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SISTEMA DE
GESTAO ELETRONICA
DE DOCUMENTOS - GED

Este sistema tem como objetivo gerenciar de
forma eficiente o controle do cadastro de arquivo
digitalizado dos documentos da sua institui¢do,
oferecendo aos seus clientes uma solucdo de
gerenciamento e arquivamento de documentos
em conformidade com o conceito da ABNT e as
técnicas arquivisticas, garantindo a seguranca,
conservacdo e a rastreabilidade da informacdo.



‘ Na era da informatica, institui¢des sofrem com a falta de

eficiéncia na guarda e pesquisa de seus documentos.
Grande parte das entidades publicas guardam mal seus
documentos, ndo sabendo gerir 0 que sSerd necessdrio
posteriormente ou 0 que necessita ser descartado, ou ainda,
utilizando muito tempo para reencontrd-los.

Para isso, a Systema Informatica desenvolveu o SISTEMA DE
CADASTRO E ARQUIVO DIGITALIZADO, que tem como objetivo

principal gerenciar de forma eficiente o controle do cadastro de
arquivo digitalizado dos documentos da sua instituicdo,
oferecendo aos seus clientes uma solucdo de gerenciamento e
arquivamento de documentos em conformidade com o conceito
da ABNT e as técnicas arquivisticas, garantindo a seguranca,
conservagdo e a rastreabilidade da informagdo. , ,

PRINCIPAIS
VANTAGENS
DO SISTEMA

» Reducdo de espaco;

» Facil manuseio de informagdo;

» Acessibilidade aos documentos em tempo real;

» Busca dos documentos por vérios atributos de pesquisa;
» Baixo custo operacional de manutencao;

» Seguranga e integridade da informacdo;

» Facilidade de localizacdo e reprodugdo do documento pesquisado.

Caracteristicas gerais
do sistema

» Permite o cadastro e a digitalizagdo dos documentos serviveis
de forma ordenada e com o registro de identificacdo;

» Permite o cadastro dos documentos por unidade
administrativa  separados por:  Empenhos;  global,
sub-empenhos, estimativos e ordindrios anexando no mesmo
empenho digitalizado as documentagdes complementares;
nota fiscal, copia de cheque, recibo de depdsito ou qualquer
outro documento que faca parte do processo;

» Permite critérios de pesquisa do banco de dados por varios
atributos de busca, como: CNPJ, CPF, razdo social, unidade
administrativa, conta corrente, processo licitatério, dispensa,
inexigibilidade, carta convite, concorréncia, tomada de prego,
pregdo, concurso, leildo por objeto e pelo vencedor do
certame;

» Permite pesquisa via web (internet) dos documentos
digitalizados;

Permite emissdo dos documentos digitalizados individual ou
por processo completo;

» Permite a digitalizacao colorido ou preto e branco;

» Disponibiliza o procedimento de cdpia de seguran¢a com
possibilidade de direcionamento das informagdes para CDs,
HDs ou em nuvens “cloud computing”;

» Permite e acompanha o tempo de validade dos documentos
fisicos que precisam ser arquivados através da tabela de

temporalidade gerenciada no sistema por tipo de documento.
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Gerenciamento eletronico de documentos ou Gestdo
eletronica de documentos (GED) é uma tecnologia que prové
um meio de facilmente gerar, controlar, armazenar,
compartilhar e recuperar informacBes existentes em
documentos. Os sistemas GED permitem aos usudrios
acessarem oS documentos de forma dgil e segura,
normalmente via navegador Web por meio de uma intranet
corporativa acessada interna ou externamente, sendo esta
(iltima a forma mais presente nos dias de hoje. A capacidade
de gerenciar documentos é uma ferramenta indispensdvel
para a Gestdo do Conhecimento.

Documentos formam a grande massa de conhecimentos de
uma entidade. O GED permite preservar esse patrimnio e
organizar eletronicamente a documentagdo, para assegurar a
informacdo necessaria, na hora exata, para a pessoa certa. 0
GED lida com qualquer tipo de documentagdo.

Qualquer entidade pblica, pequena, média ou grande,
pode usar o GED. E a forma de governar através da
tecnologia, promovendo uma administrado mais eficiente
afim de faclitar ao cidaddo o acesso aos servigos
governamentais, tornando assim, uma gestdo de governo
mais interessada em prestar contas as seus contribuintes.
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