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Servico Consideracoes
Nome Descricao Topico Descricao
Os documentos sdo digitalizados
Conceito O documento fisico vai para o arquivo deixando de circular fisicamente, a ndo se em casos de excegdo
A consulta ao documento é feita através da imagem digital
Praticas Comuns Na prfi;.Jria empre:sa, por funcior?érios da propria drea de gestdo da .contratagéo
Terceirizado, realizado na prépria empresa ou na empresa do terceiro
Documentos ndo tem o mesmo tamanho e formato
Fatores Complicadores |Interferéncias fisicas: grampos, clips, post it, gordura, dobras

Ordenagdo da documentagdo de forma padronizada

Opgdes preferenciais - foco qualidade:
12 - Vinculo a um sistema ( ERP - ECM - WF ...)

Midia de Armazenamento 22 - File Server da Empresa
L Criar imagem digital de 32 - Disco Virtual
Digitalizagdo

um documento em papel

42 - Midia Fisica ( DVD - CD ) arquivado de forma especializada

Padrdo de Digitalizagdo

Opgdes preferenciais - foco qualidade:
12 - Central de Digitalizagdo ( garantia de padrdo )
22 - Digitalizagdo Descentralizada ( necessita capacitagdo e auditoria periddica )

Modo de Digitalizagdo

Opgdes em ordem decrescente de custo:
12 - Digitalizagdo Simples ( arquivos em padrdo .pdf ou .tif ou .jpg )
22 - ( OCR ) Optical Character Recognition - Reconhecimento de Caracteres Impressos
32 - (ICR) Intelligent Character Recognition - Reconhecimento de Caracteres Manuscritos
42 - (OMR ) Optical Mark Recognition - Reconhecimento de Marcas

Forma de Indexagdo das

Opgdes em ordem decrescente de custo:
12 ( BCl ) Bar Code Index - a partir da leitura de um cédigo de barras

Guarda Simples

Arquivar documentos em
caixas

Imagens . .
22 (KWI ) Key Word Index - a partir da leitura de palavra(s) chave
Os documentos vao sendo depositados em uma caixa
. O conteldo da caixa é registrado em uma planilha
Conceito

Quando a caixa atinge sua capacidade maxima é enviada ao arquivo central
Quando se necessita de um documento, a caixa inteira é enderegada ao requisitante

Praticas comuns

Na propria empresa, na central de documentag¢do que conta com especializagdo em biblioteconomia
Terceirizado

Definir padrdo de expurgo

Evitar custos de armazenagem desnecessarios
Evitar expurgo antes do prazo de exigibilidade

Definir padrées para ndo
mesclar na mesma caixa

Documentos de tipos diferentes ( exemplo: contratos e fichas de avaliagdo de funciondarios )
Documentos de departamentos fisicamente distantes
Documentos com prazo de validade muito diferentes ( dificuldade para defini¢do de expurgo )

Servigos disponiveis pelos
fornecedores

Guarda da caixa
Coleta e remessa de caixas
Expurgo de caixa
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Servico Consideracoes
Nome Descricao Topico Descricao
O documento é codificado
Um sistema de apoio controla o catdlogo de documentos e a identificagdo do local fisico onde esta armazenado
Os documentos sdo enviados ao arquivo por lote, sem a necessidade de aguardar a lotagdo de uma caixa
Quando se necessita de um documento, o encaminhamento é feito sé com ele, se a necessidade de transito de uma caixa inteira
Pratica comum Servigo terceirizado
Entre documentos arquivados ( contrato - aditivo - exigiveis ... )
Agrupamentos ( projeto - consorcio - grupos de contratos ... )
Copia Simples
Copia Autenticada
Servigos disponiveis pelos |Envio via Fax / e_mail

Conceito

Arquivar documentos Definir padrdes de vinculo

Guarda Gerenciada .
com suporte de sistema

fornecedores Remessa do documento

Expurgo do documento

Preenchimento do documento

AtribuicOes e Processos da Gestdo da Contratagdo

Norma GCVC I =
AtribuigOes e Processos da Gestdo dos Contratos
Indicadores da Gestdo do Ciclo de Vida dos Contratos

Ferramentas Especificagdo de Sistemas
Definigdo dos Servigos

X Definir o modelo de - 2 - ¢
Consultoria . Minutas padronizadas
gestdo da empresa R ) " : .
Padronizagdo Documentos padronizados para gestdo e relacionamento com clientes e fornecedores

Check-lists para gestdo padronizados

Programa da Capacitagdo de Gestores no Modelo GCVC

Programas Empresariais |Certificagdo do Nivel de Maturidade dos Processos no Modelo GCVC
Técnicas de Negociagdo e SLA

Coleta e aferi¢do de documentagdo

Habilitagdo de Avaliagdo periddica de fornecedores
Fornecedores Alimentagdo de sistemas
Guarda
Especificagdes Técnicas para Contratagdo
Apoio a Gestdo das Portal de Compras e Leildo Eletronico
Contratagdes Elaboragdo de Editais, Minutas e Documentos

Negocia¢do e Analise de Conformidade de Propostas
Coleta e aferi¢cdo de documentos
Aprovagdo de Contratos em|Preenchimento de documentos

Apoio técnico e/ou

. A X Lote Alimentagdo de sistemas
Servigos de Apoio a operacional para os Guard
uarda
Gestdo gestores de contratagdes —
Controle de Vigéncia

e gestores de contratos .
Medigcdo

Afericdo e Ajuste de SLA

Afericdo de exigiveis ( guias - laudos - documentos ... )
Analise de Reajuste de Precos

Analise de Repactuagdo e Reequilibrio

Gestdo de Contratos

Gestdo da Relagdo

Comercial . . -
Andlise de Alternativa Tributéria
Auditoria de Processos
L Auditoria de Contratos
Auditoria

Gestdo de Riscos

Auditoria de Acesso ao Acervo




