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Os fluxos de trabalho definidos pelo usudrio no Xerox® DocuShare®
automatizam os processos de negocios para aumentar a eficiencia.

Fluxo de trabalho significa coisas diferentes
para pessoas diferentes, dependendo

de sua fungdo organizacional. Para muitos
funcionarios, o fluxo de trabalho é para
processos comerciais especificos, como um
coordenador de empréstimos que gerencia
varios documentos e etapas associadas

a um pedido de empréstimo ou um
funciondrio de recursos humanos que

lida com os formularios I-9, declaracoes

de confidencialidade, aprovacoes salariais,
solicitacdes de TI e outras formas que
acompanham a contratagdo de um
funcionario.

O Xerox® DocuShare fornece trés ferramentas
simples e amigd@veis aos negocios, que
automatizam rapidamente fluxos de trabalho
como esse - notificagoes, roteamento

de documentos e regras de conteudo.

RECEBER NOTIFICAGCOES QUANDO
OCORREREM ALTERACOES

As notificacdes sdo a ferramenta mais
simples de fluxo de trabalho e informam os
destinatarios especificados por e-mail sempre
que ocorrer uma alteracdo no contetido do
DocuShare. Os usudrios registrados podem
configurar rapidamente notificacdes para

si e para outras pessoas (incluindo usudrios
ndo registrados externos ao DocuShare)

para acionadores de eventos, como:

e Inclusdo ou remocdo de contelido a uma
colecdo.

e Edicdo de um documento.

o Alteracdo de propriedades ou permissdes
do documento.

Bloqueio, desbloqueio ou verificacdo
de um documento.

o Alteracdo de propriedades de um objeto.

Fluxos de trabalho do DocuShare em acdo

Essa abordagem é mais adequada para
fluxos de trabalho simples, facilitando

0 que normalmente é um processo manual,
como alertar um gerente de contratacdo
sempre que novos curriculos sd@o incluidos
a uma coleg¢do para uma vaga especifica
ou notificar os membros do conselho
quando estdo disponiveis as minutas

da Gltima reunido.

DOCUMENTOS DE ROTEIRO
PARA REVISAO OU APROVACAO

O roteamento de documentos vai além

da notificagdo basica por e-mail para
automatizar processos de documentos

e solicitar que acoes especificas sejam
tomadas ap6s o recebimento de um
documento. Até confirma que todos os

que foram solicitados a revisar ou aprovar
o contelido tém as permissdes de acesso
apropriadas, o que é uma parte importante
para garantir que a seguranca do documento
seja mantida durante a colaboragdo

de processos de fluxo de trabalho.

Os usudrios digitalizam ou enviam
documentos para uma pasta

de Revisdo com uma regra

de conteldo predefinida.

Os documentos sdo roteados
automaticamente para a equipe
do projeto para entrada e, em
seguida, para o gerente da equipe
para aprovagao.
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Uma vez aprovados, os
documentos sao publicados

e disponibilizados ao publico.
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Os guias de roteamento faceis de usar
também oferecem flexibilidade significativa
e oferecem aos usudrios registrados total
controle sobre o processo de revisdo

e aprovacdo, permitindo-lhes:

e Especificar a acdo necessaria do destinatario
(revisar, aprovar ou confirmar).

e Indicar se o documento deve ir para o grupo
inteiro simultaneamente ou para uma
pessoa de cada vez em uma sequéncia
especifica.

e Fornecerinstrucoes de acdo no e-mail
de roteamento para cada destinatario.

e Estipular quem deve responder a solicitacdo:
uma pessoa, a maioria dos destinatarios
ou todos os destinatdrios.

e Especificar se, quando e como escalar
o roteamento se o nimero necessario
de participantes ndo responder em uma
data especifica.

e Definir uma Gnica etapa de roteamento
que consiste em uma agdo, como enviar
um documento aos usudrios para aprovacao,
ou varias etapas sequienciais que automatizam
um processo mais elaborado de documento.

A opcdo de roteamento de documentos

é adequada para diversos processos de
negocios, desde a revisdo e aprovacdo bdsica
de documentos por uma Gnica pessoa, até

0s processos de varias etapas que envolvem
uma grande equipe e varios niveis de
aprovagao, ciclos de edicdo e fases de coleta
de informacdes. Um processo tipico de
avaliagdo de funcionérios € um bom exemplo
do que pode ser implementado usando
apenas os recursos de roteamento

do DocuShare:

e Cada participante do processo recebe
uma guia de remessa para o documento
de avalia¢do, juntamente com um e-mail de
capa descrevendo os requisitos de manuseio
e adata de vencimento (todos baseados
nas configura¢des da guia de remessa)

e Durante o primeiro estagio, solicita-se
o comentdrio de colegas da maioria
dos colegas de trabalho

e Apbs a conclusdo da etapa um, o gerente
deve editar o documento, apés o qual
é encaminhado para a equipe de recursos
humanos para revisdo

e Ap6s a aprovacdo final, o documento
de avaliagdo é encaminhado de volta
ao gerente do funciondrio para apresentar
ao funcionario

Saiba mais em xerox.com/ecm

USO DAS REGRAS DE CONTEUDO
PARA AUTOMACAO DE PROCESSOS

As regras de contetido vao além dos recursos
basicos de roteamento de documentos,
permitindo que os usuarios definam
facilmente fluxos de trabalho avancados

e centrados em documentos. Cada regra

de contetdo inclui trés componentes:
acionadores de eventos (semelhantes aos
usados nas notificagdes), filtros de contetddo
(condigdes que devem ser verdadeiras para
que a acdo da regra seja ativada) e a propria
acdo. Diferentemente da revisdo e aprovacdo,
que exige que uma pessoa tome uma acdo
em um documento para alterar seu estado

no fluxo de trabalho, as regras de contetdo
podem alterar automaticamente as
propriedades ou o estado de um documento
sem qualquer intervencdo humana. Por
exemplo, as regras de conteido podem
marcar determinadas pastas como completas
ou prontas para revisdo e, em seguida, mover
a pasta para uma area de trabalho ou colegdo
para o proximo estagio do fluxo de trabalho.

Esses recursos tornam as regras de contetdo
ideais para solicitagcdes de empréstimos

€ processos similares, nos quais a descricao,
formato ou localizacdo do contetido deve

ser modificada automaticamente. Os usudrios
podem criar uma regra que marque uma
pasta como “solicitacdo de empréstimo
concluida, revisdo de subscri¢cdo pendente

de empréstimo” assim que as declaragdes

de divulgacdo assinadas chegarem a colecdo.
Essa mesma regra também pode copiar

a pasta no espago de trabalho do subscritor,
no qual o subscritor recebe um e-mail
indicando que o aplicativo esté pronto

para revisdo. Somente o roteamento ou

as notificacdes de documentos ndo podem
fazer isso. No entanto, as notificacdoes

e o roteamento de documentos podem

ser iniciados sob o controle de uma regra

de conteldo (ou acionados por uma alteracdo
feita por meio de regras de conteddo).

O Xerox® DocuShare ajuda os profissionais
do conhecimento a simplificar e otimizar
sua experiéncia de trabalho pessoal

e de escritorio, além de ajudar as empresas
a otimizar e automatizar os principais
processos de negocios.
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Qualquer usudario registrado pode criar
rapidamente uma guia de roteamento,
indicando a acdo que os destinatarios
devem executar: aprovar ou desaprovar
o documento, revisar e fazer alteracoes
no documento ou confirmar o

recebimento do documento. Especificar
a ordem de roteamento é igualmente
simples, escolhendo entre uma das
quatro opgdes: na ordem, ao mesmo
tempo - resposta Gnica, a0 mesmo
tempo - todas as respostas e ao

mesmo tempo - resposta majoritaria.
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