna e por e-mail, de acordo com as regras de aprovacao do projecto.

© 2016 B-ECP




Distribuicao dos ficheiros associados aos
documentos

Pode validar e enviar a distribuicao caso o projecto ndo tenha a restricao de envio pelo grupo de validacao.

&

B Documentos

p—— Distribuicao pendente (14)

) Avaliagdo

Criada por
& Definicdes do projecto Criada em
Validagao por
Prazo de validagao
Enviada por
Enviada em

Somente em papel

Nome da lista

Ndo existem listas de distribuicdo

Utilizador Empresa
23-09-2016 13:41
N3o requer
26-09-2016 13:41
(por enviar)

(por enviar)

natarios a partir de lista de distribuicao Criar nova lista

Destinatarios

Disponivel Seleccionado
Utilizador Empresa
&
Documentos distribuidos
Emissor Data Departamento Tipo Titulo Versao 1# distribuigao Ori Alt
PRO 20160923 DFI

RE Doc 1 v E

Adicionar

Actualizada




Avaliar os documentos

Bi Documentos
< Distribuicio
& Avaliacdo

# Avaliar documentos

<A Lista / envio de avaliacoes

& Seguimento de avaliagoes

© Definicbes do projecto

i) = A@
Avaliar documentos
Seleccione as versdes de documento a avaliar
Procurar:
Emissor Data Departamento Tipo Titulo Versiao Ori Alt  Limite Atraso
[ PRO 20160923 DFI RE Doc 1 001 n 30-09-2016

Resultado

Observaces

Ver observacges
Aprovado
Aprovado com observactes
Rejeitado

N&o aplicavel

Anexo
Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Cancelar

Avaliador i

Ajuda

Avaliar documentos

Criar uma avaliacéo

Seleccione as versdes avaliadas na lista de versdes. De seguida escolha um Veredicto e clique em
Guardar. Caso o veredicto seja Aprovado com observacdes ou Rejeitado, tera de preencher no
minimo um dos campos Observacdes e Anexo

A sua avaliacdo ndo sera efectiva até que a envie a partir da pagina Lista / envio

Reter a avaliacdo para uma versao

Dependendo das regra o} 0 do projecto, pode estar a partilhar com outros utilizadores a
incumbéncia de BVB\IBCﬁO de determinado documento

Se pretender indicar-lhes que vai avaliar uma determinada versdo mais tarde, clique na respectiva
ligacdo Assumir

Se mudar de ideias basta clicar em Rejeitar

Uma mensagem dir-lhe-a que a avaliacao foi registada e
que deve envia-la.

A sua avaliagao foi gravada com sucesso

Tem avaliacBes por enviar. Enviar agor




Enviar e consultar as avaliacoes

*  Quando envia as suas avaliacoes os utilizadores que emitiram
os respectivos documentos sao alertados automaticamente.

»  Também pode escolher destinatarios aleatoriamente.

&

B Documentos
< Disrukso Lista / envio de avaliacbes

Avaliaca
& Avakagdo Utllize os botdes do lado direito da tabela se pretender enviar feedback

A medida que adiciona avaliacoes para enviar, os utilizadores das empresas que emiliram os documentos avaliados sao adicionados aos desinatarios
# Avaliar documentos

Ver avaliagbes: Porenviar  Enviadas = Todas

+ Lista/ envio de avaliaghes

Mostrar 10 v | registos Procurar
4 Seguimento de avaliacdes
Enviada —
& Definicoes do projecto < L Empresa Por Criada em em Versdes Resultado PDF o  * |
PRO - Utilizador 23-09-2016 20160923-DFI-
Empresa Empresa 1347 RE

Maostrando registos 1 a 1 de um total de 1

Avaliagbes a enviar:

Pendeni=-2 - Aprovado com observages - 23.08-2016 1347 - [20160923-DF-RE] £

Destinatarios

Nome da lista Destinatarios Adicionar

N&o existem listas de distribuicio
Disponivel Seleccionado:
Utilizador Empresa

P

¢ Visualize todas as avaliacoes com a ajuda de filtros dinamicos.

¢ Pode criar e gravar seleccoes de visualizacao adaptadas ao seu
projecto.

A
& Documentos

2 Distribuigio

& Avaliagio

mento de avaliagdes Atraso upo’ DiregBo Financeira

© Defnigbes do projecio
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Visualizar a evolucao do documento

Seguimento das versoes e avaliacoes de um documento

H o = A& -
B Documentos
_ DATA>-DFI-RE # Anular documento
«¢ Distribuicdo DOC 1
) Avaliagdo
Emissor PRO - Empresa
& DefinicGes do projecto Namero 0001 &
Previsdo de distribuigdo &
Versées
Etiqueta Titulo Distribui¢ao Enviada em Estado ori Alt Descrigdo da revisao
001 Doc 1 PRO-1 23-09-2016 13:43 E Criagdo &
Avaliagdes
Etiqueta Titulo Aprovador Resultado Avaliagao Enviadaem Avaliador

001 Doc1 Grupo: Direcdo Financeira PRO-1 23-09-2016 13:57 Utilizador Empresa Seguimento

Seguimento de




Mensagens

Caixa de entrada Enviadas Arquivo

. » NotificacOes interactivas.

Notificactes

. »  Servico de mensagens internas do projecto.

Marcar todas como vistas

Data/Hora Mensagem

hoje as  Estao disponiveis novas avaliagdes. Seguimento de
13:57 avaliagdes

hoje as  Recebeu novos pedidos de avaliagao. Ver pedidos
13:45 pendentes

hoje as  Nova distribuigdo por PRO - Empresa: PRO-1

13:43

hoje as  Nao existem utilizadores no grupo/empresa Grupo:
13:43 Diregdo Financeira para cumprir esta regra
Ver todas

&

®

®

Fechar

- ¢ Ajuda dinamica adequada a cada processo.

= Imprimir
[A Obter PDF (retrato)
Obter PDF (paisagem)

Complementos de informacao e comunicacao

Nova mensagem

Destinatarios

Disponivel:

- Empresa

Utilizador Empresa

Assunto

Corpo

Anexo
| Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Cancelar

+ Impressao da pagina actual ou de selec¢oes guardadas.

© 2016 B-ECP




