


DESCRICAO GERAL

A gestdo de documentos e processos é r
essencial ao bom desempenho das
instituicbes e reflexo da sua organizacdo >
interna. A existéncia de grandes volumes de g
informacao provenientes do exterior como os — O f
documentos internos, potencia a perda dos ‘

mesmos, aumenta a dificuldade em aceder jf};ll. J o
rapidamente a informacdo e a sua | \ S

localizacdo fisica como também dificulta o
controlo dos fluxos de informacao.
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DESCRICAO GERAL

A implementacéo do sistema de gestdo documental VWAYPOC & um factor decisivo para qualquer
organizacado, na medida em que permite gerir toda a informacao tendo por base :

* Identificacdo do tipo de documentos em uso e a sua quantidade

* Criacao do modelo de classificacdo de documentos

* Definicdo geral do modelo de Arquivo

* Definicdo de regras para acesso aos documentos

* Definicdo de regras para solicitacdo de originais

* Criacao de tabela de temporalidade e definicdo do modelo de circulacdo dos
documentos entre Arquivos ( corrente, intermédio e permanente)

* Definicbes de regras para a higienizacao e recuperacdo de documentos

* Definicdo de regras para a conservacao fisica e manuseamento dos documentos

* Recomendacdes gerais sobre Arquivo

* Accodes de sensibilizacdo sobre a importancia do Arquivo
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DESCRICAO GERAL

IMAGEM E INFORMACAO
ESTRUTURA DA

RELACAO DOS DOCUMENTOS DO DOCUMENTO ORGANIZACAO
COM CONCEITOS DE NEGOCIO

RELACAO DOS DOCUMENTOS GESTAO DE FLUXOS E
COM PESSOAS E ENTIDADES DE ACESSO A INFORMACAO

REPOSITORIO DIGITAL DE REFERENC'ACJ\O AO

DOCUMENTOS ARQUIVO FisICO
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DESCRICAO GERAL

Ao longo do processo de implementacdo do sistema de gestdo documental sdo estabelecidos
determinados parametros, nomeadamente:

Organizacao dos arquivos (fisicos e digitais)

Atributos de classificacao dos documentos

Prazos de retencao da documentacao (fisica e digital)
Local onde deve ser guardado um determinado documento
Regras de acesso e utilizacdo dos arquivos / documentacao

Procedimentos relativos a gestdo documental (ex: requisicdo de originais, expurgo,
etc.)
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QUE POSSIBLITAM

v A Definicdo de Metologias
v A Gestao Processual de Documentos
v A Gestao de Fluxos de Trabalho ( Workflow )
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DESCRICAO GERAL

ERESULTAM NA

‘/ Criacdo de arquivo pratico, eficiente e moderno, maximizando a eficacia das
Organizacdes

‘/ Garantia de rapidez e fluidez da Informacao

‘/ Possibilidade de ligacao inter-organismos com uma plataforma tecnolégica Unica
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