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A Imagem por demanda (IOD) é um serviço de geração de imagens que 
eletronicamente fornece uma cópia de um documento como um arquivo .pdf.  

Depois de ter pesquisado e localizado os arquivos armazenados na Iron 
Mountain, você solicita uma IAD como parte de uma ordem de compra.  

A funcionalidade de IAD está disponível para os clientes que armazenam 
arquivos com a Iron Mountain e que especificamente entram em contato para 
obter esse serviço que economiza tempo e dinheiro.  

Use este guia para saber como: 

• Solicitar uma IAD a partir de um arquivo 

• Solicitar uma IAD a partir de um arquivo listado/arquivo temporário 

• Solicitar uma IAD a partir de um arquivo não listado 

• Editar e remover solicitações de IAD 

Sobre a Imagem por demanda (IAD) 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo 

Procure os arquivos que contêm os 

documentos a serem digitalizados.  

 

Consulte do documento de referência 

Pesquisa para obter informações mais 

detalhadas sobre como usar a 

funcionalidade de pesquisa. 

2 

 

Selecione Pesquisar, Recuperar.  

 

Use a barra de navegação à esquerda 

para passar pelas diferentes áreas 

funcionais no Administrador de 

Documentos da Iron Mountain Connect. 

 

1 

Uma IAD é criada como parte de uma 
ordem de compra. A funcionalidade de 
IAD pode ser acessada na planilha 
Resultados de pesquisa e Listagem de 
ordens do carrinho de pedido da ordem 
de compra.  
 

Os clientes devem entrar em contato 
com a Iron Mountain para obter a 
funcionalidade de IAD.  

i 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo 

i 

Altere o número de 
documentos exibidos na 
planilha. 

i 

 
 
 
Selecione Solicitar IAD na lista 
suspensa Ação.  
 
Você também tem a opção de 
adicionar um arquivo ao carrinho de 
pedido e, em seguida, solicitar uma 
IAD posteriormente no processo de 
recuperação dentro dele.  
 
 
 

3 

Remova os documentos do 
seu carrinho de pedido com 
facilidade. 

i 

Para criar uma IAD a partir de um 
arquivo não listado, consulte 
Solicitação de uma IAD a partir de um 
arquivo não listado.  

i 

Para criar uma IAD a partir de um 
arquivo listado/arquivo temporário, 
consulte Solicitação de uma IAD a 
partir de um arquivo listado.  

i 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo 

 

 

 

Um item da linha de IAD é 

criado. 

 

 
 

6 

 

Clique em Adicionar ao carrinho de 

pedido. A solicitação de IAD é criada 

e o número de itens no carrinho de 

pedido é aumentado em um (itens de 

várias linhas são agrupados para 

formar uma única solicitação de IAD). 
 

7 

Siga as etapas em Registros de 

recuperação para continuar o 

processamento da ordem de compra 

com a solicitação de IAD.  

8 

 

 

Digite as informações para 

criar a solicitação de IAD:  

• O nome ou as iniciais da 

pessoa solicitando a IAD  

• A descrição do documento 

a ser digitalizado 

 
 

4 
 

Clique em Salvar na 

lista.  
 

5 

Repita as etapas 4 e 5 conforme 

necessário para solicitar vários 

documentos de IAD dentro do 

mesmo arquivo. 

i 

Editar e remover 
solicitações de IAD. 

i 
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Procure os arquivos que contêm os 
documentos a serem digitalizados.  
 
Consulte do documento de referência 
Pesquisa para obter informações 
mais detalhadas sobre como usar a 
funcionalidade de pesquisa. 

Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo listado 

Selecione Solicitar arquivo 
listado/arquivo temporário na lista 
suspensa Ação da caixa que você 
deseja que a Iron Mountain 
recupere os arquivos. 

2 

Ao solicitar uma IAD de um arquivo 
listado/arquivo temporário, você 
deve primeiramente solicitar este. 
Em seguida, peça uma IAD dentro 
dessa solicitação.  

i 

Um arquivo listado/arquivo temporário 
é um arquivo que é armazenado em 
uma caixa e ainda não está associado  
a uma informação do arquivo. 

i 

1 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo listado 

Insira informações descritivas que 

ajudarão a Iron Mountain a localizar o 

arquivo. 

Insira informações descritivas que 
ajudarão a Iron Mountain a localizar  
o arquivo listado/arquivo temporário. 

3 
Clique em Salvar na lista. Você pode 
inserir várias solicitações de 
arquivo listado/arquivo temporário 
diferentes na mesma caixa. 

4 

Edite e remova as 
solicitações de arquivo 
listado/arquivo temporário. 

i 

Selecione Solicitar IAD. A planilha 

Solicitar imagem por demanda é 

aberta.  

5 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo listado 

 

 

Digite as informações para 

criar a solicitação de IAD:  

• O nome ou as iniciais da 

pessoa solicitando a IAD  

• A descrição do arquivo a 

ser digitalizado 

 
 

Clique em Salvar na lista.  
7 

Clique em Salvar. A solicitação de 
IAD será criada e você retornará à 
planilha Solicitar arquivo listado.  

9 

 

 

 

Um item da linha de IAD é criado. 

 

 
 

8 

6 

Repita as etapas 6 e 7 conforme 
necessário para solicitar vários 
documentos de IAD dentro do 
mesmo arquivo listado/arquivo 
temporário. 

i 

Editar e remover 
solicitações de IAD. 

i 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo listado 

 

 

 

A solicitação de IAD que você criou  

é exibida. 

 

 

 

 
Clique em Adicionar ao carrinho de 
pedido. As solicitações de arquivo 
listado/arquivo temporário e de IAD 
associadas são salvas e o número de 
itens no carrinho de pedido é 
aumentado em um para cada solicitação 
de arquivo listado/arquivo temporário. 
 

Siga as etapas em  

Registros de recuperação para  

continuar o processamento da ordem  

de compra com a solicitação de IAD.  

10 

11 

12 

Editar e remover solicitações 
de IAD. 

i 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo não listado 

Selecione Solicitar arquivos não 

listados.  

2 

Um arquivo não listado é um arquivo 
que é armazenado em prateleira ainda 
não associado a uma informação do 
arquivo. 

i 

Procure os arquivos que contêm os 

documentos a serem digitalizados.  

 

Consulte do documento de referência 

Pesquisa para obter informações 

mais detalhadas sobre como usar  

a funcionalidade de pesquisa. 

1 

Ao solicitar uma IAD de um arquivo 
não listado, você deve primeiramente 
solicitar este. Em seguida, solicite 
uma IAD dentro do carrinho de 
pedido.  

i 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo não listado 

Selecione um ou mais grupos 

de arquivos. 

4 

Selecione um cliente. 

3 

Insira informações 
descritivas para ajudar a 
Iron Mountain a localizar  
o arquivo. Observe que  
a descrição do arquivo 
assume o padrão do 
campo de palavra-chave 
na sua pesquisa.  

5 

Clique em Salvar na lista. Repita as 
etapas de 3 a 5 para inserir várias 
solicitações. 

6 

Edite e remova as 
solicitações de arquivos 
não listados. 

i 

Clique em Adicionar ao carrinho de 
pedido. Sua solicitação de arquivos 
não listados é adicionada ao 
carrinho de pedido.  

7 
Clique no botão Carrinho de pedido 
para abrir a planilha Listagem de 
ordens do carrinho de pedido da 
ordem de compra.  

8 
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Solicitação de uma IAD a partir de um arquivo não listado 

Selecione Solicitar IAD do menu 

suspenso Método de recuperação  

e siga as etapas de 6 a 12 em 

Solicitação de uma IAD a partir de 

um arquivo listado.  

9 
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Edição e remoção de solicitações de IAD 

Os ARQUIVOS na planilha 
Resultados de pesquisa: 

Clique no link Documentos de IAD 
localizado abaixo da lista suspensa 
Ação. A planilha Solicitar imagem 
por demanda é aberta. Clique em 
Editar       ou Remover     . 

i 

Os ARQUIVOS LISTADOS na  
planilha Resultados de pesquisa: 

Clique no link Solicitações de arquivo 
listado e a planilha Editar arquivo 
listado/arquivo temporário abre.  

 

Em seguida, clique no link Documentos 
de IAD localizado abaixo da lista 
suspensa Ação. A planilha Solicitar 
imagem por demanda é aberta. Clique 
em Editar       ou Remover      . 

i 
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Edição e remoção de solicitações de IAD 

PARA ARQUIVOS: 

Edite e remova o link de XOD 
exibido embaixo da lista 
suspensa Ação na planilha 
Resultados de pesquisa. 

PARA ARQUIVOS NÃO LISTADOS: 

Edite e remova solicitações de 
XOD de arquivos clicando no botão 
Remover na planilha Listagem de 
ordens do carrinho de pedido da 
ordem de compra. 

PARA TODOS OS TIPOS DE ARQUIVO 
na planilha Listagem de ordens do 
carrinho de pedido da ordem de compra:  

 

Clique no link Documentos de IAD. A 
planilha Solicitação de IAD será aberta. 
Clique em Editar      ou Remover     . 

 

Além disso, você também pode clicar  
no botão Remover no item da linha  
e remover o item inteiro, incluindo  
a solicitação de IAD.  

i 


