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PRONTUARIO DE FUNCIONARIOS

0 objetivo dos uxos documentais relacionados aos prontuarios dos funcionarios é organizar e fazer a gestao dos documentos
em sua contratacao, durante sua permanéncia e no desligamento da empresa. A aplicacdo dos uxos proporciona a
padronizacdo da entrada de documentos dos colaboradores de origem descentralizada ( liais, lojas e agéncias de
atendimento), disponibilizacao imediata ao departamento pessoal para analise e tomada de acdes e facil recuperacao por

usuarios autorizados.

Os uxos documentais abaixo fazem parte dos Prontuarios dos Funcionario
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ANTES DA
GESTAQ DOCUMENTAL

p Diculdade em controlar os documentos faltantes;

p Muito tempo gasto para organizagao e conferéncia dos
documentos, além da recuperagao dos prontuarios com
documentacao incompleta;

p Alto volume de copias e impressdes desnecessarias;

p Dependéncia de malotes com riscos de extravios e perdas
de documentos;

Movimentagao constante de documentos entre liais e
Matriz, com altos custos com transportes e malotes;

Risco de perdas de processos trabalhistas por falta de
documentos.

CENARIO PROPOSTO - SOLUGAO ARCA IT

FILIAIS MATRIZ - VERIFICACAO
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Acesso imediato via web,
com prioridades na ordem de
trabalho

Publicacao dos
documentos dos
funcionarios

Redugao de custos com

transporte utilizando a
digitalizagao

Demissao Admissao,
Documentos Periddicos

e Beneficios
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DEPOIS DA

GESTAO DOCUNMENTAL

p Compartilhamento via web;

P Padronizagao da entrada de documentos;
P Gestao de documentos faltantes na pasta do colaborador;

Alertas de vencimentos de documentos periddicos;
>

Agilidade na pesquisa e rapida recuperagao de documentos;

Reducao de custos com transporte, copias e impressoes e
> despesas com guarda fisica;

Maior produtividade dos colaboradores envolvidos no
p Processo.

Auxilio de informagdes para o E-social.

ENVIO DE DOCUMENTOS
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ARQUIVO

Programacao de malote
com arquivamento
periodico
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