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NOSSOS SERVICOS

Oferecemos um conjunto de estratégias, metodologias e ferramentas que
sao utilizadas para a captura, gerenciamento, armazenamento, preserva-
¢cao e disponibilizacao das informacdes e documentos relacionados com as

principais necessidades de nossos Clientes.

Através de nossa fabrica de software Arca IT, agregamos valor e integramos
solucdes diferenciadas e customizadas atendendo as necessidades do
mercado.

GUARDA DE
DOCUMENTOS

DIGITALIZAGAO [l ORGANIZACAO DE
MICROFILMAGEM[l] DOCUMENTOS

A Guarda de Documentos é um
servico que oferece uma infraestrutu-
ra segura e tecnologicamente

arada para armazenar os
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A Digitalizacdo é o processo de
conversao de documentos fisicos em

A Organizacao de Documentos e
Arquivos é um servico que tem como
nalidade principal criar instrumen-
tos de controle, monitoramento do
armazenamento e trafego de
documentos .

formato digital. A Micro Imagem,
garante a preservacao e possibilita o
descarte fisico amparado pela
Legislacao Brasileira.

BPO PROCESSOS E SOFTWARE
DOCUMENTAL WORKFLOW ECM/GED/OCR

O BPO de Documentos, consiste em E um servico que reine um conjunto Software ECM/GED/OCR, séo
analisar o conteudo para realizar de ferramentas para a automacao de tecnologias que permitem a gestao e
digitalizacdo e indexacao trabalhan- uxos de trabalho, gerando a manipulacao de documentos ou
do sobre o ciclo de vida de cada um integracao dos departamentos e arquivos em qualquer formato de
dos documentos, garantindo gestao processos com varios documentos, midia: digital, papel, micro Ime, entre
e ciente da documentacgao que deve permitindo o correto andamento das outros.
permanecer fisica. etapas e 0 seus acompanhamentos. Acesso WEB, seguro e con avel.

DESENVOLVENDO ESTRATEGIAS INOVADORAS PARA GERENCIAR DOCUMENTOS
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GESTAO DOCUMENTAL CORPORATIVA

A Gestao Documental Corporativa padroniza, digitaliza e organiza os documentos, automatizando os uxos documentais e
das informacdes administrativas. Isso garante maior agilidade nos processos de aprovacao, além de minimizar os pontos

criticos, facilitar o acesso, reduzir custos e aumentar a economia.

A ARCA IT mapeia 0s processos e cria parametros que organizam e gerenciam esses uxos documentais por meio de uma
solucdo inovadora, que permite o controle e a visibilidade de todos os documentos.

Beneficios

p Nuameroilimitado de usuarios, departamentos, uxos e
documentos, por localidade (CNPJ);

p Vocabulario controlado e classi cagdo documental
baseados nas recomendacoes do E-ARQ/ CONARQ;
p Pagamento mensal; p Suporte especializado remoto;

p Acesso e compartilhamento dos documentos, via web,
com outros departamentos e/ou clientes;

p Agilidade nos processos e nas pesquisas;

p Trilha de auditoria com registro de todos 0s acessos e agdes

p Reducao de custos e aumento de economia; dos usuarios;

p Aumento da produtividade dos funcionarios; p Aumento de seguranca dos documentos corporativos;

P Reducao dos investimentos em servidores de rede, e-mail
e storage;

p Integracao a qualquer ferramenta corporativa.

Fluxo de Trabalho
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Recepcdo e Registro
da Documentacédo

Catalogacéo e

D Organizagao
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Disponibilizacao e Controle de Ly Armazenagem
compartilhamento na Temporalidade | e esegurancada  ee=-
SOLUCAO da ARCA33 : documentacao
Exemplo de Fluxo Documental

p Prontuario de Funcionarios; P Documentos Contabeis; P Portuarios Médicos;

p Gestdode Beneficios; p Gestdo de Reembolso de Viagens; p Gestao de Seguros;

p Gestao de Contratos; » Documentos Juridicos; P Gestdo de Entregas;

p Gestdo de Compras; B Documentos de Terceiros; p Conhecimento de Fretes;
> Notas Fiscais; > Aprovacao de Crédito; > Processos em Geral.

> Tributos e Taxas; > Work ow;
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GUARDA DOCUMENTAL

s

INTELIGENTE

A Guarda Documental Inteligente € muito mais do que arquivar documentos. Ela trabalha sobre o ciclo de vida de cada um
deles. Para isso, a ARCA IT faz a analise do conteudo para posterior digitalizacao e indexacao.

A Guarda Documental Inteligente garante a gestao e ciente
dos documentos que devem permanecer fisicos, seguindo as
regras de armazenamento preestabelecidas e cumprindo uma
tabela de temporalidade. Quando necessitam ser
descartados, os documentos passam por um processo de
expurgo e destruicao segura, com base nas melhores praticas
e normas do mercado.

Além de manter o acervo fisico bem mais enxuto, todos esses

documentos estao na zona digital e podem ser
acessados via solugao ARCA IT evitando custos extras com
logistica. Portanto, o acesso facil e rapido aos documentos

é garantido, inclusive para demandas scais ou legais.

Beneficios

p Reducao de despesas logisticas com a digitalizacao sob
demanda do acervo de documentos;

p Descarte de documentos desnecessarios mediante
critérios de expurgo;

p Reducao de custos com empresas de guarda;

p Gestao centralizada e controle do acesso ao documento;

Rapido e facil acesso a documentos para atendimento de
demandas internas, scais e legais;

Maior seguranca em relagao a sinistros com a digitalizagao
do documento;

Maior controle, seguranca e transparéncia sobre o acervo
documental da organizacao;

Aumento da produtividade, qualidade e proatividade
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DIGITALIZAGAO PARA

ADVOGADOS Lei N°. 11.419

Descubra como ganhar tempo e eficiéncia com
a digitalizacao do seu escritorio de advocacia.

A Guarda Documental Inteligente garante a gestao eficiénte dos documentos que devem permanecer
fisicos, seguindo as regras de armazenamento preestabelecidas e cumprindo uma tabela de
temporalidade. Através de nossas solucdes, otimizamos os processos de virtualizacao dos escritorios de
advocacia. Libere mais espaco, centralize sua guarda, digitalize seus trabalhos no processo correto. Além
de manter o acervo fisico bem mais enxuto, todos esses documentos estao na zona digital e podem ser

acessados via solucao ArcalT evitando custos extras ., meme
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A digitalizacao e guarda de documentos para advogados traz inlimeros

beneficios, como:

Beneficios

p Organizacao: Centralizar os documentos digitalizados em um p Recuperacao de desastres: Torna possivel se recuperar
s lugar facilita o gerenciamento e evita a desorganizacao; de um acidente, como inundagées ou incéndios;

p Seguranca: Protege os arquivos de violacao de p Conformidade com a LGPD: Possibilita o controle e a
dados e perda; protecao dos dados pessoais contidos nos documentos;

p Economia: Reduz custos com material de escritdrio e P Maior controle, seguranca e transparéncia sobre o acervo
espaco fisico; documental da organizagao;

p Preservacao: Permite a continuidade de negécios do
escritorio; p Guarda Centralizada de Documentos.
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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), disponibilizacdo 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

. —
Atestados =
Médicos

Cartao

@ de Ponto

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

Demissao Admissao,
Documentos Periddicos

e Beneficios

w

DEPOIS DA

GESTAO DOCUNENTAL

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.

FILIAIS

Acesso imediato via web,

com prioridades na ordem de
trabalho

MATRIZ - VERIFICACAQ

Publicacao dos
documentos dos
funcionarios

Redugao de custos com
transporte utilizando a
digitalizagao

ENVIO DE DOCUMENTOS ARQUIVO

Programacao de malote
com arquivamento
periodico

=
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GERENCIE A DOCUMENTACAO DE SUA EMPRESA DE TRANSPORTE

Critérios

Capturar e digitalizar canhotos de fretes
Organizar pedidos e NFs dos clientes Armazenar
corretamente a documentacao Agilidade no

rastreio das informagdes Controle de entregas

on-line da documentagao Gestao integrada das
informacdes e Y
Trilha de Auditoria -e ------
Requerimento de Auxilio Doenga : |
Pericia Médica

Cadastro de Pessoa Fisica

Beneficios
P Reducao de despesas logisticas com a digitalizacao sob p Rapido e facil acesso a documentos para atendimento de
demanda do acervo de documentos; demandas internas, scais e legais;
p Descarte de documentos desnecessarios mediante P Maior seguranca em relagao a sinistros com a digitalizagao
critérios de expurgo; do documento;
P Reducao de custos com empresas de guarda; P Maior controle, seguranca e transparéncia sobre o acervo

documental da organizagao;

p Gestao centralizada e controle do acesso ao documento;
p Aumento da produtividade, qualidade e proatividade



