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INTRODUCAO

A inovacao e o constante desenvolvimento de
novas tecnologias que melhoram a nossa vida
quotidiana ja é uma realidade. Todos os dias,
surgem novas necessidades para as quais sao
apresentadas solucoées cada vez mais
tecnologicas e de facil utilizacao. As empresas
gue nao se adaptarem a mudanca ficardo atras
dos seus concorrentes.

Tradicionalmente, o setor da construcao tem
sido caraterizado pela estabilidade e pela
rejeicao destas alteracoes. No entanto, cada
vez sdo mais as empresas que se juntam ao
avanco e as novas tecnologias para melhorar a
sua forma de trabalhar.

Atualmente, tanto as empresas como as
instituicoes estao a tentar impulsionar a
adocao da tecnologia em setores onde
tradicionalmente tudo se baseava no papel.

Assim, surge a obrigacao de introduzir
novidades e que as empresas adotem estas
medidas.

Neste Whitepaper, apresentamos-lhe as
obrigacoes existentes no setor em termos de
faturacdo eletrénica, que empresas sao
afetadas por essas obrigacdes e como pode
facilmente  cumpri-las. Também Ihe
mostramos como digitalizar o seu negdcio da
forma mais segura, legal e facil de utilizar,
com a Docuten e a sua solucao de assinatura
digital.

IINTRODUCAO
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FATURAGCAO ELETRONICA

1.1. O QUE E A FATURACAO ELETRONICA?

Sao muitas as acecoes atribuidas a este conceito. Contudo,

selecionamos duas para explicar o que € exatamente a fatura eletrénica.

Segundo a Agéncia Tributaria, com uma descricdo mais extensa, a
faturacao eletronica é

"um documento fiscal gerado através de meios informaticos em
formato eletrénico, que substitui o documento fisico em papel, mas
gue conserva o mesmo valor legal com condicdes de seguranca que
nao se observam na fatura em papel".

Por outro lado, o Departamento Fiscal Garrigues define fatura
eletronica como uma fatura que

“foi emitida e recebida em formato eletronico, sem necessidade de
estar sujeita a utilizacdo de uma tecnologia especifica”.

FATURACAO ELETRONICA
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1.2. RECECAO DE FATURAS ELETRONICAS

A Docuten permite enviar faturas a qualquer tipo de
cliente de modo que todas as faturas permanecam
armazenas na mesma plataforma. Desta forma, interage
com outras plataformas de faturacao privadas, podendo
enviar faturas para o cliente privado através do meio que
este desejar:

Como funciona?

O cliente envia uma fatura para a Docuten, que a indexa
no seu sistema através das ferramentas que Ihe
fornecemos e, finalmente, o cliente recebe-a nos seus
sistemas. Este processo é totalmente automatico.

Ferramentas para a rececao de faturas eletronicas:

Na Docuten, fornecemos-lhe diferentes métodos de
rececao, para que possa receber todas as faturas dos
seus fornecedores: o canal Peppol, um leitor OCR e um
portal de fornecedores.

FATURACAO ELETRONICA

RECEPCION DE FACTURA

® Problema frequente

A rececdo manual de faturas é, muitas vezes, um
processo complexo que implica um elevado
investimento de tempo e dinheiro do Departamento
Financeiro das empresas.

@ Solucdo aplicada

A automatizacdo e a digitalizacdo do processo de
rececdo de faturas eletrdnicas permitem simplificar
0 processo e proporcionar uma série de beneficios
quer para os nossos clientes quer para os seus
fornecedores. Reforcardo o controlo e aorganizacao
de todas as faturas numa unica plataforma.
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FATURACAO ELETRONICA

Saiba mais sobre o portal de fornecedores

—> 1.2.1. Ferramentas -)"
Leitor OCR Peppol
Um leitor OCR (Optical Character Recognition) &€ uma A Peppol € uma rede de distribuicao eletronica europeia
tecnologia que permite converter documentos fisicos, que facilita o transporte de faturas eletronicas para
ficheiros PDF ouimagens num formato digital com dados empresas do setor publico e privado, atuando como uma
editaveis. rede global.

Os seus fornecedores poderao enviar por e-mail em
anexo as faturas em PDF a uma conta da Docuten que
identifique o cliente. Seremos responsaveis pela rececao
e processamento dos e-mails recebidos para o envio
posterior para o leitor OCR de modo a extrair a
informacao do documento em PDF.

Portal de fornecedores

Se 0s seus fornecedores ndo possuirem uma solucao de
faturacao eletronica, podem carregar as suas faturas no
portal de fornecedores que colocamos a sua disposicao
de forma totalmente gratuita.

7 ~ Docuten


https://docuten.com/pt/faqs/estados-faturas-eletronicas-recibidas

Ademas...

Indexacao e compliance

Receba todas as suas faturas num Unico local, a

Docuten, onde podera localizar e armazenar todas as
faturas recebidas. A Docuten indexa automaticamente
as faturas recebidas, tudo isto ao abrigo de uma custddia
legal que Ihe permite eliminar o papel.

Fluxo de aprovacao

Com a Docuten pode configurar os fluxos de
aprovacao que serao lancados automaticamente apos
comprovar avalidacao e a auséncia de erros na fatura

recebida. Pode, por exemplo, enviar uma fatura para
validacao a uma pessoa ou grupo, baseado em
qualquer dado presente na fatura recebida, como o
numero da encomenda ou o NIF.

FATURACAO ELETRONICA

Eficiéncia

Acaba com as tarefas desnecessarias, poupa tempo e
dinheiro e evita erros humanos através de
funcionalidades como:

- Configuracao de verificacoes automaticas.

- Consultas e comunicacoes em tempo real sobre o
processamento e estado das faturas.

- Indexacao direta dos dados no seu sistema de
contabilidade.

8 ¥~ Docuten




1.3. FUNCIONALIDADES

Na Docuten, contamos com funcionalidades que sao
particularmente Uteis para as empresas alimentares,
especialmente se tivermos em conta toda a cadeia de
producao.

Regras de negdcio

As regras de negodcio permitem-lhe designar requisitos
especificos que as faturas que sdo enviadas pelos seus
fornecedores devem cumprir. Caso ndo cumpram 0s seus
requisitos, serao automaticamente rejeitadas e o fornecedor
é notificado do motivo darejeicao. Por exemplo, pode rejeitar
automaticamente faturas que nao incluam um dado
especifico, como o nimero da encomenda

Rastreabilidade

Consulte o estado das suas faturas em qualquer altura e
verifique se a fatura jafoi aberta, paga ou rejeitada.

FATURACAO ELETRONICA

Subdivisao da plataforma em empresas e escritérios

Tal como na seccdo de assinatura, pode organizar a
plataforma de acordo com os escritérios (delegacoes,
estabelecimentos, etc.) necessarios.

Pesquisa avancada

Tal como na seccao de assinatura, pode aplicar filtros de
pesquisa.
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ASSINATURA DIGITAL

2.1.0 QUE E A ASSINATURA DIGITAL?

ASSINATURA DIGITAL

A assinatura digital € um mecanismo criptografico que permite ao destinatario de um documento assinado digitalmente verificar os principais
pontos ater em conta quando se trata da situacao legal e da validade probatoria da assinatura:

1. Identificar o signatario de forma inequivoca.

2- Garantir a integridade do documento assinado, isto é,
assegurar que o documento assinado € o original e nao

sofreu qualquer adulteracao ou alteracao desde que foi
assinado.

2.2.0 QUE E UM PRESTADOR QUALIFICADO DE SERVIGOS DE
CONFIANCA?

A Docuten é um Prestador Qualificado de Servicos de Confianca e,
como tal, estabelece os mecanismos necessarios para garantir a
seguranca das comunicacoes, a recolha de provas em qualquer
momento e lugar do processo, os registos de pedidos, a notificacao dos
participantes, etc., assumindo a custodia de todos estes documentos

para que possam constituir aquilo que se designa como prova
eletronica.

= Docuten Certificacion

DETALHES DOS ENVIOS
EFETUADOS:

Evento, data e hora,
endereco IP a partir do qual
foirealizado e detalhes do
navegador e do sistema
operativo utilizado.

CERTIFICAGAO DE CONFIANCA
TERCEIROS:

O carimbo incluj o cédigo de
verificacdo Unico do
certificado, bem como os
detalhes daSDLocuten Tech
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ASSINATURA DIGITAL

2.3.LEGALIDADE DA ASSINATURA DIGITAL

® Basejuridica: A assinaturadigital da Docuten é recolhida ao abrigo do Regulamento Europeu elDAS (Regulamento (UE) n°® 910/2014 do
Parlamento Europeu e do Conselho), bem como de outros regulamentos internacionais.

® Garantias legais do funcionamento da assinatura digital: esta proporciona-nos rastreabilidade e garante a integridade dos documentos
gracas as vantagens que a tecnologia nos fornece.

® Validade probatéria: em caso de conflito sobre a identidade do signatério, reduz o tempo gasto no tradicional exame forense. A
tecnologia fornece provas que tornam o processo automatico, elimina os custos associados a pericia tradicional.

12 ¥ Docuten




ASSINATURA DIGITAL

2.4. TIPOS DE ASSINATURA DIGITAL DA DOCUTEN

Comonosso servico, poderarealizar a assinatura digital de documentos, utilizando o tipo de assinatura mais adequado
para cada caso de uso especifico.

A nossa experiéncia e conhecimento nas diferentes solucoes de assinatura permite-nos aconselhar os nossos clientes a
escolher o método de assinatura mais adequado as suas necessidades.

De maneira a proporcionar a maior flexibilidade possivel, a Docuten permite ao mesmo cliente utilizar diferentes tipos
de assinatura para diferentes casos de utilizacao.

Assinatura Assinatura simples

sim ples Enderecgo de e-mail com verificagdo

Assinatura Assinatura com OTP Assinatura biométrica Assinatura com certificado Assinatura automatica
@ Assinatura de senha Unica WEB/APP em software Assinatura com certificado

avanqada (e-mail/telefone) Assinatura num dispositivo tatil. Assinatura com um certificado ndo qualificado sem a intervengéo de

uma pessoa singular. .
ualificado.

Assinatura centralizada da
localizagéo in situ

ASSI.n.atura ® Assinatura com certificado
q ua I |f|cada armazenado no cartéo criptografico,

USB, Token, HSM do signatario

Assinatura com certificado
armazenado na nuvem da Docuten

Assinatura centralizada
@ qualificada na nuvem

13 ¥ Docuten



ASSINATURA DIGITAL

—> 2.4.1. Assinatura eletrénica avancada

De acordo com o Artigo 26° do Regulamento elDAS, a assinatura eletronica
avancada deve cumprir os seguintes requisitos:

< ‘estar exclusivamente ligada ao signatario;
</ permitir aidentificacdo do signatario;

</ tersidocriada através dos dados de criacdo da assinatura eletrénica que o signatario
pode utilizar, com um elevado nivel de confianca, sob o seu controlo exclusivo, e

</ estar ligado aos dados assinados pela mesma, de modo que qualquer modificacio
subsequente dos dados seja detetavel”.

A Docuten conta com dois tipos de assinatura eletrénica avancada.
Todos eles cumprem os requisitos legais acima mencionados.

Biométrica
Con OTP (One-Time Password)
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https://docuten.com/pt/faqs/o-que-e-a-assinatura-biometrica/
https://docuten.com/pt/faqs/o-que-e-a-assinatura-com-otp/

Assinatura biométrica

A assinatura biométrica é uma solucao
que permite assinar documentos
através de assinatura manuscrita em
qualquer dispositivo movel (tablet,
smartphone) e com total validade
legal.

Este tipo de assinatura conta com
todas as garantias legais, uma vez que
a aplicacao moével da Docuten envia o
documento  assinado com  as
informacoes biométricas encriptadas
no proprio documento, o que garante
a sua inalterabilidade em virtude da
impossibilidade  de  alterar o
documento apds a assinatura.

Para além  desta  informacao
biométrica, o dispositivo armazena
também dados adicionais, como a data
e a hora em que a assinatura foi
realizada

A Docuten também possui uma
ferramenta de verificacao forense que
pode ser utilizada por um perito em
caligrafia em caso de qualquer disputa
legal.

ASSINATURA DIGITAL

Firma biométrica

volver

N
@ =2

gal

Como assinar um documento com assinatura biométrica web

\ls

Como assinar um documento com assinatura biométrica app

\ls

"=
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https://www.youtube.com/watch?v=9mdpqiRLVcs
https://www.youtube.com/watch?v=EvtpSwnOvHI

ASSINATURA DIGITAL

Firma con OTP (One-Time Password)

A assinatura com OTP Em particular, € muito Util para as =
(One-Time-Password) é uma empresas que registam  maior
assinatura digital realizada através dispersao geografica de 9
do envio de um cédigo OTP unico ao trabalhadores.
signatario, via SMS ou e-mail, de
acordo com a informacao e as Tu cédigo para firmar el
. . - documento es el siguiente:
preferéncias definidas pelo utilizador. ¥+
Este tipo de assinatura é certificado no 9 ~ Docuten

servidor e aidentidade do signatario é
confirmada  através do  codigo
solicitado ao signatario aquando da
conclusao da assinatura.

Como assinar um documento OTP na Docuten
\lz
7/
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https://www.youtube.com/watch?v=7uWRd5mbbbE

ASSINATURA DIGITAL

—> 2.4.2. Firma electrdnica cualificada

A assinatura eletronica qualificada proporciona o mais alto nivel de seguranca. Esta seguranca é
alcancada com a utilizacao de um certificado qualificado através de um dispositivo de criacao de
assinatura, que permite que este tipo de assinaturas obtenha um efeito juridico equivalente ao de uma
assinatura manuscrita. Os certificados qualificados sao emitidos por um prestador qualificado de servicos
de confianca, como, por exemplo, os certificados utilizados para aceder aos servicos da Agéncia
Tributaria.

A Docuten proporciona duas utilizacoes possiveis para a assinatura com certificado qualificado.

Por um lado, o certificado pode estar in situ, isto €, armazenado no proprio dispositivo do signatario.
Desta forma, a assinatura so pode ser realizada a partir do dispositivo em que o certificado se encontra.

Por outro lado, a Docuten permite armazenar os certificados qualificados na nuvem. O certificado
¢ armazenado num servidor, o que permite que o signatario consulte o mesmo a partir de
qualquer computador ou dispositivo movel. Aléem disso, o certificado permanece sob a custodia do
signatario, uma vez que so pode ser consultado com a palavra-passe que o signatario encriptou.

Para uma maior seguranca, quando se realiza a assinatura, € enviado um codigo OTP para o % % %
telemovel de signatario para completar a mesma.

O facto de possuir um certificado qualificado pode ser um requisito que complica a sua utilizacdo para signatarios
esporadicos, embora seja indicada nos casos em que a verificacao do signatario é particularmente relevante.

Um possivel exemplo é o caso do contrato comercial. . . :
Como assinar um documento com seu proprio certificado

\NZ

R
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https://www.youtube.com/watch?v=W2MRdxbO2Jw

ASSINATURA DIGITAL

3.5.0 QUE POSSO ASSINAR?

o0 N _
s N \ B

DEP. FINANCEIRO DEP. JURIDICO DEP. DE VENDAS DEP.RH
- Contratos de compra - Retencao e taxas - Novos contratos - NDAs
- Acordos de continuidade - Aprovacao de documentos - Cotacao de ofertas - Contrato de trabalho
- Contratos contratantes - Acordos de fusao - Propostas de venda - PRL
- Contratos com fornecedores - Acordos de compra - Acordos de socios - Modelo 145
- Contratos comerciais - Ofertas de clientes - Prorrogacoes

- Autorizacdes de conta

- Licenca de férias

18 ¥ Docuten
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O QUEADOCUTEN TE OFERECE

3

COM ADOCUTEN

3. VANTAGENS DE USAR DOCUTEN

Os "porgue sim" da gestao de documentos e administrativa com a Docuten
e Valor diferencial: um Unico fornecedor para todo o ciclo administrativo. Disponibilizamos uma variedade de
solucoes para cada servico e, também, o podemos ajudar com as nossas ofertas de servicos adicionais.

e Rapidez e reducao dos tempos de espera: a automatizacdo e simplificacdo dos processos permite-nos poupar
tempo em tarefas rotineiras e dedica-lo a tarefas mais Uteis para empresa.

e Reducao de custos: com o nosso software reduz os custos inerentes a gestdo de documentos (papel, tinta,
impressoras, envios postais, impressao, armazenamento...)

e Seguranca e legalidade: relativamente a assinatura digital, asseguramos que os documentos e as comunicacoes
cumprem os regulamentos mais rigorosos, incluindo o Regulamento elDAS; e, em termos de faturacao digital,
cumprimos as normas europeias e nacionais. Somos um dos 7 provedores espanhois certificados pela Peppol.

Além disso, contamos com a ISO 27001, a norma internacional que garante a seguranca, confidencialidade e

integridade dos dados e da informacao, bem como dos sistemas que a processam.

20 ¥ Docuten



Escalabilidade e colaboracao: ¢ comum que as empresas
e organizacoes que operam no ambito alimentar contem
com diferentes fabricas e estabelecimentos, bem como
fornecedores espalhados por todo o pais. Possuir uma
ferramenta de gestao de documentos ajuda a coordenar e
organizar os diferentes estabelecimentos.

Empresa mais sustentavel. Se pretendemos comunicar
com base em certos valores, nao ha nada melhor do que
servir de exemplo. Poupamos recursos desnecessarios
(papel, tinta, transporte), tornando a empresa mais
ecologica.

Simplicidade: tornamos os processos administrativos
mais faceis.

Coberturainternacional: plataforma multilingue utilizada
em mais de 90 paises, com uma equipa internacional.

User experience: todos os agentes envolvidos podem
assinar a distancia e com diferentes opcoes de assinatura.

Com um software de gestao de processos, a carga
administrativa dos trabalhadores é reduzida, melhorando a
produtividade e a eficiéncia de qualquer empresa.

O QUEADOCUTEN TE OFERECE

3.2.FLEXIBILIDADE

3.2.1. Tudo o que necessita numa unica plataforma

Escolha e selecione do nosso conjunto de
carateristicas e capacidades do produto, que
incluem:

Gestao total de contratos

Pesquisa avancada personalizada de contratos
pendentes e concluidos

Edicdo e assinatura massiva de milhares de
documentos.

OCR

Configuracdo de contas com acesso
personalizado para filiais e outros escritorios

AN N N N

Capacidades de utilizador a varios nivei

21 ¥ Docuten



O QUEADOCUTEN TE OFERECE

3.2.2. Personalizacao da plataforma 3.2.3. Integracao com os seus sistemas
Personalize o aspeto da plataforma de acordo com a sua Na Docuten, contamos com APIs que permitem conectar os
imagem corporativa e logotipo da empresa. nossos servicos de assinatura e fatura eletronica com

qualquer software empresarial (ERP, CRM, BPM, Intranet,
etc.).

PACIFIC
GROVE

V4 Integracao a medida

O cliente pode contactar-nos e explicar-nos a sua situacao,

PACIFIC
GROVE

= encarregar-nos-emos da integracdo com o seu sistema

- |- s comercial.

Documentacao disponivel: A nossa API

22 ¥ Docuten
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O QUEADOCUTEN TE OFERECE

3.2.4. Certificacao blockchain Poupanca de custos operacionais

Quer a nivel de tempo, quer a nivel monetario. Reduz-se e

A Blockchain € uma tecnologia que proporciona todas as automatiza-se o tempo investido na gestdo de processos
garantias de seguranca e legalidade. mecanicos, o que resulta numa maior otimizacdo do tempo e
A Docuten ja opera com a Blockchain e permite auditar a numa maior produtividade. Os custos materiais (impressao,
existéncia de documentos e faturas, bem como acompanhar envio, arquivo espacial, etc.) sao reduzidos quase totalmente

o seu ciclo de vida.
Conservar o talento e melhorar a reputacao empresarial
</ Seguranca: sistema transparente e passivel de

auditoria publica A utilizacao de novas tecnologias permite que o processo de
/ Garantia internacional: sistema transnacional ao integracdo dos novos trabalhadores seja mais facil, o que
abrigo de jurisprudéncia supranacional aumenta a percecao positiva da empresa. Facilita ainda as

. N . tarefas d trabalhad , tomatizand taref
Conformidade legislativa: pontos de rede Alastria aretas  dos  trabaihadores, automatizando —as Lareias

. . , mecanicas, satisfazendo os trabalhadores.
</ Telsius localizados em paises da UE

3.3. SER SOCIALMENTE RESPONSAVEL

Reducao da sua pegada ecologica

Na Docuten, queremos contribuir para tornar os processos
administrativos das empresas nao s6 mais eficientes, como
também mais sustentaveis e ecologicos.
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3.4. POUPANGA DE CUSTOS ATRAVES DA UTILIZACAO DA DOCUTEN

Um dos principais beneficios do Docuten é a poupanca de
custos, que se deve sobretudo a eliminacdo de custos
associados aos gastos de gestdo, envio fisico de
documentos, material de impressao e armazenamento de
documentos, entre outros.

Com a Docuten, pode poupar mais de 80% em comparacao
com os métodos tradicionais de faturacdo e envio de
documentos. De modo a comprovar esta tese, realizdmos
um estudo detalhado que compara ambos os procedimentos,
tradicional e digital, tendo em conta o0s custos
administrativos anuais de uma empresa de média dimensao.

O QUEADOCUTEN TE OFERECE

METODO TRADICIONAL

108.783,56 €

COM ADOCUTEN

20.000 €

24 ¥ Docuten



3.5.EM DEFINITIVA, A DIGITALIZAGAO DO CICLO DE NEGOCIOS

felD.AS

Qualified Trust
Service Provider

\.

Assinatura
digital

Assinatura de forma digital
» Documentacgéo do Departamento de RRHH
» Documentagdo com fornecedores e clientes
» Todos os tipos de documentagdo + anexos

Tipologias de assinatura digital
> Assinatura simples

> Assinatura com OTP

¥ Assinatura biométrica web

> Assinatura app

> Assinatura centralizada qualificada

> Assinatura in situ

> Assinatura automatica

Rastreabilidade e controlo

Conserva e armazena

J

CEURINV

EN 16931 ISO 27001

CERTIFIED AA‘

Microsoft

\

—©

Rececao
de fatura

© Canais
» Portal de fornecedores
> PDF enviado por e-mail (leitor OCR gerido pela
Docuten)
> Peppol

© Fungdes
» Fluxos de aprovagao
» Regras de negdcio
» Gestdo de encomendas
» Indexagéo e compliance
» Gestédo de fornecedores

© Rastreabilidade e controlo

© Conserva e armazena

Ny, Microsoft HE Microsoft

Dynamics NAV 4 Dynamics 365 I e co - sei ready

O QUEADOCUTEN TE OFERECE

Sage w E Labor  APIs
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Casos de utilizacao

[ ] [ ] [ )

Licitacao Contrato Compra

ESTAGIARIOS (HR) ORDEM
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ORCAMENTOS B EMBALAGEM
RENOVACOES
FATURA

CASOS DE UTILIZACAO

Pagamento Reconciliacao bancaria

RECIBO COLAGEM DE _
) MOVIMENTOS BANCARIOS
CARTOES E FATURAS

TRANSFERENCIAS
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OSNOSSOS CLIENTES

Os nossos clientes, os nossos melhores prescritores

lantania, (" "extraco CICON @EKAMNS e/

infraestructuras

Lantania

‘Gracas a Docuten e a implementacdo da
rececdo de fatura eletronica, conseguimos
continuar a trabalhar, adotando as medidas
preventivas —adequadas, sem  grandes
dificuldades.”

Emilio Casal

Diretor de Sistemas na Lantania

Grupo Caamano

‘Neste momento, toda a documentacdo é
enviada através da plataforma para o
trabalhador e, portanto, além de
recebermos a informacdo muito mais cedo,
ndo suportamos os custos de impressdo”.

Lorena Sudrez
Diretora de Recursos Humanos

Ver entrevista >
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Departamento comercial
981269 685
ventas@docuten.com

Agenda uma demonstracao

Q 0

Calle Gambrinus, 7, 1°D Retamar 11,
15008, A Coruna 28043, Madrid


https://docuten.com/pt/clientes/



