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1. O que é e como funciona o Gerenciador Eletrénico de Documentos
(GED)?

O sistema de Gerenciamento Eletronico de documentos possibilita ao usuario uma forma
segura e pratica de armazenar, visualizar e gerenciar os seus documentos. E uma

ferramenta que tem a finalidade de substituir as pastas do arquivo morto das empresas, e
foi desenvolvida para empresas de qualquer porte.

2. Procedimento

1° - E feito um mapeamento, de acordo com as necessidades da empresa, dos tipos de

documento e atributos que serdo utilizados. A partir desses dados, € feita a
parametrizacao no sistema por nossa equipe;

2° - O usuario faz a digitalizacdo de todos os documentos que deseja armazenatr;

3° — O usuario faz a importacdo e indexacdo desses documentos no sistema da Varitus,
conforme os atributos cadastrados, e pode visualiza-los e gerencia-los posteriormente.

3. Acesso ao sistema

Acesse o0 sistema pelo link http://www.varitus.com.br/acesso/.

ACESSO

Escolha uma das opcoes abaixo

NOTAFAZ

Cligue em Notafaz.

Apos isso, digite o seu login e senha, que foram enviados para o e-mail cadastrado no ato
da contratacdo do sistema, e clique em OK.
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CyNOTAFAZ

Login: Senha: m

Esqueceu a senha?

4. Importacédo e Indexacdo de Documentos

Para iniciar o processo de importacdo dos documentos, acesse o0 menu GED - Importar
Documentos.

GNRe Protocolo

Gerenciar documentos
Cadastros 5

Relatorio F

Preencha os campos da seguinte forma:

Tipo de Documento — Selecione qual é o tipo de documento que voceé ira digitalizar.
Campos de Documento — De acordo com cada tipo de documento selecionado, na parte
“Campos de Documento” aparecerao alguns atributos que especificam e facilitam a
pesquisa por esse documento posteriormente. Portanto, preencha todos os atributos com
as informacgdes corretas para ndo ocorrerem divergéncias de informacoes.

Upload - Cligue em Selecionar e procure em seu computador o documento que vocé
guer importar.

Ao final, clique em Importar Documento.
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Importagiao de Documento

Tipo de documento:  Teste n

Campos de documento

Mome:
CPF:

| 4 Selecionar

Resultado

|
Menhum documento fol importado

Importar Documento

Faca esse
procedimento com todos 0s arquivos que deseja importar para o sistema da Varitus.

5. Gerenciamento de Documentos

Para gerenciar e consultar todos os documentos importados para o sistema, acesse 0
menu GED - Gerenciar Documentos.

GNRe Protocolo

Importar Documentos

Relatorio 3

No Filtro de Pesquisa, selecione qual é o Tipo de Documento que vocé deseja pesquisar
e, caso queira localizar um documento especifico, preencha os atributos abaixo. Apdos
isso, cliqgue em Pesquisar.

*Lembrando que os resultados apresentados se limitardo a 100 reqistros.
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Gerenciamento de Documentos

Filtro de Pesquisa

Tipo de documento:| Teste n

Nome
CPF

Documentos

N&o ha resultados a serem exibidos

= ATENGAO: Pesquisa limitada a 100 registros

Apbs localizar o documento, 0 mesmo seré apresentado da seguinte forma:

Documentos

Teste (Nome: 1123, GPF: 123) 02/09/2015 09:36:28 (1] W / (%]

Na parte das Acdes, vocé tem as seguintes opcoes:

0 Visualizar os detalhes do documento

' Fazer o download do documento

Enviar o documento por e-mail

/ Vocé pode adicionar uma ocorréncia ao documento, informando
: alguma observagao necessaria elou alteragao.

g Excluir o Documento

6.

Relatério de Utilizagcao

Vocé pode emitir um relatorio de utilizagdo do sistema, no qual sdo mencionados quais
tipos de documentos foram importados no periodo solicitado, e qual a quantidade de cada
tipo.

Para gerar o Relatorio, acesse o menu GED — Relatdrio — Utilizacao.

GNRe Protocolo Emitente Ajuda

VARITUS BRASIL - VARITUS

Importar Documentos

Gerenciar documentos
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Digite o periodo que vocé deseja pesquisar, e clique em Gerar Relatorio.

*Lembrando que o periodo ndo pode exceder 90 dias.

GED - Relatorio de Utilizagdo

Filtro de Pesquisa

01/02/2017 & 28/02/2017

Perfil:

Exportar:

Apbs isso, sera gerado um arquivo PDF com o relatério solicitado.

Todos n

PDF n (*Periodo maximo de 90 dias para geragio do relatério)




