
ARQUINDEX
GESTÃO DOCUMENTAL E SOLUÇÕES ECM

Gestão documental de RH

Fluxo e responsabilidades

Centralize os documentos de funcionários com classificação, padronização de
índices e controles de acesso.

01 Diagnóstico do arquivo ativo, desligados e documentos avulsos.

02 Checklist por tipo de vínculo e necessidade do cliente.

03 Organização, identificação de faltantes e digitalização contratada.

04 Entrega com inventário, permissões e plano de manutenção.

Responsáveis no projeto

Cliente: aprova escopo, índices, acessos e critérios de aceite. Arquindex:
executa as atividades contratadas e registra pendências. A aprovação técnica e a
decisão sobre retenção e destinação permanecem com os responsáveis designados.
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Gestão documental de RH

Critérios de aceite e checklist

01 Separação de documentos administrativos e de saúde ocupacional.

02 Identificador consistente para evitar homônimos.

03 Controle de entrada, atualização e devolução.

04 Prazos de retenção aprovados e suspensão de descarte em litígios.

Antes de contratar

[  ] Informar volume, cidade, formatos e prazo pretendido.

[  ] Definir frequência de consulta, usuários e restrições de acesso.

[  ] Aprovar critérios de conferência e tratamento de divergências.

[  ] Definir logística, responsabilidades e condições de devolução.
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Gestão documental de RH

Contratação e referências

Como identificar documentos faltantes?
O inventário pode ser confrontado com um checklist aprovado. Itens não
encontrados são registrados como pendências, sem presumir que nunca existiram.

Todo o RH deve acessar documentos médicos?
Não. O acesso deve refletir a necessidade de cada função e as regras aplicáveis
aos dados sensíveis.

Atendimento

Belo Horizonte e região metropolitana. Projetos nas capitais sob avaliação
técnica e logística. Nenhuma localidade citada indica unidade física da
Arquindex.

Documentação Alfresco Community

Decreto nº 10.278/2020

Resolução CONARQ nº 48/2021

Guias e publicações da ANPD

A aplicação de normas depende do contexto. Digitalização não autoriza descarte
automático. Não há certificação ou chancela da ANPD ou do CONARQ.
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https://docs.alfresco.com/content-services/community/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10278.htm
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-48-de-10-de-novembro-de-2021
https://www.gov.br/anpd/pt-br/centrais-de-conteudo/materiais-educativos-e-publicacoes

