FOLLOW-UP DE DOCUMENTOS

ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

Um circuito documental compreende todo o percurso que determinado documento-tipo
faz dentro da sua empresa.

Exemplo de um circuito documental:

. E d .
Pedido Orcamento dgccolin;r?’?e - Guia de transporte

de proposta

Num circuito documental a sequéncia e respetivo responsdvel de cada etapa sao
igualmente aspetos importantes, pelo que a sua programacdo e desenho exigem um
conhecimento profundo dos procedimentos da empresa.

Efetivamente a gestao documental é relevante tanto no quotidiano administrativo e
tratamento de assuntos correntes, como no suporte probatério ou informativo a
tomada de decisdo. Visando a racionalizacdo destes procedimentos, o investimento na
informatizacdo destes circuitos tem-se comprovado como uma tendéncia que permite
beneficios em varias areas:

A SOLUCAO ARTSOFT

Garantindo o cumprimento dos circuitos documentais definidos de acordo com 0s
processos da empresa, esta solucdo ARTSOFT permite um controlo constante da
sua documentacdo, tanto por etapas (ex. criacao, classificacdo ou aprovacdao),
como por estado (ex. por tratar, tratado, autorizado, ndo autorizado etc.) ou grupos
de tratamento (ex. recetor, operador e validador). Este mdédulo respeita ainda
todos os niveis de validacao definidos, impedindo que um documento passe para a
fase seguinte se falhar a aprovacédo do responsavel da atual etapa do circuito.
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A QUEM SE DESTINA?

Esta solucdo dirige-se a todas as empresas que pretendam otimizar os seus circui-
tos documentais. Altamente flexivel e parametrizavel a cada funcionamento espe-
cifico, promove a desburocratizacédo dos seus circuitos documentais, evitando o
recurso ao papel, reduzindo custos, e otimizando a sua gestdo documental,
controlo e arquivo.

CARACTERISTICAS E FUNCIONALIDADES

Gestdo de documentos por modelos pré-parametrizados, consoante as necessidades
do utilizador;

Registo da documentacdo emitida, expedida e alterada;

Organizacdo e controlo do arquivo, com histérico de documentos (ex. data da
criagcdo/aprovacao, autor);

Parametrizacdo dos niveis de aprovacao (ex. valor limite sujeito a autorizacao);

Informacao sobre o status de cada documento;

Rececado automatica de avisos.
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COMO POSSO TIRAR PARTIDO DESTA SOLUCAQ?
ENCOMENDAS A FORNECEDORES DE ECONOMATO

Processo tradicional

O departamento comercial necessita de imprimir documentacdo, mas o toner da
impressora ficou sem tinta. Um dos comerciais informa o seu superior direto que é
necessario efetuar uma compra de toner, registando esse pedido no respetivo
formuldrio em papel, posteriormente entregue ao responsavel administrativo para
aprovacao (juntamente com toda a restante documentacdo diéria necessaria a ser
revista). Repetindo este cenario para outros departamentos, e outro tipo de necessi-
dades consumiveis, tanto a identificagcao das caréncias, como o reporte, processo de
aprovacao e respetiva comunicacao da resposta obtida, podem tornar-se etapas
morosas; existe ainda a possibilidade do requerimento (em papel) se perder, ou de a
chefia ndo se encontrar no escritério para aprovar o referido documento.

Com a Solugdo ARTSOFT Follow up de
Documentos

A solugéo FqlloYv up de D‘Equmentos | |

permite a criagdo de um “Pedido de

Encomenda” que, requerendo uma e Follow-up -
e . s - Administragdo =

descricdo do material necessério, pode NE.- ot E

ser diretamente preenchido por quem
detetou a caréncia. Esse pedido vai
entdo percorrer o circuito pré-estabeleci-
do, e segue para validacdo do responsa-
vel do departamento que, com um clique, |
transmite esta informacdo ao responsa- | il
vel da empresa. A geréncia, Ultimo | Observagdes
elemento da cadeia de aprovacgdo, fica
entdo com um acesso mais célere ao
reporte das necessidade existentes,
aprovando com facilidade os pedido (ke ] [ Coem
pendentes, e mantendo um histérico de ' '
encomendas sem cativar espago fisico
de arquivo. Esta solugdo evita ainda o uso
de papéis e permite a geréncia aprovar
este documento fora do escrit6rio, basta
aceder ao ARTSOFT.
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proprio pedido ja

NOTAS DE CREDITO

Processo tradicional
Um cliente pretende efetuar uma devolucdo e requer a respetiva nota de crédito, con-
tato esse registado telefonicamente por uma operadora. Esse pedido é posterior-
mente transmitido ao comercial responsavel pela venda em causa, sendo que este,
depois de validar ou ndo o motivo da devolucdo, reporta 0 mesmo ao seu superior que,
quando acima de determinado valor, envia esse documento a geréncia. O ultimo
passo € entdo remeter uma resposta ao utilizador que trabalha com o software de
faturacdo que, em caso de aprovagao, emite a nota de crédito requerida.
A repeticdo constante destes procedimentos - registados em papel ou em suporte
de email - sem nenhum agente externo que controle o circuito, pode implicar esqueci-
mentos, fugas de responsabilidade e menor rastreabilidade das causas referentes a
cada nota de crédito. A acrescer, esta documentacao necessita de ser arquivada.

aprovado.

Com a Solugdo ARTSOFT Follow up de Documentos
Com o registo do pedido de nota de crédito inserido no seu ERP, o circuito documental
flui normalmente, sem desvios, e de forma rastredvel. A rapidez de resposta também
€ exponencialmente aumentada, com o ultimo elemento da cadeia - a pessoa
responsavel pela faturacdo - a gerar automaticamente a nota de crédito a partir do
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