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1. Introdugdo
Bem-vindo ao Efflux Cloud Capture

O Efflux Cloud Capture &€ um sistema poderoso de processamento de
documentos baseado na nuvem, projetado para otimizar a forma como sua
organizagdo captura, extrai e gerencia dados de documentos. Seja lidando
com faturas, formuldrios, contratos ou arquivos ndo estruturados, o Efflux
automatiza e simplifica todo o ciclo de vida do documento — do upload &
integracdo.

Este manual do usudrio oferece um guia completo para ajudd-lo a navegar
e utilizar o Efflux Cloud Capture com eficiéncia. Seja vocé um usudrio
iniciante ou um operador experiente, este manual aborda os principais
recursos, as instrugées de configuracdo e as melhores préticas para garantir
o desempenho ideal.

Principais beneficios:

» Acesso baseado na huvem — sem necessidade de instalagdes locais
«  Extracdo inteligente de dados com uso de IA/ML

+ Integracdo fluida com sistemas de terceiros

« Arquitetura escalavel e segura

+ Interface intuitiva e amigavel
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2. Vis@o geral da integracdo com o Azure Entra

O Efflux Cloud Capture (ECC) oferece suporte & integracdo com o Azure Entra
(anteriormente Azure Active Directory). Esse recurso permite que o
proprietdrio de uma organizagdo:

Conectar o tenant do Azure Entra ao ECC.
Importar usudrios e grupos de usudrios do Azure diretamente para o
ECC.

e Permitir que os usudrios importados fagam login usando suas contas do
Azure.

Uma vez conectado, o gerenciamento de usudrios torna-se mais facil e
seguro por meio do controle centralizado de identidades.

2.1 Como conectar o Azure Entra ao ECC
Pré-requisitos:
e Vocé deve estar conectado como Proprietario da Organizagéo
= Vocé deve se autenticar usando uma conta de Administrador do

Azure

Passos:

glish ‘

Workliows User Management

& Web Clients

& Downloads

- Recovery Settings

Logging Settings

e 16 & e

License Details

User Manuals

About

R

1. No ECC, navegue até:
Gerenciamento de Usudrios — Login no Azure
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@ efflux Azure Account
& Home

B User Profile Azure Entra Integration A Not Connected

0 Active Sessions

2 New User
& Pending Invitations

2 Active Users

© User Groups

8 organization Profie

—— — 5 Azure Login
You must connect your Azure tenant before accessing user o group dota.

Torvice Status

User Groups

£ Temporary Users

28 Azure Login

Your organization is no longer connected to Azure Entra ID. All and A have

ing their A @ (Microsoft) accounts will no longer be able to log in until the connection is re-established.

Important: Users who previously signed i

- 3
= Service Status

Open Microsoft Account Permissions -

ve this application’s po

& Temporary Users

Cligue em Conectar com o Azure Entra.

Uma tela de login da Microsoft serd exibida. Entre com sua conta de
administrador do Azure.

4. Apods a autenticagdo bem-sucedida, o ECC se conectard ao tenant
do Azure da sua organizagdo.

W

Confirmacgao:
e Vocé veré a mensagem:

" Conectado ao tenant”

Se vocé ndo visualizar esta mensagem, verifique suas credenciais do Azure e
tente novamente.
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L1 Active Sessions

& New User
=% Pending Invitationg

Active Users

2.2 Como importar usudrios do Azure Entra

Assim que o Azure Entra estiver conectado, vocé poderd importar usudrios
para o ECC.

Passos:

B user Profile

@ efflux Add New User @

& Homo

User Type User Groups

Admin v

0 Active Sessions

T Add Local User Azure Entra Integration (D)

12 Active Users

Email Addross Seloct users to import Use Type & Groups above will apply. imported users will automatically bo assigned to thoir corresponding Azure

© User Groups groups

jser Type & Groups above will apply
Select Al Users | Al Azure Groups v

88 Azure Login

€ service Status
TR e
2 Temporary Users

1. Navegue até:
Gerenciamento de Usudrios — Novo Usudrio.

W

Azure Entra Integration & Import Users B

Select users to import. User Type & Groups above will apply. Imported users will automatically be assigned to their corresponding Azure
groups.

Select All Users All Azure Groups v Q. Search name or email...
& Add Selected Azure Users

No painel a direitq, clique em Importar usudrios.
Uma lista de usudrios do Azure que ainda ndo foram importados

para o ECC serd exibida.

Os grupos de usudrios do Azure associados a eles também seréo
exibidos..

4. Selecione um ou mais usudrios para importar.

User Type User Groups

Admin v

5. No painel superior:

Escolha o tipo de usuério ECC desejado (por exemplo: Usudrio,
Administrador, etc.)

Selecione os grupos ECC que deseja atribuir aos usudrios
selecionados..
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Azure Entra Integration

Select users to import. User Type & Groups above will apply. Imported users will automatically be assigned to their corresponding Azure
groups.

Select All Users All Azure Groups v Q. Search name or email...

6. Clique em Adicionar usudrios do Azure selecionados.
Resultado:

e Os usudrios selecionados seré@o adicionados ao ECC.

¢ Eles receberdo automaticamente um e-mail de boas-vindas com
instrugoes.

e Eles podem fazer login usando suas credenciais do Azure.
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3. Gerenciamento de usudrios locais

Os proprietdrios da organizagdo podem gerenciar usudrios em sua insténcia
do Efflux Cloud Capture navegando até:

Menu Superior — Configuragées — Gerenciamento de Usudrios

glish

Gumx e
A Dashboard Dashboard,
— User Management
> Processes
> Workliows socurmens - =0 — 6 1 3 3 Recovery Settings ——
2 Wob Clients e AP wasechus . 8 total | A A [
&, Downloods - R, . cene ’ Logging Settings
P [dioi e B = o— e U Detail
- -— - « v brother_20261030_023749 pat L] tost icense Letails
m f P —— o User Manuals
s U — o
v brother_20251030_023525.pat . tost About
N — ® =
S
Add new files < Uplood document(s) | | Template () aucontig por ® *

1. |Document Name

Esta secdo permite que o proprietdrio convide, monitore e gerencie todos os
usudrios associados & organizagdo.

3.1 Adicionar novo usudrio local

@ efflux Add New User ®
& Home
R User Type User Groups
ser Profile
Admin - L =

0 Active Sessions

2 New User

& Pending Invitations S[iEa3diccalleey ¢ Azure Entra Integration (EXZIEID) [ & importusers |
2 Active Users emall Address .
© User Groups . . o

o [selctanvsen| AtAmrecroups v
B Azure Login

& sonvicostotus : :
| TR & st st e vrr
£ Tomporary Users : :

1. Selecione o tipo de usudrio:
e Administrador: Possui acesso total, incluindo gerenciamento de
usudrios e configuragdes do sistema.
e Usudrio: Tem acesso a recursos padrdo de processamento de
documentos.

10
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2. Atribuir grupo de usudrio(s)
3. Insira o enderego de e-mail do usudrio.
4. 4. Cliqgue em "Adicionar usudrio”.

Apds o envio, o usudrio convidado receberd um e-mail com um link de
cadastro.

ECC Account Invitation - Inbox - chunglung.chan@ubunye.com

Report €5 Move % Flag v Markunresd

jux Cloud Capture <no-reply@efflux-solutions.com>
To: @ Chunglung Chas

You have been invited to join ECC. Please click the link to complete your registration:

Click the button below to complete your registration:

Complete Registration

If the button doesn't work, copy and pasts this link into your browser:

Ao acessar o link, o usudrio pode preencher seus dados e concluir a
configuragdo. Apds o cadastro bem-sucedido, ele pode fazer login na
plataforma.

3.2 Convites pendentes

2 efflux Pending Invitations

& Home

re those you sent earlier, but the user has not yet verified their account using the lin

@ User Profile

Email uUserT, Actions
O Active Sessions R

chunglung chan@ubunye com Usor [fosons |
2 New User

 Pending invitations

12 Active Users

© Usor Groups

8 Azure Login
8 Service Status

£ Temporary Users

Esta aba exibe todos os usudrios que foram convidados, mas ainda ndo
concluiram o cadastro.

Para cada convite pendente, o proprietdrio da organizagdo pode:

e Ver o status do convite
e Reenvie o e-mail de convite, se necessario.
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3.3 Usudrios ativos

@ efflux Active Users ®
& Homo
Batch Update Selected U v =3
B User Profile
O Active Sessions
Soloct All \ se ’ asortypes v aisiauses v avcrowes ~ ([T

2 New User

& Pending Invitations i e Groups EdtOroops | ResotPossword

e i @ T T
Groups EdtGroups | Reset Possword
Bt = ] o]
& service status
£ Temporary U
l e Groups EdtOoups | ResotPossword
" i Jaset [ otua) = Ownershp
! Oroup [T e p—

A guia Usudrios Ativos exibe uma lista de todos os usudrios registrados na
organizagdo.

A partir dessa lista, o proprietdrio pode:

Alterar fungdes de usudrio (Administrador ou Usudrio)

Ativar e desativar a conta de um usudrio

Atribuir/Editar Grupo(s) de Usudrios

Redefinir senhas de usudrio(s)

Excluir usudrio(s)

Transferir propriedade(s)

Realizar a atualizagéio em lote do Tipo de Usudrio, Status e Grupo(s)
de Usudrio dos usudrios selecionados.

Nota: Usudrios desativados ndo poderdo mais fazer login ou acessar a
plataforma até serem reativados.

12
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4. Funcoes e Permissoes

Efflux Cloud Capture oferece trés perfis de usudrio, cada um com niveis de
acesso e responsabilidades especificos.:

e Usugdrio
Administrador
Proprietdrio

Abaixo, apresenta-se um detalhamento das permissdes para cada fungdo.

4.1Usério

Os usudrios tém acesso aos recursos fundamentais de upload e
acompanhamento de documentos, limitados aos seus proprios dados.

Secdo

Acesso

Pagina Inicial

E possivel acessar a se¢éo de Upload, mas s6 séo
exibidos modelos com a opgdo "Acesso para todos
os usudrios” habilitada.

Perfil do usudrio

Acesso total ao préprio perfil

Status do
documento

Podem visualizar apenas o status dos documentos
que enviaram.

Download

Podem baixar apenas os seus proprios
documentos processados.

4.2 Administrador

Administradores possuem acesso estendido para gerenciar dados e
configuragdes, além de maior visibilidade.

Secdo

Acesso

Todas as
permissoes de
usudrio

Herda todas as permissdes da fungéo de Usudrio.

Status do
documento

Pode visualizar o status de todos os documentos
carregados em toda a organizagdo.

Download

E possivel baixar todos os documentos
processados.

Modelos

Acesso total para gerenciar modelos de
documentos

Conexdo

Capaz de configurar integragdes e conexdes de
sistemas

Lista de sele¢éo

Gerencie listas de sele¢gdo usadas em modelos

Cliente

Gerenciar configuragdes relacionadas ao cliente

13
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4.3 Proprietdrio

O Proprietdrio possui direitos administrativos completos e é a Unica fungdo
com acesso aos recursos de gerenciamento de usudrios.

Secdo

Acesso

Todas as
permissoes de
administrador

Herda todas as permissées da fungdo de
Administrador.

Gerenciamento de
usudrios

Acesso total para convidar, modificar, desativar e
gerenciar todos os usudrios da organizagdo

14
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Pending InvitQ¥
Active Users
= User Groups

Organization Profi

5. Gerenciamento de Grupos de Usudrios

O Efflux Cloud Capture (ECC) oferece suporte ao uso de grupos de usudrios
para simplificar o gerenciamento de permissées e atribuir funcionalidades a
varios usudrios simultaneamente. Os proprietdrios da organizagdo podem

criar, editar ou excluir grupos de usudrios de acordo com suas necessidades
operaciondais..

5.1 Acessando grupos de usudrios
Para gerenciar grupos de usudrios:

1. No ECC, navegue até:
Gerenciamento de Usudrios — Grupos de Usudrios

2 offiux

User Groups
& Home You can create local user groups or import them from Azure Entra.
8 User profile
Existing Groups
© Active Sessions
Group Name Group Type Create Resources Actions.
2 New User
tost [} (] w B3
& Pending Invitations
offiux
2 activo sors L = w E23
I petoutprectoy — — = 3
B Organization Profie Default Directory [hsure [ ot towed ] 2 ooiee |
All Company
B Anxe Login pany [ 2zre } [ ot Anowed | 0 ociote |

& Service Status

2 Tomporary Users

2. A pdgina exibird uma lista de todos os grupos de usudrios existentes
no painel esquerdo.

A partir daqui, vocé pode:

Visualizar grupos existentes
Editar um grupo selecionado
Excluir um grupo

Criar um novo grupo

15
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5.2 Criando um novo grupo de usudrios

Para criar um novo grupo de usudrios:

Existing Groups H © Add New Local User Group

Group Name Group Type Create Resources Actions

test [ Local | [ Allowed | Edit
efflux [ Azure | [ Not Allowed | Edit
Default Directory [ Azure | [ Not Allowed | Edit
Default Directory [ Azure | [ Not Allowed | Edit
All Company [ Azure | [ Not Allowed | Edit

1. Na tela Grupos de Usudrios, clique em Adicionar Novo Grupo (ou
botdo similar disponivel).

Add New Group

Group Name

Create Resources

Not Allowed v

Allowing this means users in this group can
create Picklists, C i F and
Clients. They can also modify or delete
resources that they created themselves.

2. Insira o nome do grupo.
3. (Opcional) Habilitar permissées para criar recursos.
4. Salve suas alteragoes.

O novo grupo aparecerd na lista imediatamente e poderd ser atribuido a
usudrios.

16
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5.3 Editando um grupo de usudrios existente

Para modificar um grupo existente:

1. Selecione um grupo da lista.

Existing Groups

Group Name Group Type

test
efflux
Default Directory

Default Directory

All Company

Edit Group
Group Name

test

Create Resources

Allowed v

Allowing this means users in this group can
create Picklists, C: i Temp and
Clients. They can also modify or delete
resources that they created themselves.

Save Changes

2. Ajuste as seguintes opgoes:

Nome do grupo

Permissdo para criar recursos

3. Salvar alteragbes.

Create Resources

® Add New Local User Group

Actions

Quaisquer modificagdes serdo aplicadas automaticamente a todos os
usudrios atribuidos a esse grupo.

17
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5.4 Excluir um grupo de usudrios

Para remover um grupo:

Existing Groups ® Add New Local User Group

Group Name Group Type Create Resources Actions

test [ Local ] [ Aliowed | Edit
efflux [ Azure | [ Not Atlowed | Edit
Default Directory [ Azure | [ Not Allowed | Ediit
Default Directory [ Azure | [ Not Allowed | Edit
All Company [ Azure | [ Not Allowed | Edit

1. Selecione o grupo que deseja excluir..
2. Clique em Excluir.
3. Confirme a excluséo.

Nota: Usudrios que estavam atribuidos a um grupo excluido néo herdaréo
mais as permissdes desse grupo. Certifique-se de reatribuir os usudrios a
grupos vdlidos quando necessdrio.

5.5 Create Resources Permission

Cada grupo de usudrios inclui uma opgdo configurdvel chamada:
“Criar recursos”

Quando ativada, essa permissdo permite que os usudrios pertencentes a
esse grupo criem novas funcionalidades:

e Modelos

e Conexobes

e Listas de selecdo

e Clientes

Esta permiss@o permite aos usudrrios gerenciar componentes operacionais
essenciais para fluxos de trabalho ECC.

Usudrios que ndo possuem a permissd@o "Criar Recursos” ndo poderdo criar
modelos, listas de selecdo, conexdes ou clientes. Se um usudrio pertencer a
pelo menos um grupo de usudrios com essa permissdo habilitada, ele
podera criar recursos, independentemente das permissées atribuidas aos
seus outros grupos. O usudrio administrador possui permissées completas
para criar recursos por padrdo..

Casos de uso:
o Delegar tarefas de configuragdo a usudrios avangados.
e Permitir que as equipes de desenvolvimento criem configuragdes de
teste.
¢ Capacitar administradores de departamento a gerenciar seus
proprios recursos.

18
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6. Perfil do usudrio

Todos os usudrios podem visualizar e gerenciar as configuragdes de seus
perfis pessoais na plataforma Efflux Cloud Capture.

Acessando seu perfil
Para acessar seu perfil:

1. Acesse 0 menu superior.
2. Clique em Usudrio — Perfil do Usudrio.

& A O @
A Doshboard Dashboard )
> processes
> Workflows . T = 1 1
oscument omer 16 13 3 O] Profile settings
& web Clients fileNomel-1--_4 pdf test L3
& bownloads , S— i
ool - g tessorchabupor o s
= Signout
floNomel-1--_2pat tost s tSearchable Barcode Wik - ‘Document Status User
- ) @ o bone e g @ & My staws
evomer1-_1pa s !
i v brother_20251030_023637 par L test
floNomel-1--paf tost 2 v brother_20261030_023558 pt ® o
~ brother_20251030_023525.pat . tost
e p——— >
Add new files 4 Upioad document(s) | | Template [ aucontigpor 8 *

Opgoes de gerenciamento de perfil

Na secdo Perfil do Usudrio, os usudrios podem:

@ efflux User Profile ®
& Home
Personal Information
B Usor Profile
© Active Sessions email User Type
tost Owner
Rlbewleey Organization Name Status
& Pending Invitations. test Active
2 Active Users R
© User Groups tost2
8 Organization Profile LostName
tostsss
B2 Azure Login
Phone Number
€ Service Status 134567802
2 Temporary Users
& MFPPIN
No MEP PIN generated yet.

= —

e Visudlize e edite dados pessoais, incluindo:
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—  Primeiro nome
— Sobrenome
— NUmero de telefone

Change Password

Current Password
Current password

Repeat
New password Repeat new password

e Alterar a senha:
— Insira a senha atual
— Insira e confirme uma nova senha
|

4 b

Nota: Seu endereco de e-mail ndo pode ser alterado na pagina de perfil.

Entre em contato com a equipe de suporte do ECC para atualizagdes de e-
mail.
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7.Login com PIN na MFP

O recurso de login via PIN em MFPs permite que os usudrios acessem
impressoras multifuncionais (MFPs) de forma segura utilizando um namero
de identificacéo pessoal (PIN) em vez de nome de usudrio e senha. Isso
simplifica a autenticagdo em dispositivos compartilhados, mantendo a

seguranca e a rastreabilidade..

7.1 Habilitar login com PIN na MFP (Proprietério da organizagéio)

Apenas o Proprietdrio da Organizagéo pode ativar ou desativar o login com

PIN na MFP.

1. Faga login no portal web do Efflux Cloud Capture.

2 efflux Organization Profile
& Home
@ User Profile 3 organization Details
© Active Sessions Organization Name Domain
tost hitps:/testdev.efflux-solutions.com/

2 New User Org Ip Address MFP PIN Login

& Pending Invitations hitps:/testdev.effiux-solutions.com/ @ Enabled

Active Users

£ User Groups

Organization Profile

m Azure Login

2. Navegar para:
Gerenciamento de Usudrios — Perfil da Organizagéio

Organization Details

Organization Name Domain
test https://testdev.efflux-solutions.com/
Org Ip Address : MFP PIN Login
https://testdev.efflux-solutions.com/ : @D tnabled

(¥) save Changes

3. Localize a opgdo de login com PIN na MFP.
4. Alterne a opgdio para Ativar.
5. Clique em Salvar alteragoes.

Uma vez habilitado, todos os usudrios da organizagdo teréo acesso a segdo

de PIN de MFP em seus perfis de usudrio.
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7.2 Gerar um PIN (Usuério)

Cada usudrio deve gerar seu proprio PIN apds o recurso ter sido habilitado
pelo proprietdrio da organizagdo..

1. Faga login na sua conta do Efflux Cloud Capture.
2. Vd para o seu perfil de usuério.

Personal Information

Email User Type
test Owner
Organization Name Status
test Active
First Name
test2
Last Name

testsss

Phone Number
0134567892
@ MFPPIN Please store this PIN securely. You are responsible for its safekeeping.
Your MFP PIN: *¥***% |  show |

Expires on Tuesday, February 10, 2026

Length: & 6 < Regenerate | @EIEE)

@ Mfp Pin Generated Successfully, Please save the changes.

Save Changes e Change Password

3. Localize a secdo identificada como MFP PIN.
4. Escolha um comprimento de PIN entre 6 e 10 digitos.
5. Clique em Gerar para criar seu PIN.
6. Revise o PIN gerado e clique em Salvar alteragodes.
y
Validade do PIN:

e Cada PIN é vdlido por 3 meses a partir do momento de sua geragao.
e Vocé pode gerar um novo PIN a qualguer momento.

7.3 Usando o PIN na MFP
Assim que seu PIN for gerado:

1. Na tela de login da MFP, selecione Login com PIN.
2. Insira o PIN atribuido a vocé.
3

Apds a autenticagcdo bem-sucedida, vocé estard conectado d sua
conta do Efflux Cloud Capture.
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7.4 Desativar o login com PIN na MFP (Proprietério da Organizagéio)
Se o proprietdrio da organizagdo decidir desativar o login com PIN:

1.  Navegar para:

Gerenciamento de Usudrios — Perfil da Organizagéio
2. Desativar o login com PIN na MFP.
3. Clique em Salvar alteragoes.

Uma vez desativado:
e Os usudrios néo poderdo mais fazer login usando seus PINs.

e Todos os PINs existentes tornar-se-ao invélidos imediatamente.

7.5 Observagées de seguranca

N&o compartilhe seu PIN com outras pessoas.
Regenere seu PIN imediatamente se suspeitar de acesso ndo
autorizado.

e Sempre faga logout de MFPs compartilhadas apés o uso.
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8. Permiss®es de acesso a recursos

O Efflux Cloud Capture (ECC) oferece controle flexivel sobre quais usudrios e
rupos podem acessar os recursos do sistema. As fungdes de Proprietdrio
Oowner) e Administrador (Admin) tém permiss@o para atribuir direitos de

acesso a todos os principais tipos de recursos, incluindo:

Modelos

Lista de Selegdo
Conexdes
Clientes

Isso garante a separagdo segura de responsabilidades e o controle sobre os
elementos de configuragdo dentro do ambiente.

8.1 Atribuigéo de acesso a recursos

Para cada recurso listado acima, proprietdrios e administradores podem
atribuir acesso a:

e Todos os Usudrios
e Grupo(s) de usudrios especifico(s)
¢ Nenhum

Ao restringir o acesso, os administradores podem garantir que
configuragdes sensiveis ou de teste fiquem visiveis apenas para usudrios
autorizados.

8.2 Comportamento de acesso do usudrio por tipo de recurso

Usudrios sem privilégios administrativos tém recursos limitados ao interagir
com recursos atribuidos. Abaixo estdo os comportamentos de acordo com o
tipo de recurso.:

1. Modelos
Se um usudrio tiver acesso a um modelo:
e Eles podem ver isso na pagina de modelos.
e Eles ndo podem abri-lo ou edita-lo.
e Eles podem aplicéa-lo ao fazer o upload de um documento.

2. Conexoées
Se um usudrio tiver acesso a uma conexdo:
e Eles podem ver isso na pdgina de Conexdes.
e Eles ndo podem abri-lo ou edita-lo.
e Eles podem usé-lo ao criar um novo modelo.
(somente se também tiverem a permissdo Criar Recursos)

3. Listasde selegdo
Se um usudrio tiver acesso a uma Lista de Opgoes:
e Ele podera visualizad-la na pagina Listas de Opgoes.
e Ele ndo poderd abri-la nem edita-la.
e Ele podera usa-la ao criar um novo Modelo.
(somente se ele também tiver a permissdo Criar Recursos)
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4.

Clientes

Se um usudrio tiver acesso a um Cliente:

e Eles podem ver isso na pdagina de Clientes.

e Eles ndo podem abri-lo ou edita-lo.

e Eles podem usé-lo ao se conectar a um dispositivo cliente.

Importante:

Um usudrio néo pode utilizar um modelo atribuido a um cliente se
ndo tiver permissdo para esse modelo.

O acesso a recursos ndo pode ser contornado por meio de
atribuicdes de cliente.

8.3 Rec

ursos de Propriedade do Usudrio

Os usudrios recebem automaticamente controle total sobre qualquer
recurso que criarem, incluindo:

Modelos

Lista de Selegdo
Conexoes
Clientes

Para recursos de propriedade do usudrio:

Eles podem visualizé-los
Eles podem edita-los
Eles podem usé-los

Eles podem exclui-los

Isso permite que usudrios ndo administradores gerenciem por conta prépria

os recu

rsos pelos quais séo responsdveis, sem hecessidade de suporte

administrativo adicional.

8.4 Mel

hores Praticas

Atribua acesso com base na fun¢gdo do cargo, ndo na conveniéncia.
Utilize grupos em vez de atribui¢ées individuais para simplificar o
gerenciaomento de permissoes.

Revise regularmente quem possui permissdes para criar recursos.
Evite conceder acesso a clientes ou modelos desnecessdrios para
preservar os limites de dados.
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ganization P

Azure Login
Service Status

Temporary Users

Q. Status do servigo

A pagina de Status do Servigo oferece aos proprietdrios visibilidade sobre o
estado operacional de seu ambiente Efflux Cloud Capture (ECC). A partir
desta sec¢do, eles podem monitorar a integridade do sistema e gerenciar
acées em nivel de inst@ncia, quando necessario.

9.1 Acessar o status do servigo

Para visualizar o status do servigo:

Service Status

r pod and storage heal
Reset a pod only if necessary — this will cause a few minutes of downtime.

Pod Overview m
Instancel =) [Resetpod
2 Newtser
Created: 11/7/2025 6:35 AM Started: 11/7/2025 6:35 AM Restarted: 11/11/2025 6:35 AM
Container State Ready Actions
sorver Lo o i 8 w0
u T

Storage Usage m
P
{

1. Navegue até:
Gerenciamento de Usudrios — Status do Servigo

Nesta telqa, os proprietdrios verdo informagdes sobre:

¢ Status operacional atual da insténcia
e Uso de armazenamento persistente

Isso possibilita a manutengdo proativa e a resolu¢gdo de problemas.

9.2 Status da instdncia

O campo Status da Instancia exibe o estado de execugdio atual da insténcia
ECC da organizagdo. Isso ajuda a diagnosticar problemas como:

e Capacidade de resposta do servigo
¢ Disponibilidade de tarefas em segundo plano
¢ Comportamento na execugdo de tarefas

Se a inst@ncia ndo estiver em execugcdo normal, a pdgina poderd exibir
estados degradados ou avisos de servico.
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9.3 Uso de armazenamento persistente
ECC usa armazenamento persistente para armazenar:

e Dados de trabalho carregados
e Artefatos de processamento
¢ Metadados de configuragéo

O indicador de uso de armazenamento persistente mostra quanta
capacidade estd sendo consumida atualmente. Monitorar esse valor ajuda
as organizagdes:

e Evite falhas de tarefas relacionadas ao armazenamento
e Gerenciar grandes uploads em lote
e Limpe recursos ndo utilizados, se necessario

Se o armazenamento se aproximar dos limites de capacidade, os usudrios
devem considerar a remog¢do de dados antigos ou ndo utilizados.

9.4 Redefinindo a insténcia

A opc¢do "Redefinir instancia” permite que um proprietdrio reinicie o ambiente
ECC de forma forcada.

Isso pode ser Gtil quando:

¢ Ainstdncia deixa de responder
¢ Ainstdncia deixa de responder
e Erros criticos ocorrem

No entanto, utilize esta operagéo com cautela.
]

Observagéo importante:
Ndo reinicie a instancia, a menos que seja absolutamente necessario.

Areinicializagdo iré:

Encerre imediatamente todos os trabalhos em execugdo
Interromper usudrios conectados

Desative temporariamente todo o sistema

Causar um periodo de inatividade de varios minutos

Apbs a reinicializagdo, o servigo serd reiniciado automaticamente e
retomard a operagdo normal assim que estiver pronto.

9.5 Melhores Praticas
Para reduzir o impacto desnecessdrio sobre os usudrios:

¢ Readlize reinicializagdes apenas quando a solugdo de problemas
exigir.

¢ Notifique os colegas de equipe caso eles possam ser afetados.

¢ Revise regularmente o uso de armazenamento persistente para
evitar lentiddo no sistema.

¢ Considere entrar em contato com o suporte se a instabilidade do
sistema persistir.
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10. Detalhes da Licenga

O Efflux Cloud Capture fornece uma viséo geral do uso de licengas, do status
e dos complementos disponiveis da sua organizagdo.

Acessar informagdes de licenga
Para visualizar os detalhes da licenga:

. V& para o menu superior.
2. Acesse Configuragdes — Detalhes da Licenga.

* License Details

™ Brian (https:/ /B
Liconse Expiry: 6/3/2026

W Base License

Month  Startdate  ExpiryDate
2026-05  5/4/2026 /32028
2026-04  4/4/2026 6/3/2026
2026-03  3/4/2026 4/3/2026
2026-02  2/4/2026 3f3j2026
2026-01  1/a/2026 2J3/2026
2025-12  12/a/2025 3/2026
2025-n  n/aj2025 12/3/2025
2025-10  10/af2025  1/3j2025
2025-09  9/4/2025 10/3/2026
2025-08  8/4/2025 9/3/2025
2026-07  7/4f2025 8/32028
2025-06  6/4/2025 /3/2025

+ Add-on Licenses

Description startbate
1000 Pages Add-—  6/16/2025

Informagdes disponiveis
A pagina de detalhes da licenga exibe:

o Status atual dalicenga
Vis@o geral do seu plano de assinatura ativo e da data de expiragdo
(se aplicavel).

e Licengas e complementos disponiveis
Lista de todos os recursos, médulos e complementos opcionais
incluidos que estdo atualmente ativos ou disponiveis para compra.

e Cotade pdaginas restante
Mostra o nimero de paginas restantes para processamento de
documentos no seu ciclo de faturamento.

Nota: Para upgrades, renovagdes ou a ativagdo de recursos adicionais, entre
em contato com a equipe de suporte do ECC ou com o seu gerente de
conta.
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1. Configuragdes de registro

A secéo de Configuragdes de Registro permite que usudrios autorizados
gerenciem como os logs do sistema sdo tratados e acessados no Efflux
Cloud Capture.

Acessando as configuragoes de registro de logs

Para visualizar e configurar o registro de logs:

. V& para o menu superior.
2. Va para Configuragées — Configuragdes de Log.

Logging Settings

uo adfmmlyyyy © || ddlmmiyyy
Logainglevet

error Date tog
29/08/2025 logz0250820.00

02/ov/2025 log2025090200t
O afosfa02s log202509120xt
O wfosja0zs log202608148xt
O 16fos/2028 log20260916 5t
0 mfosf2028 log20250817xt

18082025 log20260818 3t

o=z

Acgbes disponiveis
Na pagina Configuragdes de registro, os usudrios podem:

o Baixarlogs do servidor
- Acessar e baixar arquivos de log do sistema para fins de
diagndstico, auditoria ou suporte.
o Alterar configuragdo de registro de logs
— Ajustar os par@metros de registro de logs do sistema, incluindo:
= Nivel de registro (Exemplo: Erro, Aviso, Informagdo,
Depurogdog
= Outras configuragées de log, dependendo da configuragdo
do sistema

Nota: A alteragdo dos niveis de log pode afetar o desempenho do sistema e
deve ser realizada apenas por administradores técnicos ou sob a orientagéo
do suporte do ECC.
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Add new files

e & 16 1 |«

12. Configuracdes de recuperagdo — Apendas acesso
do proprietario

A secdo Configuragdes de Recuperagdo oferece ferramentas para fazer
backup, restaurar, mesclar e redefinir a configuragdo do sistema. Esta se¢éio
esta acessivel apenas para a conta do proprietdrio.

Vocé pode encontrd-lo navegando até:

Menu Superior — Configuragdes — Configuragdes de Recuperagédo

User Management

- . ‘j gt

Recovery Settings
Logging Settings

License Details

© orother 20251030 023525t . User Manuals
VR —— ®

About

12.1 Aba de Backup

A guia Backup permite criar um backup seguro da configuragdo atual do
seu sistema..

Backup Recovery Reset

Download Backup

Download a password-protected backup of your system data.

Password

Download Backup

Note: Backups include sensitive system configuration and data. Store your backup securely and never share your
password.

Para criar um backup:
1. Insira uma senha para proteger seu arquivo de backup.
2. Clique no botdo Criar Backup.
3. Um arquivo ZIP protegido por senha serd baixado.
Este arquivo inclui:
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Configuragoes
Modelos

Lista de Selegdo
Conexdes
Clientes

Importante: Mantenha a senha em seguranga. Vocé precisard dela para
restaurar ou mesclar o backup mais tarde.

12.2 Guia de Recuperagdo

A guia Recuperacdo permite restaurar ou mesclar um backup salvo
anteriormente.

Backup Recovery Reset

Restore from Backup

Upload a backup file, enter the password, and choose how to import the data.

Choose File  No file chosen
Enter backup file password

Restore (overwrite existing) v

Restore Backup

Note: This will overwrite all existing data with the backup. Make sure your back file is valid.

Para recuperar:
1. Faca o upload do seu arquivo de backup .zip.
2. Insira a senha usada durante o backup.
3. Escolha entre: Este arquivo inclui:
¢ Restaurar — Substitui o estado atual do sistema pelo backup.
¢ Mesclar - Combina o backup com os dados existentes,
resolvendo conflitos.

Restaurar:
e Isso apagard todas as configuragdes, modelos, listas de
sele¢do, conexdes e clientes atuais.
e O sistema serd restaurado para o estado exato do
backup.

Mesclar:

Ao realizar a mesclagem, se o backup contiver itens com o
mesmo ID interno que itens existentes, ocorrerd um conflito. Vocé
deverd escolher uma das seguintes opgdes de resolugdo de
conflitos:

. Manter existente — Preserva os dados atuais e ignora
itens conflitantes do backup.

2. Substituir — Substitui itens existentes pelas versées do
backup.

3. Manter ambos — Mantém ambos os itens duplicando a
versd@o de backup.
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12.3 Redefinir aba

A guia Redefinir permite que o proprietdrio apague todos os dados de
configuragdo do sistema.

Backup Recovery Reset

Factory Reset

This will erase all data. To proceed, type reset below.

Type 'reset’ to confirm

Warning: This will completely wipe all system data. This action is irreversible.

O que serd excluido:

Todas as configuragées
Modelos

Lista de Selegdo
Conexodes

Clientes Web

Aviso: Esta agdio € irreversivel e deve ser utilizada com cautela.

12.4 Restri¢do de acesso

Apenas a conta do proprietdrio tem permiss@o para acessar a segdo de
Configuragdes de Recuperagdo. Certifique-se de que operagdes criticas —
como backup, restaura¢do, mesclagem e redefinicdo — sejam realizadas de
forma responsavel.
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13. Acesso tempordario de usudrio — Apenas

proprietario

O recurso de Usudrio Tempordrio permite que a conta proprietdria conceda
acesso ao sistema por tempo limitado, destinado exclusivamente a Equipe
de Suporte doECC.

Vocé pode encontrar esse recurso em:
Menu Superior — Gerenciamento de Usudrios — Usuario Temporario

Azure Login
Service Status

Temporary Users

@ efflux Temporary Users ®

SlHone Note: The temp user is only intended for the ECC support team. With this user thoy wil have full access to your Instance excopt the User Management and Download soctions

B user Profile

O Active Sessions Create a Temp User Temporary Users

Validity
2 New User 30 Minutes

2 Active Users

© User Groups

Propésito

Este recurso permite que a equipe de suporte da ECC acesse
temporariomente o seu ambiente para auxiliar na solu¢gdo de problemas ou
em solicitagées de suporte.

+ Acesso total ao seu sistema
+ Sem acesso Gs segdes de Gerenciamento de Usudrios e Downloads
« Vdlido por 30 minutos a 3 horas

13.1 Como criar um usudrio tempordario

p—

Create a Temp User
Validity

30 Minutes v

Generate User

Selecione a duragéio da conta temporaria (entre 30 minutos e 3 horas).

2. Clique em Gerar Usudrio.
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Create a Temp User

Validity

30 Minutes v
Username

temp-54de93d2 Copy |
Password

ReZSUNriTk Copy |
Create Temp User

3.  Um nome de usudrio e uma senha aleatérios serdio gerados.

4. Copie as credenciais e compartilhe-as com segurangca com a equipe de
suporte do ECC.

5. Clique em Criar usudrio tempordrio para ativar a conta.

Nota: As credenciais sdo exibidas apenas uma vez — certifique-se de
copid-las antes de fechar ou sair da pagina.

13.2 Gerenciamento de usudrios tempordrios

Temporary Users

Username Expires In

temp-6c2dc514 23 minutes
temp-54de93d2 23 minutes
temp-8dfecel2 29 minutes

+ No lado direito da pagina, vocé veré uma lista de todos os usudrios
tempordrios ativos.
+ Cada entrada mostra:
- Nome de Usudrio
- Tempo de expiracdo
- Uma opgdo de excluséio para revogar o acesso manualmente a
qualquer momento

13.3 Restri¢do de acesso

Apenas a conta do proprietario pode:
+ Visualize a guia Usudrio Tempordrio
«  Criar ou excluir contas tempordarias

Essa medida de protecdo garante o controle sobre quem tem acesso ao
seu ambiente.
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14. Infcio / Painel
O Painel Inicial € a central do Efflux Cloud Capture, oferecendo aos usudrios
acesso rapido a atividades recentes, modelos favoritos e ferramentas de

upload de documentos — tudo personalizado de acordo com o nivel de
acesso de cada um.

14.1 Principais Cards do Painel

Na parte superior do painel, os usudrios encontrardo trés cartées de resumo:

@ i [ mogen A O ©

# Dashboard Dashboard

1. Documentos mais recentes
e Exibe uma lista dos documentos mais recentes prontos para
download (com base nas permissdes de acesso do usudrio).
¢ Cada documento possui um botdo de download para
recuperagdo rdpida.

2. Vis@o geral das vagas

e Meuresumo — Exibe o total de trabalhos, a média de trabalhos
por dig, o total de trabalhos concluidos com sucesso, o total de
trabalhos reprovados, a taxa de sucesso dos trabalhos e os
principais modelos dos Ultimos 30 dias.

¢ Visdo geral de todos os usudrios — Exibe o total de tarefas, a
média de tarefas por dig, o total de tarefas bem-sucedidas, o
total de tarefas com falhag, a taxa de sucesso das tarefas, os
principais modelos e os principais usudrios nos Ultimos 30 dias.

3. Resumo de Processos Recentes

¢ Resumo visual da atividade de processamento de documentos
nos Ultimos 7 dias:
— Feito
—  Emandamento
— Erro

e Também lista o status e os detalhes dos Gltimos 5 documentos
processados pelo usudrio.
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14.2 Segéio de Upload (Card Inferior)
A parte inferior do painel é dedicada ao upload de documentos.

@ ot reT— Heow & O O

16 3 M 8 total 0 3
et

# Dashboard Dashboard
Processes
Workliows

Q@ Web Clients

£, Downloads

Docs

. 16 e e e

Selecéo de modelo

Lado esquerdo: Fila de upload
¢ Exibe uma lista de documentos selecionados para upload.
e Os usudrios podem adicionar documentos:
— Clicar em "Carregar documento” para procurar arquivos no
sistema local.
— Usar a camera do dispositivo para capturar uma imagem em
tempo real.
e Cada arquivo aparece na fila com controles de upload.

Lado direito: Sele¢éo de modelo
e Os usudrios devem selecionar um modelo para o upload.
e Os modelos podem ser filtrados pelos favoritos usando o icone de
estrela.
e Assim que um modelo é selecionado, perguntas (campos)
relacionadas aparecem abaixo dele.

Carregando documentos
e Os usudrios podem:
— Carregue todos os documentos de uma s6 vez usando o botdo
"Processar” no canto inferior direito.
— Faga o upload de documentos individuais usando o botdo de
acdo ao lado de cada item na fila.
e Apbs o upload bem-sucedido, um icone de verificagdo verde
aparece ao lado do nome do documento.
e Seocorrer um erro, uma netificagéio com a mensagem de erro é
exibida no canto superior direito.
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15. Se¢cdo de Processos

A secdo "Processo” permite que os usudrios monitorem e revisem o status
dos documentos enviados. Ela oferece feedback em tempo real, opgdes de
filtragem e acesso ao histérico completo dos documentos.

Acessando a segdio de processos
e Navegue pela barra de navegagéio a esquerda e clique em

“Processo”.
Oashboard @ otux e A 8 ®
# Dashboard Processes
vV Processes -

® processing
®érror

@ Processed

08/24/202 o ooy o C Relood

® Processing

pguicHkiiows Template Name Status 47

@ Error = Connections

= Picklists
08 Templates

© Processed

£ Web Clients.

L, Downloads

1h/2025 54138 AM Involce-20250701338 pelt Invoice processing e Document uploaded to Download

15.10p¢des de filtragem

Na parte superior da pdgina Processo, os usudrios podem aplicar filtros para
refinar a lista de documentos exibidos:

e Processamento — mostra documentos que estdo sendo
processados no momento
Erro — mostra documentos que falharam durante o processamento
Processado — mostra documentos que foram processados com
sucesso

Processes

From To

06/24/2025 () 07/01/2025 a C Reload

o

Al (8) Processing: @ Error: (o)
|
5

Nota: Por padrdo, a visualizagdo exibe documentos dos Gltimos 7 dias.
Os usudrios podem ampliar a visualizag@o para exibir documentos do
Gltimo més usando os controles de filtro.
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15.2 Visdo geral da lista de documentos

A lista principal exibe todos os documentos que correspondem aos filtros
selecionados. Para cada documento, sdo apresentadas as seguintes
informacgoes:

¢ Nomedodocumento
e Status mais recente
¢ Observacdes ou Notas (por exemplo, sucesso, motivo da falha, etc.)

2 effiux (L) ESengish A &
A Dashboard Processes
» Processes
® Processing
® Error
@ Processed
DWorows  poemmett o osomemname & rompatename 5 seemee ot
& Web Clients

L Downloads

Observagées ou Notas
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15.3 Visualizando o histérico do documento
Para ver o histérico completo de um documento:
e Clique no rétulo de status do documento.

Isso abrird uma visualizagéo detalhada que mostra o ciclo de vida
completo do documento, incluindo registros de data e hora de cada etapa
(upload, processamento, concluséo ou erro).

History x

Document name: Uploaded
Test Barcode000.tif

Tormplate Name:
Barcode

Document GUID
©2474819-e4ab-4313-981c- ]
icebb3f98e0

e

Nota: Este recurso é Gtil para auditoria, solugéo de problemas e
acompanhamento do progresso de documentos ao longo do tempo.
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16. Modelos

Os modelos definem o fluxo de trabalho, o layout e a légica de extragéo para
o processamento de documentos no Efflux Cloud Capture. Cada modelo

pode ser configurado com perguntas, definicdes de saida e recursos de
detecgdo inteligente, como extragdo por cdédigo de barras ou por zonas.

Acessando modelos

¢ No menu de navegagdo a esquerda, va para Fluxos de trabalho —

Modelos.

@ oftux
# Dashboard

“ Processes

® Error
@ Processed
_______ =1 Workflows

= Connections.

= Picklists

_______ 02 Templates
& Web Clients
& Downloads

Templates

S New S)import

Fiteroptions: () Sk Type: Al < Color | Tempiata name O Reset

w w
Delvery Notes
B O® B 08
B 0O &

16.1Visualizagdes de Modelo

Os modelos podem ser exibidos em dois formatos:

Visualizagéo em cartdes

e Visudlizagéo em cartoes
e Visudlizagéo em lista

m

Visualizagéo em lista

Os usudrios podem alternar entre as visualizagdes usando o botéio de
altern@ncia na parte superior da pagina.
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Templates
&= = =—— -
=t New El Import l\ -+ ] \,'o edit, simply double click on the card
o — ’
Filter Options: () W Type: Al x Color Template name

16.2 Filtragem de modelos

Os modelos podem ser filtrados usando a barra de ferramentas por:

Estado (Ativado/Desativado)
Favoritos
Tipo de modelo
Etiqueta de cor

16.3 Criando um novo modelo

Templates

o ~

\

- — — —

Filter Options:

[ = New,‘ 5] Import 888 To edit, simply double click on the card

Q) * Type: All x Color Template name

Clique no botdo "Nove" na parte superior para comegar a criar um novo
modelo. Vocé serd guiado por varias segdes de configuragdo:

1. Informacgdes gerais
¢ Nomedomodelo
e Descrigdo
o Etiquetade Coreicone
e Tipo de modelo (selecionar com base na finalidade do fluxo de
trabalho)

2. Perguntas sobre o fluxo de trabalho

Create Template

Workflow Questions Output

Template name:

Description:
Colour tag: Icon:
2 Q

Template types:

Upload

« Please provide template name

Access:
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Clique em "Adicionar pergunta” para definir os campos que seréo

preenchidos durante o processamento do documento. Vocé pode criar dois

tipos de perguntas:

1 (Typed v) (Question title. )

O Required (Question tag. ) (Any v
7(Quest|on default value. ) @uestion tooltip. ) ( ) ( ) d
¥ | (Question regex. )

a. Pergunta digitada
¢ Insira o texto da pergunta

Marque se obrigatério

Atribua uma tag exclusiva

Escolha o tipo de dado: Qualquer, Texto ou NUmero
Configure opcionalmente:

— Valor padréio

— Dicade ferramenta (tooltip)

—~ Comprimento minimo e méaximo

— Regexde validagéo

2 Selected v @uesnon title. )

2| ORequired @uestion tag. ) Select picklistv| |

(Quest[on tooltip )

b. Pergunta selecionada

Fornega o texto da pergunta

Marque se for obrigatério

Atribua uma tag exclusiva

Selecione uma lista de opgdes no menu suspenso (deve estar pré-
configurada)

Opcional: Adicione uma dica de ferramenta (tooltip)

16.4 Opgoes Avancadas de Processamento

Template name:
Output type: OCR Language:
Please give your template a name.
o ! ) searchable Pdf English
Description: POF/A Standard
Please give your template a description. None
Processes:
Colour tag: Icon: Access: /
| 3uggorcodes |0 barcodes ®|
ra ZOne
‘ * 4 Detection Oizones ® ‘
2 Q s ’
Ben Barcodes
2 0 Barcode Writin
Template types: &+ Writing 9 @ ‘
Upload
Document
| @ Resamen | oredecten ®|
| @595 |0 processing features @ |
Document
12 b assword Discbled ® ‘
+ Please provide template name
Scan
| B S ‘ @ |

Esses recursos sdo acessados a partir da guia Processamento em um
modelo e permitem um controle mais detalhado sobre a saida do
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documento e a privacidade.

Configuragdo de Saida

e Escolha o tipo de saida (por exemplo, dados estruturados, PDF)
e Selecione o idiomado OCR
e Se asaida for PDF, escolha o padréo PDF/A (se aplicavel)

Detecgdo de cédigo de barras

Clique em "Detecgdo de codigo de barras” para configurar regras.:

Auto

Barcode type

Metadata tag
(J split page
[J exclude page

page(s)

All

Metadata -[1D/2D]-PageNumber-[index]
.

e Tipode cédigo de barras: Escolha um tipo especifico de codigo de
barras ou selecione "Automaético’ para todos

e Paginas: Defina os nimeros das péginas a serem verificadas em
busca de cédigos de barras

¢ Tagde metadados: Atribua uma tag exclusiva para armazenar o
valor do codigo de barras

 Dividir pagina: Ative para dividir o documento onde o codigo de
barras for detectado

Vocé pode especificar um valor ou uma expresséo regular

(regex) para determinar quais cédigos de barras s@o validos
para a divisdo

¢ Excluir pagina: Funciona de forma semelhante & opgdo "Dividir
pdgina’, mas exclui a pagina em vez de dividi-la

Detecc¢éio de Zona

Clique em "Detecgdo de Zona' para configurar a extragéo de dados
baseada na regido:

Barcode type
Codabar

Zone coordinate

Page(s)

All

x(o

) w(e

DR CEDLCID

Barcode value

Codabar: Digits 0-9, symbols (-, $,:, /,

IBorcode value

) (D

. +), must start and end with A, B, C, or D.

e Adicione vdrias regras, cada uma com:

Tipo de Zona: Escolha entre OCR, Codigo de Barras, OMR ou MICR
Namero da Pagina: Especifique a pdgina da qual os dados seréo
extraidos

Tag de Metadados: Atribua uma tag para armazenar os dados
extraidos
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o Utilize a ferramenta "Zona de Teste™.
— Faga o upload de um documento de exemplo
— Delimite a(s) area(s) da zona no documento
— As coordenadas da zona serdo salvas para uso na detecgdio em

tempo real

Gravagdo de cédigo de barras
Para adicionar cédigos de barras a documentos:

1. Acesse a aba "Processamento’ — clique em "Gravagdo de cédigo de

barras”.
2. Clique em “Adicionar regra de coédigo de barras” e configure o
seguinte:
X
Barcode type Page(s)
Codabar All

Zone coordinate
x(0__ Jw(e_ )v(e )wH(e )

Codabar: Digits 0-9, symbols (-, $,, /, ., +), must start and end with A, B, C, or D.

e Tipo de cédigo de barras: Escolha o formato desejado (por
exemplo, QR, Codel28, etc.).
e Paginas: Selecione uma ou mais péginas onde o cédigo de
barras deve ser inserido.
e Valordo cédigo de barras: Insira um valor estético vdlido ou
utilize metadados dinamicamente.
3. Clique em "Zona de teste"
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e Carregue um documento de exemplo.

» Desenhe o(s) local(is) onde o cédigo de barras deve ser
colocado.

e O sistema salva as coordenadas para a renderizagdo do codigo
de barras na saida.

Nota: Vocé pode definir varias regras de gravagéo de cédigo de barras por
modelo.

Ocultacgéo de informagées em documentos

Acesse via a guia Processamento — Ocultagdo de informacgodes. A
ocultagdo de informagdes permite mascarar ou destacar dados sensiveis
em documentos processados.

1. Mascaramento de palavras-chave

Keyword Keyword Regex Regex
masking | Highlight | masking | Highlight

Metadata

Add keyword(s)
Question Processing | S

N\ No. T Keyword T Actions
([TEMPLATEAID]/M\[USERJD])\[DATE]/»
(1 (1 el
1\[T|ME} )\[DATETIME]}
&

No records to display

e Usar metadados de:
— Perguntas
— Detecgdo de zonas
— Detecgdo de cédigo de barras
— Metadados padrédo do sistema
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e Ouinsira diretamente uma palavra-chave e clique em "Adicionar”
para mascard-la.

2. Destaque de palavras-chave

Keyword Keyword Regex Regex
masking = Highlight = masking Highlight

Metadata
HighLight color: (il

Default Question J N ———
Add keyword(s)

Processing .
No. T Keyword [T Actions
Please select a processing tag
[}
Page
g [] J No records to display
number.

[-1] |

Note: The zone may be detected on multiple
pages. Please specify the page from which the
zone should be read

e Funciona da mesma forma que o mascaramento de palavras-
chave, mas destaca a palavra-chave correspondente.

e Escolha uma cor de destaque.

3. Mascaramento com Regex

Keyword Keyword Regex Regex
masking Highlight = masking | Highlight

Regex
Add regex(s)

Predefined Create )} S—
Regular expression No. T Regex [T Actions
(\v‘aert your regular expression here ]

Test string
[\"ielt your test string here j [

¢ Apligue mascaramento ao texto que corresponda a uma expresséio
regular.

e Opcoes:
— Selecione a partir de padrdes de regex predefinidos.
— Ouinsira manualmente um padréo de regex personalizado.
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4. Destaque de Regex

Keyword | Keyword Regex Regex
masking Highlight = masking | Highlight

Regex
Hightight color: (il

Predefined m .
Add regex(s)
Regular expression R
(\":ent your regular exp j No. T Regex [T Actions
Test string
(\"ZEI[ your test string here j
()
No records to display
=)

e Destaca texto que corresponde a regras de regex.
e Escolha uma cor de destaque para padrbées correspondentes.

Nota: Esses recursos s@o cruciais para proteger dados pessoais, nUmeros de
conta ou termos juridicos sensiveis.

Processamento de Imagens

Acesse via Aba Processar — Processamento de Imagem. Habilita opgoes de
pré-processamento para limpar e aprimorar imagens de documentos.
Vocé pode alternar as seguintes ferramentas:

Image Processing X

Orientation (]
Deskew

Binarization )

Line Removal

Dot Removal C

Smoothing

Denoise

Invert Text U

Orientacgéo automatica
Corregéio de inclinagédo (Deskew)
Binarizagdo

Remocgdo de linhas

Remocgdo de pontos
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e Suavizagdo
e Redugéioderuido
e Inverter texto

Nota: Esses recursos melhoram a precis@o do OCR e garantem a clareza do
documento.

Protecéio de documento por senha

Acesso via Aba Processo — Senha do Documento.

Document Password X

Metadata Password:

@ ttestion [USERNAME] [TEMPLATE _ID] [DATE]

I ]\' Password preview:

—_— < [USERNAME|[TEMPLATE _ID][DATE]
T\ 71 ™\ N -

[TEMPLATENAME_/,([DATED\\[TIME]

[

(TuserNAME])([TEMPLATE_ID
\ 7\
4

/

4

N\ /T N\
DATETIME]/M\}F]LENAMEL»

\
I N
([FILENAMEWITHOUTEXT] )

Proteja o documento de saida definindo uma senha:

e Escolha:
—  Utilize uma senha derivada de metadados existentes (por exemplo,

ID do cliente, nmero da fatura), ou
— Inserir manualmente uma senha fixa.

Nota: Uma vez configurado, todos os documentos gerados com este modelo
exigirdo a senha para acesso.
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16.5 Aba de Saida

A aba Saida permite aos usudrios configurar como e onde os documentos
processados serdo entregues. E possivel definir maltiplos conectores para
enviar documentos a um ou mais destinos (por exemplo, armazenamento
em nuvem, SFTP, e-mail, etc.).

Nota: As conexdes devem ser pré-definidas.

Configuragdo de destinos de saida

1. Vé para a aba Saida do seu modelo.
2. Clique em “Adicionar Conector”.
3. Escolha a partir da sua lista de conexdes existentes.

L J
Pick a connection
Available connection:
Connection name |7 Description [T
downloader test
Test-SP test sp connection

NewDownloader
Eva Test

testd

\ J

Assim que uma conexdo é selecionada, trés cartdes de configuragéo
aparecem em uma linha:

Connection: Destination: n  Flle Naming:
Test-SP [drives/b!Q5PjfbbR g test2
& T | QEO2SSKAYF _pvfzE il
1 BABUZ310rli3cJSYZ
] o] el
! o N
1 1
R i
- i
' 1
' i
H i
\ '
. J
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Cartéo I Tipo de conexdéo

- Connection:
¥ Document
Download

» Exibe o tipo de conector selecionado (por exemplo, Google Drive,
SharePoint, SFTP).
e Esta secdo é informativa e depende da conexdo predefinida.

Cartdo 2: Caminho de Destino

Destination:

Downloads

o Exibe ou permite editar o caminho/pasta de destino onde o documento
ser@ entregue.
* Se as configuragdes de conexdo permitirem, o usudrio poderd:
— Modifique o destino manualmente, ou
— Use tags de metadados
(por exemplo, {ClientID}/{InvoiceDate})

para gerar o caminho dinamicamente.

Cartéo 3: Nome do arquivo

N flle Namlqg:
A [filenamell-
[nominall]-

Q [invoicel]

e Exibe ou permite editar o nome do arquivo de saida.
e Assim como o destino, os nomes dos arquivos podem ser:
— Definido manualmente, ou
— Gerado usando tags de metadados
(por exemplo, {NomeDoCliente} {NumeroDaFatura} .pdf)
e A capacidade de editar depende das permissées de configuragdo da
conexao.

Nota: Vocé pode adicionar vérios conectores, cada um com seu proprio
destino e l6gica de nomenclatura de arquivos, possibilitando uma entrega
flexivel para maltiplos destinos.

16.6 Recursos de gerenciamento de modelos
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Uma vez criados os modelos, os usudrios dispdem de vdrias ferramentas
para gerencid-los, organizd-los e reutilizd-los de forma eficiente.

Editando um modelo

]
L]
L]
L]
nvoice processing 1
L]
]
U

- ---

e Para atualizar um modelo, basta clicar duas vezes nele.
 Isso abre o editor de modelos, onde todas as configuracdes (perguntas,
regras de processamento, saidas, etc.) podem ser modificadas.

Habilitar ou desabilitar um modelo

-
Sf?{\ Y~ ===~ Ativar/Desativar
-7

nvoice processing

B0 ®

e Cada modelo possui um icone de energia:
- Clique nele para ativar ou desativar o modelo.
— Modelos desativados ndo aparecer@o na secdo de upload para os
usudrios.

Marcando como favorito

(Y ——— Favorito

nvoice processing

e Clique no icone de estrela em um cartdo de modelo para marca-lo

como favorito.
¢ Modelos favoritos podem ser rapidamente filtrados e acessados na

secdo de upload do painel.

Excluir um modelo

e

nvoice processing

CanN .
& O & r====Excluir
N’

 Clique no icone de lixeira/excluir no modelo para remové-lo
permanentemente..

Aviso: A exclusdo é irreversivel. Certifique-se de exportar o modelo caso
precise dele mais tarde.
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Duplicar um modelo

nvoice processing

B0 ME=r—— Duplicar

e Use a fungéo de duplicar (geralmente um icone de clone ou uma opgdo
de menu) para criar uma copia de um modelo existente.

¢ O novo modelo pode, entdo, ser renomeado e personalizado sem afetar
o original.

Exportando um modelo

e

nvoice processing

(’L—Eo‘\r-'?*' = f&=====Exportar
\N_7

e Para exportar um modelo:

1. Clique no icone de exportag¢édo no modelo.

2. O modelo seré baixado como um arquivo em formato proprietdrio.
Este arquivo contém:
—  Estrutura do modelo
— Perguntas
— Loégica de processamento
— Configuragdes de saida

Importando um modelo

Templates
OO0 -~
= New { 5] Import ') mun
Filter Options: Q) W Type: Al % Color Template name

Clique no boté&o “Importar”’ na parte superior da pagina de Modelos.
Faga o upload do arquivo de modelo exportado anteriormente.

¢ O modelo importado serd adicionado & sua lista de modelos e poderd
ser usado ou modificado conforme necessario.

Nota: A importacéo/exportagéo é especialmente Gtil para migrar modelos
entre ambientes ou compartilhd-los entre equipes.
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16.7 Concedendo acesso

Create Template

Workflow Questions Output
Template name: SO
: @ Click to add question
Description: |
ption
Colour tag: Icon: Access:
9
2 Q 2 ’

Template types:
Upload

« Please provide template name

=
1.  Abra o modelo.
2. Selecione oicone do Access.
3. Clique noicone Editar.
4. Atribuir acesso a:
e Grupos de usudrios especificos, ou
e Todos os usudrios
O que o acesso permite
e Usudrios com acesso podem usar o modelo, mas néo podem
modifica-lo.
e Usudrios administradores tém acesso total a todos os modelos
automaticamente.
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17. Conexdes

As conexbdes definem onde o

s documentos processados serdio entregues

(por exemplo, armazenamento em nuvem, servidores de arquivos, etc.) ou
como eles podem ser baixados.

Acessivel pelo menu de navegacgdo d esquerda — Fluxos de trabalho —
Conexdes, esta se¢do permite aos usudrios gerenciar destinos para a saida

de documentos.

@ effiux erian Young

# Dashboard Connections

“ Processes =i New

® Processin,
J Filteroptions: () % * Color
@ Error
@ Processed (
0

Workflows
Document Download

——————— T Connections
= Picklists 2]
92 Templates

£ Web Clients.

L, Downloads

=ogn A & @

© Reset

17.1 Visualizar conexoes

Connections
now

(= ®

Visualizagéo em cartdes

As conexdes sdo exibidas em

= . O Roset

Connections

Visualizagéo em lista

dois formatos.:

e Visudlizagéo em cartoes

e Visudlizagéo em lista

Os usudrios podem alternar entre as visualizagdes usando o botdo de

altern@ncia na parte superior

da pdgina.
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17.2 Opgoes de filtragem
As conexdes podem ser filtradas por:
o Status de habilitado/desabilitado

e Favorito
e Etiquetade cor

17.3 Criando uma nova conexéio

Para criar uma nova conexdo:

Connections

l’ ----- N — .

\ _—.,.New U — To edit, simply double click on the card
Filter Options: () ) ¢ x Color Connection name C) Reset
1. Cligue no botdo “Novo” na parte superior.

2. Preencha o seguinte:
¢ Nome da conexdio
e Descrigdo
e Etiquetade cor
3. Escolha um tipo de conexdo na lista de conectores disponiveis (por
exemplo, SFTP, SharePoint, Google Drive, Download, etcsj.

Baixar Conector

Create Connection Destination & File name
Connection name:

- Destination & File Name

Please give your connection a name.

File name:

Description: Fio narme

Please give your connection a description. CiModify in template
Colour tag: Access:

[ AL useas ]
2 s

Avdilable connectors:

E Download
Sharepoint / OneDrive

(@)oore

\ J/

m Create Connection

Configuragéo: Nome do arquivo (opcional)

2. Controle em nivel de modelo: Se permitido, os usudrios podem
modificar o nome do arquivo diretamente na aba de saida do
modelo, utilizando metadados ou inser¢do manual.

|

Nota: O destino ndo & obrigatdrio para o Conector de Download.
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Configuragdo do Conector do SharePoint

Create Connection Configure connection Destination & File name

Description:

Connection name:
| Please give your connection a name.
Library: File name:
File name

Please give your connection a description.

e:olour tag:

2.

Download

e B Sharepoint / OneDrive
fem

(@)

Avadilable connectors: REFRESH
—
L}

Destination & File Name

(O Modify in template
Folder:

Access:

[ rasuesns }

/7

O Modify in template

\ J/

m Create Connection

INFRIN

Fornega um nome para a conexcio

Forneca uma descrig¢éo e uma etiqueta de cor (opcional)

Selecione o conector do SharePoint em "Conectores disponiveis”.
Preencha todas as informagdes de autenticagdo na aba “Configure
connection” e clique no botdo "Test Connection™ para autenticar.
Certifique-se de seguir o padréo abaixo para configurar sua
Callback URI/Redirect URI.

https://{YourInstanceUrl}/callback/oauth2/sp

Caso as informagdes de autenticagdo estejam corretas, vocé serd
redirecionado para "https://login.microsoftonline.com/" para
realizar o login e autenticar o acesso ao SharePoint. Em seguida,
retorne & pagina do ECC, na aba "Destination & File name”.
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Create Connection

Connection name:

Please give your connection a name.

Description:

Please give your connection a description.

Colour tag: Access:

[ rasuesns }

Q.

/7

Available connectors:

[
§ || Download
-

B Sharepoint / OneDrive
fem

(@)

Configure connection Destination & File name
Destination & File Name
Library: File name:
File name
cmccca=-
( [ Modify in template A
Folder: - - - - - - 4
_______ <
{D Modify in template
——--—--o-
REFRESH

J/

m Create Connection

6. Paratodos os campos de nome de Biblioteca, Pasta e Arquivo, &
obrigatério fornecer um valor OU marcar a caixa "Modificar no
modelo” caso deseje manter o campo vazio.

7.

Quando tudo estiver configurado, clique no botéo "Criar Conexéo”

para criar a conexdo.

8.

Assim que a conexdo for criada com sucesso, ela poderd ser

aplicada na configuragéo do modelo.

17.4 Editar e excluir conexodes

da lista.

conexdo..

~

\—— Clique duplo

o~

4= === Excluir
'

Para editar uma conexéo, basta clicar duas vezes no cartdo ou item

Para excluir uma conexéo, clique no icone de lixeira na respectiva

Aviso: A exclusdo é permanente. Certifique-se de que nenhum modelo
esteja utilizando a conexdo ativamente antes de remové-la.
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17.5 Uso de conexdes em modelos

Assim que uma conexdo é criada:

Connection: Destination: n,  Flle Naming:
Test-SP [drives/b!Q5PjfbbR test2
Ay — QEO2SSKAYF_pvizE  —
ol BABUZ310rli3cJSYZ
X o] el
' ST TTTETEEEEEEEE T
P H
] [l
[W— '
\ i
i i
i i
\
\ J

e Torna-se disponivel para selegcdo na aba Saida de qualquer modelo.
¢ Se as configuragées do conector permitirem, os usudrios podem
editar:
— Pasta/caminho de destino
— Nome do arquivo de saida

Isso possibilita o roteamento flexivel de saida para diferentes fluxos de
trabalho de processamento.
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17.6 Concedendo acesso

Create Connection
Connection name:

Please give your connection a name.
Description:

Please give your connection a description.

4

Colour tag: Access:
2 Z

Available connectors:

i Download

B Sharepoint / OneDrive
cem
@ oorve

Configure connection Destination & File name

Destination & File Name

Library: File name:
File name

(O Modify in template
Folder:

O Modify in template
REFRESH

| J

m Create Connection

1. Abra a conexdo.

2. Selecione oicone de Acesso.

3. Clique noicone Editar.

4. Atribuir acesso a:
e Grupos de usudrios especificos, ou
e Todos os usudrios

O que o acesso permite

e Os usudrios devem:

1.  Ter acesso d Conexdo, e
2. Ter permiss@o para criar recursos
e Usudrios administradores tém acesso total a todas as conexdes

automaticamente.
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18. Listas de selecdo

Listas de selecdo sdo listas predefinidas de valores seleciondveis que podem
ser usadas em perguntas de modelos (perguntas do tipo sele¢do). Elas
ajudam a padronizar a entrada de dados e a melhorar a consisténcia das
informagdes durante o processamento de documentos.

Acessivel pelo menu a esquerda — Fluxos de trabalho — Listas de selegéo.

uuuuuuuu -

Picklists

= New

*  x cor O Reset

1iil
1l

18.1 Visualizagéo de listas de selegéo

"

Visualizagéo em cartdes Visualizagéo em lista

As listas de opgdes podem ser exibidas em:

e Visudlizagéo em cartoes
e Visudlizagéo em lista

Os usudrios podem alternar entre as visualizagdes na parte superior da
pdagina.
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18.2 Opgoes de filtragem

Vocé pode filtrar listas de opgoes por:

e Status de habilitado/desabilitado

e Favorito
e Etiquetade cor

18.3 Criando uma nova lista de selegéio

Picklists
{mytied
(O ¢

Filter Options: x Color

1. Cligue no botdo “Novo” na parte superior.

Picklist name

To edit, simply double click on the card.

O Reset

G0 Ve
Ctegte/Ricklist Add items to the picklist
Picklist name:
T .

Please give your picklist a ype to add item
Bescription: 6 Items in this picklist 0

Please give your picklist a

description No. Item

4
Colour tag: Access:
(=)
[ Autvems ] '
No records to display
2 7
.

Clear list. &

Import Data

Import Type:

O From Text File
From CSV File

Choose Separator:

comma (,)
Choose File: | Choose File |No file chosen

S/

m Create Picklist

2. Insira os seguintes dados:

e Nome

o Descrigdo

e Etiquetade cor

 Editar grupo(s) de acesso
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18.4 Adicionando itens d lista de selegéio

Existem duas maneiras de adicionar itens a uma lista de sele¢do:

G-0 PAR - — ™
Ciegte/Ficklist -Add items to the picklist - - Import Data ]
Picklist name: s = ° )
. - Type to add item )| ; Import Type:
Please give your picklist a name - I O From Text File
E From CSV File
Description: 1 It wlist: 0 rlist @ 2|2
our picklist a | fems in this pieids bacielLE - Choose Separator:
desc - No. Item 2|2 commal(,)
Colour tag: Access: ; E E Choose Filev‘ Choose File | No file chosen
=)
[ Auuses |
No records to display
2 7
InsercGo manual I Importar de arquivo
3 7, J
m Create Picklist

Inser¢éo manual
e Digite o valor no campo de entrada e clique em “Adicionar” para
inseri-lo.

Importar de arquivo
e Formatos de arquivo suportados: Texto (.txt) e CSV (.csv)
e Ao importar de um arquivo de texto:
o Escolha um separador (por exemplo, virgula, ponto e virgula,
guebra de linha) para dividir o texto em vdrios itens de lista.

Nota: Todos os itens adicionados estardo disponiveis para uso em
perguntas do tipo sele¢cdo baseadas em modelos.

18.5 Editar e excluir listas de selegéio

Nominal Codes

0

1

1

1

1
{ & Yo === Excluir
\

P LYY LY P

e Para editar uma lista de selegéo, clique duas vezes nela para abri-la e
modificar seus itens ou configuragoes.

e Para excluir uma lista de selegéo, clique no icone de lixeira no
respectivo cartdo ou linha da lista de seleg¢do.

Nota: Antes de excluir, certifique-se de que a lista de sele¢do ndo esteja
sendo utilizada em nenhuma pergunta de modelo ativa.
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18.6 Concedendo acesso

Create Picklist

Picklist name:

Please give your picklist a name.

Description:

Plea:

give your picklist a

7
Add items to the picklist

Type to add item

Items in this picklist: 0

Clear list: &

Import Data

Import Type:
© From Text File
From CSV File

Choose Separator:

description y No. Item comma (,)
Colour tag: Access: Choose File: | Choose File |No file chosen
= S
No records to display
2 4

. J/

m Create Picklist

Regras de acesso

As listas de selegcdo seguem as mesmas regras de acesso das conexdes.

Concedendo acesso

INFRIN

Abra a lista de sele¢do.
Selecione o icone de Acesso.
Clique no icone Editar.
Atribuir acesso a grupos de usudrios ou a todos os usudrios

O que o acesso permite

e Usudrios com acesso a Lista de Selegdo e permissdo para criar
recursos podem utilizar a Lista de Selegéo onde aplicavel.

e Usudrios administradores tém acesso total a todas as listas de

sele¢gdo automaticamente.
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19. Clientes

Clientes representam dispositivos ou aplicativos externos (como MFPs ou
quiosques) que interagem com o sistema Efflux Cloud Capture. Eles podem
ser configurados para controlar o acesso e determinar quais modelos estdo
disponiveis para cada dispositivo..

Acessivel pelo menu d esquerda — Clientes.

@ ottux [

A Doshboard Web Clients
> Processes SiNew m
Workliows
iitor Optios % & Resot
_________ = Web Clients

¥ &

19.1 Visualizar clientes

Visualizagéo em cartdes Visualizagéo em lista

Os clientes podem ser exibidos em:

e Visudlizagéo em cartoes
e Visudlizagéo em lista

O tipo de visualizagdo pode ser alternado no canto superior direito.
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19.2 Op¢oes de filtragem

Os clientes podem ser filtrados por:

o Status de habilitado/desabilitado

e Favorito
e Etiquetade cor

Cada ficha de cliente ou entrada de lista tem:

« Um icone de energia para ativar/desativar o cliente.

e Umicone de estrela para marcd-lo como favorito.

19.3 Criando um novo cliente

Web Clients

P

Filter Options:

O %

gas To edit, simply double click on the card.

Client name

1. Cligue no botdo “Novo”.

Create Client

Client name:

Please give your client a name.

Description:

Please give your client a description
Icon: Access:

Q ’
Available Clients:

Kyocera

0
-

UTAX

O Reset

r
Device Id:

~
Please enter your device serial number
Available Templates:
Template Name Access Actions
l:l All Config PDF Owner - Admins  Custom Access
==
testGDTemp2 Owner- Admins  Custom Access
eres cumer - Ao
OCR to Word Owner - Admins
Selected Templates:
Template Name Access Actions
(=)
No records to display
© Note: Users can only access templates they have permission for. Templates marked "All Users” are visible to all users in
clients with access.
o

Create Client

2. Preencha as informagdes solicitadas:

¢ Nomedocliente

e Descrigdo
» Etiquetade cor
e Iconedocliente

ok ow

e Insira o nimero de série do dispositivo.

Escolha o Tipo de Acesso (define como o cliente acessard o sistema).
Selecione um tipo de cliente entre as opgdes disponiveis.
Insira o ID do dispositivo:
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19.4 Atribuir modelos a clientes

Available Templates:

Template Name Access Actions

Document Redaction Owner - Admins d + rda M

e Apbs criar o cliente, atribua modelos clicando no botéo “Adicionar”
na lista de modelos disponiveis.

e Apenas os modelos atribuidos estardo visiveis para os usudrios que
acessarem o sistema por meio deste cliente.

19.5 Edi¢do e Exclusdo de Clientes

e Editar: Clique duas vezes em um cartéo de cliente ou em um item da
lista para modificar sua configuragdo.

e Excluir: Clique no icone de lixeira no cliente para remové-lo..

Nota: Excluir um cliente revogard todos os acessos e atribuigdes de modelos
associados.

19.6 Concedendo acesso

Create Connection Configure connection Destination & File name
Connection name:
Destination & File Name
Please give your connection a name.
Library: File name:
Description: File name
Please give your connection a description. CiModify in template
Folder: .
/
Colour tag: Access:
Q. v -
_— O Modify in template
Available connectors: REFRESH

@ Bownload
E sharepoint / OneDrive

Keim

J

m Create Connection

Abra o cliente.

Selecione o icone de Acesso.

Clique no icone Editar.

Atribuir acesso a:

e Grupos de usudrios especificos, ou
e Todos os usudrios

INFRENE
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O que o acesso permite
e Usudrios com acesso podem usar o Cliente, mas néo podem
modificé-lo.
e Um usudrio s6 pode visualizar modelos dentro de um cliente se
também tiver acesso a esses modelos.
e Usudrios administradores tém acesso total a todos os clientes e
modelos automaticamente.
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20. Downloads

A se¢do de Downloads permite que os usudrios acessem e recuperem
documentos processados. A disponibilidade e a visibilidade dos
documentos dependem da fungdo e das permissées do usudrio.

Acessivel pelo menu d esquerda — Downloads.

& ot

A Dashboard Downloads

> Processes * oow

uuuuuuu " Expires 11 Download

g

aaaaa

-

20.1Visibilidade de documentos por fungéo

e Usudrios: Podem visualizar e baixar apenas os documentos que eles
mesmos enviaram.

¢ Administradores: Pode visualizar e baixar todos os documentos.

e Proprietdrios: Tenha acesso total, assim como os administradores,
com permissdes adicionais do sistema.

20.2 Opgoes de download

Cada documento disponivel esté listado com:

¢ Nomedodocumento

e Status

o Datade validade

o Botdesdeacgdo
Download individual

e Clique no icone de download ao lado de cada documento para
baixd-lo diretamente.

Download em lote
e Use caixas de sele¢do para selecionar varios documentos.
e Clique no botdo “Baixar selecionados” na parte superior para baixd-
los como um arquivo ZIP.
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20.3 Expiracdo e exclusdo de documentos

e Cada documento é retido por 7 dias a partir do momento em que é
processado.

e Adatade validade é exibida ao lado de cada item.

e Os documentos também podem ser excluidos manualmente
usando o icone de lixeira ao lado de cada um deles.

Nota: Uma vez excluido ou expirado, o documento ndo pode ser recuperado.
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