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Matrice de conformitate

Notiuni si principii generale

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

In cadrul ASP este necesar sa fie implementat SMED care va asigura
atingerea urmatoarelor scopuri:

a) circulatia documentelor in cadrul tuturor subdiviziunilor structurale ale
ASP;

b) utilizarea semnaturii electronice;

c) interactiunea informationald interna eficienta a subdiviziunilor ASP;

d) controlul eficient asupra executarii documentelor si ludrii deciziilor
manageriale;

e) minimizarea timpului de executare al documentelor;

f) facilitarea cdutarii documentelor;

g) imbunatatirea calitatii, plenitudinii si autenticitatii informatiei cu
respectarea conditiilor securitatii informationale;

h) reducerea cheltuielilor, legate de circulatia documentelor si lucrarile de
secretariat;

i) crearea si gestionarea arhivei electronice a documentelor;

j) respectarea cerintelor SM SR EN ISO 9001:2015 (Sisteme de
management al calitatii. Cerinte) si ale SM EN ISO/IEC 27001:2017
(Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de management al
securitatii informatiei. Cerinte).

Ofertantul a luat la cunostinta de necesitatea implementarii in cadrul a SMED care va
asigura atingerea urmatoarelor scopuri:

a) circulatia documentelor in cadrul tuturor subdiviziunilor structurale ale ASP;

b) utilizarea semnaturii electronice;

c) interactiunea informationala interna eficienta a subdiviziunilor ASP;

d) controlul eficient asupra executarii documentelor si luarii deciziilor manageriale;

e) minimizarea timpului de executare al documentelor;

f) facilitarea cautarii documentelor;

g) imbunatatirea calitatii, plenitudinii si autenticitatii informatiei cu respectarea
conditiilor securitatii informationale;

h) reducerea cheltuielilor, legate de circulatia documentelor si lucrarile de secretariat;
i) crearea si gestionarea arhivei electronice a documentelor;

j) respectarea cerintelor SM SR EN 1SO 9001:2015 (Sisteme de management al calitatii.
Cerinte) si ale SM EN ISO/IEC 27001:2017 (Tehnologia informatiei. Tehnici de
securitate. Sisteme de management al securitatii informatiei. Cerinte).

SMED trebuie sa tina cont de urmatoarele principii generale:
a) Principiul datelor sigure;

b) Principiul integritatii, plenitudinii si veridicitatii datelor;

¢) Principiul securitatii informationale;

Ofertantul a luat la cunostinta de faptul ca SMED trebuie sa tina cont de urmatoarele
principii generale:

a) Principiul datelor sigure;

b) Principiul integritatii, plenitudinii si veridicitatii datelor;
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d) Principiul accesibilitdtii informatiei cu caracter public;
e) Principiul expansibilitatii;

f) Principiul scalabilitatii;

g) Principiul simplitatii si comoditatii utilizarii.

c) Principiul securitatii informationale;

d) Principiul accesibilitatii informatiei cu caracter public;
e) Principiul expansibilitatii;

f) Principiul scalabilitatii;

g) Principiul simplitatii si comoditatii utilizarii.

SMED trebuie sa asigure automatizarea completa a fluxului de documente,
inclusiv activitatile de secretariat traditionale: crearea, inregistrarea,
expedierea, controlul executarii, formarea dosarelor, pastrarea, cat si
generarea rapoartelor statistice si audit.

Ofertantul a luat la cunostinta faptul ca SMED trebuie sa asigure automatizarea
completad a fluxului de documente, inclusiv activitdtile de secretariat traditionale:
crearea, inregistrarea, expedierea, controlul executarii, formarea dosarelor, pastrarea,
cat si generarea rapoartelor statistice si audit.

Capitolul 1. Cerinte generale

1.1. Cerintele generale privind SMED sunt urmatoarele:

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

a) sustinerea numarului minim de 2350 de utilizatori.

ELO ECM permite sustinerea unui numar de 2.350 de utilizatori.

b) asigurarea fiabilitatii si productivitatii in cazul solicitarii maxime a
sistemului;

Serverul ELO este robust, dovedit a fi imbatabil in ceea ce priveste performanta
datorita arhitecturii acestuia, componentele sistemului pot fi folosite pe componente
hardware separate. Acest lucru creste atat scalabilitatea sistemului cat si eficienta
acestuia, asigurand recuperarea dedicata a datelor.

n cazul unei erori, toate componentele sistemului afectate vor fi incircate din alte
sisteme hardware. Serverul ELO suporta de asemenea instalare in mod cluster si
modul de lucru hot standby. Ulterior, permite de exemplu un sistem in oglinda care sa
fie tinut functional pentru cazurile de urgenta.
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Astfel, ELO ECM asigura fiabilitatea si productivitatea in cazul solicitarii maxime a
sistemului.

c) posibilitatea de integrare cu sistemul intern SIA ,Personal” al ASP si
sincronizare on-line a datelor;

Din punct de vedere tehnologic, suita ELO ECM a fost dezvoltata folosind tehnologia
Java. O atentie sporitd a fost alocata pentru a se asigura conformitatea cu standardele
si protocoalele tehnologice internationale recunoscute pe plan mondial, cum ar fi: JSR
168, HTML, XML, JavaScript, Java, Web Services, XSL, WSDL, JMS, JEE, LDAP, SOAP,
REST, SMTP si HTTP/S si altele, care permit o integrare perfecta cu alte aplicatii.
Astfel, ELO ECM ofera posibilitatea de integrare cu sistemul intern SIA ,Persona
ASP si sincronizare on-line a datelor.
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d) posibilitatea de gestionare a contractelor;

Solutia ELO pentru managementul contractelor gestioneaza orice tip de contract pe
parcursul intregului ciclu de viata. Solutia ofera o procedura standardizata si bune
practici pentru orice faza prin care trece un contract, de la initiere si prim draft pana la
versiunea finala si arhivare. Acesta este o solutie care se poate implementa rapid si
care se poate customiza conform cerintelor.
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Beneficiile solutiei de management de contracte ELO sunt urmatoarele:

e Informatie relevanta disponibild imediat
o Evidenta termenilor contractuali si a termenelor limitd pentru a nu
scapa informatii importante
o Detaliile contractelor sunt transparente si la zi
o Calendar pentru datele de terminare si de reinnoire
o Notificari si managementul termenelor limitd
e Editare si gestionare rapida a datelor
o Management contracte complet si procesare rapida




o Proces de aprobare si revizuire transparent
o  Structura logica de depozit documente pentru toate fisierele si
documentele
o Gestiunea contractelor conform cu cerintele de audit
o Generare automata de contracte
e  Guvernanta contracte si optiuni de evaluare
o Functie practica de raportare pentru diverse tipuri de contracte
o Managementul lichiditatilor si functie de control costuri
o Valoarea contractului este ajustata conform cu ratele de schimb
valutare zilnice
e Acces complet la informatie
o Integrare cu aplicatiile existente
o Import si utilizare date din alte aplicatii (de exemplu: ERP, SAP, NAV,
etc.)

e) compatibilitatea cu top 5 browsere;

Clientul ELO Web este clientul care permite accesarea depozitului de arhiva
electronica ELO prin intermediul unui browser web, fara a fi necesara instalarea pe
statia de lucru. Clientul ELO Web este o aplicatie HTMLS5, de aceea are nevoie de un
browser modern care sa fie compatibil cu ultimele standarde HTMLS5, CSS si JavaScript.
Astfel Clientul Web al ELO ECM este compatibil cu top 5 browsere.

f) compatibilitatea cu aplicatiile MS Office si MS Office 365;

Datorita arhivei electronice simplu de structurat, ELO faciliteazd administrarea optima
a proceselor si a documentatiei aferente activitatii zilnice. Gestionarea automatizatd a
versiunilor, fluxurile de lucru, instiintarile si copiile logice automate asigura
manevrarea eficienta in procesarea documentelor. Toate aplicatiile Office, precum si
cele de fax si e-mail, pot fi conectate fara probleme la ELO. Legdtura cdtre Microsoft
Outlook si Microsoft Exchange precum si integrarea in suitele Microsoft Office si
OpenOffice, sunt incluse ca dotari standard in ELO.

Astfel, ELO ECM asigura compatibilitatea cu aplicatiile MS Office si MS Office 365.
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g) posibilitatea integrarii directe cu MS Outlook;

Clientul ELO pentru Microsoft Outlook conecteaza functiile oferite de cele doua solutii
si permite accesul direct din Outlook la depozitul de documente ELO. intr-un mod




foarte usor, utilizatorii au posibilitatea de a salva, stoca, organiza si edita email-uri si
atasamente in arhiva electronica ELO. Lucrul cu cele doud programe este simplu si
intuitiv: se poate utiliza mecanismul drag and drop pentru salva mesajele de tip email
in ELO sau pentru a atasa fisiere din arhiva electronica la un email si a le trimite.
Avantajul este ca se lucreaza dintr-o singura interfata si beneficiem de functionalitatile
celor doua solutii, putand de exemplu ca din Outlook sa gestionam structura de arhiva
electronica, sa editam fisiere, sa vizualizam istoricul versiunilor si multe altele.
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Cateva exemple clasice de utilizare ale clientului ELO pentru Outlook sunt:
o Salvarea si stocarea email-urilor in arhiva electronica ELO
o Gestiunea structurii arhivei electronice direct din Outlook
o Trimiterea de fisiere din arhiva electronica ELO pe email ca atasamente
sau legaturi
o Importul si exportul de documente

Functionalitatile ELO disponibile direct din Outlook sunt grupate in doua meniuri din
bara de unelte:

File Home  Send/Receive  Folder  View  Developer [EIKORSSIANISN ELO repository ) Tell me what you want to do
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New View Edit Output Send Clipboard




Home Send / Receive Folder View Develaper ELO document ELO repository Q Tell me what you want to do

ay p— - 3} Configurat
(}_‘ Q 2 el Eﬁ x > Configuration
- - @ Help
Back Keywording  Link Permissions Report Manage  Delete
for entry view filters @ info
Navigation Keywording Link Filing Administration Repository view filters Recycle Bin Tools

h) sustinerea semnaturii electronice avansate calificate (bazate pe
certificatul calificat al cheii publice emis de un prestator de servicii de
certificare acreditat in domeniul aplicarii semnaturii electronice avansate
calificate din Republica Moldova);

Suita ELO ofera suport pentru semnarea electronica a documentelor. Avand in vedere
ca exista o multitudine de provideri de semnatura electronica si de certificate digitale,
nu exista o solutie predefinita care sa functioneze pentru toate companiile sau tarile.
Dar, suita ELO este complet pregatita pentru integrarea oricarei solutii de semnatura
electronica.

Componenta semnaturii electronice poate furniza o multitudine de functionalitati. De
exemplu, utilizatorul poate compara si verifica direct semnatura electronica utilizata in
sistemul ELO cu un server acreditat pentru verificarea acestora. Semnatura electronica
nu doar protejeazd documentul pe parcursul ciclului de viata, dar dovedeste si cine I-a
semnat. Posibilitatea de a semna de mai multe ori un document pe parcursul fluxurilor
de lucru este si aceasta posibila.

n interfata clientului ELO se pot ad3uga butoane specializate care pot fi utilizate
pentru semnarea electronica a documentelor sau pentru verificarea semnaturilor.
Procesul de semnare electronicd a documentelor este descris in imaginea de mai jos:

i) sustinerea delimitarii drepturilor de acces la documentele ASP in
dependenta de roluri si configurarea grupurilor de roluri in concordanta cu
structura organizational3;

ELO Document Manager este componenta care controleaza documentele si
metadatele asociate stocate in depozitul ELO. Comunica cu Access Manager pentru a
se asigura de drepturile de acces si cu Indexserver pentru a livra documentele catre
clientii ELO. Fiecare depozit de documente ELO are propriul ELO Document Manager.




Acesta este responsabil de stocarea, gestiunea si livrarea documentelor in functie de
cererile primite.

Archiving documents
.‘—% @ ELOclient sends document to ELOdm

@ ELOdm determines target directory
Q_,w @ ELOdm determines the doc-id*

@ Document is saved in the file system

@ ELOdm sends file's doc-id to client
* The doc-id is a sequential numeric identifier for

- the document. The document name is an 8-

character hexadecimal number generated from the
Path Doc chive doc-id. The document's file extension remains
Table Table Data unchanged.

ELO Access Manager este componenta care se ocupa de securitatea documentelor si
informatiilor, verificand daca utilizatorii au permisiuni pentru accesul la documentele
si informatiile din depozitul ELO. De asemenea, se ocupa de autentificarea
utilizatorilor, prin intermediul Indexserver. Clientii ELO fac o cerere de acces, aceasta
ajunge la Indexserver, care trimite cererea la Access Manager pentru verificare. Odata
raspunsul primit, acesta este transmis de Indexserver catre client si autentificarea se
realizeazd in conformitate cu schema de securitate stabilita.

Access Manager este responsabil de administrarea centralizata a utilizatorilor, a
utilizatorilor autentificati si de drepturile de acces si permisiunile acestora. Fiecare
client si proces de server se inregistreaza la start in Access Manager. Acesta ofera un
ticket care identifica tipul de client si care este necesar in comunicarea cu procesele
serverului ELO.

Tot ELO Access Manager este responsabil si de managementul licentelor, iar
integrarea cu LDAP / Active Directory intra tot in sarcina acestei componente.




Logon process

@ Client initiates communication
with ELOam

ELOam offers challenge with
restriction to current runtime

(32 char. / 128bit random value,
changed approx. every 30 seconds)

@ Client responds with coded password
(MD5 password + challenge, only
valid for initial logon)

ELOam ELOam sends ticket with

restriction to current runtime
(32 char. / 128bit random value,
changed approx. every 10 min.)

Sectiunea User manager a Consolei de administrare permite administrarea
utilizatorilor si grupurilor de utilizatori, precum si stabilirea drepturilor de acces
aferente. Tot din aceasta sectiune se poate realiza integrarea cu sistemele de tip
LDAP/Active Directory, importul si sincronizarea utilizatorilor si grupurilor din astfel de
sisteme.
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Drepturile utilizatorilor sunt acordate de administratorul de sistem si se pot seta de la
nivelul folderelor, pana pe documente si chiar si pana la nivel de camp de indexare. Un
utilizator poate fi membru in mai multe grupuri. Drepturile acestuia vor reprezenta




suma tuturor drepturilor din grupul din care face parte, plus drepturile sale individuale.

De exemplu, se poate crea un grup, caruia sa i se desemneze toate cheile de acces

necesare. Fiecare membru din acest grup va detine automat cheile grupului.

Pentru fiecare cheie de acces existd urmatoarele drepturi care pot fi alocate:

Pentru fiecare cheie de acces, exista urmatoarele drepturi de acces pentru fiecare

utilizator:

R (Read) - vizualizare — poate vizualiza obiecte ELO (documente, elemente de
structurd) precum si informatiile indexate

W (Write) — scriere — utilizatorul poate edita sau modifica obiecte ELO precum
si informatiile indexate

D (Delete) — stergere — utilizatorul poate sterge obiecte ELO precum si
informatiile indexate

E (Edit) — editare — utilizatorul poate doar sa editeze obiecte ELO. Utilizatorii
cu acest drept nu pot accesa informatiile indexate. Acest fapt inseamna ca se
poate desemna unui utilizator dreptul de editare asupra documentelor fara ca
acestia sa aiba dreptul de a modifica informatiile de indexare

L (Edit lists) — editare liste — Aceasta permisiune se aplica strict folderelor.
Utilizatorii ce detin permisiunea de Edit lists pot schimba continutul
respectivului folder. De exemplu, pot crea documente in folder sau pot muta
documente din folder.

P (Permission) — permisiuni — acest drept permite utilizatorilor sa gestioneze
schimbarile in permisiuni si drepturi de acces asupra obiectelor ELO din arhiva
(documente, foldere). Utilizatorii ELO care au drepturi de acces pe un anumit
obiect ELO pot schimba setarile de permisiuni.
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Lock account
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' Allow interactive logon
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10.

j) evidenta istorica a lucrului cu documentul (ciclul de viata al
documentului) cat si evidenta traseului documentului (in mod grafic si
tabelar),

ELO ECM permite vizualizarea ciclului de viata al unui document, de la crearea
acestuia sau de la intrarea in institutie, pana in stadiul final, de arhivare pe termen

lung.

Traseul documentului se poate vizualiza atat in mod grafic cat si im mod tabelar prin
accesarea functiei ,Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare”.

o+

g ‘o

Prezentare generala
monitorizars

Flusuri de lucru
pentru aceasta intrare

Prezentare general
flux de lucru
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11.

k) notificarea utilizatorilor privind evenimentele sistemului, inclusiv prin
posta electronica;

Modulul de notific ari al ELO ECM transmite notificari zilnice prin email cu noutati din
ELO, inclusiv un sumar al activitatilor curente si feedul ELO. Utilizatorii pot configura ce
noutati vor sa primeasca.

12




Notifications

There are new posts for you in ELO
2 Feed posts

f‘ Frances Farrell » Analytics
has published a new post.

{

ik

I ELO Analytics now available in server setup (master 10.02) ‘

Conrad Cole » HR
2 has published a new post.

I How can | submit a doctor's note? ‘

Solutia standard cuprinde un template de email care se adapteaza tipului de dispozitiv
utilizat. Asta inseamna ca utilizatorii de smartphone vizualizeaza un display adaptat.
Utilizatorii isi pot configura propriile setari utilizand tile-ul ,,Notificari email” sau
aceeasi functie din tabul Start din ribbon. Sunt disponibile o serie de optiuni de
configurare. In cazul in care sunt activate notificarile pe email, utilizatorul va primi
emailuri zilnice cu postari din ELO feed sau sarcini de lucru. In cazul in care nu sunt
noutati disponibile, nu se va transmite nicio notificare.
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E-mail notilications

~" Enable e-mail nofifications

E-mail notification settings

v Show news from My ELO

Language for notifications en =

Workflow notifications

" Including group tasks
+" Inc uding subsfitution fasks
! Also notify on weekend
Even if no new tasks are available

/| Only one noification per workflow

12.

[) arhivarea documentului dupd executare sau aprobare;

Arhiva electronica reprezinta o locatie centralizata in care sunt stocate informatiile
referitoare la structura organizatorica a arhivei (foldere), precum si documentele,
indiferent de formatul acestora (electronice sau pe hartie). Structura este
arborescenta, permitandu-se crearea mai multor nivele, functie de modul sau de
preferintele de organizare a informatiei pe care le are compania. Suita ELO ECM
permite definirea si administrarea pentru fiecare element de structura a unui profil
personalizat. Atunci cand un document sau un folder este adaugat in structura de
arhiva electronica, acesta este indexat cu ajutorul cuvintelor-cheie asociate: autor,
data creare, versiune, descriere, tip, stare curenta etc.

Tn ceea ce priveste tipul de informatie necesar3 utilizatorului, se pot crea mai multe
campuri de indexare. Aceste campuri se comporta ca o eticheta pentru respectivul
element din structura. Asocierea de cuvinte cheie unui element al structurii faciliteaza
o cautare ulterioara mai eficienta a.

Organizarea arhivei si a structurii acesteia poate fi stabilitd de catre administrator
pentru fiecare tip de element in parte. in arhivé, existd posibilitatea de a naviga
fnainte si inapoi sau de a merge direct la un anume element.

Sistemul oferd posibilitatea de previzualizare a documentelor salvate, nedepinzand
astfel de solutia care a creat acel document, functionalitatea fiind disponibila pentru
formatele standard (PDF, imagini, fisiere de tip Office, email-uri, etc). In orice moment,
exista posibilitatea de a defini noi tipuri de elemente de structura, care sd adreseze
nevoile companiei. Pentru fiecare tip de element se pot defini mai multe campuri de
indexare care trebuie completate de fiecare datad cand se adauga un element de acel

tip.
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Arhiva electronica ELO este un depozit unic pentru tot continutul stocat (documente
scanate, documente generate electronic, forme electronice, inregistrari, etc). Fisierele
stocate in arhiva pot fi in orice format si pot avea orice dimensiune, nu exista limitari.
Spatiul de lucru este impartit in doua zone. Prima zona, din partea stanga a ecranului,
are o structurd arborescenta, pastrand structura fizica a unei arhive. Asadar putem
avea: dulapuri, dosare, separatoare de documente si documente. Un exemplu a unui
mod de organizare a structurii de fisiere este prezentat in figura de mai jos:

ELO suportd o mare varietate de continut in format electronic, de la imagini scanate
ale documentelor pe hartie, la documente create cu editoare de text de tip Office
(DOC, DOCX, TXT, RTF, etc), foi de calcul tabelar (XLS, XLSX, etc), prezentari (PPT, PPTX,
etc), desene CAD, fisiere video (AVI, MPG, etc), fisiere audio (MP3, WAV, etc), fisiere
grafice (BMP, JPG, GIF, PNG, TIFF, etc), fisiere text (PDF, PDF/A, HTML, etc) si multe
altele. Practic orice format de fisier poate fi stocat.

Organizarea arhivei electronice folosind taxonomii poate fi determinata de catre
administrator pentru fiecare tip de document. De asemenea, utilizatorul cu drept de
acces la organizarea arhivei poate adduga structuri ale arhivei in conformitate cu
politicile organizatiei. Este posibild navigarea inainte si inapoi, precum si navigarea la o
anumitd structura din arhiva.

Pentru documentele care sunt arhivate in depozitul ELO, se poate seta o data de
expirare de catre utilizatorii cu drepturi de acces. Dupa ce documentele au expirat se
pot sterge sau muta intr-o arhiva de tip offline, functie de regulile companiei.

Astfel, ELO ECM permite arhivarea documentului dupa executare sau aprobare.

13.

m) posibilitatea de cautare in textul complet sau partial al documentelor si
asigurarea filtrarii datelor prin selectarea valorilor din liste predefinite sau
din liste dinamice create in baza valorilor anterioare sau din textul
recunoscut in documentele scanate;

Functionalitatile de baza pentru cautarea documentelor sunt oferite de ELO iSearch,
bazat pe motorul de cautare Elasticsearch de la Lucene, care ofera posibilitatea de a
efectua cautari fulltext n continutul documentelor stocate in arhiva. Elasticsearch este
un motor de cautare si de analiza distribuit si bazat pe servicii web de tip REST, capabil
sa rezolve un numar foarte mare de cazuri de utilizare.

Documentele introduse Tn sistem sunt procesate de catre modulul iSearch, dupa care
sunt stocate si indexate in baza de date fulltext, care le permite clientilor sa utilizeze
capabilitatile puternice de cautare puse la dispozitie.

Elasticsearch este capabil sa obtina rezultate de cautare foarte rapid, deoarece in loc
sa efectueze cautdri direct dupa text, acesta le realizeaza dupa un index. Aceasta
modalitate este similara cu aceea de regasire a unei pagini dintr-o carte care contine
un cuvant cheie, fara a cauta dupa toate cuvintele ci doar prin scanarea indexului de
cuvinte de la finalul acesteia. Acest tip de index se numeste index inversat, deoarece
inverseaza o structura de date bazata pe pagini (pagini->cuvinte) intr-o structura
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bazata pe cuvinte cheie (cuvinte->pagini). Elasticsearch utilizeaza Apache Lucene
pentru a crea si gestiona acesti indecsi inversati.

De asemenea, noua versiune de Elasticsearch realizeaza separarea fulltext si a
documentului in timpul indexarii ceea ce duce la necesitatea stabilirii unor noi strategii
de cautare, intrucat cautarea nu mai poate lega accesarile extrase din baza de date
fulltext si accesarile extrase din restul arhivei.

La momentul instalarii modulului ELO iSearch este creata o baza de date suplimentara
pentru a permite stocarea informatiilor indexate.

Acest modul functioneaza ca un proces in serverul sistemului si este instalat in propriul
server Tomcat pentru a oferi o performanta mai buna. Indexarea informatiei din
documentele arhivate se face automat la intervale predefinite de timp. Acest lucru
oferd avantajul ca procesele de indexare nu interfereaza cu operatiunile clientului, iar
rezultatul este ca sunt evitate orice blocaje in calea performantei sistemului. Setarile
se fac direct din interfata de configurare a Indexserver:

Settings
Archive Language en
de - German sv - Swedish pt - Portuguese
en - English it - ltalien fr - French
hu - Hungarian es - Spanish cs - Czech
Additional Analyser ar - Arabic pl - Polish ro - Romanian
Languages da - Danish nl - Dutch tr - Turkish
If the additional analyser languages are changed,
a re-index will be necessary to enable the languages
on already existing documents.
Updater Update now  Ereak
Status Sleeping
Lock JELO Service
Next update at 2017-02-17 10:45:54
Interval in minutes 1
Process documents newer than 2017-02-09 21:28:54
Last error
Optimizer Optimize now
Status Sleeping
Lock /ELO Service
Next optimize at 2017-02-17 10:45:39
Interval in hours 24
Last error
Re-indexer RE-INDEX NOW | Break
Status Inactive
Lock
Started at (notify updater)
Object IDs
Last error

Save

16




Procesul de indexare implica transferul de informatii relevante dintr-un document
catre baza de date fulltext. Dupa aceea, fiecare cuvant dintr-un document primeste o
valoare de indexare. Valorile sunt structurate pe plan intern astfel incat orice cuvant
care face parte dintr-un sir de cautare sa fie localizat repede de catre procesul de
cautare.

Baza de date fulltext se asigura ca functia de cautare a sistemului este intotdeauna
rapida si de incredere, chiar si atunci cand este folosita pentru un volum mare de
documente sau informatie stocatd. Un exemplu despre cum functioneaza acest modul
este prezentat in imaginea de mai jos:

Indexare full text automata a documentelor
Exemplu: Document scanat

Pas L: Documentul este scanat utilizand functicnalitatea de OCR

I'IIIH||
Ll

il
i

Pas 2: Indecsii full text sunt compilati si introdusi in baza de date

Fulltext Databese

“Waughan Daocd, Do

Text =i cuvinte zeparat

m

———= zughan

Ji*

] Faointer,...
i Fointer,.....

i’

the,in, on, &z

Cuvintele

micide 3

sirurile de ere mai

ctere zun

Cand exista atribute structurate ale documentelor, cautarile sunt de obicei foarte
precise si specifice. Cautarea unei facturi, contract sau document dupa un numar de
inregistrare n toata arhiva functioneaza rapid si corect. Dar de multe ori se intampla
ca utilizatorul care cauta informatii sa nu fie 100% sigur referitor la ce cauta. Acest tip
de cautare este, de multe ori, consumator mare de timp.

Sistemul are o interfata standard de cautare a documentelor pe baza unor criterii
diverse (nume document, data crearii, cuvinte cheie, diverse metadate, etc.).
Utilizatorul poate sa restranga cautarea la anumite zone de arhiva separate logic.
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Acest lucru va asigura accesul utilizatorului la acele documente din cadrul arhivei
(intreaga arhiva sau sectiuni de arhivad) la care are dreptul, pe baza drepturilor de
acces definite in sistem, in concordanta cu rolul acestuia in cadrul companiei.

ELO Start Document Repository View Tasks
I m p * [7] Active folder only
7 BRED T & &k — >
Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index Recentsearch  Favorites % Show deleted entries Dynamic =~ Remove fro
keywording tpe by date field  requests ¥ bd Fields searched folder  searchre
Keywordin Filte Hist avorites Area Ne: e
-I Start search I ] « Preview »

Usage of the ELO iSearch

Logical AND. Springfield USA

Logical OR: springfield,chicago
Logical brackeis: springfield (city,state)
Exclude a word: springfield -england
Search a phrase: “summer in the usa”
Range search: [greenville TO springfield]

Ledter case will be ignored.
Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

Componentele de cdutare ale ELO iSearch oferite utilizatorilor sunt urmatoarele:
o Auto-corectie — ofera sugestii pentru termeni de cautare pentru cazurile
n care atunci cand s-a introdus termenul de cdutare a intervenit o eroare
in scrierea acestuia. n acest caz ELO va sugera termeni similari cu cei
introdusi.
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ELO Start Document Repository View Tasks

@ r:] D @ a a E El p * [] Active folder only

Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index Recentsearch  Favorites s Show deleted entries Dynamic ~ Remove from
keywording type by date field requests v 2 Fields searched v folder search results
Keywording Filte Histor Favorites Area New ey

[imf -] startsearen | 5| <« Preview »

ipeice
Invoice expected

Invoice Krammper GbR
Invoice Contelo GmbH
Invoice received
Invoice

Invoices

Invoice 1

Invoice 1001

Invoice ComputerPalisade
Invoice Contelo

Invoice GardenPlace
Invoice template
InvoiceSearch

Wﬁﬁthremer /

o Auto-corectie — ofera sugestii pentru termeni de cautare pentru cazurile
n care atunci cand s-a introdus termenul de cautare a intervenit o eroare
in scrierea acestuia. In acest caz ELO va sugera termeni similari cu cei
introdusi.

B EHEDALL+«E

Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index
keywording type by date  field
Keywording Filter
ivnoice + | Statsearch <« Previe
Did you mean... invoice a
o Cautare booleana — este o forma de cautare complexa care permite

realizarea de cautari dupa mai multe cuvinte folosind operatori logici de
tip AND si OR. Toate documentele ce vor indeplini conditiile impuse in
sirul de cautare vor fi afisate.
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Usage of the ELO iSearch

[ Logical AND: Springfield USA ]

Logical OR: springfield,chicago
Logical brackets: springfield (city,state)
Exclude a word: springfield -england
Search a phrase: “summer in the usa"”
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.
Synonymes, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

o Paranteze logice — permite utilizarea de paranteze logice care ofera
posibilitatea de a ciuta dup3 un sir de caractere alternativ. intre
parantezele logice se definesc termenii care sunt cdutati suplimentar fata
de termenul de cautare real.

Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA
Logical OR: springfield,chicago

[ Logical brackets: springfield (ct'ty,srare)]
Exclude a word: springfield -england
Search a phrase: "summer in the usa"
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.
Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

o Excludere termeni — permite excluderea unor termeni de cautare.
Termenul pe care dorim sa-l excludem trebuie sa fie separat de termenul
de cdutare real printr-un spatiu si o cratima (semnul minus).
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Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA
Logical OR: springfield,chicago
Logical brackets: springfield (city,state)

[ Exclude a word: springfield -eng'fand]
Search a phrase: ‘summer in the usa"
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.
Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters

. Cautare dupa expresii — acest mod de cautare functioneaza cu grupuri de
cuvinte care vor fi cdutate exact cum au fost introduse. Poate fi o
expresie fixa sau un grup oarecare de cuvinte

Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA
Logical OR: springfield,chicago
Logical brackets: springfield (city,state)
Exclude a word: springfield -england

[ Search a phrase: "summer in the usa"]
Range search: [greenville TO springfieid]

Letter case will be ignored.

Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.
o Cautare dupa gama de valori — permite limitarea rezultelor cautarii intr-o
anumitd gama de valori, crescand astfel viteza de cautare si acuratetea
rezultatelor.
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[02 TO 06]

Type

B EEE

02_February

~| Startsearch | &

-

+ Shortname

03_March
05_May
04_April

05_May

Cdutare case-sensitive - gaseste numai textul care este o potrivire exacta
de litere mari i mici.

Evidentierea termenilor cautati — in afarad de afisarea rezultatelor in lista
de rezultate, termenii regasiti sunt evidentiati si in zona de pre-
vizualizare a documentului in care se regasesc. In cazul in care sunt mai
multe rezultate n acelasi document, utilizatorul poate naviga inainte si
inapoi intre rezultatele gasite.

[8 E] u @ :A a E. If‘ p * [] Active folder only

% show deleted entries  pynamic  Re

Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index Recentsearch  Favorites
keywording type by date  field requests ¥ - Fields searched v folder se:
Keywo Filter Histor Favorites a e
EX10 .+ | startsearch “ preview * IE C)| Search document E
Type ~ Shortname Documentfolder Keywording Form Full text database
Press release EX10 RASP
= & A £, £Y 8hitsinthe document

Press release EX10 RASP

Press Release EX10 RASP

LEmE e EX10]inc. © 10 Seacrest Drive © Charter Oak, C4 91724 Exl0nc.
Offer-EX10_Zastry_2016-569 Altustrics Inc. 10 Seacrest Drive

600 Outremer St. Charter Oak, CA 91724

Filtre de cautare bazate pe indecsi —iSearch permite adaugarea de filtre
de cdutare bazate pe indecsi care pot fi utilizate pentru rafinarea
rezultatelor obtinute. Urmatoarele tipuri de filtre sunt disponibile: data,
formular, tip intrare (format fisier), incarcat de, utilizator, data
introducere n sistem, cdmp de indexare. Filtrele pot fi combinate pentru
a obtine rezultatele dorite.
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invoice| ~| Refresh search | o] ‘
Date | 2016 x
Entry type @ Acrobat Reader | x
or  ©) Word v X
-~
o Cdutare dupa cuvinte cheie — permite cdutarea dupa formularele de
indexare ale documentelor si cuvintele cheie asociate.
.| Search keywording X
Form selection « Basic Extra text Options
Filter Short name
Basic Entry Date to
Claims Filing date i to
Documentation All index fields
E-mail
ELO User Entry
Folder
Invoice
Marketing
Order
Project file
Search
| Expand keyword list automatically @
0 [ | owen |
o Cautare wildcard — utilizata pentru cautarea unui anume sir de caractere,
se foloseste simbolul *
o Cautare universala — permite efectuarea unei cautari universale pentru

anumite atribute. Aceasta se aplica tuturor campurilor de indexare care
utilizeaza acelasi grup. Cautarea este disponibild si pentru campurile al
caror nume de grup are parti similare (de exemplu: NOINV, NOCUST,
NOSUPPL). Folosind acelasi nume de grup pentru mai multe campuri de
indexare din formulare de indexare diferite putem crea legaturi
orizontale intre aceste cimpuri
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Cdutare dupa sinonime - atunci cand se efectueaza cautarea dupa un
cuvant, alte cuvinte cheie similare pot sa aduca rezultate relevante.
Utilizand cautarea dupa sinonime, motorul de cautare poate sugera
termeni de cautare pentru utilizator. De exemplu, daca se efectueaza o
cautare dupa cuvantul ,,politd”, motorul de cdutare poate sugera

alternative ca ,intelegere” sau “contract”.

Suita ELO ECM ofera si alte facilitati referitoare la cautare, dupa cum urmeaza:

Lista cu cele mai recente cautari — sunt afisate ultimele 10 cautari
efectuate 1n sistem. Acestea sunt salvate automat atunci cand se inchide
clientul ELO.

Search

p ,."\‘ [ Active folder only @

Recentsearch | Favorites 8 Show deleted entries Dynamic

regyuesis ~ hd Eialds caarchad ~ folder
P

Keywording search: *; Form: 7; Invoice number: 2010.100

0 Index
field
arch I 3

Keywording search: *; Form: 7, Comment: In process

Keywording search: invoice; Form: 3
iSearch: EX10

iSearch: [02 TO 06]

iSearch: ivnoice

s invoice
iSearch: offer

iSearch: order
\ Keywording search: *; Form: 3; Date: Aug 13, 2015-Aug 13, 2015

N

search results

R from

Cautari favorite — cautarile care sunt efectuate des pot fi salvate in lista
de cautari favorite pentru a putea fi refolosite cu usurinta.
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% p * | Active folder only @
ex Recentsearch |Favorites| 5 Show deleted entries Dynamic
Id requests v v Fields searched v folder
History ) , hrea New
invoice
H “ Preview Search document
order ]
= ’ Docu| iy Add favorite Hing  Form  Full text d
nfere .
Manage favorites
100% @ ¥ Manag HE A

Rezultatele cautarilor pot fi tiparite sau se pot salva in format Excel. De asemenea,
acestea pot fi vizualizate sub forma de lista, tabel cu mai multe coloane, arbore sau
cadre (thumbnails - miniaturi).

Repository Tasks Search
= B OB ™™
Delete Expand | List Tiles |Table| Tree  Tree Zoon
view filter branch views v
Folder Bl ht
~ Relevanc . Filedby - Version +  Keywording form
Administrator 1.0 Invoice
Administrator 1 E-mail

Avantaje ELO iSearch:
o Serealizeaza o cautare la toate nivelurile din arhiva: metadate, full
text si feed
o Zona de cautari favorite poate fi adaptata in functie de cerintele
utilizatorului
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Search to.

Start Document Repository View Tasks Contacts Search

=R - | & Editor p
.2 E&IE B B 81 g S B
L ling date
Search Entry || Date || Filed ||Form | Allindex  Select  |Feed ¢ Recentsearch ~ Save  Favorites
type by

keywording fields  indexfield [ File size requests v search h
I Start search ‘ inallareas v | &
Entrytype ~ | Date ~ || Filedby ~ | Form ~ || Feed Full text
|| Keywording
Type what you are looking for and ELO iSearch will find matching results. A V| Shortname
search for contract also returns documents with the words delivery confract or W Indexfields

contracts. The search is not case-sensitive -
| Exratext

Feed

o Posibilitatea de filtrare a rezultatelor prin valori index sau criterii
relative

|p |D r“: a HE E i Ednor )’3 E? * 1 Guen folder oy G =]

—— [@Filng d=ta

search  |Enin (| Date| Fled Fom Alindex  Selest  Feea Retemseartn | Sae  Favorss B Showdslstadanties  peamc pemovrom
kapwarcing [ e by fields  index el [BFiesus | requesle~ | mearch v folder | search results
o [ oras sroen | matonss <[ 3] |
u
Enrytpe EPDF % v || Daw  Lasi3monts % v 2 g
z
T~ Link snonnane Dite Hits Reweance Fiing ot g1 N0ex2. nos3, Inoed . o s | noees .| -
L Delusry Hota Jun 1 2018 1113 40 Sherrame  WENNNNM Today 357 PM
LT Delhary Hote Jun 1218 111340 Sheriname WSS Today 397 PN
) Delwery Hote U, 28 1113 40 Snetname  NENEEEN  Today 357FM
L Dethery Hote A, 2018 111340 Snename  EEEEEE Toooy 357FM
@ Deluery Mute A, 201811348 Snenrame  EEEEE Tosay 357 PM
[ Delhary Hote A, 20181113 A0 Snerame  EENEEEN  Today 357 PM
L Deluary Hota Jun 1 2018 111340 Sherame WM Today 357 PM
i Dellary Hota Jun 1, ZHE 1113 AN Shortrame WS Today 357 FM
Ll Deliery Hote. Jun 7, ZHE 1113 AN Shertnarme  EENEEEE Today 357 FM
L Dethery Hote A, 2018 111340 Snename  EEEEEE Toooy 357FM .

Resulis 110 31 of 31

Repasitory m Tasks ! Intray

o Acces la documente fulltext
o  Optiunile multilanguage si tezaurele interne pentru companii asista
utilizatorul la cautarea fulltext

HH

14.

n) sustinerea controlului versiunilor documentelor;

Suita ELO detine un sistem de management al versiunilor sofisticat, care pastreaza
toate versiunle documentelor stocate in depozitul ELO. Fiecare versiune are propria
eticheta si eventual un comentariu. Pentru anumite formate de documente, suita ELO
permite si compararea versiunilor fisierului. De asemenea, utilizatorul poate stabili
daca o versiune poate fi stearsa sau nu, si poate defini masuri de retentie a fisierelor
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prin stabilirea unei date de expirare. La expirare, documentele pot fi mutate intr-o alta
structurd conform cu regulile interne ale companiei.

Versionarea este disponibila nu doar pentru fisiere dar si pentru informatiile asociate
acestora, pentru a putea determina modificarile realizate de la o versiune la alta.

Suita ELO ofera posibilitatea de a suprascrie continutul documentelor fara a modifica
versiunea documentului (majora sau minora). De fiecare datd cand un document este
suprascris, se va crea o noua versiune a acestuia, oferind utilizatorilor posibilitatea de
a se intoarce oricand la o versiune anterioara. ELO oferd suport atat pentru versionare
majora (de ex: 1.0, 2.0), minora (de ex: 1.1, 1.2) precum si pentru ramuri ale
versiunilor (de ex: 1.0.1, 2.1.0.1).

'. Versiuni document 0 6
Versiuni existente ale acestui document: Licenta si AAF

i 20f23.02.2017 [ Deschidere in modul doar in citire
Administrator Versiune care poate fi stearsa & ”

' LS 7% Stergere versiune

| 10f08.12.2016 ™ Setare ca versiune de lucru

Administrator Versiune care poate fi stearsa

b= 5 E| Setare ca versiune blocati la stergere

15.

o) posibilitatea rapida de adaugare a noilor tipuri de documente (fara
necesitatea programarii si setarii fiecarui tip de documente);

In cadrul ELO ECM formularele de indexare si campurile de indexare sunt doua zone
de lucru legate intre ele si se referad la modalitatea de indexare a documentelor si
formularele electronice necesar a fi completate de utilizatori atunci cand adauga un
document sau un elemente de structura.

Primul lucru care trebuie facut este acela de a adauga sabloane de campuri de
indexare care apoi sunt utilizate in realizarea formularelor de indexare. Un anumit
camp de indexare poate fi utilizat in mai multe formulare de indexare.
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T Index fieldtempbtes (0., % | &

+ v Ll e -
FLO Administration Consale > Indec fiald femplatas Rapository
i B s

B Ty o GO A 5 T

sole/uijdocm asis indesntm) @ Qsearch wEe 3 A

Adin
ELO Administration Console > Keywording forms  Repasitry

inoica e

Name Inveice

Transiaion variable

HXRDTO

Emal

&l | o
=
5 | o
B
=]
=
&
=)
=
o
i
=

Folger
Invoica

Warketing

Order
Frojectfile v index fields

snort name

Searen

Se6 alzo Index field tompiates:
Tab properties

D8 Version ersion

Fling gatz Filing date: User User

FIEIESEIE

RECHNR (Invoi

BETRAG(

Customer KUNDE (Customar)

Invoice dte * invoice date)

© 9 9 o e

BEMERKNG (Comment)

Astfel, ELO ECM ofera posibilitatea rapida de adaugare a noilor tipuri de documente,
fara necesitatea programarii si setarii fiecarui tip de documente.

16.

p) posibilitatea crearii/modificarii de catre administrator a traseului
circulatiei documentelor prin utilizarea instrumentelor grafice, fara a
recurge la reprogramarea sistemului;

ELO ECM ofera posibilitatea crearii/modificarii de cdtre administrator a traseului
circulatiei documentelor prin utilizarea instrumentelor grafice, fara a recurge la
reprogramarea sistemului.

Fluxurile de lucru standard (predefinite) sunt potrivite pentru procese repetitive,
frecvente si complexe. Aceste tipuri de procese de business (de exemplu, cereri de
concediu) pot fi create in cadrul interfetei grafice din designer-ul de fluxuri de lucru
care este la dispozitia administratorului de sistem sau a unui utilizator cu drepturi de
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editare ssabloane de fluxuri de lucru. Aceasta interfata grafica asigura gestionarea
tuturor sabloanelor de fluxuri de lucru predefinite, permitandu-le utilizatorilor sa
versioneze fluxurile de lucru, sa modifice, sa exporte si sa stearga sabloanele de fluxuri
de lucru.

Interfata are o bara de unelte cu elemente predefinite ale fluxurilor de lucru care le
permite utilizatorilor sa modeleze noi sabloane de fluxuri de lucru folosind metoda
drag and drop in spatiul de lucru. Fiecare pas de flux de lucru are o caseta de dialog
care afiseaza informatii despre activitatea specifica pasului si care permite
utilizatorului sa efectueze modificari daca sunt necesare sau sa adauge reguli de
business suplimentare.

A0 AERANWIH R

Toate setarile pentru fiecare pas din sablonul de flux de lucru pe care dorim sa-|
modelam pot fi facute de pe o singura pagina. Principalele setari sunt urmatoarele:

- Tipul activitatii

- Utilizatorul sau grupul care realizeaza activitatea

- Prioritatea sarcinii de lucru

- Setdrile de management ale escaladarilor, inclusiv termenele limita si

utilizatorii care sunt notificati

- Script-uri aferente activitatii

- Formularul electronic atasat activitatii

- Reguli de business care trebuie urmate

- Permisiuni flux de lucru

- Versiuni flux de lucru, etc.
O imagine relevanta a designer-ului de fluxuri de lucru se poate vedea in imaginea de
mai jos:
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e RAfe aBAYWILLR A B

' Flux docamente intrare
Qunor

A iareguamare docusert
A e

£\ Rerolusie irector general
A4 supervion

7\ Transmitere departamente
o

S——
o

Transiation variabio

Encatation management

11 Flux intern departament
8 Aiipanal options

L+l
New cay

i [
Versions (1] Pomisskns

Load sawe

Optiuni principale disponibile pentru administratorul de fluxuri de lucru:
- Sablon nou de flux de lucru

- Copiere sablon flux de lucru

- Versionare sablon flux de lucru

- Permisiuni de acces la sablon flux de lucru

- Salvare sablon flux de lucru

17.

q) asigurarea sustinerii clasificatoarelor cu posibilitatea de modificare,
adaugare a valorilor noi (fara programare),

ELO ECM asigura sustinerea clasificatoarelor cu posibilitatea de modificare, adaugare a
valorilor noi (fara programare).

Acest lucru se realizeaza prin utilizarea listelor de valori in Consola de administrare,
asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:

o  UISTCIM DEPARTAMENTE Ear==a

(mpon_ [ Emponssxn | ) Expertos AT

LEEXEO
o0
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18.| r) asigurarea pastrarii documentelor cu sustinerea numerotdrii setabile; ELO ECM asigura pastrarea documentelor cu sustinerea numerotarii setabile asa cum
se poate vizualiza in exemplul de mai jos:
Index de cuvinte cheie x
Selectare formular « Date contract Administrare Text suplimentar Optiuni Permisiuni Istoric versiuni Informatji suplimentare
Filtrare: Nume scurt MESI_Document de analiza si projectare_20200516_y3_OIPSI-FINAL -
Document contract Data 26 mai 2020, 08:46 ‘Versiune curents 1
Data indosariere 26 mai 2020, 08:51 Editor oliviuvasilescu
Nume MCSI - Registratura
Categorie contract Contracts
Tip contract Project
Relatie I-Incoming
Stare /
Numér contract C000443
Angajat responsabil
Departament
Achizitii?VAnzari
Numele companiei PowerNet Consulting SRL
Prenume Emil
Nume de familie Munteanu
Companie
Cod companie
(ISR =] Extindere automata lista de cuvinte cheie @
e
19.| s) asigurarea jurnalizarii actiunilor asupra documentelor si actiunilor Suita ELO pune la dispozitie rapoarte de audit care pot fi generate pe toate

utilizatorilor in sistem;

documentele si informatiile din depozitul ELO, precum si pe toate procesele de lucru.
Din motive de securitate, auditarea tuturor proceselor si a fluxurilor de lucru din
sistem sunt esentiale pentru o arhiva electronica. Rapoartele generate i-ar putea ajuta
pe administratori sa gaseasca si sa analizeze erori, daca acestea apar.

Rapoartele pot fi setate sa includa anumiti parametri de interes, cum ar fi optiunea ca
acestea sa contina o lista de activitati care au avut loc in depozitul ELO si au fost
marcate anterior pentru afisare.

Administratorii pot determina procesele inregistrate — adaugare document, editare
document, stergere document, si multe altele, folosind optiunile de raportare puse la
dispozitie. Pentru o mai usoara afisare a datelor, optiunile de raportare includ
posibilitatea de filtrare a rezultatelor dupa diverse criterii, cum ar fi data, utilizator,
numar element si chiar prin setarea optiunii de a afisa un raport mai detaliat sau mai
concis.
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Raport pentru  IT-Projekte (ID obiect 320)

Numar de intrari 100 3

Data B omn
Utilizator

Actiuni v Accesul la o Tnregistrare din banca de date este fortat, blocaj sters

' Actiuni specifice proiectului

v Afisare incarcare si examinare durata
v/ Aprobare de reprezentare acordata
+/Aprobare de reprezentare retrasa

v/ Céutare executatd

v/ Conexiune de acces complet deschisa
' Conexiune fisier inregistrata, modificatd sau stearsa
v'Creare model flux de lucru

+'Datele codului modificate

' Datele marcatorului modificate
v'Datele utilizatorului modificate

v Definitia caii modificata

/' Definitia mastii modificata

' Depésire timp intr-un flux de lucru
v'Deschidere arhiva

+Director afigat

v'Director creat

+/Director mutat

v Director sters

v'Diverse

+/Document afisat

v'Document creat

' Document editat

v/ Document mutat

77 Selectare toate Nu se selecteaza nimic

(7] OK Revocare

Utilizatorii sistemului pot avea acces la rapoarte detaliate despre sarcinile zilnice,
despre activitatile terminate sau in lucru, precum si la rapoarte centralizatoare pe
departamente, avind astfel o imagine completa a activitatii cu documentele din
sistem.
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8
8

23 nov. 2020, 09:52
23 nov. 2020, 09:52
23 nov. 2020, 09:52
23 nov. 2020, 09:52
23 nov. 2020, 09:52
23 nov. 2020, 09:29
23 nov. 2020, 09:26
23 nov. 2020, 09:24.
23 nov. 2020, 09:20

14 oct 2020, 20:15

Raport

Datd Utilizator

adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
adrian paraschiv
aliviuvasilescu

ot 2020, 11:19 adrian paraschiv

oct 2020, 11:19 adrian paraschiv

=3 Saltla

1D obiect

54906 2000
54906 562
54906 542
54906 157
54906 541
54906 624
54906 541
54906 626
54906 2000
54906 2000
54906 562
54906 547

= Deschidere in modul doar in citire

D acfiune

Nume actune
r de indexare: sarcin flux de lucru editata

Fisier cititdin managerul de documents ELO

Server de indexare: versiune definita

Server de indexare: indexare definita

SIOR afisat

Server de indexare: indexare citita

Server de indexare: sarcin flux de lucru editata

Server de indexare: indexare citita

Server indexare: flux de lucru ad-hoc initializat

Fisier citit din managerul de documents ELO

Fisier cititdin managerul de documents ELO

Server de indexare: versiune definita

Server de indexare: document creat

[P clipboard

Comentariu

Document de analiza Wunic
[doclg=27475]

Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0,
Document de analiza Wunicipiul Satu Mare V1.0,
Document de analiza Hunicipiul Satu Mare V1.0
Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0,
Document de analiza Wunicipiul Satu Mare V1.0
Document de analiza Hunicipiul Satu Mare V1.0
Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0
[docld=25893]

[docld=25893]

Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0,

Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0

| Optiuni H oK

=

20.

t) asigurarea functiilor de control al executarii documentelor si functiilor de
notificare despre etapa executarii;

ELO ECM permite utilizatoriilor sa seteze notificari pentru termenele limita depasite in

managementul escalarilor, asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:

~ Gestionare extindere

| Mumaizile lucratoare @

Extindere generald @
Zile Ore Min
2

Extindere B
Zile Ore Min
3

Exindere C
Zile Ore Min

» Optiuni suplimentare

Extindere |a
Proprietar

Extindere |a
dan.rizea

Extindere |a

Selectare

MyYELO - este pagina de start a clientului care functioneaza ca un tablou de bord al
utilizatorului. De aici, se pot accesa restul zonelor de lucru prin utilizarea tile-urilor

disponibile. Fluxurile de informatii aferente documentelor si inregistrarilor din
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depozitul ELO sunt afisate Tn aceastd zona. Aceasta se aplica pentru fluxurile de
informatii la care utilizatorul a subscris sau pentru cele in care a fost mentionat.
Fluxurile pornite recent sau cele care au fost escaladate si care sunt relevante pentru
utilizator sunt si acestea afisate in aceasta zona de lucru.

21.

u) asigurarea posibilitatii de generare a rapoartelor atat in mod tabelar cat
si in mod grafic.

Suita ELO pune la dispozitie rapoarte de audit care pot fi generate pe toate
documentele si informatiile din depozitul ELO, precum si pe toate procesele de lucru.
Din motive de securitate, auditarea tuturor proceselor si a fluxurilor de lucru din
sistem sunt esentiale pentru o arhiva electronica. Rapoartele generate i-ar putea ajuta
pe administratori sa gaseasca si sa analizeze erori, daca acestea apar.

Rapoartele pot fi setate sa includa anumiti parametri de interes, cum ar fi optiunea ca
acestea sa contina o lista de activitati care au avut loc in depozitul ELO si au fost
marcate anterior pentru afisare.

Administratorii pot determina procesele inregistrate — adaugare document, editare
document, stergere document, si multe altele, folosind optiunile de raportare puse la
dispozitie. Pentru o mai usoara afisare a datelor, optiunile de raportare includ
posibilitatea de filtrare a rezultatelor dupa diverse criterii, cum ar fi data, utilizator,
numar element si chiar prin setarea optiunii de a afisa un raport mai detaliat sau mai
concis.
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Raport pentru IT-Projekte (ID obiect 320)

Numar de intrari 100 %

Data B omn

Utilizator L
Actiuni v Accesul la o Tnregistrare din banca de date este forfat, blocaj sters =

' Actiuni specifice proiectului

v Afisare incarcare si examinare durata
v'Aprobare de reprezentare acordata
+/Aprobare de reprezentare retrasa

v/ Céutare executatd

v/ Conexiune de acces complet deschisa
' Conexiune fisier inregistrata, modificatd sau stearsa
v'Creare model flux de lucru

+'Datele codului modificate

' Datele marcatorului modificate
v'Datele utilizatorului modificate

v Definitia caii modificata

/' Definitia mastii modificata

' Depésire timp intr-un flux de lucru
v'Deschidere arhiva

+Director afigat

v'Director creat

+/Director mutat

v Director sters

v'Diverse

+/Document afisat

v'Document creat

' Document editat

v/ Document mutat hd

77 Selectare toate Nu se selecteaza nimic

(7] OK Revocare

Utilizatorii sistemului pot avea acces la rapoarte detaliate despre sarcinile zilnice,
despre activitatile terminate sau in lucru, precum si la rapoarte centralizatoare pe
departamente, avind astfel o imagine completa a activitatii cu documentele din
sistem.

Suita ELO ofera posibilitatea de a vizualiza si un raport in care se poate vedea spatiul
de stocare utilizat de sistem pentru documente. Raportul se poate rula pe tot
depozitul electronic de documente, sau doar pentru anumite structuri din acesta si
poate fi salvat in format PDF.
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Selectie IT-Projekte

Progres numéarare |
Documente si foldere numarate: 15
Optiuni v Foldere
+Documente
 Atagari
v Toate versiunile
vinclusiv referintele

\‘: Selectare toate Nu se selecteaza nimic

Rezultat 24.02.2017 11:27 - 24.02.2017 11:27
Intrari in folder: IT-Projekte

Numar Dimensiune

Foldere 8

Documente 7 1,2MO
Versiuni vechi 0 1KO

Atagari 0 1KO
Versiuni vechi 0 1KO

Total 15 1,2 M0

" |lesire PDF
(7] Revocare

Suita ELO detine un modul de raportare care permite realizarea de rapoarte
customizate pentru fiecare client in parte. Acest modul de raportare include
functionalitati de filtrare si generare a rezultatelor unui raport pe baza acestor filtre.

36




Inventar mijloace fixe v

Data
Bl =

25.01.2017

24.02.2017

ABA

’ ’ ’
Generare

Rezultatele raportului pot fi filtrate suplimentar, pe baza coloanelor afisate in raport
sau anumite coloane pot fi ascunse din raport daca consideram ca acestea nu sunt

necesare.

Data ~ Numar inventar ~  Denumire ~ Valoare inventar ~  Amortizare lunara

< Grupa ¥ ABA
Clear all fitters

Columns:
« Data

+ Numar inventar

+ Denumire

+ Valoare inventar
+ Amorizare lunara

v Grupa

Rapoartele pot fi exportate si salvate in urmatoarele formate de fisiere in vederea
stocarii Tn depozitul ELO sau pentru prelucrare ulterioara si tiparire: CSV, XLSX, HTML
si PDF. Alte formate de export pot fi adaugate la cererea clientului.

Export CSV Export XLSX Export HTML Export PDF
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Tot la cererea clientului se pot realiza rapoarte pentru management sub forma de
tablou de bord, care pot contine atat informatii in format tabelar cat si in mod grafic.
Un exemplu elocvent se poate vedea in imaginea de mai jos:

ELosk

- - » 8 2. -

a

ND B X

z ("5
T
4

22.

v) compatibilitate cross-platform, inclusiv sustinerea platformelor mobile
Android, iOS etc..

Serverul ELO ECM poate fi instalat atat pe sisteme de operare de tip Windows cat si pe
sisteme de operare de tip Linux.

Clientul ELO Web functioneaza pe sisteme de operare de tip Windows.

Instalarea clientului pentru dispozitive mobile se face din magazinul Google Play
pentru dispozitivele care ruleaza sistemul de operare Android si din magazinul Apple
Appstore pentru dispozitivele care ruleaza sistemul de operare iOS.

Interfata aplicatiei — Android:
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O, seARCH ) REFRESH [ DOWNLOAD FORMS
REPOSI- o
7— TORY FINANCE INVOICES CONTENT FEED 74

= & invoice Comtelo GmbH -
t ®
& Invoice Krammper GbR [ —
£l 1 @

o A

Invoice expected Anderson =
= Jan 5, 2016 1508 @

6— [ 5 Involce received Anderson q 5

L " Jan 5, 2016 15:07 : @ — —
_— & Invoice expected Anderson e
E 20161611 : kD : \l & Invoice Contelo GmbH

 Project data Administrator . = 2 Administrator 1]

=] Mar 10, 2015 i ® e
e 1% Mar 9, 2016 16:29 2 Nov 25, 2013 12:00
= i EX10_20170201_Rechnu /Anderson 5 Form: Invoice ~
i ng_Heinzelmann watanriae 3 @
Options ~

L & EX10_2017-03-16- Anderson

1 — Bara de meniu pentru zona de lucru: aceasta ofera acces la cele mai importante
zone de lucru. Se poate deschide si navigarea prin tile-uri prin intermediul butonului
dedicat

2 - Bara de navigare listare elemente: prezinta zona de lucru curenta sau nivelul
depozitului de arhiva

3 — bara de navigare: prezinta taburi diferite precum: preview, Keywording sau Feed,
in functie de intrarea din arhiva selectata si functiile curente. Tabul curent este
evidentiat cu albastru

4 — Panou de vizualizare: prezinta un preview al intrarii selectate si informatii detaliate
5 - Listare elemente: prezinta documentele si folderele disponibile la nivelul palierului
selectat

6 - Buton meniu: Deschide navigarea prin intermediul tile-urilor

Interfata aplicatiei —iOS:
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N

_'..‘ ( Zack Sample documents [Administrator] Letter - Renz Note
E‘ 8 ELO Digital Office GmbH w Kaywarding Fead Margin note
R s boary i
i . [Administrator] Letter -
~ @ Renz Note

Delober 10, 2013

|,@ a [Cole] List of materials (xlsx)

ELO boath (jpg)

RE: Offics furniture tander
f=* Washington

‘ shuttle To wham it may concam

Vst btk you grsstly o e promet s ey o the. ol in regans o the pursha of e
- Vorriit. | wncis ke b 1o eyt s iy ared sasbgs of W &l formiat deseasidid i lon o
‘J)\ Sound file no. 20131234,

Adomally. | woud request fhal the defhesry and selup be compioted by Nowemiber 30, 013,
Mimar mirhisnal work e subemgunet ks may, of cose, be compied aier the da

& Company presentation Thars o i asdvance for our aasitance
L Schulze and Boss 3 Sincarul,
]

Multipage order 2(TIF, BW,
200 DPI) Sardm Rnne

u Usar Management

6 5 4

1 — Bara de meniu pentru zona de lucru: aceasta ofera acces la cele mai importante
zone de lucru. Se poate deschide si navigarea prin tile-uri prin intermediul butonului
dedicat

2 - Bara de navigare listare elemente: prezinta zona de lucru curenta sau nivelul
depozitului de arhiva

3 — bara de navigare: prezinta taburi diferite precum: preview, Keywording sau Feed,
in functie de intrarea din arhiva selectata si functiile curente. Tabul curent este
evidentiat cu albastru

4 — Panou de vizualizare: prezinta un preview al intrarii selectate si informatii detaliate
5 - Listare elemente: prezinta documentele si folderele disponibile la nivelul palierului
selectat
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6 - Buton meniu: Deschide navigarea prin intermediul tile-urilor

W Arhiva

Ul Managementul contractelor

Ml Managementul facturilor

il Managementul mijloacelor fixe

Ul Managementul obiectelor de inventar

Registratura electronica

Search O

| Contract client

Nr. inregistrare
Data inregistrare
Nume client

Nr.Reg.Com

Sediu

[r—

Next processing step
....... g
Save without passing forward

==

23.

w) interfata in limba romana.

Suita ELO oferd suport multi-limb3, fiind disponibila in peste 25 de limbi, utilizatorii
avand posibilitatea la autentificare sa aleaga limba preferata, printre care si limba

romana.
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4 Ewoenterprise 12

v dgislo

Capitolul 2. Cerinte de functionalitate

v ee

2.1. SMED trebuie sa asigure automatizarea executdrii urmdatoarelor actiuni asupra documentelor:
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Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

a) inregistrarea;

Solutia de registratura electronica ELO pune la dispozitia utilizatorilor urmatoarele:
o Arhivarea documentelor de intrare/iesire si managementul inregistrarilor
o Receptia corespondentei scrise: atat partea de inregistrare, cat si cea de
distribuire cdtre persoanele interesate, digitizarea acesteia — totul se
realizeaza automat

o Receptia corespondentei electronice

. anegistrarea documentelor — de intrare/iesire sau interne — numere de
inregistrare automate si/sau utilizarea de coduri de bare

. Cdutarea si indexarea documentelor

. Conformitatea cu standardele de calitate internationale 1SO 9001 —

Sistemul de Management al calitatii, ISO 27001 — Sistemul de
Management al Securitatii Informatiei — sistemul asigura managementul
inregistrarilor, versionarea si istoricul versiunilor

. Vizualizarea ciclului de viata al unui document, de la crearea acestuia sau
de la intrarea in institutie, pana in stadiul final, de arhivare pe termen
lung

. Functii de raportare, notificari si alerte

Modulul de registraturd permite:

. definirea de registre

o gestiunea registrelor pentru fiecare tip de document in parte

o modelarea fluxurilor de lucru de registratura

Cu ajutorul acestui modul, toate documentele de intrare si de iesire, precum si
documentele interne sunt inregistrate in registrele companiei, conform regulilor
interne. Numerele de inregistrare sunt unice pentru fiecare document si se genereaza
automat la introducerea unui document in sistem. Numerele sunt acordate conform
regulilor de registratura stabilite de companie si pot avea sufixe si prefixe
configurabile.

Documentele pot fi urmarite Tn cadrul companiei si in relatiile cu tertii, astfel incat in
orice moment se poate observa traseul acestora si locul in care se afla la un moment
dat, precum si starea asociata. Un document poate fi inregistrat simultan in mai multe
registre, iar registrele pot fi tiparite.

n functie de drepturile acordate, utilizatorii isi pot inregistra automat documentele cu
numar de intrare/iesire. Un document poate avea unul sau mai multe numere de
inregistrare, asta insemnand ca poate fi addugat la unul sau mai multe registre
electronice.
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n imaginea de mai jos se poate observa fluxul de lucru cu solutia de registratura
electronica ELO:

— INREGISTRARE 1/23.10.2015
REGISTRY D FLUX INREGISTRARE
Inregistrare registru Owner
3 L . O e 06128208
Add Registry Registry 3
record report report by type =
a Completare date registru
Data m [~ ] Owner
document
5 @  Inchidere inregistrare
- - (]
satus B
Oservat
v
_Dm . 01102015 E¥ 31102015 EE Previous month Current month Current year Generate report Save report
inregistrare
Nr. Data Tip Expeditor Nr. document Data document Continut pe scur Destinatar Mod primire
12 23.10.2015 Intrare Curier

b) vizualizarea documentului in cadrul SMED;

ELO ECM permite vizualizarea documentelor in sistem prin intermediul functiei

,Examinare”.

+ - o

DOCUMENTATIA STANDARD
pentru realizarea achizitiilor publice
de servicii

Obiectul achisitiei: Servicii de elaborare §i implementare a “Sistemului
informaional de gestionare electronica a documentelor” bazath pe
platforma ELO

72261000-2

Cod CPV:

c) delegarea imputernicirilor de executare, transmitere si primire a
documentelor conform structurii organizationale a ASP;

ELO ECM permite delegarea imputernicirilor de executare, transmitere si primire a
documentelor conform structurii organizationale a ASP.

Acest lucru este posibil utilizand functia ,Delegare flux de lucru” asa cum se poate
vizualiza in exemplul de mai jos:
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ELO MSM  Amwd  Cluare  Ac

Pomie  Document  Viewalizare

Poeasie = | Delogare
Oxigat il e e sseetat et i szt

Sedeschide o ereasid Pule) seiects un bizalor care va . de aserenea. rvotus o el
e o2 ers revue. came un
it izaion

e —p—

Oata sesvasgi 04122020

APROBAT
Oeinul

Delegare flux de lucru ? X

Delegare Informatii

Selectati un ufilizator caruia doriti 53 ii delegati Hume *
urmatoarea activitate: Aprobare
Aprobare
Destinatar * Comentarii

B ana.heres -

\_/ Motificare dupd procesarea nodului

| oK | | Revocare |

d) crearea (elaborarea, incarcarea in sistem a documentului scanat) ELO ECM permite incarcarea documentelor scanate in sistem cu ajutorul functiei
sInserare fisier”.
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G Arhivé » 21030834 Agentia Serv

&«

x

C 1 A Notsecure |

ELO Repositoryl  Arhivad
Paornire Document Vizualizare
Export Viewer erstellen D
Export Viewer herunieriaden ‘
Inserare
figier

+

mail.elo-digital.ro:1021/ix-Repository1/plugin/de.elo.ix.plugin.proxy/w

Cautare

Activitati

Activitati Confidentialitatea datelor Contacte Contract
EE\ :
+ H
Document Folder Mew Spatiu Lista de verificare Mew
din sablon nou knowledge board nou a

4 E Repository 1

Inserare figier i

Salvaii un figier din sistemul de figiere direct in folderul selectat din arhiva

[> ] adrian.

Utilizatorul va selecta documentul pe care doreste sa il inregistreze, va selecta tipul de
document si va completa metadatele aferente, asa cum se poate vizualiza in exemplul

de mai jos:

CJPrahova_Indexare_Hotar.

Contract NOV

Course Basis
Document Nume scurt *
Document de semnat Datd

Document iesire

Document intern

Formular v

ASP Sumar oferta.txt
Basic Entry - Versiune
Cerlificate Comentariu Ia versiune

Administration

Proprietarul documentului QIPSI

Emitentul documentului ~ QIPSI

E-mail

Titulzrul documentulu OIPSI
ELOScripts

Tip document
Factura

Continutul decumentt
Factura ELO

~ Element de localizare ELO

Fartura NOV
Filtre Data inregistrarii

?

Inserare figier X

Versiune blocata la stergere

Ajustare daté document (sefare la ziua de azi)

Text suplimentar Optiuni Permisiuni

ASP Sumar oferia|

03 122020 20:07

Revocare

Intray — este zona principala de intrare pentru documente. Documentele se pot
adauga prin drag and drop sau prin scanare, ori prin importul dintr-o aplicatie terta.
Tnainte de a fi mutate in depozitul de documente, acestea trebuie indexate prin
intermediul cuvintelor cheie. Indexarea documentelor se poate automatiza.
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APROBAT

ELO ECM permite crearea documentelor din sabloane si editarea acestora in cadrul
sistemului utilizand functii specifice.

Wy
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[ |_d Sistemului informafinnal autnmatizat de pvidenta am

\1’ Mai mu |:| Index de cuvinte cheie

“ EE' GO |_:,|L Deschiders in modul doar in citire

4 [ 21030¢
@ an
@ ant @. Procesare prin check-out
@ans ¥ ncarcare i procesare prin check-in
@ ant |;__|
@ do
@dm & [Inserare figier
@) dui (3 Foider ne

#) Editare in Office

@ du:
e) redactarea (cu inregistrarea in SMED a completarilor si notelor); ELO ECM permite redactarea documenrtelor si inregistrarea in SMED a completarilor,
notelor, stampilelor si marcajelor.
« preview » |[] Search document A|v
Documentifolder Keywording Form Full text database Feed Web application
e [@ e o Wl ARRE @ RD.%. 8.8 T
rd
Be )
ELO Digital Of
I I't t' Heilbronner St
gggieeGmbH-Heilbronner r.1 mpo ant! D-70191 Stuttg
> info@elo.com
1 12345 +49'(711) 806(
o
/ Invoice
Invoice numbe
f) salvarea; ELO ECM permite salvarea documentelor in cadrul sistemului asa cum se poate

vizualiza in exemplul de mai jos:
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Inserare figier ? X
Formular T | ASP Sumar oferta.tit @
Basic Entry - Versiune 1
Cerlificate Comentariu Ia versiune

CJPrahova_|ndexare_Hotar. = e seliocat e

|| Ajustare dala document (sefare la ziua de azi)
Contract NOV

Course Basis Administration Text suplimentar Optiuni Permisiuni
Document Nume scurt * P Sumar oferta|
Document de semnat Datd 03122020 20:07

Document iesire

Proprietarul documentului QIPSI
Document intern

Emitentul documentului ~ QIPSI

E-mail

Titulzrul documentulu OIPSI
ELOScripts

Tip document =
Factura

Continutul decument
Factura ELO

~ Element de localizare ELO

Fartura NOV
Filtre Data inregistrarii

g) controlul executarii;

ELO ECM permite controlul executarii documentelor utilizand functionalitatile de
fluxuri de lucru, asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:

P s ks penir irarea 21930834 Ageriia Servic Publics - Siemmubul indormafonal de ostiunare elocuicd a documentieis” bazatd

— 32 e TP | D oy cRaud FLUX O LUCRU »
TN Agecli e Rspossibd | Rewo Wewoow  Man 1811 -
T T ACHTR S P - S e e ORFors decmon § Soci
B e
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b) raportarea;

Suita ELO pune la dispozitie rapoarte de audit care pot fi generate pe toate
documentele si informatiile din depozitul ELO, precum si pe toate procesele de lucru.
Din motive de securitate, auditarea tuturor proceselor si a fluxurilor de lucru din
sistem sunt esentiale pentru o arhiva electronica. Rapoartele generate i-ar putea ajuta
pe administratori sa gdseasca si sa analizeze erori, daca acestea apar.

Rapoartele pot fi setate sa includa anumiti parametri de interes, cum ar fi optiunea ca
acestea sa contina o lista de activitati care au avut loc in depozitul ELO si au fost
marcate anterior pentru afisare.

Administratorii pot determina procesele inregistrate — adaugare document, editare
document, stergere document, si multe altele, folosind optiunile de raportare puse la
dispozitie. Pentru o mai usoara afisare a datelor, optiunile de raportare includ
posibilitatea de filtrare a rezultatelor dupa diverse criterii, cum ar fi data, utilizator,
numar element si chiar prin setarea optiunii de a afisa un raport mai detaliat sau mai
concis.
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Raport pentru IT-Projekte (ID obiect 320)

Numar de intrari 100 %

Data B omn

Utilizator L
Actiuni v Accesul la o Tnregistrare din banca de date este forfat, blocaj sters =

' Actiuni specifice proiectului

v Afisare incarcare si examinare durata
v'Aprobare de reprezentare acordata
+/Aprobare de reprezentare retrasa

v/ Céutare executatd

v/ Conexiune de acces complet deschisa
' Conexiune fisier inregistrata, modificatd sau stearsa
v'Creare model flux de lucru

+'Datele codului modificate

' Datele marcatorului modificate
v'Datele utilizatorului modificate

v Definitia caii modificata

/' Definitia mastii modificata

' Depésire timp intr-un flux de lucru
v'Deschidere arhiva

+Director afigat

v'Director creat

+/Director mutat

v Director sters

v'Diverse

+/Document afisat

v'Document creat

' Document editat

v/ Document mutat hd

77 Selectare toate Nu se selecteaza nimic

(7] OK Revocare

Utilizatorii sistemului pot avea acces la rapoarte detaliate despre sarcinile zilnice,
despre activitatile terminate sau in lucru, precum si la rapoarte centralizatoare pe
departamente, avind astfel o imagine completa a activitatii cu documentele din
sistem.

Suita ELO ofera posibilitatea de a vizualiza si un raport in care se poate vedea spatiul
de stocare utilizat de sistem pentru documente. Raportul se poate rula pe tot
depozitul electronic de documente, sau doar pentru anumite structuri din acesta si
poate fi salvat in format PDF.
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Selectie IT-Projekte

Progres numéarare |
Documente si foldere numarate: 15
Optiuni v Foldere
+Documente
 Atagari
v Toate versiunile
vinclusiv referintele

\‘: Selectare toate Nu se selecteaza nimic

Rezultat 24.02.2017 11:27 - 24.02.2017 11:27
Intrari in folder: IT-Projekte

Numar Dimensiune

Foldere 8

Documente 7 1,2MO
Versiuni vechi 0 1KO

Atagari 0 1KO
Versiuni vechi 0 1KO

Total 15 1,2 M0

" |lesire PDF
(7] Revocare

Suita ELO detine un modul de raportare care permite realizarea de rapoarte
customizate pentru fiecare client in parte. Acest modul de raportare include
functionalitati de filtrare si generare a rezultatelor unui raport pe baza acestor filtre.
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Inventar mijloace fixe v

Data
Bl =

25.01.2017

24.02.2017

ABA

’ ’ ’
Generare

Rezultatele raportului pot fi filtrate suplimentar, pe baza coloanelor afisate in raport
sau anumite coloane pot fi ascunse din raport daca consideram ca acestea nu sunt

necesare.

Data ~ Numar inventar ~  Denumire ~ Valoare inventar ~  Amortizare lunara

< Grupa ¥ ABA
Clear all fitters

Columns:
« Data

+ Numar inventar

+ Denumire

+ Valoare inventar
+ Amorizare lunara

v Grupa

Rapoartele pot fi exportate si salvate in urmatoarele formate de fisiere in vederea
stocarii Tn depozitul ELO sau pentru prelucrare ulterioara si tiparire: CSV, XLSX, HTML
si PDF. Alte formate de export pot fi adaugate la cererea clientului.

Export CSV Export XLSX Export HTML Export PDF
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i) notificarea;

Tot la cererea clientului se pot realiza rapoarte pentru management sub forma de
tablou de bord, care pot contine atat informatii in format tabelar cat si in mod grafic
Un exemplu elocvent se poate vedea in imaginea de mai jos:

ELosk

2

a

Area
@ contman

Prioriy Responsible

X NDE B v

Modulul de notificari al ELO ECM transmite notificari zilnice prin email cu noutati din

ELO, inclusiv un sumar al activitatilor curente si feedul ELO. Utilizatorii pot configura ce
noutati vor sa primeasca.

Notifications

There are new posts for you in ELO.

2 Feed posts

Frances Farrell » Analytics
J has published a new post.

I ELO Analytics now available in server setup (master 10.02) ‘

Conrad Cole » HR
" has published a new post.

I How can | submit a doctor's note? ‘

Solutia standard cuprinde un template de email care se adapteaza tipului de dispozitiv

utilizat. Asta inseamna ca utilizatorii de smartphone vizualizeaza un display adaptat.
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Utilizatorii isi pot configura propriile setari utilizand tile-ul ,,Notificari email” sau
aceeasi functie din tabul Start din ribbon. Sunt disponibile o serie de optiuni de
configurare. In cazul in care sunt activate notificarile pe email, utilizatorul va primi
emailuri zilnice cu postari din ELO feed sau sarcini de lucru. In cazul in care nu sunt
noutati disponibile, nu se va transmite nicio notificare.

E-mail notifications
v Enable e-mail noiifications

E-mail notification settings

~ Show news from My ELO

Language for nofifications en -

Workflow notifications

+ Inct uding group fasks
' Including subsfitution tasks
| Also notify on weekend
Even if no new tasks are avallable

| Only one noification per workflow

10.

j) evidenta, pastrarea si radierea;

ELO ECM permite evidenta, pastrarea si radierea documentelor inregistrate in sistem.
Campul ,Sfarsitul perioadei de stergere” alaturi de campul ,sfarsitul perioadei de
retentie” declanseaza un proces automat de stergere.

Companiile pot utiliza aceste cdAmpuri pentru a sterge datele vechi sau care nu mai
sunt relevante, precum si pentru a respecta obligatiile de stergere din cadrul GDPR.
Stergerea manuala a acestor date ar fi costisitoare si consumatoare de timp.

Datoritd ELO, acest proces este sigur si automatizat si fiecare actiune este inregistrata
pentru a asigura transparenta si capacitatea de a furniza informatii. Software-ul ia in
considerare si perioadele de pastrare legala:

Tn cazul documentelor generale si al documentelor fiscale care trebuie pastrate o
perioada de timp reglementata, o cerere de stergere nu va fi onorata decat dupa
incheierea perioadei de pastrare.
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Basis Exira text Qptions Permissions Verzion history Adaitional information

Peraonal identifier
End of daletion period

End of reterfion period

Ertry type ) Excal -

Font color Systerncclor -

Tranzlate shotname

Docurnent status \ersion coniral enabled -
Docurment path basis -

Encryption Mo encryplion -

| Addio full text database
fApproval documant
Slarting point for replication set

Opject D and GUID 3956 (UTFA1280-4327-EBE2-6082-F344047FCO2D)

Filed by Adrministrator
Fllz name ElaTempxlsx -
ol 7 [ Expand keyword list automatically @

Ok | Cancel

11.

k) semnarea (aprobarea),

Suita ELO ofera suport pentru semnarea electronica a documentelor. Avand in vedere
ca exista o multitudine de provideri de semnatura electronica si de certificate digitale,
nu exista o solutie predefinita care sa functioneze pentru toate companiile sau tarile.
Dar, suita ELO este complet pregatita pentru integrarea oricarei solutii de semnatura
electronica.

Componenta semnaturii electronice poate furniza o multitudine de functionalitati. De
exemplu, utilizatorul poate compara si verifica direct semnatura electronica utilizata in
sistemul ELO cu un server acreditat pentru verificarea acestora. Semnatura electronica
nu doar protejeaza documentul pe parcursul ciclului de viata, dar dovedeste si cine I-a
semnat. Posibilitatea de a semna de mai multe ori un document pe parcursul fluxurilor
de lucru este si aceasta posibila.

Tn interfata clientului ELO se pot ad3uga butoane specializate care pot fi utilizate
pentru semnarea electronica a documentelor sau pentru verificarea semnaturilor.
Procesul de semnare electronica a documentelor este descris in imaginea de mai jos:
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12.

[) imprimarea;

DOCUMENTATIA STANDARD
pentru realizarea achizitiilor publice
de servicii

13.

m) exportarea in formate generale (*.docx, *.pdf, etc.);

ELO ECM permite exportul documentelor in formatele generale (*.docx, *.pdf, etc.).
In plus, Suita ELO ECM permite exportul si importul unei arhive electronice ELO sau
doar a unei anumite parti a acesteia. Functionalitatile sunt necesare atunci cand dorit
sa mutam sau sa copiem o intreaga arhiva sau o anumita parte a acesteia pe un alt
server ELO. Optiunile sunt disponibile in meniul Arhiva.
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Export

Export target

Target path for the export data set C\\datazip

[ Select

Selection
Preselection in the repository: 1 Folders
Document filter
> By date
> By keywording form
Export parameters
@ Folder structure with documents

Only the folder structure

Only documents

All document versions
Aftachments

Keyword lists @

Reminders

Replace references with originals ©

> Decrypt and export encrypted documents @

2] oK Cancel

14.

n) altele.

Arhiva electronica reprezinta o locatie centralizata in care sunt stocate informatiile
referitoare la structura organizatorica a arhivei (foldere), precum si documentele,
indiferent de formatul acestora (electronice sau pe hartie). Structura este
arborescenta, permitandu-se crearea mai multor nivele, functie de modul sau de
preferintele de organizare a informatiei pe care le are compania. Suita ELO ECM
permite definirea si administrarea pentru fiecare element de structura a unui profil
personalizat. Atunci cand un document sau un folder este adaugat in structura de
arhiva electronica, acesta este indexat cu ajutorul cuvintelor-cheie asociate: autor,
data creare, versiune, descriere, tip, stare curenta etc.

n ceea ce priveste tipul de informatie necesar utilizatorului, se pot crea mai multe
campuri de indexare. Aceste campuri se comporta ca o etichetad pentru respectivul

element din structura. Asocierea de cuvinte cheie unui element al structurii faciliteaza

o cdutare ulterioara mai eficienta a.

Organizarea arhivei si a structurii acesteia poate fi stabilita de catre administrator
pentru fiecare tip de element in parte. in arhivé, existd posibilitatea de a naviga
fnainte si inapoi sau de a merge direct la un anume element.
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Sistemul oferad posibilitatea de previzualizare a documentelor salvate, nedepinzand
astfel de solutia care a creat acel document, functionalitatea fiind disponibild pentru
formatele standard (PDF, imagini, fisiere de tip Office, email-uri, etc). in orice moment,
exista posibilitatea de a defini noi tipuri de elemente de structura, care sd adreseze
nevoile companiei. Pentru fiecare tip de element se pot defini mai multe campuri de
indexare care trebuie completate de fiecare datd cand se adauga un element de acel
tip.

Arhiva electronica ELO este un depozit unic pentru tot continutul stocat (documente
scanate, documente generate electronic, forme electronice, inregistrari, etc). Fisierele
stocate in arhiva pot fi in orice format si pot avea orice dimensiune, nu exista limitari.
Spatiul de lucru este impartit in doua zone. Prima zona, din partea stanga a ecranului,
are o structura arborescenta, pastrand structura fizica a unei arhive. Asadar putem
avea: dulapuri, dosare, separatoare de documente si documente. Un exemplu a unui
mod de organizare a structurii de fisiere este prezentat in figura de mai jos:

4 [ Documentation - )
& ELO booth (jpg) Mar 17, 2
> EH Scanned documents
[ m Barcode documents 7 Project data Aug 10,2
« [ Manuals [Administrator] Multipage order 2(TIF, BW, 200 DP1)  Jun 17, 2
> I Specific 8 shuttle Nov 25, 2
v EH Document templates 43 Soundfile Nov 25, 2
> [ sample documents g% Schulze and Boss 3 Nov 25, 2
> HHomers §G) Company presentation Nov 25, 2
> i Dynamic folders
N m ELO Scan Connedor @@ DMS with ELO Aug 10, 2
> m E-mail mm DMS without ELO Aug 10,2
> m Finance i Multipage order 2(TIF, BW, 200 DPI) May 20, 2
D E Management @ Holiday Picture Aug 10, 2
> [ Marketing B4 Meeting Aug 10, 2
> [ sales - i
Ed Holiday Picture Aug 10, 2
H) UserManagement Aug 10, 2
@@ DMS without ELO Aug 10, 2
@@ Meeting Aug 10, 2
mm@ DMS with ELO Aug 10, 2
B User Management Aug 10, 2

ELO suporta o mare varietate de continut in format electronic, de la imagini scanate
ale documentelor pe hartie, la documente create cu editoare de text de tip Office
(DOC, DOCX, TXT, RTF, etc), foi de calcul tabelar (XLS, XLSX, etc), prezentari (PPT, PPTX,
etc), desene CAD, fisiere video (AVI, MPG, etc), fisiere audio (MP3, WAV, etc), fisiere
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grafice (BMP, JPG, GIF, PNG, TIFF, etc), fisiere text (PDF, PDF/A, HTML, etc) si multe
altele. Practic orice format de fisier poate fi stocat.

Organizarea arhivei electronice folosind taxonomii poate fi determinata de catre
administrator pentru fiecare tip de document. De asemenea, utilizatorul cu drept de
acces la organizarea arhivei poate adduga structuri ale arhivei in conformitate cu
politicile organizatiei. Este posibild navigarea inainte si inapoi, precum si navigarea la o
anumitad structura din arhiva.

Pentru documentele care sunt arhivate in depozitul ELO, se poate seta o data de
expirare de catre utilizatorii cu drepturi de acces. Dupa ce documentele au expirat se
pot sterge sau muta intr-o arhiva de tip offline, functie de regulile companiei.

2.2. Cerinte privind inregistrarea documentului

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

La inregistrarea documentului electronic, se creeaza fisa de inregistrare si
fisa de control electronice. in acestea se reflecta toate evenimentele
privind expedierea si primirea documentului electronic, sarcina, schema si
istoricul documentului, conform carora a fost creat si aprobat documentul
electronic, precum si procesele de salvare sau radiere a documentului
electronic.

ELO ECM permite ca in momentul inregistrarii documentului electronic, sa se creeze
fisa de inregistrare si fisa de control electronice. In aceste fise se vor se reflecta toate
evenimentele privind expedierea si primirea documentului electronic, sarcina, schema
si istoricul documentului, conform carora a fost creat si aprobat documentul
electronic, precum si procesele de salvare sau radiere a documentului electronic.
Acest lucru se realizeaza utilizand functia ,,Imprimare cuvinte cheie”.

F k= salvare ca legaturs ELD
|

Imprimare
cuvinte cheie L Corelare prin glisare si fixare
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C000526 Municipiul Satu Mare
Solution

Object CONTRACT
Type

Flux de

lucru sol.contract.contract.create
implicit

Generator

de numdr  Default

contract

Generator

de nume Default

contract

Nume Municipiul Satu Mare
Categorie Contracts
contract

Tip .

contract Project

Relatie I - Incoming
Stare D - Draft

Nurnar C000526
contract

Angajat adrian.paraschiv
responsabil

Numdr —— ccomooooott
companie

Numele b R8R SRL
companiei

Flux de

numerar 0,00

(total)

Moneda EUR

Suma in

moneda 0,00

locala

Incepere

contract 10 aug. 2020
Incheiere 9 nov. 2021
contract

Fisa de inregistrare si fisa de control sunt unitati informationale de baza in
SMED si trebuie sa continad metadatele documentului.

In cadrul ELO ECM fisa de inregistrare si fisa de control contin metadatele
documentului asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:
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C000526 Municipiul Satu Mare
Solution
Object CONTRACT
Type
Flux de
lucru sol.contract.contract.create
implicit
Generator
de numar Default
contract
Generator
de nume Default
contract
Nume Municipiul Satu Mare
Categorie Contracts
contract
Tip -
contract Project
Relatie I - Incoming
Stare D - Draft
Numér C000526
contract
Angajat adrian.paraschiv
responsabil
Numar — ceomMo000011
companie
Numele — p o R&R SRL
companiel
Flux de
numerar 0,00
(total)
Moneda EUR
Suma in
mnneds [ANATh
2.3. Cerinte privind crearea documentului
Nr. . . .
Cerinte Raspuns la cerinte
Crt.
SMED trebuie sa asigure:
1. | a) crearea documentului electronic conform sablonului; ELO ECM permite crearea documentelor electronice conform sabloanelor definite in
sistem.
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ELO va ofera posibilitatea permanenta de a utiliza documente (de ex: documente
Office) pe post de sabloane, pe baza cdrora se pot crea alte documente. Puteti crea
singuri sabloanele de documente, pe care apoi le puteti salva intr-o zona speciala din
arhiva electronica si utiliza prin intermediul butonului ”Document din sablon”. in acest
fel se va crea un document nou pornind de la sablonul selectat.

Start Document Repository View Tasks

o © B [ (e

Copyto Home Templates Document
Clipboard from template

b) delegarea imputernicirilor pentru indeplinirea actiunilor stabilite pentru
un anumit utilizator;

Pentru a atribui un flux de lucru unui alt utilizator, se utilizeaza functia , Delegare flux
de lucru”.

Se selecteaza intrarea dorita in zona de lucru , Activitati” si se apasa butonul ,,Delegare
flux de lucru”.

ELO Solutions  Arhivd Cautare  Activitai

Pornire Document Vizualizare Activitati Contacte Contract HR Recrutare Vizitator £ Fung
=] A =l ~ o
- [m=p=y
=] o
& ﬁu =0 %’ [ 4 |:|._.a a4
Monitor Memento Pornire Flux de lucru Afigare Transmitere flux de lucru Delegare Predare
changes flux de lucru ad-hoc flux de lucru mai departe flux de lueru flux de lueru
Priority = <« Mitarbeiterausweis
&5 Aprobare O &= -

Document fisier perso
Mitarbeterausweis . . .
Mitarbeiterausweis
Data activitalii: 02.04.2020

Date Informatji suplimentare

Se selecteaza din lista destinatoarul si se apasa butonul ,,0K”
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Delegare flux de lucru ? X

Delegare Informatii

Selectati un utilizator cruia doriti s3 i delegati Nume *
urmétoarea activitale: Aprobare
Aprobare
Destinatar * Comentarii

g~ 7

\_/ Motificare dupd procesarea nodului

Revocare

c) atribuirea numarului unic al documentului in sistem; ELO ECM atribuie in mod automat un ID unic pentru fiecare document din cadrul
sistemului, asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:
Index de cuvinte cheie ? X

Formular De baza Text suplimentar Optiuni Permisiuni
Basic Entry = Identificator personal
Certificate Terminare perioad3 de

slergere
CJPrahova_|ndexare_Hotar...

Terminare perioad3 de
Contract NOV pasirare
Course

Tip intrare ‘Word -
Document Culoare font System color -
Document de semnat
Document iesire Stare document Control versiune activat -

Cheie de criptare Fara criptare
Document intern

.| Ad&ugare in baza de date cu texte complete
E-mail
ELOScripts GUID §i ID obiect 54808 (45CE218A-D3AC-2D4D-DABS-B934579E0D4E)
Factura Indosariat de oana rif
Factura ELO Nume figier CONTRACT-semnat docx
Fartura NOV T
Filtre
d) anexarea fisierelor de orice format; ELO ECM permite anexarea fisierelor de orice format.
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Documentele pot fi relationate intre ele, atunci cand se refera la o temd comung, la un
proiect sau la un client de exemplu. Legaturile sunt bidirectionale si se realizeaza prin
utilizarea optiunii “Link”.

a TSR0 et 1  380-3n =] Forum

e [ —

e) scanarea/atasarea documentelor, recunoasterea textului (modul
integrat in sistem)’,

Documentele care sunt disponibile in format non-electronic (hartie) pot fi scanate
direct din clientul ELO Java. Sunt trei moduri de a scana documente in ELO:

o Pagini individuale - pot fi scanate pagina cu pagina si apoi stocate ca
fisiere individuale. Fiecare pagina va reprezenta un document individual.
in orice caz, ELO permite unirea mai multor documente intr-un singur
document, prin optiunea Join pages.

. Documente multi-pagina - pot fi scanate si unite automat intr-un
document electronic in interiorul depozitului de documente ELO. Aceasta
functie este disponibila in spatiul de lucru Intray si direct in spatiul de
lucru Repository din ELO. De asemenea, in Intray este disponibila functia
Split pages care permite ca un document cu mai multe pagini sa fie
impartit in documente individuale, cu o singura pagina.

. Paginile pot fi scanate si atasate documentelor deja existente in
depozitul electronic. Aceasta functie este disponibila numai in spatiul de
lucru Repository.
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ELO - Repository (Byte)

Start Document Repository View Tasks Filing Search ribbon

EX Profile | Scan after preview | w o - — e . o
=S ¢ O =T fem & X

B} Scan profiles

B Sca;| Insert Join  Join (separator  Split  Keywording Fileto o Sendto Delete

pages document E Select scanner file pages pages) pages repository another Intray
Typ¢ ~ Shoit name File date « preview » [ 7 | Search document ~ ‘ v =]
[Scan_20160613255141_0001 1if] Today 351PM -

[Scan_20160610735141_000211 Today 351 PM Scan_20160610347141_0003

Today 351 PM

Version control activated
0% © ® FEHE AP @

RD.%.8d.mT & 5

Repository Search  Tasks ® Inlrayr3 1 running process

Scan_20160610347141_00034f 63 MB

Modulul ELO OCR permite utilizatorului sa extraga orice informatie text din
fisiere de imagini (TIFF, PDF, JPG, etc). Odatad ce documentul a fost scanat (de
exemplu: facturd, ordin de plata sau ordin de livrare), motorul OCR inclus ca
functionalitate standard si bazat pe motorul de la Abbyy, citeste informatia
necesara (numarul clientului, adresa, sume, etc) si o importd automat in
formularul de indexare.

n cazul in care o companie foloseste formulare standard (de exemplu: comenzi,
contracte, facturi, chitante, etc), ELO OCR poate implementa arhivarea
automatad a acestora, prin intermediul cuvintelor cheie. Astfel, nu mai este
necesara procesarea manuald. Un alt mare avantaj al modulului ELO OCR este
posibilitatea extragerii de text din documentele de tip TIFF. Acest lucru permite
cautarea in Intregul continut al documentului scanat si nu doar Tn vocabularul
de cuvinte cheie, totul pentru a realiza cautari rapide si precise.
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Principalele functionalitati oferite de modulul ELO OCR sunt asigurate de cele
doud procese care pot fi utilizate in analiza OCR: potrivirea sabloanelor si
procesul de recunoastere a caracterelor.

f) sustinerea controlului ortografic/morfologic conform normelor limbii
romane (engleze, ruse dupa caz)

ELO ECM permite - controlului ortografic/morfologic conform normelor limbii romane
(engleze, ruse dupa caz).

Optiunile multilanguage si tezaurele interne pentru companii asista utilizatorul la
cautarea fulltext.

g) crearea arborelui documentelor inrudite;

In cadrul ELO ECM, documentele pot fi relationate intre ele, atunci cand se refera la o
tema comuna, la un proiect sau la un client de exemplu. Legaturile sunt bidirectionale
si se realizeaza prin utilizarea optiunii “Link”.

a [l R 1 & SioMOdn »

W DocumenTE

o 380-40
a (] S0 w2
T DocumEnTE
| sine 3w an

2
5
@

Astfel, ELO ECM permite crearea arborelui documentelor inrudite.

h) controlul completarii campurilor obligatorii;

ELO ECM asigura controlul completarii campurilor obligatorii asa cum se poate
vizualiza in exemplul de mai jos:
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(Creare coniract: Coniraci de finantare - Guvernamental x

Categorie contract Contracte de finantare

Tip contract Contract de finantare - Guvernamental

Titiu contract ‘ |

Numar inregistrare ) Cimpul sste abligatoriu

Data inregistrare

Cod SMIS

Valoare totala

Valoare totala eligibila

Valoare fotala contributie publica

Valoare elig. neramburs. din FEDR/FSE
Valoare elig. neramburs. din bugetul national
Valoare cofinantare eligibil beneficiar
Valoare neeligibila inclusiv TVA

Valoare TWA neelig. aferenta cheltuielilor elig.

Durata contract (luni)

Dela

Panala

Perioada raportare (luni)

Salvare fara fransmitere mai deparie Urmétorul pas de procesare

Salvare Creare Revocare

i) aplicarea clasificatoarelor pentru automatizarea completarii campurilor; ELO ECM permite aplicarea clasificatoarelor pentru automatizarea completarii
campurilor, asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:
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« documentatia standard.signed >

Contract de achizitii

Categorie contract Contracle de achiziii
Tip contract Confract de achizitii - Furnizare
Tip contract finantare

Titlu contract
Contract de finantare - Guvernamental

Numar inregistrare Contract de finantare - POCA
Data inregistrare Contract de finantare - POCU
Cod SMIS Contract de finantare - POR

Contract de finantare - Transfrontalier

Furnizor/execut

Valoare 555500
Durata contract (luni) 34/
Dela 5 nov. 2020
Pana la 4 nov. 2020

Salvare fara transmitere mai departe

[ sawvare || imprimare |

ELO ECM ofera posibilitatea de creare/modificare/completare a clasificatoarelor fara

10.| j) posibilitatea de creare/modificare/completare a clasificatoarelor fara
programare; programare. Acest lucru se realizeaza in Consola de administrare, asa cum se poate
vizualiza

[+]
= 5
2
il

11.| k) sustinerea istoricului lucrului cu documentele; ELO ECM permite pastrarea istoricului lucrului cu documentele.

Utilizatorii sistemului pot avea acces la rapoarte detaliate despre sarcinile zilnice,
despre activitatile terminate sau in lucru, precum si la rapoarte centralizatoare pe
departamente, avind astfel o imagine completa a activitatii cu documentele din
sistem.
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Rapert

Utiliztor 1D obiect IDactune . Nume acfiune Comentariu

adrian paraschiv Server de indexare: sarcin flux de lucru editata Document de analiza Wunicipiul Satu Mare V1.0
23 nov. 2020, 09:52 adrian paraschiv 54900 2000 Figier cilit din managerul de documente ELO [doclg=27475]
23 nov. 2020, 09:52 adrian paraschiv 54906 562 Server de indexare: versiune definita Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0.
23 nov. 2020, 09:52 adrian paraschiv 54906 542 Server de indexare: indexare definita Document de analiza Wunicipiul Satu Mare V1.0,
23 nov. 2020, 09:52 adrian paraschiv 54900 187 SIOR afisat Document de analiza Hunicipiul Satu Mare V1.0
23 nov. 2020, 09:52 adrian paraschiv 54906 541 Server de indexare: indexare citita Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0.
23 nov. 2020, 09:29 adrian paraschiv 54906 624 Server de indexare: sarcin flux de lucru editata Document de analiza Wunicipiul Satu Mare V1.0
23 nov. 2020, 09:26 adrian paraschiv 54900 541 Server de indexare: indexare citita Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0
23 nov. 2020, 09:24 adrian paraschiv 54906 626 Server indexare: flux de lucru ad-hoc initializat Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0
23 nov. 2020, 09:20 adrian paraschiv 54906 2000 Fisier citit din managerul de documents ELO [docld=25893]
14 0ct 2020, 20:15 aliviuvasilescu 54906 2000 Fisier cititdin managerul de documents ELO [docld=25893]
8 0ct. 2020, 11:19 adrian paraschiv 54906 562 Server de indexare: versiune definita Document de analiza Municipiul Satu Mare V1.0.
8 oct 2020, 11:19 adrian paraschiv 54908 547 Server de indexare: document creat Document de analiza Wunicipiul Satu Mare V1.0

=3 Saltla = Deschidere in modul doar in citire [P Clipboard
Q | Optjuni H oK || Revocare ‘

12.

) sustinerea controlului versiunilor documentelor;

Suita ELO detine un sistem de management al versiunilor sofisticat, care pastreaza
toate versiunle documentelor stocate in depozitul ELO. Fiecare versiune are propria
etichetad si eventual un comentariu. Pentru anumite formate de documente, suita ELO
permite si compararea versiunilor fisierului. De asemenea, utilizatorul poate stabili
daca o versiune poate fi stearsa sau nu, si poate defini masuri de retentie a fisierelor
prin stabilirea unei date de expirare. La expirare, documentele pot fi mutate intr-o alta
structura conform cu regulile interne ale companiei.

Versionarea este disponibila nu doar pentru fisiere dar si pentru informatiile asociate
acestora, pentru a putea determina modificarile realizate de la o versiune la alta.
Suita ELO ofera posibilitatea de a suprascrie continutul documentelor fara a modifica
versiunea documentului (majord sau minora). De fiecare datd cand un document este
suprascris, se va crea o noua versiune a acestuia, oferind utilizatorilor posibilitatea de
a se intoarce oricand la o versiune anterioara. ELO oferd suport atat pentru versionare
majora (de ex: 1.0, 2.0), minora (de ex: 1.1, 1.2) precum si pentru ramuri ale
versiunilor (de ex: 1.0.1, 2.1.0.1).
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@ versiuni document

1 20f23.02.2017

Administrator

31 10f08.12.2016

Administrator

Versiuni existente ale acestui document: Licenta si AAF

[, Deschidere in modul doar in citire

Versiune care poate fi stearsa &

% Setare ca versiune de lucru
h Setare ca versiune blocata la stergere

Versiune care poate fi stearsa (1

13.

m) salvarea documentului cu determinarea rechizitelor speciale (proiect,
versiune, original, valabil, de arhiva).

ELO ECM permite salvarea documentului cu determinarea rechizitelor speciale
(proiect, versiune, original, valabil, de arhiva).

@ Versiuni document

3 20f23.022017

Administrator

31 10f08.12.2016

Administrator

Versiuni existente ale acestui document: Licenta si AAF

Q

%]

. Deschidere in modul doar in citire

Versiune care poate fi stearsa &

7% Stergere versiune

? Setare ca versiune de lucru

K‘J Setare ca versiune blocati la gtergere

Versiune care poate fi stearsa =}

2.4. Cerinte privind transmiterea si primirea documentului

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

SMED trebuie sa asigure:

1.

a) primirea, prelucrarea si transmiterea documentelor de intrare;

Solutia de registratura electronica ELO pune la dispozitia utilizatorilor urmatoarele:

Arhivarea documentelor de intrare/iesire si managementul inregistrarilor
Receptia corespondentei scrise: atat partea de inregistrare, cat si cea de
distribuire catre persoanele interesate, digitizarea acesteia — totul se
realizeazd automat

Receptia corespondentei electronice
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. anegistrarea documentelor — de intrare/iesire sau interne — numere de
inregistrare automate si/sau utilizarea de coduri de bare

o Cautarea si indexarea documentelor

o Conformitatea cu standardele de calitate internationale ISO 9001 —
Sistemul de Management al calitatii, ISO 27001 — Sistemul de
Management al Securitatii Informatiei — sistemul asigura managementul
inregistrarilor, versionarea si istoricul versiunilor

o Vizualizarea ciclului de viata al unui document, de la crearea acestuia sau
de la intrarea in institutie, pana in stadiul final, de arhivare pe termen
lung

. Functii de raportare, notificari si alerte

Modulul de registraturd permite:

. definirea de registre

o gestiunea registrelor pentru fiecare tip de document in parte

o modelarea fluxurilor de lucru de registratura

Cu ajutorul acestui modul, toate documentele de intrare si de iesire, precum si
documentele interne sunt inregistrate in registrele companiei, conform regulilor
interne. Numerele de inregistrare sunt unice pentru fiecare document si se genereaza
automat la introducerea unui document in sistem. Numerele sunt acordate conform
regulilor de registratura stabilite de companie si pot avea sufixe si prefixe
configurabile.

Documentele pot fi urmarite Tn cadrul companiei si in relatiile cu tertii, astfel incat in
orice moment se poate observa traseul acestora si locul in care se afla la un moment
dat, precum si starea asociata. Un document poate fi inregistrat simultan in mai multe
registre, iar registrele pot fi tiparite.

Tn functie de drepturile acordate, utilizatorii isi pot inregistra automat documentele cu
numar de intrare/iesire. Un document poate avea unul sau mai multe numere de
inregistrare, asta insemnand ca poate fi addugat la unul sau mai multe registre
electronice.

n imaginea de mai jos se poate observa fluxul de lucru cu solutia de registratura
electronica ELO:
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Data

01102015 {F 31102015 §E Previous month  Currentmonth  Current year Generate report Save report
inregistrare

INREGISTRARE 3/23.10.2015
ED FLUX INREGISTRARE

Inregistrare registru ] Owner

o owe  oim |
negrare megstrae

(5]

Completare date registru

o & Owner
document 2

@  Inchidere inregistrare
-

Data inregistrare| Tip inregistrare | Expeditor Nr.document | Datadocument | Continut pe scur Destinatar Mod primire

23102018 Intrare Curier

b) intocmirea, prelucrarea si expedierea documentelor de iesire;

Solutia de registratura electronica ELO pune la dispozitia utilizatorilor urmatoarele:

Arhivarea documentelor de intrare/iesire si managementul inregistrarilor
Receptia corespondentei scrise: atat partea de inregistrare, cat si cea de
distribuire catre persoanele interesate, digitizarea acesteia — totul se
realizeazd automat

Receptia corespondentei electronice

Inregistrarea documentelor — de intrare/iesire sau interne — numere de
inregistrare automate si/sau utilizarea de coduri de bare

Cdutarea si indexarea documentelor

Conformitatea cu standardele de calitate internationale 1ISO 9001 —
Sistemul de Management al calitatii, ISO 27001 — Sistemul de
Management al Securitatii Informatiei — sistemul asigura managementul
inregistrarilor, versionarea si istoricul versiunilor

Vizualizarea ciclului de viata al unui document, de la crearea acestuia sau
de la intrarea in institutie, pana in stadiul final, de arhivare pe termen
lung

Functii de raportare, notificari si alerte

Modulul de registratura permite:

definirea de registre
gestiunea registrelor pentru fiecare tip de document in parte
modelarea fluxurilor de lucru de registratura

Cu ajutorul acestui modul, toate documentele de intrare si de iesire, precum si
documentele interne sunt inregistrate in registrele companiei, conform regulilor
interne. Numerele de inregistrare sunt unice pentru fiecare document si se genereaza
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automat la introducerea unui document in sistem. Numerele sunt acordate conform
regulilor de registratura stabilite de companie si pot avea sufixe si prefixe
configurabile.

Documentele pot fi urmarite Tn cadrul companiei si in relatiile cu tertii, astfel incat in
orice moment se poate observa traseul acestora si locul in care se afld la un moment
dat, precum si starea asociata. Un document poate fi inregistrat simultan in mai multe
registre, iar registrele pot fi tiparite.

n functie de drepturile acordate, utilizatorii isi pot inregistra automat documentele cu
numar de intrare/iesire. Un document poate avea unul sau mai multe numere de
inregistrare, asta insemnand ca poate fi addugat la unul sau mai multe registre
electronice.

Tn imaginea de mai jos se poate observa fluxul de lucru cu solutia de registratura
electronica ELO:

NREGISTRARE 3/23.10.201
En  FLUXINREGISTRARE
Inregistrare registru 1 Owner
s uma oxa T
Ly il P s |
Add egistr e = ¥
record report by type nregisrare -
Y Completare date registru
@ @  Owner
document +
= @ Inchidere inregistrare
(5]
stat g os
Observar
Data 01.10.2015 31102005 §F Previous month  Currentmonth  Current year Generate report  Save report
inregistrare
|
Nr.inregistrare | Data inregistrare  Tip inregistrare  Expeditor Nr.document | Datadocument = Continut pe scur Destinatar Mod primire
12 23102015 Intrare Curier

c) intocmirea, prelucrarea si transmiterea documentelor interne;

ELO ECM permite intocmirea, prelucrarea si transmiterea documentelor interne
utilizand motorul de fluxuri de lucru.

d) scanarea documentelor pe suport de hartie;

Documentele care sunt disponibile in format non-electronic (hartie) pot fi scanate
direct din clientul ELO Java. Sunt trei moduri de a scana documente in ELO:

o Pagini individuale - pot fi scanate pagina cu pagina si apoi stocate ca
fisiere individuale. Fiecare pagina va reprezenta un document individual.
in orice caz, ELO permite unirea mai multor documente intr-un singur
document, prin optiunea Join pages.

. Documente multi-pagina - pot fi scanate si unite automat intr-un
document electronic in interiorul depozitului de documente ELO. Aceasta
functie este disponibilad in spatiul de lucru Intray si direct in spatiul de
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lucru Repository din ELO. De asemenea, in Intray este disponibila functia
Split pages care permite ca un document cu mai multe pagini sa fie
impartit in documente individuale, cu o singura pagina.

o Paginile pot fi scanate si atasate documentelor deja existente in
depozitul electronic. Aceasta functie este disponibila numai in spatiul de
lucru Repository.

ELO - Repository (Byte)

Start Document Repository View Tasks Filing Search ribbon

B3 Profile | Scan after preview | w

~ - — e ©
=R 5 ¢y O B 0O e X
scan  Scan TR Scanprofies insert  Join  Join (separator  Split  Keywording Fileto - Sendto  Delete
e B docineet® B Dutect s cumeer fle  pages  pages)  pages repository [ another Intray
Type - Short name File date « preview » |[] | Search document ~ ‘ v (=)
[Scan_20160613255141_0001.if Today 3:51PM -

[Scan_20160610735141_000211 Today 351 PM Scan_20160610347141_0003

Today 3.51PM

Version control activated -
W% © ® MFEHE AP @

RD.Nn.9.m7% &+«

Repaository 1 running process

Scan_20160610347141_00034f 63 MB

e) sustinerea traseelor arbitrare de circulatie a documentelor;

In cadrul ELO ECM ) sustinerea traseelor arbitrare de circulatie a documentelor se
realizeaza prin fluxurile de lucru ad-hoc.

Acest tip de sablon de flux de lucru este potrivit pentru procese simple si coerente
care pot fi secventiale sau paralele (de exemplu, cateva documente care ar trebui sa
fie partajate intre mai multi angajati). Se utilizeaza atunci cand nu exista un sablon
predefinit sau Tn cazuri in care se lucreaza in echipe si atunci se pot transmite
documentele cu usurinta tuturor membrilor echipei pentru informare. Un flux de lucru
ad-hoc poate fi pornit de orice utilizator care are drepturi de pornire fluxuri de lucru si
tot ceea ce trebuie sa faca este sa selecteze utilizatorii sau grupurile carora doreste sa
le trimita documentele si tipul de flux de lucru ad-hoc. Exista patru tipuri de fluxuri de
lucru ad-hoc: aprobare in serie, aprobare in paralel, informare/distribuire in serie si
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informare/distribuire in paralel. Totul se realizeaza din interfata grafica, asa cum se
poate observa in imaginea de mai jos:

Nume si tip

Nume:

FACTURI

Tip fiux de lucru ad-hoe

Aprobare
in serie

Informare/Distribuire
in serie

& Pormire flux de lucru ad-hoc

Selectare utilizatori

Instrucguni sarcina

Aprobare

pentru utiizator/grup
[==]==]:
v

Aprobare Adsugare fn lista de utilizatori

in paralel

—

=

Informare/Distribuire
in paralel

Finalizare

Destinatar

B Administrator

Notificare realizare -
Aprobat

Natificare de neaprobare .
Neaprobat

Script de terminare

f) setarea traseelor de circulatie a documentelor in regim grafic;

ELO ECM permite setarea traseelor de circulatie a documentelor in regim grafic asa

cum se poate vizualiza din exemplul de mai jos:

[+]
ew Cany
i [
Versions {1) Fomissins
a =]
Load Save
T x
POF outpt Dalete

Exee amAYWOLELR

P docaneats s
. Ownor

2 1aregatmace document
A e

£\ Rerolusie irector general
A4 supervion

7\ Transmitere departamente

1. Flue intern departamant

o

Transistion variskie
o

Teansiston wariie
Encalation mansgement

AiBanal options

g) crearea si stocarea informatiei electronice despre faptul transmiterii si
primirii documentelor electronice.

ELO ECM permite crearea si stocarea informatiei electronice despre faptul transmiterii
si primirii documentelor electronice.
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O functionalitate importanta este aceea care ofera posibilitatea utilizatorilor ca in
orice clipa sa se poata vedea statusul fluxului de lucru pentru un anumit document sau
dosar in mod grafic, precum si statusul tuturor fluxurilor de lucru pornite in sistem,
indiferent daca acestea sunt sau nu finalizate. Fiecare actiune care are loc in sistem
este jurnalizata si auditata astfel incat exista posibilitatea realizarii de rapoarte
referitoare la fluxurile de lucru:

Workflow overview X
Status User Start date Display
® Adive Passed deadlines only  yper 5 | ® owner o IENEIE
Finished Load index fields " Any node = = LE
&4 Alusers - to
All workflows Active node
Name & Templ: # Editworkllow Py 2

Invoice Invoice

Invoice Invoice

Invoice Invoice

Invoice Invoice

A node 1
A2 s dministrator
Start : Mar 29, 2016 2:28 PM =
¥
node 2
¥ LY
A node3 a node 4
Administrator Administrator
< v y -
@ Cancel

2.5. Cerinte privind controlul executadrii

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

SMED trebuie sa asigure:

1.

a) punerea documentului la control, inclusiv stabilirea termenelor de
executare a documentelor, setarea controlului executarii (atat a
documentului in intregime, cat si a anumitor etape ale executarii)

ELO ECM permite punerea documentului la control, inclusiv stabilirea termenelor de
executare a documentelor, setarea controlului executarii (atat a documentului in
intregime, cat si a anumitor etape ale executarii).

Acest lucru se realizeaza utilizand motorul de fluxuri de lucru. ELO ECM permite
utilizatoriilor sa seteze notificari pentru termenele limita depasite in managementul
escalarilor, asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:
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~ Gestionare extindere

| Mumaizile lucratoare @

Extindere generald @

Zile Ore Min Extindere la
2 Proprietar
Extindere B
Zile Ore Min Extindere la
3 dan.rizea
Exindere C
Zile Ore Min Extindere |a

Selectare

> Optiuni suplimentare

b) notificarea utilizatorilor despre parvenirea documentelor la examinare;

MYELO - este pagina de start a clientului care functioneaza ca un tablou de bord al
utilizatorului. De aici, se pot accesa restul zonelor de lucru prin utilizarea tile-urilor
disponibile. Fluxurile de informatii aferente documentelor si inregistrarilor din
depozitul ELO sunt afisate Tn aceastd zona. Aceasta se aplica pentru fluxurile de
informatii la care utilizatorul a subscris sau pentru cele in care a fost mentionat.
Fluxurile pornite recent sau cele care au fost escaladate si care sunt relevante pentru
utilizator sunt si acestea afisate in aceasta zona de lucru.
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_israe s ELD D Ofice

c) fixarea faptului primirii documentului de catre executor;

ELO ECM permite fixarea faptului primirii documentului de cdtre executor. Pentru
acest lucru, utilizatorii vor folosi functia ,Acceptare flux de lucru”.

vy Iz 93

Delegare Predare

/ flux de lucru flux de lucru

d) intocmirea rapoartelor complete privind executarea (raportul trebuie sa
contina informatia completad despre executarea sarcinilor cu posibilitatea
salvarii acestuia)

ELO ECM permite intocmirea automata a rapoartelor complete privind executarea

(raportul trebuie sa contina informatia completad despre executarea sarcinilor cu

posibilitatea salvarii acestuia). Pentru aceasta utilizatorul va accesa functia ,,Fluxuri de

lucru pentru aceasta intrare”.

6& E?D EWD v Activitati de grup

) , B v Activititi inlocuire
Prezentare generala Fluxuri de lucru Prezentare generala
moniterizare pentru aceasts intrare fiux de luecru Exdinderi

I7

B4 Modificare date HR

23 Accesare fisierul de p

Fluxuri de lucru pentru aceasta intrare

Afisali toate fluxurile de lucru pentru intrarea sslectata.

numai fluxurile de lucru active).

Se deschide o fereastrd in care putefi vizualiza toate fluxurile de lucru care se referd la intrarea
selectata. Existd mai multe optiuni disponibile pentru restrangersa rezultatelor (de exemplu,

re

an

re i
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ELO ECM permite salvarea raportului in format pdf sau ca tebel in clipboard.

Nume & Sablon Tip

21030834 Sistem informational de oestion  MNew tender Princinal 1
=D Zaltla

Index de cuvinte cheie

" | legire PDF

/ E Salvare tabel in Clipboard

=] -

92 Afisare sub-fluxuri de lucru
B .

=g Terminare flux de lucru

!x Stergere definitiva flux de lucru

e) radierea documentului de la control (doar in cazul executarii acestuia).

ELO ECM permite in mod automat radierea documentului de la control doar in cazul
executdrii acestuia.

2.6. Cerinte privind generarea rapoartelor

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

SMED trebuie sa includa un mecanism configurabil de generare a
rapoartelor statistice si audit. Instrumentul de raportare trebuie sa
permita:

a) sustinerea sabloanelor rapoartelor;

b) generarea rapoartelor dupa criteriile stabilite (perioada, executor etc.)
cu selectarea campurilor necesare;

c) selectarea formei rapoartelor (tabel, diagrama etc.)\

d) forma rapoartelor necesita sa fie coordonata cu ASP in procesul de
elaborare / implementare a SMED.

Suita ELO pune la dispozitie rapoarte de audit care pot fi generate pe toate
documentele si informatiile din depozitul ELO, precum si pe toate procesele de lucru.
Din motive de securitate, auditarea tuturor proceselor si a fluxurilor de lucru din
sistem sunt esentiale pentru o arhiva electronica. Rapoartele generate i-ar putea ajuta
pe administratori sa gdaseasca si sa analizeze erori, daca acestea apar.

Rapoartele pot fi setate sa includa anumiti parametri de interes, cum ar fi optiunea ca
acestea sa contina o lista de activitati care au avut loc in depozitul ELO si au fost
marcate anterior pentru afisare.

Administratorii pot determina procesele inregistrate — adaugare document, editare
document, stergere document, si multe altele, folosind optiunile de raportare puse la
dispozitie. Pentru o mai usoara afisare a datelor, optiunile de raportare includ
posibilitatea de filtrare a rezultatelor dupa diverse criterii, cum ar fi data, utilizator,
numar element si chiar prin setarea optiunii de a afisa un raport mai detaliat sau mai
concis.
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Raport pentru IT-Projekte (ID obiect 320)

Numar de intrari 100 %

Data B omn

Utilizator L
Actiuni v Accesul la o Tnregistrare din banca de date este forfat, blocaj sters =

' Actiuni specifice proiectului

v Afisare incarcare si examinare durata
v'Aprobare de reprezentare acordata
+/Aprobare de reprezentare retrasa

v/ Céutare executatd

v/ Conexiune de acces complet deschisa
' Conexiune fisier inregistrata, modificatd sau stearsa
v'Creare model flux de lucru

+'Datele codului modificate

' Datele marcatorului modificate
v'Datele utilizatorului modificate

v Definitia caii modificata

/' Definitia mastii modificata

' Depésire timp intr-un flux de lucru
v'Deschidere arhiva

+Director afigat

v'Director creat

+/Director mutat

v Director sters

v'Diverse

+/Document afisat

v'Document creat

' Document editat

v/ Document mutat hd

77 Selectare toate Nu se selecteaza nimic

(7] OK Revocare

Utilizatorii sistemului pot avea acces la rapoarte detaliate despre sarcinile zilnice,
despre activitatile terminate sau in lucru, precum si la rapoarte centralizatoare pe
departamente, avind astfel o imagine completa a activitatii cu documentele din
sistem.

Suita ELO ofera posibilitatea de a vizualiza si un raport in care se poate vedea spatiul
de stocare utilizat de sistem pentru documente. Raportul se poate rula pe tot
depozitul electronic de documente, sau doar pentru anumite structuri din acesta si
poate fi salvat in format PDF.
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Selectie IT-Projekte

Progres numéarare |
Documente si foldere numarate: 15
Optiuni vFoldere
+Documente
 Atagari
v Toate versiunile
vinclusiv referintele

\‘: Selectare toate Nu se selecteaza nimic

Rezultat 24.02.2017 11:27 - 24.02.2017 11:27

Intrari in folder: IT-Projekte

Numar Dimensiune

Foldere 8

Documente 7 1,2MO
Versiuni vechi 0 1KO

Atagari 0 1KO
Versiuni vechi 0 1KO

Total 15 1,2 M0

" |lesire PDF
(7] Revocare

Suita ELO detine un modul de raportare care permite realizarea de rapoarte
customizate pentru fiecare client in parte. Acest modul de raportare include
functionalitati de filtrare si generare a rezultatelor unui raport pe baza acestor filtre.
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Inventar mijloace fixe v

Data
Bl =

25.01.2017

24.02.2017

ABA

’ ’ ’
Generare

Rezultatele raportului pot fi filtrate suplimentar, pe baza coloanelor afisate in raport
sau anumite coloane pot fi ascunse din raport daca consideram ca acestea nu sunt

necesare.

Data ~ Numar inventar ~  Denumire ~ Valoare inventar ~  Amortizare lunara

< Grupa ¥ ABA
Clear all fitters

Columns:
« Data

+ Numar inventar

+ Denumire

+ Valoare inventar
+ Amorizare lunara

v Grupa

Rapoartele pot fi exportate si salvate in urmatoarele formate de fisiere in vederea
stocarii Tn depozitul ELO sau pentru prelucrare ulterioara si tiparire: CSV, XLSX, HTML
si PDF. Alte formate de export pot fi adaugate la cererea clientului.

Export CSV Export XLSX Export HTML Export PDF
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Tot la cererea clientului se pot realiza rapoarte pentru management sub forma de
tablou de bord, care pot contine atat informatii in format tabelar cat si in mod grafic.
Un exemplu elocvent se poate vedea in imaginea de mai jos:

ELosk

3 > 4 4

== prory Resparible

NGB
z (‘A;
4

= Activitati cu data limita in perioada Jan 1, 2016 - Dee 31, 2016

oo
Fanats ,
- I

Astfel, SMED va include un mecanism configurabil de generare a rapoartelor statistice
si audit. Instrumentul de raportare permite urmatoarele functionalitati:

a) sustinerea sabloanelor rapoartelor;

b) generarea rapoartelor dupa criteriile stabilite (perioada, executor etc.) cu selectarea
campurilor necesare;

c) selectarea formei rapoartelor (tabel, diagrama etc.)\

d) forma rapoartelor necesita sa fie coordonata cu ASP in procesul de elaborare /
implementare a SMED.

2.7. Cerinte privind evidenta, pdstrarea si radierea documentelor

Nr.

Crt. Cerinte

Raspuns la cerinte

SMED trebuie sa asigure:

1. | a) tinerea nomenclatorului dosarelor;

ELO ECM permite tinerea nomenclatorului dosarelor. Acest lucru se realizeaza in
Consola de administrare a sistemului.
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b) tinerea arhivei electronice;

Arhiva electronica reprezinta o locatie centralizata in care sunt stocate informatiile
referitoare la structura organizatorica a arhivei (foldere), precum si documentele,
indiferent de formatul acestora (electronice sau pe hartie). Structura este
arborescenta, permitandu-se crearea mai multor nivele, functie de modul sau de
preferintele de organizare a informatiei pe care le are compania. Suita ELO ECM
permite definirea si administrarea pentru fiecare element de structura a unui profil
personalizat. Atunci cand un document sau un folder este adaugat in structura de
arhiva electronica, acesta este indexat cu ajutorul cuvintelor-cheie asociate: autor,
data creare, versiune, descriere, tip, stare curenta etc.

n ceea ce priveste tipul de informatie necesaré utilizatorului, se pot crea mai multe
campuri de indexare. Aceste campuri se comporta ca o etichetad pentru respectivul
element din structura. Asocierea de cuvinte cheie unui element al structurii faciliteaza
o cdutare ulterioard mai eficientd a.

Organizarea arhivei si a structurii acesteia poate fi stabilita de catre administrator
pentru fiecare tip de element in parte. in arhivé, existd posibilitatea de a naviga
inainte si inapoi sau de a merge direct la un anume element.

Sistemul oferd posibilitatea de previzualizare a documentelor salvate, nedepinzand
astfel de solutia care a creat acel document, functionalitatea fiind disponibila pentru
formatele standard (PDF, imagini, fisiere de tip Office, email-uri, etc). In orice moment,
existd posibilitatea de a defini noi tipuri de elemente de structura, care sa adreseze
nevoile companiei. Pentru fiecare tip de element se pot defini mai multe cdmpuri de
indexare care trebuie completate de fiecare datad cand se adauga un element de acel

tip.
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Arhiva electronica ELO este un depozit unic pentru tot continutul stocat (documente
scanate, documente generate electronic, forme electronice, inregistrari, etc). Fisierele
stocate in arhiva pot fi in orice format si pot avea orice dimensiune, nu exista limitari.
Spatiul de lucru este impartit in doua zone. Prima zona, din partea stanga a ecranului,
are o structurd arborescenta, pastrand structura fizica a unei arhive. Asadar putem
avea: dulapuri, dosare, separatoare de documente si documente. Un exemplu a unui
mod de organizare a structurii de fisiere este prezentat in figura de mai jos:

ELO suportd o mare varietate de continut in format electronic, de la imagini scanate
ale documentelor pe hartie, la documente create cu editoare de text de tip Office
(DOC, DOCX, TXT, RTF, etc), foi de calcul tabelar (XLS, XLSX, etc), prezentari (PPT, PPTX,
etc), desene CAD, fisiere video (AVI, MPG, etc), fisiere audio (MP3, WAV, etc), fisiere
grafice (BMP, JPG, GIF, PNG, TIFF, etc), fisiere text (PDF, PDF/A, HTML, etc) si multe
altele. Practic orice format de fisier poate fi stocat.

Organizarea arhivei electronice folosind taxonomii poate fi determinata de catre
administrator pentru fiecare tip de document. De asemenea, utilizatorul cu drept de
acces la organizarea arhivei poate adduga structuri ale arhivei in conformitate cu
politicile organizatiei. Este posibild navigarea inainte si inapoi, precum si navigarea la o
anumitd structura din arhiva.

Pentru documentele care sunt arhivate in depozitul ELO, se poate seta o data de
expirare de catre utilizatorii cu drepturi de acces. Dupa ce documentele au expirat se
pot sterge sau muta intr-o arhiva de tip offline, functie de regulile companiei.

c) transferarea documentelor in arhiva conform diferitor criterii;

ELO ECM permite transferarea documentelor in arhiva conform diferitor criterii care
pot fi configurate asa cum se poate vizualiza in exemplul de mai jos:
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d) accesarea arhivei conform rolurilor stabilite;

ELO ECM permite accesarea arhivei conform rolurilor si drepturilor stabilite de catre
utilizatorii cu drept de administrare a sistemului.

Index de cuvinte cheie 7 X
Formular Basis Text suplimentar Optiuni Permisiuni
Action definition
Selectare utilizator/grup -

Basic Entry

Administrators o & Vizualizare (R)
Correspondence RWDELP ~ Modificare index de cuvinte cheie (W)
ELO Business Solution Q Proiecte Fonduri Europene w ) Sterger= (D)

RWDELF v < Editare > (E)
ELC Forms: Contact

v Editare lista (L)

ELO Forms: Contract v Setare permisiuni {P)
ELO Forms® HR
ELO Forms: Recruiting
ELOScripts
Folder
Grup contract
Import in volum mare
RU.DC.00-Dosar documente c... Personal ® Slgrup Afigare membri
Filtrare:

e) cautarea in arhiva;

Functionalitatile de baza pentru cautarea documentelor sunt oferite de ELO iSearch,
bazat pe motorul de cautare Elasticsearch de la Lucene, care ofera posibilitatea de a
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efectua cdutari fulltext in continutul documentelor stocate in arhiva. Elasticsearch este
un motor de cdutare si de analiza distribuit si bazat pe servicii web de tip REST, capabil
sa rezolve un numar foarte mare de cazuri de utilizare.

Documentele introduse in sistem sunt procesate de catre modulul iSearch, dupa care
sunt stocate si indexate in baza de date fulltext, care le permite clientilor sa utilizeze
capabilitatile puternice de cautare puse la dispozitie.

Elasticsearch este capabil sa obtina rezultate de cautare foarte rapid, deoarece in loc
sa efectueze cautadri direct dupa text, acesta le realizeaza dupa un index. Aceasta
modalitate este similard cu aceea de regasire a unei pagini dintr-o carte care contine
un cuvant cheie, farad a cauta dupa toate cuvintele ci doar prin scanarea indexului de
cuvinte de la finalul acesteia. Acest tip de index se numeste index inversat, deoarece
inverseaza o structura de date bazata pe pagini (pagini->cuvinte) intr-o structura
bazatd pe cuvinte cheie (cuvinte->pagini). Elasticsearch utilizeaza Apache Lucene
pentru a crea si gestiona acesti indecsi inversati.

De asemenea, noua versiune de Elasticsearch realizeaza separarea fulltext si a
documentului in timpul indexarii ceea ce duce la necesitatea stabilirii unor noi strategii
de cautare, intrucat cautarea nu mai poate lega accesarile extrase din baza de date
fulltext si accesarile extrase din restul arhivei.

La momentul instalarii modulului ELO iSearch este creata o baza de date suplimentara
pentru a permite stocarea informatiilor indexate.

Acest modul functioneaza ca un proces in serverul sistemului si este instalat in propriul
server Tomcat pentru a oferi o performanta mai buna. Indexarea informatiei din
documentele arhivate se face automat la intervale predefinite de timp. Acest lucru
ofera avantajul ca procesele de indexare nu interfereaza cu operatiunile clientului, iar
rezultatul este ca sunt evitate orice blocaje in calea performantei sistemului. Setarile
se fac direct din interfata de configurare a Indexserver:
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Settings

Archive Language en

de - German sv - Swedish pt - Portuguese

en - English it - ltalien fr - French

hu - Hungarian es - Spanish cs - Czech
Additional Analyser ar - Arabic pl - Polish ro - Romanian
Languages da - Danish nl - Dutch tr - Turkish

If the additional analyser languages are changed,
a re-index will be necessary to enable the languages
on already existing documents.

Updater Update now  Break
Status Sleeping

Lock JELO Service

Next update at 2017-02-17 10:45:54
Interval in minutes 1

Process documents newer than 2017-02-09 21:28:54
Last error

Optimizer Optimize now
Status Sleeping

Lock /ELO Service

Next optimize at 2017-02-17 10:45:39
Interval in hours 24

Last error

Re-indexer RE-INDEX NOW | Break
Status Inactive

Lock

Started at (notify updater)

Object IDs

Last error

Save

Procesul de indexare implica transferul de informatii relevante dintr-un document
catre baza de date fulltext. Dupa aceea, fiecare cuvant dintr-un document primeste o
valoare de indexare. Valorile sunt structurate pe plan intern astfel incat orice cuvant
care face parte dintr-un sir de cautare sa fie localizat repede de catre procesul de
cautare.

Baza de date fulltext se asigura ca functia de cautare a sistemului este intotdeauna
rapida si de incredere, chiar si atunci cand este folosita pentru un volum mare de
documente sau informatie stocata. Un exemplu despre cum functioneaza acest modul
este prezentat in imaginea de mai jos:

89




Indexare full text automata a documentelor

Exemplu: Document scanat

Paz 1: Documentul este scanat utilizand functicnalitatea de OCR

Pas 2: Indecsii full text sunt compilati si introdusi in baza de date

Fulltext Databese

Text zicuvinte separste

— Cuvinte analizate =i Vaughan Docl, Do
\ —_— introduse in baza de date
— “aughen s Fainter,.....
D — . Faointar,.....
—
the,in, on, 2o

Cand exista atribute structurate ale documentelor, cautarile sunt de obicei foarte
precise si specifice. Cautarea unei facturi, contract sau document dupa un numar de
inregistrare in toata arhiva functioneaza rapid si corect. Dar de multe ori se intampla
ca utilizatorul care cauta informatii sa nu fie 100% sigur referitor la ce cauta. Acest tip
de cdutare este, de multe ori, consumator mare de timp.

Sistemul are o interfata standard de cautare a documentelor pe baza unor criterii
diverse (nume document, data crearii, cuvinte cheie, diverse metadate, etc.).
Utilizatorul poate sd restranga cautarea la anumite zone de arhiva separate logic.
Acest lucru va asigura accesul utilizatorului la acele documente din cadrul arhivei
(Intreaga arhiva sau sectiuni de arhiva) la care are dreptul, pe baza drepturilor de
acces definite in sistem, in concordanta cu rolul acestuia in cadrul companiei.
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ELO Start Document Repository View Tasks

E m \:l @ a a E E’ p * [] Active folder only
Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index Recentsearch Favorites % Show deleted entries Dynamic  Re 0
keywording type by date field requests v > Fields searched v folder seal sults
Keywording Filter Histo Favorites Area Nev iew
- l Start search [ o] « Ppreview >

Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA

Logical OR: springfield chicago

Logical brackets: springfield (city, state)

Exclude a word: springfield -england

Search a phrase: “summer in the usa”

Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.

Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

Componentele de cdutare ale ELO iSearch oferite utilizatorilor sunt urmatoarele:

o Auto-corectie — ofera sugestii pentru termeni de cautare pentru cazurile
in care atunci cand s-a introdus termenul de cautare a intervenit o eroare
in scrierea acestuia. In acest caz ELO va sugera termeni similari cu cei
introdusi.

Search

ELO Start Document Repository View Tasks

TEERPFEEI:RE =

Search  Dale Form Enly Filed Editor Fiing Index Recentsearch = Favorites 3¢ SNow deletedenies  pynapc

keywording tpe by date field  requests v v DT @ folder
Keywording Filter | History | Favorites | Area | New —
[imd -] stantsearcn | 5| « Preview »

ipwBice
Invoice expected

Invoice Krammper GbR
Invoice Contelo GmbH
Invoice received
Invoice

Invoices

Invoice 1

Invoice 1001

Invoice ComputerPalisade
Invoice Contelo

Invoice GardenPlace
Invoice template
InvoiceSearch

W,Schremer /
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o Auto-corectie — oferd sugestii pentru termeni de cautare pentru cazurile
in care atunci cand s-a introdus termenul de cautare a intervenit o eroare
in scrierea acestuia. In acest caz ELO va sugera termeni similari cu cei
introdusi.

a i (€=
2 EHIOTD a a [+«
Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index
keywording type by date  field
ivnoice | Startsearch | & “ Previe
Did you mean... invoice a
. Cdutare booleana — este o forma de cautare complexa care permite

realizarea de cautari dupa mai multe cuvinte folosind operatori logici de
tip AND si OR. Toate documentele ce vor indeplini conditiile impuse in
sirul de cdutare vor fi afisate.

Usage of the ELO iSearch

[

Logical AND: Springfield USA ]
Logical OR: springfieid,chicago
Logical brackets: springfield (city,state)
Exclude a word: springfield -england
Search a phrase: “summer in the usa"”
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.
Synonymes, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

o Paranteze logice — permite utilizarea de paranteze logice care ofera
posibilitatea de a ciuta dupa un sir de caractere alternativ. intre
parantezele logice se definesc termenii care sunt cautati suplimentar fata
de termenul de cautare real.
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Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA
Logical OR: springfield,chicago

[ Logical bracksts: springfield (cr'ty,srare)]
Exclude a word: springfield -engiand
Search a phrase: “summer in the usa"
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.

Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

. Excludere termeni — permite excluderea unor termeni de cautare.
Termenul pe care dorim sa-l excludem trebuie sa fie separat de termenul
de cautare real printr-un spatiu si o cratima (semnul minus).

Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA
Logical OR: springfield,chicago
Logical brackets: springfield (city,state)

[ Exclude a word: springfield —eng'fand]
Search a phrase: ‘summer in the usa"
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.
Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters

o Cautare dupa expresii — acest mod de cautare functioneaza cu grupuri de
cuvinte care vor fi cautate exact cum au fost introduse. Poate fi o
expresie fixa sau un grup oarecare de cuvinte
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Usage of the ELO iSearch

Logical AND: Springfield USA
Logical OR: springfield,chicago
Logical brackets: springfield (city,state)
Exclude a word: springfield -england

[ Search a phrase: "summer in the usa"]
Range search: [greenville TO springfield]

Letter case will be ignored.

Synonyms, if available, will be displayed after entering a space.

Index fields can be shown to serve as filters.

o Cdutare dupa gama de valori — permite limitarea rezultelor cautarii intr-o
anumitd gama de valori, crescand astfel viteza de cautare si acuratetea
rezultatelor.

[02 TO 06] ~ | Startsearch | O
Type Short name -
03_March
05_May
04_April
05_May
o Cautare case-sensitive - gaseste numai textul care este o potrivire exacta
de litere mari si mici.
o Evidentierea termenilor cautati — in afarad de afisarea rezultatelor in lista

de rezultate, termenii regasiti sunt evidentiati si in zona de pre-
vizualizare a documentului in care se regisesc. in cazul in care sunt mai
multe rezultate in acelasi document, utilizatorul poate naviga inainte si
fnapoi intre rezultatele gasite.
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Search

Document

@ B D @ a ﬁ E E] p * [] Active folder only @

% show deleted entries  pynamic  Re

Search Date Form Entry Filed Editor Filing Index Recentsearch  Favorites
keywording type by date  field requests ¥ - Fields searched v folder se:
Keywording Filter Histor Favorites Area New
EX10 .+ | startsearch « Ppreview » @ C)| Search document E
Type ~ Shortname Documentffolder Keywording Form Full text database
Press release EX10 RASP
= & A £, £Y 8hitsinthe document

Press release EX10 RASP

Press Release EX10 RASP

[Ext0}inc. @ 10 Seacrest Drive © Charter Oak. ca 01724 Exl0finc.

) Offer-EX10_Zastry_2016-569 Altustrics Inc. 10 Seacrest Drive
600 Outremer St. Charter Oak, CA 91724

o Filtre de cdutare bazate pe indecsi —iSearch permite adaugarea de filtre
de cdutare bazate pe indecsi care pot fi utilizate pentru rafinarea
rezultatelor obtinute. Urmatoarele tipuri de filtre sunt disponibile: data,
formular, tip intrare (format fisier), incarcat de, utilizator, data
introducere in sistem, cdmp de indexare. Filtrele pot fi combinate pentru
a obtine rezultatele dorite.

Keywording Filter

Refresh search | &

invoice|

Date | 2016
Entry type | %) Acrobat Reader

or @ Word

o Cautare dupa cuvinte cheie — permite cdutarea dupa formularele de
indexare ale documentelor si cuvintele cheie asociate.
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.| Search keywording

Form selection

Filter

Basic Entry
Claims
Documentation
E-mail

ELO User Entry
Folder

Invoice
Marketing

Order

Project file

Search

« Basic Extra text Options
Short name
Date to
Filing aate L] to

Allindex fields

| Expand keyword list automatically @

OK Cancel

Cdutare wildcard — utilizata pentru cautarea unui anume sir de caractere,
se foloseste simbolul *

Cdutare universala — permite efectuarea unei cautari universale pentru
anumite atribute. Aceasta se aplica tuturor campurilor de indexare care
utilizeaza acelasi grup. Cautarea este disponibila si pentru campurile al
caror nume de grup are parti similare (de exemplu: NOINV, NOCUST,
NOSUPPL). Folosind acelasi nume de grup pentru mai multe campuri de
indexare din formulare de indexare diferite putem crea legaturi
orizontale intre aceste cimpuri

Cautare dupa sinonime - atunci cand se efectueaza cautarea dupd un
cuvant, alte cuvinte cheie similare pot sa aduca rezultate relevante.
Utilizand cautarea dupa sinonime, motorul de cautare poate sugera
termeni de cautare pentru utilizator. De exemplu, daca se efectueaza o
cautare dupa cuvantul ,,politd”, motorul de cdutare poate sugera
alternative ca ,intelegere” sau “contract”.

Suita ELO ECM ofera si alte facilitati referitoare la cautare, dupa cum urmeaza:

Lista cu cele mai recente cdutari — sunt afisate ultimele 10 cautari
efectuate Tn sistem. Acestea sunt salvate automat atunci cand se inchide
clientul ELO.
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Search

! [E' p * [ Active folder only

b Index |Recentsearch| Favorites % Show deleted entries Dynamic | Remave from

field reguests ~ hd Eialds coarchod ~ folder search results

Keywording search: *; Form: 7; Invoice number: 2010.100 N 1e
arch | & | Keywording search: *; Form: 7; Comment: In process
Keywording search: invoice; Form: 3

iSearch: EX10

iSearch: [02 TO 06]

iSearch: ivnoice

i

@

arch: invoice

iSearch: offer
iSearch: order
\ Keywording search: *; Form: 3; Date: Aug 13, 2015-Aug 13, 2015

o Cautari favorite — cautarile care sunt efectuate des pot fi salvate in lista
de cdutari favorite pentru a putea fi refolosite cu usurinta.
Search
(| Active folder only
1 2 | %
ex Recentsearch |Favorites | & Show deleted entries Dynamic
Id requests v v Fields searched v folder
History ) , hrea New
invoice
“ Preview Search document
order ]
- ‘ Docu| iy Add favorite ding  Form  Full text d
nfere :
Manage favorites
00w d K Man=o HEE HP

Rezultatele cautarilor pot fi tiparite sau se pot salva in format Excel. De asemenea,
acestea pot fi vizualizate sub forma de lista, tabel cu mai multe coloane, arbore sau
cadre (thumbnails - miniaturi).
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Repository i Tasks Search

% Thumb

Delete Expand | List  Tiles [Table| Tree ~ Tree | 2001
iew filter branch views v

Folder QDispola Thumb

+~ Relevanc . Filedby . Version + Keywording form

Administrator 1.0 Invoice
Administrator 1 E-mail
Avantaje ELO iSearch:

o Serealizeaza o cautare la toate nivelurile din arhiva: metadate, full
text si feed

o Zona de cautari favorite poate fi adaptata in functie de cerintele
utilizatorului

Search o

Start Document Repository View Tasks Contacts Search

& Editor
= 2 B %
Filing date
Search Enn'y Date Flled Form | Allindex  Select Feed [ Fiing Recent search Save  Favorites
keywording | type fields  index field [ File size requests ¥ search b

I Start search ‘ in all areas vl ) ‘

Entrytype ~ | Date ~ || Filedby ~ | Form ~ | Feed ~ Full text
|| Keywording
Type what you are looking for and ELO iSearch will find matching results. A ¥ Shortname
search for contract also returns documents with the words delivery contract or Index fields
contracts. The search is not case-sensitive.
[¥] Exratext
Feed
o Posibilitatea de filtrare a rezultatelor prin valori index sau criterii
relative
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) BLO - Schulungsarchiv (Ackministrabar] - [l ES

55} Hr‘: :‘ BB B i Edner jel Er < ] Gurem oiaer ony s 5
yee

searen |[ate| Fes Form Avmdex Sest  rees CEFPOF onnicosnn | sme s Show delmdesies  omamc | gomovaon
kagwarcing s [T BFieste | fequensv | sewen v folder | search results
Deluery [ Rovostcaren | manamas <[ o |
b
Enryhpe EPOF X v De Last3monts X~ 2 g
2
Tyo Uk - snotname Date Hits Remance . Fiing acte Inge1 - Ingex2. ndex ., Inderd, s, | inos. | =
i) Deluory Hota Jun 1, 2048 1113 40 Sherlname  WENNNN Today 357 P
) Deivry Hta JUn 1, 28 1113 A4 Sherame  MENNNEN  Today 357 PM
i Deluerr ot ANTEETTI3AN Shelname  MENEEEN  Today 35TFM
I Deiry Hota JNTEMETTISAN  Shlname  MEEEEN  Todoy 357PM
& Deliery Hote N1 ZMET13AN  Shlmame  WENEEEN  Today 357 PM
i Deery Hote JATENEITISAN  Snolrame  EEEEEEN  Todsy 357PM
= Delivary Hota Jun 1 28 111340 Sherpame WSS Today 357 FM
L2 Deivry Hta JUn 1, 28 1113 A4 Sherame  MENNNEN  Today 357 PM
i Delusrylets JANTZMETEI3AN Shotname NN Today 35TPM
@ Deliery Hote JniZE1TI3AN Shlname  MEEENEN  Todoy 357 FM
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B Reposiony Tasks ! Intray

o Acces la documente fulltext
o  Optiunile multilanguage si tezaurele interne pentru companii asista
utilizatorul la cautarea fulltext

f) radierea documentului din arhiva conform rolurilor stabilite.

ELO ECM permite radierea documentului din arhiva conform rolurilor si drepturilor
stabilite de catre utilizatorii cu drept de administrare a sistemului.
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Capitolul 3. Cerinte tehnice

3.1. Cerinte privind modalitati de schimb informational

Nr.

Crt. Cerinte

Raspuns la cerinte

1. | 3.1.1. Schimbul informational intre partea de server a SMED si aplicatiile | ELO ECM permiteefectuarea schimbului informational intre partea de server a SMED si

client trebuie sa fie efectuat conform protocolului HTTPS. aplicatiile client conform protocolului HTTPS.

2. | 3.1.2.  Pentru a oferi un grad inalt de flexibilitate si portabilitate, sistemul | Din punct de vedere tehnologic, suita ELO ECM a fost dezvoltata folosind tehnologia

portabilitate a sistemului.

va utiliza standardele deschise (de exemplu XML, XSL, XHTML, WSDL, SOAP | Java. O atentie sporitd a fost alocata pentru a se asigura conformitatea cu standardele
etc.). si protocoalele tehnologice internationale recunoscute pe plan mondial, cum ar fi: JSR
168, HTML, XML, JavaScript, Java, Web Services, XSL, WSDL, JMS, JEE, LDAP, SOAP,
REST, SMTP si HTTP/S si altele, care permite un grad inalt de flexibilitate si
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3.2. Cerinte privind aplicarea sistemelor de gestionare a bazelor de date

Nr.

Crt. Cerinte

Raspuns la cerinte

1. | SMED trebuie sa fie un sistem integru, care sa includa toate elementele
necesare, cum ar fi un sistem de gestionare a bazelor de date (SGBD),
serverele de aplicatii si toate produsele-componente licentiate ale SMED.

ELO ECM este un sistem integru, care include toate elementele necesare: un sistem de
gestionare a bazelor de date (SGBD), serverele de aplicatii si toate produsele-
componente licentiate ale SMED.

ELO ELO
U = 3 B
Client i
i ORACLE
W LDAP
[omcat LDAP-Auth, Open

Active
Directory

{ ELO ELO ELO ELO ELO ELO e LDAP
Index = Document Admin Web Workflow Access
Server Manger Console Server Engine Manager etc.

ELO ELO ELO
Text = g'&?‘ bte. ™= Automation XML
2 / \?& = -
Ay N g
ELO / SAP ELO Access
ELASTIC Archive

Exchange

iSearch DB
D Search Link Server

Manager DB

2. | Pentru pastrarea tuturor datelor SMED, trebuie sa fie utilizat SGBD
PostgreSQL.

Pentru pastrarea tuturor datelor SMED, ELO ECM permite utilizarea SGBD PostgreSQL.

3.3. Cerinte privind canalele de comunicatie
Nr. Cerinte Raspuns la cerinte
Crt. P

1. | Schimbul informational intre clienti si server se efectueaza in limitele
retelei interne a ASP. Interactiunea informationala trebuie sa se efectueze,
luand in consideratie cerintele privind viteza, fiabilitatea sistemului si
securitatea informationala.

Tnteles si acceptat

3.4. Cerinte privind dezvoltarea si modernizarea

Nr.

Crt. Cerinte

Raspuns la cerinte
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La crearea SMED, trebuie sa fie asigurate urmatoarele:

1.

a) posibilitatea de extindere a numarului de utilizatori;

Serverul ELO este robust, dovedit a fi imbatabil in ceea ce priveste performanta
datorita arhitecturii acestuia, componentele sistemului pot fi folosite pe componente
hardware separate. Acest lucru creste atat scalabilitatea sistemului cat si eficienta
acestuia, asigurand recuperarea dedicata a datelor.

n cazul unei erori, toate componentele sistemului afectate vor fi incircate din alte
sisteme hardware. Serverul ELO suporta de asemenea instalare in mod cluster si
modul de lucru hot standby. Ulterior, permite de exemplu un sistem in oglinda care sa
fie tinut functional pentru cazurile de urgenta.

Prin arhitectura sistemului se asigura o flexibilitate ridicata a sistemului. Standardele
folosite, mecanismele de interoperare slab cuplate, permit modelarea arhitecturala a
sistemului dupa nevoile beneficiarului. Astfel, pe parcusul utilizarii sistemului, se pot
extinde modulele curente ale solutiei sau se pot implementa noi functionalitati.
Sistemul ofertat este scalabil pe orice nivel tehnologic (baza de date, server de aplicatii
sau ferma de server web) putand fi configurat pentru a suporta un numar practic
nelimitat de utilizatori.

Sistemele hardware pot fi usor schimbate pentru a se asigura performante superioare,
distributia pe masini a modulelor software facandu-se pornind de la criteriile de
performanta ale masinilor si nu pe baza caracteristicilor tehnice ale acestora.
Scalabilitatea sistemului este asigurata de tehnologiile de ultima ora utilizate.
Infrastructura de tip n-tier pe care este construit sistemul permite replicarea
componentelor sale pe oricate servere, permitand astfel scalarea intregului sistem
pentru a suporta o incarcare mult mai mare decat cea ceruta initial. Locatia serviciilor
poate fi definita in mod liber, functie de specificul fiecarui proiect si de necesarul de
hardware pentru asigurarea unei performante optime.

b) scalabilitatea sistemului si flexibilitatea acestuia in cazurile de:
e adaptare la noile cerinte ale ASP;
e actualizare si modernizare a software-ului de infrastructura
(sistem de operare, server de aplicatii, SGBD PostgreSQL),

Tnteles si acceptat

c) posibilitatea de functionare in regim de cluster cu echilibrarea sarcinii,
cu capacitatea de pastrare a functionalitatii SMED fara oprirea serviciilor,
utilizdnd instrumente de virtualizare.

Serverul ELO este robust, dovedit a fi imbatabil in ceea ce priveste performanta
datorita arhitecturii acestuia, componentele sistemului pot fi folosite pe componente
hardware separate. Acest lucru creste atat scalabilitatea sistemului cat si eficienta
acestuia, asigurand recuperarea dedicata a datelor.

n cazul unei erori, toate componentele sistemului afectate vor fi incircate din alte
sisteme hardware. Serverul ELO suporta de asemenea instalare in mod cluster si
modul de lucru hot standby. Ulterior, permite de exemplu un sistem in oglinda care sa
fie tinut functional pentru cazurile de urgenta.
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Prin arhitectura sistemului se asigura o flexibilitate ridicata a sistemului. Standardele
folosite, mecanismele de interoperare slab cuplate, permit modelarea arhitecturala a
sistemului dupa nevoile beneficiarului. Astfel, pe parcusul utilizarii sistemului, se pot
extinde modulele curente ale solutiei sau se pot implementa noi functionalitati.
Sistemul ofertat este scalabil pe orice nivel tehnologic (baza de date, server de aplicatii
sau ferma de server web) putand fi configurat pentru a suporta un numar practic
nelimitat de utilizatori.

Sistemele hardware pot fi usor schimbate pentru a se asigura performante superioare,
distributia pe masini a modulelor software facandu-se pornind de la criteriile de
performanta ale masinilor si nu pe baza caracteristicilor tehnice ale acestora.
Scalabilitatea sistemului este asigurata de tehnologiile de ultima ora utilizate.
Infrastructura de tip n-tier pe care este construit sistemul permite replicarea
componentelor sale pe oricate servere, permitand astfel scalarea intregului sistem
pentru a suporta o incarcare mult mai mare decat cea ceruta initial. Locatia serviciilor
poate fi definita in mod liber, functie de specificul fiecarui proiect si de necesarul de
hardware pentru asigurarea unei performante optime.

3.5. Cerinte privind fiabilitatea software-ului

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

Sistemul trebuie sa fie functional 24/7, cu intreruperi de scurta durata doar
n cazuri exceptionale pentru necesitati de restabilire a capacitatii
complete de functionare.

nteles si acceptat

3.6. Cerinte privind ergonomia si design-ul

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

SMED trebuie sa corespunda cerintelor modeme privind ergonomia si
design-ul.

SMED trebuie sa dispuna de o interfata comoda si clara la nivel intuitiv, si
anume:

a) unicitatea elementelor interfetei pentru toate subsistemele;

b) univocitatea interpretarii elementelor de dirijare;

c) posibilitatea setarii gamei de culori a interfetei;

d) sustinerea sabloanelor tipurilor de documente aprobate la ASP.

ELO ECM corespunde cerintelor moderne privind ergonomia si design-ul. Un mare
avantaj al clientilor ELO este reprezentat de imensa varietate functionala a produsului
software, conectat la o interfatd intuitiva si usor de utilizat. Datorita arhivei
electronice simplu de structurat, ELO faciliteaza administrarea optima a proceselor si a
documentatiei aferente activitatii zilnice.

ELLO ECM dispune de o interfata comoda si clara la nivel intuitiv, si anume:

a) unicitatea elementelor interfetei pentru toate subsistemele;
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e) sustinerea unui sistem de clasificatoare si nomenclatoare ale sistemului
informatic.

Ap— o
- o T
b) univocitatea interpretarii elementelor de dirijare;
c) posibilitatea setarii gamei de culori a interfetei;
% Configurare x
- ANz Schema de culoare
Schemd de culoare:
= Caseici de clog EEEEENEEEEEEEN
D Index de cuvinte cheie o buming
® Standard
] examinarea documentelor
7 Conlrast
47 Acces rapid Ia functii
Adnotari
7% Setdri complexe
z Presetéri tehnice
Céutare in configurare
°

d) sustinerea sabloanelor tipurilor de documente aprobate la ASP.
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Capitolul 4. Cerinte privind securitatea informationala

4.1. Asigurarea securitdtii informationale a sistemului informatic

Nr.

Crt. Cerinte

Raspuns la cerinte
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1. | In scopul respectarii securitatii informationale, SMED trebuie sa asigure ELO ofera un instrument de administrare complex denumit AdminConsole
protectia de accesul nesanctionat la sistem inclusiv prin:
a) autentificarea si autorizarea accesului la date; Accesul la informatiile din ELO se face numai pe baza unui utilizator si parola.
b) administrarea accesului la date; ELO ofera posibilitatea setarii de drepturi pentru orice obiect din sistem:
foldere, documente, indecsi de documente, etc.

4. | c) asigurarea posibilitatii de modificare a parolelor; Aceasta obtiune este disponibila att fiecarui utilizator cat si administratorului
la nivel central.

5. | d) modificarea obligatorie a parolelor la intervale stabilite de timp; Politica de securitate a lui ELO permite stabilirea diverselor politici de
securitate in ceea ce priveste complexittea parolei inclusiv schimbarea la o
anumita perioada. De asemeni ELO se poat integra cu alte sisteme de tip LDAP
care au astfel de politici sisa respecte aceasi politica de securitate centralizata.

6. | e) auditarea actiunilor utilizatorilor; Orice actiune in ELO este auditata si monitorizata. Astfel se poate vizualiza de
ctre persoanele cu drepturi gen dministratori ce s-a intmplat cu fiecare obiect
din ELO de la crearea acestuia si pe toata perioada de viata a acestuia.

7. | f) procedurile de restabilire in caz de dezastru ELO se itegreaza cu toolurile standard de backup/restore in caz de dezastru.

De asemeni ofera module care sa asigure Backupul datelor sau replicarea
acestora pe un alt site in oglinda cu cel principal.In functie de nevoi exista
proceduri sincrone sau asincrone pentru duplicarea pe un alt site.

4.2. Cerinte privind drepturile de acces

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

SIA trebuie sa asigure posibilitatea de delimitare a drepturilor de acces la
sistem prin roluri. Atribuirea drepturilor de acces a utilizatorului se va face
prin stabilirea legaturii cu un grup anumit de roluri.

Da. Sistemul de atribuire roluri in ELO este unul complex. Exista posibilitatea de a
defini grupuri in sistem cu diferite roluri in sistem. De la operatii de administrare pana
la operatii de operare cu obiecte. De asemeni se pot defini grupuri de optiuni in care
se pot seta profiluri speciale pentru grupuri de utilizatori. De exemplu pentru
epartmentul juridic se poate seta modul de afisare a informatiilor, ce butoane sunt
vizibile, tema de culori etc. Astfel oric eutilizator din acest grup va avea setat clientul
automat cum a fost dfinit in grupul de optiuni. AL fel pentru grupurile de securitate
care ofera acces la diferite functionalitati si zone de access din arhiva pt toti utilizatorii
din acel grup.

4.3. Cerinte privind stocarea datelor si copierea de rezerva
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Nr.

crt. Cerinte Raspuns la cerinte

1. | 43.1. SMED trebuie sa posede un grad inalt de fiabilitate. Aplictia ELO este o aplictia matura si moderna cu peste 20 de ani de exploatare in

diverse proiecte complexe.

2. | 4.3.2. Solutia propusa trebuie sa permita o scalabilitate inalta - Arhitectura sistemului permite o scalabilitate atat pe verticala catisi pe orizontla.
extinderea spatiului, componentelor de interconectare, modulelor de Sistemul se bazeaza pe servicii web c epot fi instalate inclusiv in sistem cluster pentru
accelerare a performantei se va executa in regim online, fara intreruperea a asigura o disponibilitate maxima.
serviciilor.

3. | 4.3.3. Sistemul trebuie sa asigure mecanismul de copiere de rezerva a Prin modulele de Backup si Replicare si o arhitectura de cluster, aceast lucru se poate

intregului SMED (conform orarului sau manual), pentru continuitatea
operationala in cazul aparitiei unui incident si restabilirea activitatii Tn mai
putin de o ora, fara pierdere de date.

realiza.

4.4. Cerinte privind procesele Disaster Recovery

Nr.

Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

Prestatorul trebuie sa asigure elaborarea si coordonarea cu ASP a Planului
de recuperare. Planul de recuperare trebuie sa asigure:

a) minimizarea timpului de intrerupere a functionarii sistemului;

b) restabilirea rapida a functionalitatii sistemului;

c) excluderea/ limitarea extinderii a defectiunilor in cadrul sistemului;

d) minimizarea impactului negativ asupra activitatii economice a ASP;

e) stabilirea mijloacelor alternative de operare;

f) asigurarea integritatii bazei de date a documentelor electronice;

In cadrul proiectului de implementare, Prestatorul va asigura elaborarea si
coordonarea cu ASP a Planului de recuperare. Planul de recuperare va asigura
urmatoarele:

a) minimizarea timpului de intrerupere a functionarii sistemului;

b) restabilirea rapida a functionalitatii sistemului;

c) excluderea/ limitarea extinderii a defectiunilor in cadrul sistemului;

d) minimizarea impactului negativ asupra activitatii economice a ASP;

e) stabilirea mijloacelor alternative de operare;

f) asigurarea integritatii bazei de date a documentelor electronice;

Capitolul 5. Cerinte privind implementarea sistemului

5.1. Lista artefactelor de bazd necesar sd fie prezentate

Nr.
Crt.

Cerinte

Raspuns la cerinte

Prestatorul trebuie sa asigure prezentarea artefactelor:
a) Descrierea fluxurilor de lucru care urmeaza sa fie implementate in
SMED;

In cadrul proiectului de implementarem Prestatorul va asigura prezentarea
urmatoarelor artefacte:
a) Descrierea fluxurilor de lucru care urmeaza sa fie implementate in SMED;
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b) sarcina tehnica a SMED;

c) plan de testare;

d) proces-verbal al testarii de calificare;

e) proiect tehnic de desfasurare;

f) instructiunea utilizatorului;

g) instructiunea administratorului;

h) instructiunea configurarea fluxurilor de lucru;
i) Instructiunea de backup a SMED inclusiv servere de aplicatii, baze de
date si alte componente ale sistemului;

j) plan de recuperare (Dizaster / Recovery Plan);
k) versiunea sistemului SMED.

b) sarcina tehnica a SMED;

c) plan de testare;

d) proces-verbal al testarii de calificare;

e) proiect tehnic de desfasurare;

f) instructiunea utilizatorului;

g) instructiunea administratorului;

h) instructiunea configurarea fluxurilor de lucru;
i) Instructiunea de backup a SMED inclusiv servere de aplicatii, baze de date si alte
componente ale sistemului;

j) plan de recuperare (Dizaster / Recovery Plan);
k) versiunea sistemului SMED.

5.2. Cerinte de transmitere in exploatare a sistemului

Nr.

Crt. Cerinte

Raspuns la cerinte

5.2.1. Transmiterea in exploatare trebuie sa includa urmatoarele etape:

1. | A Testare

a) Furnizorul va prezenta rezultatele testarii interne (FAT) a SMED;

b) Pentru efectuarea testarii (UAT), sistemul SMED va fi instalat de catre
Furnizor pe mediul de testare al ASP ce va corespunde cerintelor Sarcinii
tehnice si Planului de testare (preventiv agreate cu ASP);

c) Procesul de testare se va efectua conform Planului de testare cu

performanta, functionalitate, accesibilitate, securitate, integrare

verificarea corespunderii cerintelor Sarcinii tehnice, inclusiv in aspectele:

In cadrul etapei de Testare a proiectului de implementare Furnizorul va efectua
urmatoarele:

a) Furnizorul va prezenta rezultatele testarii interne (FAT) a SMED;

b) Pentru efectuarea testarii (UAT), sistemul SMED va fi instalat de cdtre Furnizor pe
mediul de testare al ASP ce va corespunde cerintelor Sarcinii tehnice si Planului de
testare (preventiv agreate cu ASP);

c) Procesul de testare se va efectua conform Planului de testare cu verificarea
corespunderii cerintelor Sarcinii tehnice, inclusiv in aspectele: performanta,
functionalitate, accesibilitate, securitate, integrare

2. | B.Instalare

Toate lucrarile necesare pentru interconectarea SMED in infrastructura
existentd a ASP vor fi indeplinite din contul Furnizorului.

Furnizorul in comun cu ASP va asigura instalarea SMED pe mediul de
testare a ASP si instalarea pe mediu de producere.

In cadrul etapei de Instalare a proiectului de implementare Furnizorul va efectua
urmatoarele:

a) Toate lucrarile necesare pentru interconectarea SMED in infrastructura existenta a
ASP vor fi indeplinite din contul Furnizorului.

b) Furnizorul in comun cu ASP va asigura instalarea SMED pe mediul de testare a ASP
si instalarea pe mediu de producere.

3. | C. Instruire

n procesului de transmitere in exploatare a sistemului este necesar de a
efectua, conform unui grafic agreat cu ASP :

a) instruirea administratorilor privind:

In cadrul etapei de Instruire a proiectului de implementare, conform unui grafic agreat
cu ASP, Furnizorul va efectua urmatoarele sesiuni de instruire:

a) instruirea administratorilor privind:

- Instalarea si configurarea sistemului;
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- Instalarea si configurarea sistemului;

- configurarea regimului de cluster si verificarea functionarii SMED in acest
regim;

- procesele Disaster Recovery;

- configurarea mecanismului de BackUp si de restabilire (Restore).

b) instruirea utilizatorilor finali ai sistemului pentru un numar determinat
de utilizatori.

- configurarea regimului de cluster si verificarea functiondrii SMED in acest regim;

- procesele Disaster Recovery;

- configurarea mecanismului de BackUp si de restabilire (Restore).

b) instruirea utilizatorilor finali ai sistemului pentru un numar determinat de utilizatori.

D. Pilotare

Pilotarea va fi efectuata:

a) cu implicarea activitatii a cel putin 2 subdiviziuni ale ASP cu profil diferit
la propunerea ASP;

b) cu participarea unui grup limitat de utilizatori din subdiviziunile
mentionate, stabilit de ASP;

c¢) in decurs de cel putin 30 de zile lucratoare.

Etapa de Pilotare va fi efectuata tinand cont de urmatoarele aspecte:

a) cu implicarea activitatii a cel putin 2 subdiviziuni ale ASP cu profil diferit la
propunerea ASP;

b) cu participarea unui grup limitat de utilizatori din subdiviziunile mentionate, stabilit
de ASP;

c) in decurs de cel putin 30 de zile lucratoare.

E. Transmiterea in exploatare

Dupa finisarea etapei de pilotare si instruire, SMED va fi transmis in
exploatare. Procesul de transmitere Tn exploatare va fi incheiat cu
intocmirea Actului de transmitere in exploatare.

Furnizorul a luat la cunostinta faptul ca dupa finisarea etapei de pilotare si instruire,
SMED va fi transmis Tn exploatare. Procesul de transmitere Tn exploatare va fi incheiat
cu intocmirea Actului de transmitere in exploatare.

F. Mentenanta SMED

1) Din momentul transmiterii in exploatare a SMED, pe parcurs de un (1 an)
se vor presta servicii de mentenanta a tuturor componentelor sistemului,
atat software, care includ:

- ajustarea SMED conform necesitatilor de perfectionare a sistemului
software prin inlaturarea erorilor depistate in procesul exploatarii
sistemului, precum si ajustarea acestuia in caz de modificare a cadrului
normativ-juridic.

- rezolvarea incidentelor si a problemelor;

- asigurarea cu actualizarile noi, lansarea versiunilor noi sau patch-ulor;

2) Furnizorul trebuie sa fie disponibil pentru receptionarea si solutionarea
cererilor de suport in regim de 8/5 (8 ore pe zi, 5 zile lucratoare) 08.00 -
17.00, ora Chisinaului.

3) Mentenanta trebuie sa fie asigurata prin respectarea urmatorului nivel
de deservire:

- Deservirea Criticd - 8/5, timp de reactie - 1 or3, timp de raspuns - 2 ore,
timpul de remediere - 3 ore.

- Deservirea Standard - 8/5. Timpul de reactie trebuie s fie <4 ore dupa
inregistrarea cererilor de suport. Timpul de raspuns (timpul minim pentru

F. Mentenanta SMED

1) Din momentul transmiterii in exploatare a SMED, pe parcurs de un (1 an) se vor
presta servicii de mentenanta a tuturor componentelor sistemului, atat software, care
includ:

- ajustarea SMED conform necesitatilor de perfectionare a sistemului software prin
inldturarea erorilor depistate Tn procesul exploatarii sistemului, precum si ajustarea
acestuia in caz de modificare a cadrului normativ-juridic.

- rezolvarea incidentelor si a problemelor;

- asigurarea cu actualizarile noi, lansarea versiunilor noi sau patch-ulor;

2) Furnizorul trebuie sa fie disponibil pentru receptionarea si solutionarea cererilor de
suport in regim de 8/5 (8 ore pe zi, 5 zile lucratoare) 08.00 - 17.00, ora Chisinaului.

3) Mentenanta trebuie sa fie asigurata prin respectarea urmatorului nivel de
deservire:

- Deservirea Critica - 8/5, timp de reactie - 1 or3, timp de raspuns - 2 ore, timpul de
remediere - 3 ore.

- Deservirea Standard - 8/5. Timpul de reactie trebuie sa fie <4 ore dupa inregistrarea
cererilor de suport. Timpul de raspuns (timpul minim pentru

prezentarea unui scenariu de remediere a incidentului) nu trebuie sa depaseasca 2 zile
lucrdtoare.
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prezentarea unui scenariu de remediere a incidentului) nu trebuie sa
depaseasca 2 zile lucratoare.

5.2.2.  Pentru comunicarea cu furnizorul si inregistrarea cererilor de suport (service desk) in contractul de deservire vor fi indicate:

7. | a) numarul unic de telefon si fax al serviciului de suport; a) +373 837959 (24/7)
b) lista persoanelor responsabile pe tip de incident si telefoanele de b) se vor stabili la momentul semnarii contractului
contact ale acestora; c) servicedesk@snt.md
c) adresa de posta electronica unicd pentru expedierea cererilor de suport | d) conform termenilor si conditiilor de la producator
si/sau adresa web interfetei serviciului de asistenta (service desk); e) se vor stabili la momentul semnarii contractului

d) conectarea la forumul producatorului privind suportul tehnic, dupa caz; | f) conform termenilor si conditiilor de la producator
e) lista persoanelor pentru escaladarea incidentelor;
f) lista de contacte pentru adresarile directe la producatori

5.2.3. Limba de comunicare cu serviciul asigurare a suportului (service desk) poate fi romana, engleza, rusa.

8. | 5.2.3. Limba de comunicare cu serviciul asigurare a suportului (service nteles si acceptat
desk) poate fi romana, engleza, rusa.
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