Arquivo Tofal

GESTAO DE DOCUMENTOS

Gerenciamento e Armazenamento de documentos em caixas,
pastas e envelopes, além de mapas, plantas de engenharia,
desenhos técnicos, livros, prontuarios e outros

SERVICO PERSONALIZADO AO CLIENTE
Qualquer que seja nossa atividade, trabalhamos o
tempo todo com  INFORMACOES. Segundo
pesquisas internacionais, desperdicamos cerca
de 20% do nosso tempo com a recuperacao de
documentos e informacdes. E possivel mensurar
os custos de sua empresa envolvidos nesta
atividade?

A ARQUIVO TOTAL oferece um conjunto de
solucdbes para atender o mercado com
gerenciamento de informagdes, desenvolvido
especialmente para simplificar seu dia a dia, com
a seguranga que sua empresa exige. A
preparacdo, 0 armazenamento e a recuperagao
dos  documentos, sempre  focado nas
necessidades dos clientes.

Para a garantia de um bom arquivamento que
permita uma recuperacdo rapida e eficaz, é
fundamental a existéncia de um sistema que
ofereca a rastreabilidade integral do processo de
localizagdo de informacoes.

Documentos criticos como registros financeiros e
contabeis, apdlice de seguros, contratos diversos,
prontuarios e dossiés, entre tantos outros, sdo
documentos que requerem alto grau de
confidencialidade, seguranca e disponibilidade. A

ARQUIVO TOTAL oferece  solugbes de
armazenamento para tais documentos, em
ambiente rigorosamente controlado com todas

as medidas de seguranca e operacionalidade
necessaria.

EXPERIENCIA COMPROVADA

Atuacdo de mais de 12 anos no mercado, com
uma estrutura especializada em gerenciamento
de documentos e informagdes, oferecendo total
seguranca € um Ssistema de grande porte,

utilizado internacionalmente para garantir o
sucesso em todas as fases da atividade.

Além disso, é necessaria uma gama muito maior
de especialidades como:

e Metodologias de organizacdo,

e Conhecimento e definicdo de Tabelas de
Temporalidade Documental;

e Profissionais especializados em gerenciamento
de informacgoes e um sistema de logistica eficaz.

e Tecnologia avangada.
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SISTEMA DE GERENCIAMENTO

A ARQUIVO TOTAL oferece para seus clientes,
um sistema utilizado mundialmente para
gerenciamento de arquivos via WEB.
Considerada a melhor ferramenta do mercado,
para este fim, permite total rastreabilidade de
todas as etapas do atendimento, ou seja, da
emissdo de relatorios e controles estatisticos
até os historicos de movimentagGes, agilizando
e padronizando 0s processos.

COLETA E ENTREGA

A ARQUIVO TOTAL possui servicos de coleta e
entrega no cliente — porta a porta, inclusive
para atendimentos emergenciais. Sao
utilizados veiculos fechados de porte médio e
grande, dotados de sistemas de comunicagao
e monitoramento.

ATENDIMENTO AO CLIENTE

Preparada com uma equipe de executivos de
contas que ficam a disposicdao do cliente em
tempo integral, para suporte de pds venda e
desenvolvimento de projetos especificos,
permitindo assim uma total integracdo entre
as empresas.

A Arquivo Total oferece as empresas o foco
em seu negocio, a reducdo de custos e a
agilidade gestdo dos processos, através de
uma infraestrutura preparada para atender
100% das demandas de seus Cclientes no
formato (fisico ou digital) com prazo e nivel de
seguran¢a que sua empresa necessita.

SEGURA NCA

A estrutura disponivel a sua empresa:

* Seguranga Armada 24 x 7 x 365;

¢ Sistema de monitoramento eletronico — CFTV
(circuito fechado de televisao) 24 horas com
gravagao digital;

» Atendimento a entregas de documentos controlados
100% via sistema;

« Destruicao Segura de Documentos;

e Sistema de logistica com veiculos dotados de
sistema de comunicagdao e monitoramento;

« Total rastreabilidade de informacdes através dos
sistemas de gerenciamento de documentos;

e Dectetores de incéndio, fumaga e calor em todas as
nossas instalacOes, vistoriados periodicamente;

e Gerador proprio (40 KVAs com autonomia de 12
horas) e no-breaks instalados em prédios separados.

LEGA LIDADE

A legislacdo ndao prevé a total substituicdo dos
documentos fisicos por outro meio, tornando ainda
hoje, obrigatoria a guarda da documentacao original.

Esta exigéncia leva as empresas a criarem areas
dedicadas a guarda do documento fisico, desenvolver
sistemas de gerenciamento, controle documental e
sistemas de informagOes que demandam esforgos na
execucdao dos processos, onerando significativamente
as instituicoes.
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