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O Assistente de Digitalizacaoagora € o Holmes Assist.

O Holmes Assist é umaferramenta que possibilita classificar, digitalizar e subir
seus documentos para o holmes direto de escaners, docomputador e até mesmo
da webcam de forma simples e rapida.
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Realizarlogin no holmes Assist

Para iniciar qualquer atividade no holmes Assist é necessario
instala-lo na sua maquina. Caso aindanao tenha baixe o hO'.meS
holmes Assist em : http://assist.holmesdoc.com/

Assist
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o o Configuragoes %
1. Para comecar suas atividades no holmes Assist é
necessarios inserir a sua URL do holmes (exemplo: HTTPSy/ ~ || minhaempresa holmesdoc.com X
nomedaempresa.holmesdoc.com)e o nome da sua _
minhaempresa
empresa.
Configuragdes avancadas >
2. Essa tela sd aparecera no primeiro acesso do usuario no hOlmeS _
holmes Assist. : AssIst
a redspark imagination
*Caso a sua empresa trabalhe com proxy clique em Configuragdes s

configuracoes avancadas e preencha os campos com o servidor
de proxy, porta, usuario e senha.

HTTPS// ~ | minhaempresa.holmesdoc.com

minhaempresa

Configuragées avancadas v

3. Apods clicar em “Salvar” vocé sera redirecionado a tela de
login e devera inserir o seu usuario e senha do holmes. hOlmeS

Assist
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Login o

Esqueci minha senha
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Como configuraroescaner?

Depois de ter realizado o login no holmes Assist é hora de comecar a utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o
holmes Assist instalado na sua maquinabaixe em : http://assist.holmesdoc.com/

Inicialmente pode-se configurartodo o escaner para agilizar a digitalizacao dos documentos.

1. Para comecar a configurar, basta clicar no icone de engrenagem localizado na
barra superior na area da direita.

2. Ao clicar noicone, sera exibido umajanela para que possa configurar as seguintes opcoes:

al 0 modelo deseu escaner. Se aparecer mais de um, selecione o escaner que estiver conectado em
sua maquina;
0 nome do escanersdird aparecer se o drive do fabrincante estiver instalado na maquina, caso ndo
aparececa nenhum escaner na lista instale o drive do escaner que deseja trabalhar.

a) As cores que deseja escanear os documentos;
Para um bom desempenhodo escaner e qualidade na extracao para dados pesquisaveis no holmes o

ideal é que a opcao DPI esteja configuradacom o numero 300. Abaixo disso, a extracao do texto fica
com menor precisao.

Configuragdes Sobre
Scanner: KODAK Scanner: i900~ Cores: Colorida v
dpi: 300 - Qualidade: 100 %

[ Exibir configuragées do scanner

a
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3. Apos ter configurado, clique em “Salvar”, para que as alteracdes
: : Salvar
surtam efeito.

* Nem todos os modelos de escaner tem aopcao para exibir a configuracao do escaner. Alguns deles sera
necessario deixar essa op¢ao “Exibir configuracdes do escaner” desmarcada.

Ao selecionar “Exibir configuracdes do escaner” e clicar em “Digitalizar” abrird uma janela de
configuracao do escaner pertencente ao fabricante e vocé podera fazer algumas configuracoes
avancadas, exemplo:

» Configurar escaneamento frente e verso;

« Configurarparaignorar paginas em branco;

Configuragdes Sobre
Scanner: KODAK Scanner: i900~ Cores: Colorida v
dpi: 300 - Qualidade: 100 %

[ Exibir configuragbes do scanner

;
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Escanear documentos avulsos

Depois de realizar o login no holmes Assist é hora de comecar a utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o
holmes Assist instalado na sua maquinabaixe em : http://assist.holmesdoc.com/

Portanto vamos criar um documento avulso.

A opcao de documentos avulsos permite que vocé digitalize documentos e ja classifique no préprio
Assist, sem a necessidade de classificacao posterior no holmes.

1. Paraenviar um documento avulso classificadono
holmes vocé devera selecionar a opcao Digitalizar:
“Documentos avulsos”, coloque as folhas no
escaner e selecione a opcao digitalizar e clique

sobre ela. D Processo de Admis...

) Documentos avulsos

= Digitalizar -
& Enviar para

2. Aguarde o periodo de digitalizacao detodasas paginas.

Scaneando...

Por favor aguarde.
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3. Apods realizar a digitalizacaode todas as paginas, vocé conseguird visualizar a quantidadede
paginas. Além disso vocé pode substituiruma pagina previamente ja escaneada, rotacionar ou até
mesmo excluir.

il

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q

4. Para separar os documentos por natureza, selecione o documento clicandosobre ele (a borda
ficard na cor azul) ou sendo mais de um documento pertencente a mesma natureza, basta clicar
sobre cada um. Clique na opcao “Criar documento” e escolha a natureza.

@ 0 o v CHmE

° Documentos/Paginas ndo separadas

N

Criar documento ~

Pégina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q
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5. Certifique-se que todos os documentos estao em suas

respectivas naturezas e cliqueem “Prosseguir”.
Prosseguir 2

*Caso nao informe a natureza de algum documento que foi
digitalizado vocé ndo consequird prossequir. E necessario
informar a natureza de todos os documentos antes de ir para a
tela de classificacao.

6. Natela de classificacao, a opcao "Agrupar
Classificacao” vira marcadaautomaticamente. Esta

opcao é para os casos de classificacao em lote onde o Classificagdo do documento
holmes Assist agrupara os campos de todos os
documentos e vocé podera classificar todos de uma M Agrupar classificagéo

Unica vez. Exemplo: todos os documentos sao referente
ao mesmo cliente ou no caso de concessionarias, varios
documentos referente a mesmaplaca de um veiculo.

7. Caso a classificacao seja distinta para cada documento Classificacdo do documento
escaneado, desmarquea opcao "Agrupar Classificacao”
e classifique uma um. [] Agrupar classificagédo

8. Apos escolher como ira classificar clique em "Enviar”.

9. Vocé sera redirecionado para a pagina inicial com o historico de todos os documentos escaneados
visualizando assim o status de cada documento.

Atividades

Processo/Documento N° de pagina... Criado em Status Acoes

> Documentos avulsos 4 06/11/2015 08:19:40 ™ Enviando m
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Independente do status, o holmes Assist permite que vocé inicie outra
digitalizacao. Nao é necessario aguardar o envio dos documentos. Status

Legendade Status:
* Enviado: Arquivo enviado para o Holmes.
* Em aberto: Atividade ainda nao finalizada.

Em aberto

. . : N
* Enviando: Enviando arquivo para o Holmes. Enviando
« Comerro: Erronoenvio do arquivo para o Holmes. ,
'\ Com erro!
+ Enviado

Ainda na tela de status é possivel fazer avisualizacao de um documento ja enviado para
o holmes, clicandono icone (veja 0 exemploao lado). ®
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Escanear documentos relacionados

1. Depois de realizar o login no holmes Assist é hora de
comecar a utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o holmes Assist Digitalizar:
instalado na sua maquinabaixe em :
http://assist.holmesdoc.com/

D™ Processo de Admis...

Portanto vamos criar documentos relacionados.

[ Documentos avulsos
Os documentos relacionados sao um conjuntode documentos

pertencentes a um processo da empresa. O administrador do R Envi
holmes é quem configuraos documentos relacionados e cria os Enviar para
processos.

Para enviar documentos relacionados vocé devera clicarno
nome do processo.

2. Ao criar um processo no lado esquerdovocé conseguira %rocesso de Admissao
identificar os documentos do processo e 0s que sao

obrigatorios. o
(0) Comprovanted... A

*Os documentos obrigatdrios sao identificados com *, *(0) Comprovante d..
*(0)CPF
*(0) Copia da Cartei...
*(0)Foto3x4

*(0) Registro Geral...

*(0) Titulo de Eleitor

3. Em seguidacoloque as folhas no escaner, selecione a

opcao de “Digitalizar” e clique sobre ela. & Digitalizar :
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4. Aguarde o periodo de digitalizacaode todas as paginas.

Scaneando...

Por favor aguarde.

5. Apods realizar a digitalizacaode todas as paginas, vocé conseguira visualizar a quantidadede
paginas. Além disso vocé pode substituir uma pagina previamente ja escaneada, rotacionar ou até
mesmo excluir.

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q
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6. Para separar os documentos por natureza vocé tera duas opcoes:
a) Opcao criar documentos - selecione o documento clicando sobre ele (a borda ficara na cor
azul) ou sendo mais de um documento pertencente a mesma natureza, basta clicar sobre
cadaum.Cliquena opcao “Criar documento” e escolha a natureza.

2 0 o v EEEE

o Documentos/Paginas ndo separadas

Criar documento ~

Péagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q

b) Opcao arrastar documentos - Vocé pode selecionar os documentos correspondentes a
natureza e arrasta-los em cima do nome danatureza no canto esquerdo.

*Caso vocé utilize o QR CODE [ver pagina 26) vocé visualizara os documentos ja separados e em suas
respectivas naturezas.

7. Certifique-se que todos os documentos estao
em suas respectivas naturezas e clique em Prosseguir =

"Prosseguir”.

* Caso tenha algum documento na sessao de
documentos/paginas nao separadas vocé nao consequira
prossequir para classificar os documentos.

8. Efetue aclassificacao de cada documento: Na tela
de classificacdo, a opcdo "Agrupar Classificacdo” Classificagdo do documento
vird marcadaautomaticamente. Esta opcao é para
os casos de classificacao em lote onde o holmes
Assist agrupara os campos de todos os
documentos e vocé podera classificar todos de
uma unicavez. Exemplo: todos os documentos sao
referente ao mesmocliente ou no caso de
concessionarias, varios documentos referente a
mesma placade um veiculo.

¥ Agrupar classificagao
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9. Caso a classificacao seja distinta para cada documento Cl T 20 do d t
escaneado, desmarquea opc¢ao “"Agrupar Classificacao” HERI S AU SO L S e

e classifique uma um. [ Agrupar classificagéo

10. Apos escolher como ira classificar clique em "Enviar”.

11. Vocé sera redirecionado para a pagina inicial com o histoérico de todos os documentos
escaneados visualizandoassim o status de cada documento.

Atividades
Processo/Documento N° de pagina... Criado em Status Acoes
> Documentos avulsos 4 06/11/2015 08:19:40 " Enviando m
11. Independente do status, o Assist permite que vocé inicie outra
digitalizacdo. Nao é necessario aguardar o envio dos documentos. Status
Legendade Status:
« Enviado: Arquivo enviado para o Holmes. Em aberto
* Em aberto: Atividade ainda nao finalizada. -
 Enviando: Enviando arquivo para o Holmes. Enviando
* Com erro: Erro no envio doarquivo para o Holmes. _
:\ Com erro!
v Enviado

12. Ainda na tela de status é possivel fazer avisualizacao de um
documento ja enviado para o holmes, clicandono icone (veja o
exemplo ao lado). ®
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Como inserir arquivos digitais no holmes Assist ?

Depois de realizar o login no holmes Assist é hora de comecar e
a utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o holmes Assist instalado na Digitalizar:
sua maquinabaixe em : http://assist.holmesdoc.com/

: . D Processo de Admis...
Portanto vamos trabalhar com arquivos digitais.

1. Vocé pode enviar arquivos digitais classificados para o [ Documentos avulsos
holmes escolhendo a opcao de “Documentos avulsos”, um
“processo da empresa” ou “Enviar para”.

& Enviar para

2. Ao criar um processo ou um documento avulso, no lado
esquerdo, selecione a opcao “Arquivos digitais” e clique B Arquivos digitais
sobre ela.

3. Abrird uma janela de arquivos do seu (@ Ercoersrauto s caregs x
. . . . <« v @ > Este Computador > Documentos v O Pesquisar Documentos »r
sistema operaC|onal, selecione os arquivos
N . . Organizar v Nova pasta =~ ™ @
q u e voce d eseJ ar enviar p arao h 0" mes e My Screen Shots *  Nome . Data de modificag... Tipo
cli queem a brir. > ¢ OneDrive Implantagio 03/11/201516:54  Pasta de arquivos
(&) Minhas fontes de dados 25/09/2015 08:37 Pasta de arquivos
v E‘fe Computador Modelos Personalizados do Office 29/09/201511:07  Pasta de arquivos
*VOCQ tambem pOde pegar e arrastar os > . Area de Trabalh PDF Architeft umoxsz 11:08  Pastade orquivos
> [ Documentos %) Apresentagiol 14/10/201511:24  Apresentagdo do ..
documentos do seu computador para o holmes > & Downloads
. > [&] Imagens
ASSIS t > D Musicas
> @ Videos
> ‘i Disco Local (C:)
> w= Files-Redspark (F
. v < >
Nome: vl Todos os Arquivos (%) v
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4. Apds carregar todos os arquivos selecionados, vocé conseguira visualizar a quantidade de

paginas.

o Documentos/Paginas ndo separadas

Prints.docx Q CPF-Cadastr.. Q

5. Paraseparar os documentos por natureza, selecione o documento clicando sobre ele (a borda
ficard na cor azul]. Importante destacar quevocé sé conseguird juntararquivos digitaisdo tipo
JPEG, GIF e PNG, os demais tipos de arquivo como do Word, Excel, PDF, entre outros sé sera

permitidoum arquivo por natureza.

o Documentos/Paginas ndo separadas

;

W

Prints.docx Q CPF-Cadastr.. Q
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6. Certifique-se que todos os documentos estao em
suas respectivas naturezas e cligueem
"Prosseguir”.

* Caso tenha algum documento na sessao de
documentos/paginas nao separadas vocé ndo
conseguira prossequir para classificar os documentos.

7. Efetue aclassificacao de cada documento
escaneado: Na tela de classificacao, a opcao
"Agrupar Classificacao” vird marcada
automaticamente. Esta opcao é para os casos de
classificacao em lote onde o holmes Assist
agrupara os campos de todos os documentos e
vocé podera classificar todos de uma unica vez.
Exemplo: todos os documentos sao referente ao
mesmo cliente ou no caso de concessionarias,
varios documentos referente a mesmaplaca de
um veiculo.

8. Caso a classificacao seja distinta para cada
documento escaneado, desmarque a opcao
“Agrupar Classificacao” e classifiqueuma um.

9. Apds escolher como ira classificar cliqgueem
"Enviar”.

Classificagao do documento

M Agrupar classificagao

Classificagdo do documento

[] Agrupar classificagdo
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10. Vocé sera redirecionado para a pagina inicial com o histérico de todos os documentos escaneados

visualizando assim o status de cada documento.

Atividades
Processo/Documento N° de pagina... Criado em Status
> Documentos avulsos 4 06/11/2015 08:19:40 " Enviando

11. Independente do status o holmes Assist permite quevocé inicie
outra digitalizacao. Nao é necessario aguardar o envio dos
documentos.

Legendade Status:

* Enviado: Arquivo enviado para o Holmes.

* Em aberto: Atividade ainda nao finalizada.

» Enviando: Enviando arquivo para o Holmes.

« Comerro: Erro no envio doarquivo para o Holmes.

12. Ainda na tela de status € possivel fazer avisualizacao de um
documento ja enviado para o holmes, clicandono icone (veja o
exemplo ao lado).

Agoes

Status

Em aberto

) Enviando

"\ Com erro!

+ Enviado
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Como inserir fotos da webcam no holmes Assist ?

Depois de realizar o login no holmes Assist é hora de comecar a e
utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o holmes Assist instalado na sua gitalizar:
maquinabaixe em : http://assist.holmesdoc.com/

. D Processo de Admis...
Portanto vamos trabalhar com arquivos da webcam.

D Documentos avulsos

1. Vocé pode enviar arquivos da webcam classificados para o
holmes escolhendo a opcao de “Documentos avulsos”, um
“processo da empresa” ou “Enviar para”.

& Enviar para

2. Aocriar um processo, um documento avulso ou enviar para alguém

um documento, selecione no lado esquerdo, a opcao “foto da 8 Foto da webcam -
webcam” eclique sobre ela.

3. Acionara automaticamente a webcam
para que vocé possa tirar foto.




holmes
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4. Apos carregar todos os arquivos selecionados, vocé conseguira visualizar a quantidadede
paginas. Além disso vocé pode substituiruma pagina previamente ja escaneada, rotacionar ou até
mesmo excluir.

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q

5. Paraseparar os documentos por natureza, selecione o documento clicando sobre ele (a borda
ficara na cor azul) ou sendo mais de um documento pertencente a mesma natureza, basta clicar
sobre cada um. Clique na opcao "Criar documento” e escolha a natureza.

20 o o =

° Documentos/P&ginas ndo separadas

Criar documento ~

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q
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6. Certifique-se que todos os documentos estao
em suas respectivas naturezas e clique em

* Caso tenha algum documento na sessao de
documentos/paginas nao separadas vocé ndo
conseguira prossequir para classificar os documentos.

7. Efetue aclassificacao de cada documento
escaneado: Na tela de classificacao, a opcao
"Agrupar Classificacao” vird marcada
automaticamente. Esta opcao é para os casos de
classificacao em lote onde 0 holmes Assist
agrupara os campos de todos os documentos e
vocé podera classificar todos de uma Unica vez.
Exemplo: todos os documentos sao referente ao
mesmo cliente ou no caso de concessionarias,
varios documentos referente a mesmaplaca de
um veiculo.

Classificagao do documento

M Agrupar classificagao

8. Caso a classificacao seja distinta para cada
documento escaneado, desmarque a opcao

. P i Classificagdo do documento
Agrupar Classificacao” e classifiqueuma um.

[] Agrupar classificagdo

9. Apos escolher como ira classificar cliqueem
"Enviar”.
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9. Vocé sera redirecionado para a pagina inicial com o histoérico de todos os documentos escaneados

visualizando assim o status de cada documento.

Atividades
Processo/Documento N° de pagina... Criado em Status
> Documentos avulsos 4 06/11/2015 08:19:40 " Enviando

10. Independente do status o holmes Assist permite quevocé inicie outra
digitalizacao. Nao é necessario aguardar o envio do documento.

Legendade Status:

* Enviado: Arquivo enviado para o Holmes.

* Em aberto: Atividade ainda nao finalizada.

* Enviando: Enviando arquivo para o Holmes.

* Com erro: Erro no envio doarquivo para o Holmes.

11. Ainda na tela de status é possivel fazer a visualizacao de um documento ja
enviado para o holmes, clicandono icone (veja o exemploao lado).

Acgoes

&b

Status

Em aberto
) Enviando
"\ Com erro!

+ Enviado
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Como enviar documentos para outros usuarios do holmes?

Depois de realizar o login no holmes Assist é hora de comecar
a utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o holmes Assist instalado na Digitalizar:
sua maquinabaixe em : http://assist.holmesdoc.com/

E possivel enviar documentos escaneados para outro usuario D Processo de Admis...

do holmes classificar.
[) Documentos avulsos

1. Paraenviar um documento para outro usuario do holmes

vocé devera selecionar a opcdo “Enviar para”. & Enviar para

2. Em seguidacoloque as folhas no escaner, selecione a 2\ Digitall
opcao de digitalizar e clique sobre ela. \grializar

3. Aguarde o periodo de digitalizacao detodasas paginas.

Scaneando...

Por favor aguarde.




holmes
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4. Apds realizar a digitalizacaode todas as paginas, vocé conseguira visualizar a quantidadede
paginas. Além disso vocé pode substituiruma pagina previamente ja escaneada, rotacionar ou até

mesmo excluir.

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q

5. Paraseparar os documentos, selecione o documento clicando sobre ele (a bordaficara na cor
azul), sendo mais de um documento pertencente ao mesmo PDF, basta clicarsobre cada pagina
que ird compor o arquivo. Cliqgue na opcao "Criar documento” (neste caso nao é necessario
selecionar a Natureza, ela sera informadano holmes pelo usuério que classificar o documento).

20 o o =

° Documentos/P&ginas ndo separadas

Criar documento ~

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q Pagina 4 Q
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6. Apos criar todos os documentos clique em “Prosseguir™.

3 o 3 Prosseguir =
* Caso tenha algum documento na sessdo de documentos/paginas nao

separadas vocé nao conseguira prosseguir para classificar os documentos.

7. Casovocé tenha criado mais de um documento a
opcao “Enviar todos os documentos para” vira
marcada, se todos os documentos devem ser M Enviar todos os documentos para
enviados ao mesmo usuario mantenha ela marcada,
escolha o usuario quedeve receber e cliqueem
"Enviar”. Caso contrario desmarque a opcao “Enviar
todos os documentos para” e selecione o usuario CasSIo VIendes

que devera receber cada documento, porfim clique . A
" . Danielle Reyes
em "Enviar”. h
Hans Trapp

Jaqueline Nascimento

Enviar para

Leandro Brambilla
Luciana Mc Donalds
Luciana Nogueira

Marcos

8. Vocé sera redirecionado para a pagina inicial com o histdrico de todos os documentos escaneados
visualizandoassim o status de cada documento.

Atividades

Processo/Documento N° de pagina... Criado em Status Acoes

> Enviar para 2 05/11/2015 11:44:37 v Enviado
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10. Independente do status o holmes Assist permite quevocé inicie outra

digitalizacdo. Nao é necessario aguardar o envio dos documentos. Status
Legendade Status:
» Enviado: Arquivo enviado para o Holmes. Em aberto
« Em aberto: Atividade ainda nao finalizada. '
* Enviando: Enviando arquivo para o Holmes. ) Enviando

* Com erro: Erro no envio doarquivo para o Holmes.

"\ Com erro!

+ Enviado
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Como separardocumentos de forma automatica direto do
escaner (QR CODE)?

Depois de realizar o login no holmes Assist é hora de comecar a utiliza-lo. Caso vocé nao tenha o
holmes Assist instalado na sua maquinabaixe em : http://assist.holmesdoc.com/

Para separar documentos de forma automatica é necessario incluiruma paginaseparadora na frente
dos documentos a serem digitalizados.

1. Inicialmente vocé devera criar a pagina separadora (os cédigos QR CODE]) selecionando o
o icone na barra superior a direita. B

2. Ird abriruma janela para vocé gerar os QR CODES que necessita e paraisso escolha a natureza
que deseja gera-los.

*Vocé pode selecionar mais de uma natureza e gerar todos os QR CODES de uma unica vez.

3. Apos selecionar as naturezas, clique no botao “Gerar paginas”.

Gerar QR Code

Selecione as naturezas que vocé deseja gerar o codigo QR Code.

Pesquise ou selecione uma natureza... v
Registro Geral RG x CPF x
Comprovante de Residéncia x Cépia da Carteira de Trabalho x
Certiddo de Casamento x Comprovante de escolaridade

m
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Ao clicarno botao “Gerar paginas” o navegador ird baixar automaticamente seus QR CODES.
Assim que for concluido, vocé podera visualizar os QR CODES utilizando o software Adobe Acrobat
Reader. Nele aparecera o nome da natureza e aimagem do QR CODE.

CNH

Agora é so imprimire incluira(s) paginals) geradals) com QR CODE na frente dos seus respectivos
documentos a serem digitalizados, ou seja, o QR CODEde CNH, por exemplo, na frente da copia da
CNH, o QR CODE de Nota Fiscal, na frente da Nota e assim por diante. Apos a digitalizacao, os
documentos ja estarao separados com as naturezas definidas, assim vocé so precisara classifica-los.
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Separar documentos mesma natureza

1. E possivel digitalizar varios documentos de uma mesma natureza e pedir para que o sistema torne
cada paginaem um unico documento. Exemplo: varias notas fiscais ou holerites. Paraisso é
necessario ter o holmes Assist instalado na sua maquina, caso vocé nao tenha ainda baixe em :
http://assist.holmesdoc.com/

1. Digitalizetodos os documentos necessarios;
2. Selecione as paginas e a natureza dos documentos.
3. Cliquenoicone na lateral direita e peca para tornar cada pagina um documento.

° Nota fiscal entrada Tornar cada pagina em um documento s

-~ LN
=t

Pagina 1 Q Pagina 2 Q Pagina 3 Q
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