PAPEROFFICE

GUIA PRATICO 2026 - CORRESPONDENCIA DIGITAL

Triar a
,, correspondencia a
% Mao’

Nunca mais.

140 e-mails, duas pilhas de correspondéncia fisica, um scannet
e, toda manha, a mesma pergunta: quem recebe o qué? Este
guia mostra como o PaperOffice separa, reconhece e encaminha

cada entrada para a equipe responsavel.

Digitalizacao em lote entra, documentos individuais saem, cada
prazo é encontrado. Com um pacote de teste para vocé
experimentar.
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POR QUE ESTE GUIA

A caixa de entrada define
a velocidade de tudo o que vem depois.

Todo processo comeca com uma entrada. Quem a atribui com precisdo economiza muitas perguntas de
acompanhamento depois.

Em muitas empresas, a entrada de correspondéncia funciona de forma parecida:
varias caixas compartilhadas, um scanner na recepcao, pastas no servidor e colegas
que decidem todas as manhas quem recebe o qué. Isso funciona, até alguém ficar
doente ou um prazo ser perdido.

Este guia mostra o caminho que construimos no PaperOffice: reunir todos os canais

em uma Unica caixa de entrada, reconhecer documentos em vez de tria-los
manualmente, entregar excecdes a pessoas e registrar o histérico de cada documento.
Cada passo € ilustrado com capturas de tela do aplicativo. Com o nosso pacote de
teste, vocé pode experimentar em apenas 30 minutos.

Daniel Schonland
Fundador e CEQ, PaperOffice

PARA QUEM E
Escritério e recepcao Lideres de equipe Tl e organizacao
Vocé abre, digitaliza e distribui a Contabilidade, juridico, vendas ou \océ conecta canais, gerencia
correspondéncia e quer reduzir a RH: vocé quer a sua permissoes e entrega dados a
triagem manual. correspondéncia completa e em sistemas especializados.

dia.

O QUE VOCE PODE ALCANCAR DEPOIS

Reunir todos os canais em uma Unica caixa de entrada, deixar que os lotes digitalizados se separem automaticamente,
formular regras com as suas proprias palavras, revisar excecoes de forma estratégica e iniciar um projeto piloto com

resultados mensuraveis em cinco dias.
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VISAO GERAL

Conteudo

01 Uma manha de segunda-feira tipica
02 O que a entrada dispersa custa
03 O processo em resumo
04 Conectar canais
05 Separar e ler
06 No aplicativo: configurar o Split Agent
07 No aplicativo: separar um lote
08 Reconhecimento e extracdo
09 Encaminhamento por regras
10 Controle e excecoes
11 O que as equipes perguntam no inicio
12 Entrega a sistemas especializados e assistentes de 1A
13 Seguranca e permissoes
14 Teste vocé mesmo em 30 minutos
15 Videos sobre o tema
16 Sua primeira caixa de entrada em cinco dias
17 Checklist e inicio
EM RESUMO

® Todos os canais convergem para um Unico ponto de entrada: e-mail, scanner, upload, aplicativo mével, pastas em
NAS ou servidor e a API REST.

® O Split Agent separa os lotes digitalizados. Cada documento é reconhecido pelo contetido, sem modelo,
independentemente do remetente.

® Regras com as suas proprias palavras decidem em qual Workspace uma entrada pertence e o que acontece em
seguida.

® Tudo o que uma pessoa deve ver chega em uma tarefa de revisdo.

® Com o pacote de teste, vocé vive o processo inteiro em apenas 30 minutos, na sua propria conta.
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@PAPEROFFICE PRIMEIROS PASSOS

01 - UMA MANHA DE SEGUNDA-FEIRA TIPICA

Correspondéncia de todos os lados.
Ninguém € responsave

Segunda-feira, 8h. A correspondéncia chega por e-mail, pelo correio e pelo scanner da recepcao. Até o

meio-dia, tudo deveria estar com a equipe certa.

™~ . . .
A caixa compartilhada tem 140 e-mails novos: faturas, um aviso
de rescisdo com prazo, duas candidaturas e uma consulta que ja
- chegou na sexta-feira. Na recepcao ha duas pilhas de

; ‘ correspondéncia em papel; o scanner as transformou em um

Unico arquivo de sessenta paginas.

)
\ Um lembrete de pagamento chegou duas vezes: uma por e-mail
8

e outra pelo correio. Quem o abrir primeiro cria um processo
duplicado. O aviso de rescisdo fica na caixa errada até quarta-

feira.

O VERDADEIRO OBSTACULO

A caixa de entrada ndo é um problema de triagem, e sim um problema de atribuicdo: quem precisa ver isto, até quando, e
se isto faz parte de algo que j& estd em andamento?
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02 - O QUE AENTRADA DISPERSA CUSTA

Quatro formas de lidar com a
correspondéncia.
SO uma realmente funciona.

A maioria das equipes usa uma das trés primeiras, conhecendo bem as desvantagens do dia a dia.

Encaminhar tudo

Todos recebem uma copia. Ninguém sabe quem é

responsavel, e os prazos se perdem entre as competéncias.

Regras por remetente

Sistemas classicos exigem um modelo para cada remetente.

Remetentes novos e formularios novos inevitavelmente
passam despercebidos.

FACA A CONTA VOCE MESMO

Triar a mao
Uma pessoa abre, |é e distribui. Isso consome tempo todas

as manhas e depende totalmente da disponibilidade dela

ou de uma substituicao.

Uma entrada controlada

Todos os canais em uma Unica entrada, reconhecimento
baseado no contelido, regras definidas em linguagem
simples e excecdes tratadas por pessoas.

Entradas por dia X Minutos por entrada X Dias Uteis por ano =+ 60 = horas por ano

«Minutos por entrada» significa: abrir, ler, decidir, encaminhar, arquivar. Exemplo: 150 entradas x 3 minutos x 220 dias +
60 = 1.650 horas por ano gastas apenas na distribuicao.

Some a isso o custo de um prazo perdido ou de um lembrete pago em duplicidade.

TRES PADROES TiPICOS DE ERRO

Processado em duplicidade

O mesmo lembrete de pagamento
chega por e-mail e pelo correio.
Duas colegas cuidam do processo,
0 que, no pior dos casos, leva a um
pagamento em duplicidade.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Prazo perdido

O aviso de rescisao fica enterrado
na caixa compartilhada, entre
muitas faturas. Quando alguém o

|é, 0 prazo quase ja expirou.

Na equipe errada

A candidatura acaba na
contabilidade, enquanto a
correspondéncia oficial vai para
vendas. Cada etapa de
encaminhamento custa um dia

inteiro.
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03 - O PROCESSO EM RESUMO

Cinco estacoes.
Um unico fluxo.

Cada documento segue o mesmo caminho, independentemente do canal pelo qual chega.

o > @ > @ > @ > @

Entrada Separacao e Extracao Encaminhamento Revisao e
reconhecimento arquivamento

E-mail, scanner, O processamento por Os Workflow Agents

upload, aplicativo O Split Agent separa IA reconhece tipo de movem, marcam ou Uma pessoa confere o

movel, pastas e API os lotes digitalizados, e documento, enviam o documento que deve ser

REST entregam em um o AI-OCR torna scans remetente, data e de acordo com as suas conferido. O

Unico Workspace de e fotos legiveis. prazos. Um IDP Agent regras. documento é

entrada. |é campos fixos. arquivado com prazo e

historico.

ETAPA ISTO E FEITO PELO PAPEROFFICE DEFINIDO PELA SUA EQUIPE

Entrada busca automaticamente os novos documentos quais caixas de e-mail, scanners e pastas fazem
em todos os canais conectados parte

Reconhecimento tipo de documento, remetente, data, prazos e tipos de documento préprios, se os existentes
valores nao bastarem

Encaminhamento aplica as regras a cada entrada as proprias regras e quem é responsavel

Revisao destaca itens pouco claros, com referéncia no quem processa e decide sobre as tarefas de
documento revisdo
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04 - CONECTAR CANAIS

Todos 0os cam

nhos levam

CANAIS

a um unico ponto de entrada.

Cada canal entrega no mesmo Workspace de entrada.

Scanners e multifuncionais

CANAL

Caixa de e-mail

Scanner de rede

Upload

Aplicativo movel

Pasta em NAS ou
servidor

API REST

de entrada.

TESTE VOCE MESMO

Aplicativo movel: fotografe documentos em qualquer Pastas em NAS ou servidor

lugar

COMO E CONECTADO
Connector via IMAP; a busca ocorre por padrao a

cada 15 minutos, podendo ser reduzida para 5
minutos

O scanner envia via SFTP ou FTP para a entrada do
PaperOffice, pasta de destino /inbox

na Web-App, por arrastar e soltar ou com Ctrl +V

Pareamento por cédigo QR, sem loja de aplicativos:
0 app vai direto para a tela inicial

Connector via SFTP ou WebDAV; servidor atras do

firewall via Reverse SSH

Seus proprios aplicativos enviam documentos e
recuperam resultados

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

BOM SABER

Sdo buscadas as mensagens nao lidas; os anexos
viram documentos proprios. Login com senha,
senha de aplicativo ou via Microsoft 365 e
Google.

Novos scans aparecem na caixa de didlogo de
upload em «Scanner». Um Connector pode
importa-los automaticamente.

Inclusive e-mails salvos (.eml): os anexos viram
documentos préprios.

Fotografe papel em qualquer lugar e envie-o
direto para a sua caixa de entrada.

O import busca novos arquivos de uma pasta;
depois disso, o arquivo de origem permanece, é
movido ou excluido.

Disponivel em todos os planos, com o mesmo
processamento.

Qual canal traz mais correspondéncia para vocé? Comece por ele; outros canais serdo incorporados depois a mesma caixa
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05 - SEPARAR E LER

Um lote entra.
Documentos individuais saem.

O scanner transforma uma pilha de correspondéncia em um Unico arquivo. O Split Agent transforma isso

de volta em documentos individuais.

Split Agent Al-OCR
Ele identifica, pelo contelido, remetente, data e layout, Ele torna scans, fotos e PDFs legiveis em mais de 120
onde termina um documento. Anexos e paginas seguintes idiomas, preservando a posicdo de cada linha. Tabelas séo
ficam com o documento; cada parte recebe um nome. processadas pelo modo Ultra.
PAGINAS RECONHECIDO COMO NOME ATRIBUIDO PELO SPLIT AGENT
1 Lembrete de pagamento / Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_Energie_GmbH
Cobranca
2-3 Contrato Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_Kaltetechnik_GmbH
4 Aviso de rescisdo Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Std_GmbH_&_Co_KG
5 Pedido de orcamento Inquiry_2026-10-13_...

Resultado real do nosso teste de 16 de outubro de 2026, com o lote do pacote de teste: 5 paginas, 4 documentos.

BOM SABER

Vocé decide quando separar: um cliqgue em «Split» basta, e o lote original € mantido. As préximas duas paginas mostram

isso no aplicativo.
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06 - NO APLICATIVO: CONFIGURAR O SPLIT AGENT

Crie uma vez.

Use em cada lote.

Foi assim que configuramos o agente para o pacote de teste. Vocé o encontra em

Split Agent > Criar Split Agent

& Language for Al output

Summaries, filenames, document types and status are written in this language. The PDF itself does not have to be in this language.

English (United States)

& SPLIT AGENT INTELLIGENCE TIER

NO APLICATIVO

Document Al »

@ Basic S

Fast and cost-efficient for simple digital PDFs with clear
boundaries.

v Reliable page splitting
v Best for clear digital PDFs

~ No Al metadata for filenames

Speed

L ling
Vision

Reasoning

Premium
Recommended

Best default for mixed batches, templates, filenames and
reliable document types.

v Document type, date and sender

~  Smart filename fields and templates

~ No detailed split reasoning

Speed ———————
Understanding

Vision _—
Reasoning —

Ultra
4
Maximum
Highest accuracy for difficult scans, mixed archives, tables
and complex attachments.
¥ Everything from Premium
+ Detailed Al reasoning for review

+ Best for scans and complex archives

Speed
Understanding
Vision

Geral. Nome «Inbox Stack», idioma para as saidas de IA «Portugués (Portugal)», nivel Premium: a escolha recomendada para lotes mistos e

digitalizacoes.

General Split method Filename & metadata Storage target

# Rule shortcuts

# Automatic

L& Entity file

Al-DMS

B Case cover

IDP Agent

2 Doc type

S8 Separator

& Every N pages p" Custom

Método de separacdo. Atalho de regra «Automatico». Para casos especiais ha Folha de rosto, Separador, Tipo de documento, A cada N péaginas e

Personalizado.

TARGET WORKSPACE

Choose whether split results go into a new Workspace or an existing Workspace you can access.

New Workspace

Create one Workspace for all extracted PDFs from this split run.

Search Workspaces...
Search Workspaces...

SELECTED WORKSPACE: Inbox Guide

Existing Workspace
Import split results into a Workspace you already have access to.

a Destino de armazenamento. «\Workspace existente», aqui «Inbox Guide». Para |4 vdo os documentos separados, que passam pelo processamento

de IA. Depois, «Save changes».

Em «Nome do arquivo e metadados» vocé define como as partes sdo nomeadas. O padrao ¢é tipo de documento, data e remetente.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

09 /20



NO APLICATIVO

& PAPEROFFICE

ENTERPRISE./ZAI

07 - NO APLICATIVO: SEPARAR UM LOTE

Enviar, marcar,
Iniciar a separacao.

Trés passos por lote. Apds cerca de um minuto, os documentos individuais estdo no Workspace.

Add more: 0 &« o & 4 Immediate processing v

4} A-DMs # 0P

1file(s) ]

Scanned_mail _stack_2026-10-14.pdif
Ready to upload

4 Choose AI-DMS tier

@ Add more files

& Storage only ©

All AI-DMS features remain
deactivated. Optional activation is
possible later.

No Al-DMS

Scope
Automation

Data intelligence

& Basic

Searchable archive: OCR,
classification and text
embeddings with light context —
without semantic search or
business fields

IDP Light
Scope —
Automation —

Data intelligence e

9 Premium

Recommended standard:
semantic search, business IDP
fields, relations, reranking and
image embeddings for everyday
work

4 Uitra

Maximum document intelligence:
MEGA Vision for tables and forms,
Knowledge Graph, paragraph
chunks and cross-document
reasoning.

1DP Full MEGA Vision
Scope — Scope —
Data Data

& Upload 1file(s)

° Enviar. Adicionar documento e escolha o lote. Nivel «<Apenas armazenamento»: o lote em si ndo precisa ser lido, cada parte € lida apds a

separacao. Isso economiza Credits.

Add document

i= Options © ¥ Current versions

Ask Agent B ’
% Gpen th selected documents i the Agent — compare,summarze, or 35k a question. ppead kemecaenioapacs
5 Bulkimport
@) Import large volumes through the Workepace importer
Start AI-DMS processing for selacted documents
Redact
8 st orcviem o g
o Agents & workllows
o Tust Chat, A-DMS, POF ager
Show integrity or run & Tust agent.
plit
X ot POF batches — colog or agent.

Summarize document
Sumemary as POF or audobook.

o
Extract fieids — pply orcreate an agent. S
Workfiow Manage document folders
Send selected doct

nts o @ orkfion:

Selected documents
Move,copy o ecit metadts.
Send to HITL

Plece documer ve.

Share & export
& ot doondor opor
4 Creste ith Crestor Agent
" Wite a new document — the slected document i used os thebasis
 porp
& Use as document template
Create a temlate from a Word or Office document v etterhead.

¥ Apply Split Agent
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf

o Apply Split Agent

Select a saved Split Agent. PDF documents will be split server-side according to the agent configuration.

Q Search Split Agent. Newest first
ALL AGENTS (1)
Inbox Stack
SplitAgent  promium 10/16/2026

Cancel > START SPLIT AGENT

a Selecionar e iniciar. Marque o lote e depois

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Escolher o agente. «Executar via Split Agent», depois «Inbox Stack» e

Start Split Agent

Acoes
Agentes e Fluxos de Trabalho > Split

SEM AGENTE SALVO

Para um Unico lote, vocé também pode seguir de forma interativa: selecione «Caixa de diadlogo interativa» no mesmo

menu e defina os pontos de separacdo vocé mesmo.
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08 - RECONHECIMENTO E EXTRAGCAO

Reconhecido pelo conteudo.
Nao por um modelo.

O processamento por IA |é cada documento para identificar tipo, remetente, data, prazos e valores. Nao é
necessario um modelo para cada remetente.

l' Inbox Guide i= Options v ¥ Current versions Add document

:3 DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
= Payment_Reminder._2026-10-14_Nordlicht_En.. & Payment Reminder / Dunning Nordlicht Energie Inpaic 4 minutes ago &  AI-DMS Premium
First Payment Reminder for Invoice RE-2026-0847
Nordlicht Energie GmbH sends a payment reminder to Northstar Industrial Syste.. 10/16/2026,02:39 PM “AI-DMS Premium
Northstar Industrial Systems GmbH regarding an
outstanding invoice amount of EUR 1,284.50 due by Payment Reminder

October 24, 2026.
Accounts Receiv. +4

o
i —10- 2 .
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk .. & ¢\ o Kaltwerk Kaitetechnik Gm 4 minutes ago & AI-DMS Premium
Maintenance Contract for Refrigeration and Air
= Conditioning Systems Northstar Industrial Syste. 10/16/2095,09.30'PM S
This document is a maintenance contract issued by
Kaltwerk Kaltetechnik GmbH to Northstar Industrial Malntenance Contract
Systems GmbH for servicing refrigeration and air
a conditioning systems at HafenstraRe 18, Hall 2. The... Refilesratonsysy) B4
— < — " _
= Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_S.. © 1 tion Notice Lagerhaus Std 4 minutes ago @ AI-DMS Premium
Notice of Termination for the Lease Agreement
- Regarding Storage Area Hall 3 Northstar Industrial Syste. 19/16/2025; 0839 AM RS
Lagerhaus Stid GmbH & Co. KG issues a notice to
Northstar Industrial Systems GmbH to terminate the Termination Notice
lease agreement MV-HALLE3-2019 for storage area Hall
(1] 3, effective March 31, 2027. Lease Agreement | +4
0= 2 .
== Inquiry_2026-10-13_Northstar_Industrial_Syst.. @ p,o eqt for uotation Branditner Logistik 4 minutes ago © AI-DMS Premium
Inquiry: Quotation for four geared motors with
= installation Northstar Industrial Syste. 10/16/2026, 0€:39F L
Brandtner Logistik sends an inquiry to Northstar
Industrial Systems requesting a quotation for four 1.5 geared motors
KW geared motors including installation and
] commissioning for their warehouse in Kiel gotation requesty) {+4
. _ » . .
= Payment Reminder RE-2026-0847 Nordiicht En.. @ (e g Nordiicht Energie Unpaid 3 hours ago &  AI-DMS Premium
First Payment Reminder for Invoice RE-2026-0847
- . - S 10/16/2026, 07:02 PM
Nordlicht Energie GmbH sends a payment reminder to Northstar Industrial Syste R
Northstar Industrial Systems GmbH regarding an
outstanding invoice amount of EUR 1,284.50 due by Payment Reminder
October 24, 2026.
Accounts Receiv..  +4
L]

O resultado no Workspace. Em cima, os quatro documentos do lote; abaixo, o lembrete de pagamento do e-mail; 1a embaixo, o lote original. Os
dois lembretes de pagamento sao reconhecidos e marcados como «N&o pago».

RECONHECIDO NO LEMBRETE D

ONDE VOCE VE

PAGAMENTO

Tipo de documento e status Lembrete de pagamento / Cobranca, em List and Properties
aberto

Remetente e assunto Nordlicht Energie GmbH, 1.° lembrete de List and Properties

pagamento da fatura RE-2026-0847

Prazo de pagamento 24.10.2026 Propriedades, Conexoes

Valor e nimero da fatura EUR 1.284,50, RE-2026-0847 Exportacao, APl REST, Webhook, MCP

Resultado do nosso teste com o AI-DMS Premium. Para campos fixos com indicacdo no original, como IBAN ou nimero do pedido, crie um IDP Agent adicional.
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09 - ENCAMINHAMENTO POR REGRAS

Defina para onde os documentos devem

IT.
O agente seguira as suas instrucoes.

Crie regras de encaminhamento em linguagem simples. Os Workflow Agents as aplicam assim que um

documento estiver totalmente processado.

N

DAY

EQUIPE TIPOS DE DOCUMENTO REGRA EM LINGUAGEM SIMPLES

Contabilidade Fatura, lembrete de pagamento, extrato «Mover lembretes de pagamento para o Workspace de
bancério Contabilidade e envia-los por e-mail a lideranca da equipe.»

Juridico Contrato, aviso de rescisao, «Mover avisos de rescisao para o Workspace Juridico e
correspondéncia oficial encaminha-los ao departamento juridico para revisdo.»

Vendas Consulta, pedido, reclamacao «Mover consultas para o Workspace de Vendas, encaminhar

reclamacoes para revisao.»

Como um agente funciona Testar primeiro Plano

Gatilhos, instrucoes e ferramentas: O Prompt Studio executa uma regra Os Workflow Agents estao

definir o tipo de documento, mover em um documento de teste antes incluidos no plano Professional. As
documentos, encaminhar para de ela entrar em operacao. Acoes tarefas aparecem na Web-App e no
revisao ou enviar por e-mail. de gravacdo sao apenas simuladas. aplicativo movel.
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10 - CONTROLE E EXCECOES

Casos pouco claros sao revisados por uma
DEessoa,
nao pelo departamento errado.

Uma regra so é tao boa quanto o seu tratamento de excecodes. Por isso, o julgamento humano continua
essencial onde realmente importa.

Tarefa de revisdo com referéncia

Um HITL Agent cria uma tarefa de revisdo quando um campo obrigatério
esta faltando ou quando um Workflow Agent encaminha o documento para
revisdo. A pessoa revisora vé cada campo na sua posicdo original e pode

aprovar ou corrigir.

Duplicatas

O PaperOffice compara nimero da fatura, remetente, valor e referéncia com
todos os documentos que vocé pode acessar. Em testes, identificou o
lembrete de pagamento do e-mail como duplicata do que estava no lote.

Ambos sao mantidos, e o acerto é indicado na tarefa de revisao.

GATILHO COMO ENTRA NA REVISAO MOTIVO

Campo obrigatério ausente Modelo «Campo obrigatério ausente» Sem referéncia, ndo é possivel atribuir com seguranca.
no IDP Agent

Rescisao com prazo Workflow Agent encaminha para Um prazo perdido custa mais do que uma pergunta de
revisao acompanhamento.

Nova conta bancaria Workflow Agent encaminha para Um novo IBAN é o padrao mais comum em fraudes de
revisao pagamento.

Nenhum tipo Workflow Agent encaminha para Um tipo de documento incorreto envia o documento para a

correspondente revisao equipe errada.

Exemplo. Vocé mesmo escreve as instrucoes. Assim como os Workflow Agents, os HITL Agents estao incluidos no plano Professional.

VOCE MANTEM O CONTROLE

Prazos, pagamentos e rescisoes sao aprovados por uma pessoa antes que alguém aja. Todo o resto acontece sozinho.
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11 - O QUE AS EQUIPES PERGUNTAM NO INiCIO

Sete perguntas
antes da mudanca.

Cada remetente precisa ser cadastrado manualmente?

N&o. A nossa IA analisa contetido e layout para identificar automaticamente tipo, remetente, data e prazos, sem exigir um modelo para cada
remetente.

O que acontece com tipos de documento desconhecidos?
Crie 0s seus proprios tipos de documento em Document Al » Tipos de documento. O que nao se encaixa em nenhum tipo é encaminhado
para revisdo por um Workflow Agent.

Como as duplicatas sao detectadas?
Pelo nimero da fatura, remetente, valor e referéncia, em todos os Workspaces que vocé pode acessar. Nada é excluido automaticamente.

Como a correspondéncia em papel entra no sistema?

Pelo scanner de rede ou pelo aplicativo mével. O Split Agent separa um lote: marque-o e depois Acoes » Agentes e Fluxos de Trabalho »
Split.

Quem é notificado ao receber?

Isso vocé define por regra: o agente move a entrada para o Workspace da equipe, a encaminha para revisao de um grupo especifico ou a
envia por e-mail.

Podemos comecar com apenas uma caixa de e-mail?

Sim. Outros canais podem ser integrados depois a mesma caixa de entrada, e as suas regras existentes valerao também para eles.

Como os dados chegam ao nosso sistema de gestdo?

Por exportacao, API REST, webhook ou ferramentas de automacao como o n8n. Mais detalhes estdo na proxima pagina.
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12 - ENTREGA A SISTEMAS ESPECIALIZADOS E ASSISTENTES DE IA

O documento permanece no Workspace.
O seu sistema recebe os dados extraidos.

Entradas verificadas sdo enviadas com seus dados ao ERP, CRM ou sistema de chamados. O original

permanece no PaperOffice.

Exportacao API REST Webhooks n8n e outros

tros em XLSX, CSV, Consultar ou enviar O evento No6s padrdo HTTP Request e

JSON ou PDF; originais em documentos e campos. document.processed informa Webhook; Make e Zapier

ZIP. Disponivel em todos os 0S campos, assinado com pelos seus modulos HTTP.
planos. HMAC-SHA256.

// Exemplo: webhook apés o processamento (resumido, valores do pacote de teste)
{

"event": "document.processed",

"document type": "Payment Reminder / Dunning",

"key fields": {

"sender name": "Nordlicht Energie GmbH",
"invoice number": "RE-2026-0847",

"total amount": 1284.50,

"due date": "2026-10-24"

PERGUNTAR AO CLAUDE E AO CHATGPT

Assistentes de IA consultam as suas entradas via MCP: «Quais lembretes de pagamento chegaram esta semana?» O

assistente opera com as suas permissoes e vé apenas o que vocé esta autorizado a ver.
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13 - SEGURANCA E PERMISSOES

SEGURANCA

Tudo passa pela caixa de entrada.
Inclusive o que ¢ sigiloso.

Contratos, reclamacoes, correspondéncia oficial e candidaturas chegam pelos mesmos canais. Por isso,

direitos de acesso robustos e separacao rigorosa ja fazem parte desde o inicio.

Tratamento separado de correspondéncia
sensivel

Candidaturas e documentos de salide sdo movidos por um
Workflow Agent para um Workspace visivel apenas ao
grupo responsavel. Antes do repasse, o Redact Agent
oculta dados pessoais.

WORKSPACE NIVEL
Entrada Business
Contabilidade Business
Juridico e contratos Compliance
Recursos humanos Compliance

Exemplo de uma estrutura. Vocé atribui permissées por Workspace.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Separacao por cliente

Empresas, unidades ou departamentos recebem Workspaces proprios,
com regras e permissoes personalizadas.

Niveis de seguranca

Os Workspaces tém trés niveis: Standard, Business e Compliance.
Workspaces Compliance s6 abrem com cédigo SMS ou aprovacao de
duas pessoas; os downloads trazem marca d'agua.

Rastreabilidade

Cada documento tem um historico de automacao. As
aprovacoes tém um registro préprio, e documentos a prova
de auditoria incluem, além disso, um registro de cada
alteracao.

QUEM TEM ACESSO

Recepcao e revisao

Equipe de contabilidade

Departamento juridico, direcao

Departamento de RH
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14 - TESTE VOCE MESMO EM 30 MINUTOS

Baixe 0 pacote de teste.
Veja o0 que acontece.

Dois arquivos mostram o processo inteiro: separar um lote, reconhecer documentos, ler os prazos.

Dois arquivos e um guia (README .txt)

Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf 5 pagin igitali e e de pagamento, contrato d

Payment_reminder_by_email.eml o mesmo lembrete de pagame ) novamente, como e-mail com ar

Conta e Workspace em app.paperoffice.ai, por exemplo «Inbox Test».

Crie o Split Agent como no capitulo 06: Premium, <Automatico», destino: este Workspace.
Envie o lote com o nivel <Apenas armazenamento».

Separar: marque o lote, Acbes » Agentes e Fluxos de Trabalho » Split » «Executar via Split Agent».

Envie o e-mail: Payment_reminder_by_email.eml com o nivel «<Premiump.

Verifique o resultado: apos cerca de cinco minutos, vocé vera seis entradas.

RESULTADO ESPERADO TIPO DE DOCUMENTO COMO IDENTIFICAR
Lembrete de pagamento ... Nordlicht Energie (do e-mail) Lembrete de pagamento / Status «Nao pago»
Cobranca
Payment_Reminder_2026-10-14_Nordlicht_... Lembrete de pagamento / 1 pagina, status «<Nao pago»
Cobranca
Maintenance_Contract_2026-10-01_Kaltwerk_... Contrato 2 paginas, mantidas juntas
Termination_Notice_2026-10-13_Lagerhaus_Sud._... Aviso de rescisao Rescisdao com efeito a 31 de marco
de 2027
Inquiry_2026-10-13_... Pedido de orcamento 1 péagina
Scanned_mail_stack_2026-10-14.pdf Nao classificado Original, 5 paginas

Saiba quanto custa o teste na nossa pagina de precos: paperoffice.ai/en/pricing

Dica: envie o pacote apenas uma vez para o mesmo Workspace; o PaperOffice reconhece arquivos idénticos no upload.
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15 - VIDEOS SOBRE O TEMA

Prefere assistir?
Seis filmes sobre a correspondéncia

digital.

VIDEOS

Filmes curtos no paperoffice.ai; os filmes da Academy estdo todos em inglés. Escaneie o cédigo QR com a

camera do celular ou abra o link.

Para os seus sistemas

° 1:45

Correspondéncia digital
Todo o processo em menos de um
minuto e meio.

paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-po
steingang

Ou pegue-os no didlogo de upload

Scanner de rede

Conecte um scanner via SFTP; os
scans aparecem no didlogo de
upload.

paperoffice.ai/l/integration-network-sc
anner

MAIS NA ACADEMY

Where does the next one begin?

Split Agent
Separe lotes de PDF em
documentos individuais.

paperoffice.ai/en/academy/05-spezial-
agents/pdf-split-agent

Every field atits place in the original

Revisar e aprovar
Human-in-the-loop: cada campo
no seu lugar.

paperoffice.ai/en/academy/04-idp-age
nts/extraktion-pruefen

1:14

Enviar documentos

Primeiros passos: enviar e
importar.

paperoffice.ai/en/academy/O1-erste-s
chritte/dokumente-importieren

The inbox that thinks along
with you: PaperOffice
Alinn8n, step by step

u 8:32

Webinar: a caixa de
entrada que pensa junto
com vocé

PaperOffice Al no n8n, passo a
passo.

paperoffice.ai/en/academy/07-integrat
ion/webinar-n8n

Todas as licbes e webinars estdo em paperoffice.ai/l/academy, organizados por tema, do primeiro Workspace até a

integracdo completa.
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16 - SUA PRIMEIRA CAIXA DE ENTRADA EM CINCO DIAS

Comece pegueno.
Depois amplie com intencao.

Para um inicio tranquilo, basta um Workspace de entrada, uma caixa de e-mail e vinte entradas tipicas da Ultima

S€emana.

Dia 1 - Objetivo e canais
Quais caixas de e-mail e scanners estdo envolvidos? Quem é responsavel por qual correspondéncia hoje?

Dia 3 - Conectar canais

Conectar uma caixa de e-mail via IMAP e a entrada do scanner, configurar o Split Agent para digitalizaces em lote.

Dia 4 - Regras e validacado
Formular regras de encaminhamento com as suas proprias palavras, testa-las no Prompt Studio e processar as tarefas de revisdo
diariamente.

a Dia 2 - Workspaces e permissoes
Criar o Workspace de entrada e os Workspaces das equipes, atribuir permissoes.

e Dia 5 - Avaliar
Registrar métricas, refinar as regras e definir o préximo canal.

MECA ESTES QUATRO VALORES

Diretamente Revisado Tempo até a equipe Duplicatas
correto Proporcédo que exigiu atribuicao da entrada até o responsavel entradas duplicadas detectadas
humana em vez de processadas duas

Proporcédo de entradas que
chegam a equipe certa sem
revisdo manual

vezes

Meca os mesmos valores manualmente por uma semana antes; s6 a comparacao mostra o efeito.
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17 - CHECKLIST E INICIO

Antes de ampliar.

Cada canal alimenta a mesma entrada.

Digitalizacbes em lote chegam como documentos individuais pelo Split Agent.
Cada regra tem uma equipe responsavel e um contato substituto.

As tarefas de revisdo tém uma pessoa responsavel.

Entradas duplicadas sao detectadas em vez de processadas duas vezes.
Correspondéncia sensivel fica em um Workspace protegido.

Os sistemas de gestdo recebem apenas dados validados.

OU000gogugau

As quatro métricas do piloto foram registradas.

Crie uma conta, configure um Workspace e envie o pacote de teste. Comece app.pa perofﬁce,ai
gratuitamente com o plano Free, sem cartdo de crédito.

LEIA MAIS
SOLUCAO MODULO MODULO
Correspondéncia digital no Split Agent: separar digitalizacoes em Workflow Agents: regras com as suas
paperoffice.ai lote proprias palavras

DUVIDAS SOBRE ESTE GUIA?

Escreva para nos se tiver duvidas sobre a sua primeira caixa de entrada ou sobre as suas paperoffice.ai/contact

regras.

al; grupos de auditoria e proc fazem parte do AI-DMS Ultra. As

2026. Workflow A

uma conta de sdo ficticios. PaperOffice, paperoffice.ai.
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