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Técnicas de
Arquivo

Um Arquivo é um espac¢o onde se conservam os documentos
gue resultam das atividades de pessoas ou entidades, publicas
ou privadas. Estes documentos podem ter varios formatos,
como papel, fotografia, video ou digital.
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FUNCAO

Um Arquivo tem varias func¢des importantes para a sociedade.
Ele serve para:

« Guardar todos os documentos que tém valor informativo,
administrativo, juridico, historico ou cultural;

» Garantir a sua preservacao ao longo do tempo, evitando a sua
deterioracdo, perda ou destruicao;

* Permitir a sua consulta por parte de quem precisa ou deseja
aceder a informacao neles contida, respeitando os direitos de
acesso e as normas de reproducao;




REQUISITOS

Um Arquivo deve cumprir alguns requisitos essenciais para guardar, preservar e permitir a
consulta dos documentos. Entre eles, estao:

» Dimensado: ter um espaco fisico adequado a quantidade e ao tipo de documentos que se
pretende arquivar;

» Acessibilidade: facilitar o acesso aos documentos por meio de instrumentos de descricao
e pesquisa que permitam identificar e localizar os documentos;

» Seguranca: proteger os documentos contra riscos de incéndio, inundagao, roubo,
vandalismo ou outros danos;

* Integrabilidade: tratar os documentos como parte integrante de um conjunto organico e
coerente que reflete a origem e a funcao dos produtores dos documentos;

* Eliminacao: eliminar os documentos que nao tém valor permanente, seguindo critérios
objetivos e transparentes;

* Integracao: integrar-se numa rede de cooperacao e comunicacao entre si e com outras
entidades que produzem, gerem ou utilizam informacao.




CLASSIFICACAO

A classificacao é€ uma das operacdes fundamentais do Arquivo.
Consiste em organizar os documentos recebidos na
organizacao, de acordo com um plano de classificacao que
reflete as funcdes e as atividades da entidade produtora.

Permite aceder facilmente aos documentos, quer se trate de
arquivo fisico ou digital, pois atribui a cada documento um
codigo e uma localizacao permitindo assim facilitar a gestao, a
conservacao e a comunicacao dos documentos.




Classificacao
Alfabética

A classificacao alfabética
é um sistema de
organizacao de
documentos baseado na
ordem das letras do
alfabeto. E um sistema
aberto que permite
intercalar novos
documentos.

Criterios de Classificacaoe
Arquivo

Classificacao
Numeérica

A classificacdo numerica
é um sistema de
organizacao de
documentos baseado na
ordem dos numeros
inteiros. E usado em
conjunto com outros
sistemas, como o
alfabético, e com meios
informaticos, para
facilitar a localizacao de
documentos.

Classificacao
Alfanumérica

A classificacao
alfanumeérica € um
sistema de organizacao
de documentos que
combina o alfabético e o
numeérico. Baseia-se na
atribuicao de um numero
a uma classe alfabética.
Permite reduzir o risco
de erro no arquivamento
e na localizacao dos
documentos.




Classificacao
Cronologica

A classificacao
cronoldgica usa o tempo
para organizar
documentos. Combina-se
com outros sistemas,
como o alfabético. A
localizacao depende da
data. Usa-se fichas
alfabéticas por assuntos.

Criterios de Classificacaoe
Arquivo

Classificacao
Geografica

A classificacao geografica
organiza documentos
por divisdes geograficas.
Usa-se com outros

sistemas de classificacao.

Ajuda a encontrar factos
OU pessoas Nnum espaco
geografico. Aplica-se
muito em museus de
cultura e arte.

Classificacao
Ideologica

A classificacao ideologica
organiza documentos
por assuntos, ideias e
conceitos. Usa-se um
conceito ou ideia para
ordenar alfabeticamente.
Divide-se 0 assunto em
capitulos, familias,
grupos e subgrupos.
Exige controlo e
disciplina.




Classificacao
Decimal

E um critério que usa
numeros e ideias para
dividir os assuntos em 10
grupos principais e
subgrupos menores.
Cada grupo principal tem
umnumerodeOa9e
pode ser subdividido em
grupos de segunda,
terceira ou mais
categorias. O objetivo é
cobrir todos 0s assuntos
possiveis com numeros
decimais ilimitados

Criterios de Classificacaoe
Arquivo

Classificacao
Decimal Universal

A Classificacao Decimal
Universal € um sistema
que organiza o
conhecimento humano
em dez classes decimais.
E usado para classificar e
catalogar documentos
em bibliotecas e servicos
de informacdo. E um
meétodo normalizado e
universal que abrange
todas as areas do saber.




Sistema

Informatico de
Gestao

Administrativa




SOFTWARE DE
GESTAO

Um software de gestao € um programa que ajuda a organizar,
processar e partilhar informacao de uma organizacao. Permite
melhorar a gestao de tempo, processos, documentos e
arquivos, reduzir o uso de papel e aumentar a eficiéncia
administrativa.




Estrutura Padrao
na Criacao de
Pastas

|

E uma forma de
organizar as pastas da
empresa por setor ou

funcao, com
responsaveis e nomes
especificos. Por
exemplo:
Contabilidade;
Faturacao; Recursos
Humanos; etc.

Nomear a
Documentacao

|

Para nomear a
documentacao, pode
ser usado o mesmo

tipo de letra e um

padrao especifico.
Exemplo: Relatorio de
Gestao - Ano de 2023.

Gravacaode
Documentos

|

Para gravar os
documentos, use a
mesma forma e
ferramentas de
protecao. Por
exemplo: password,
encriptacao, formatos
nao editaveis, clouds.

Onde Guardar a
Documentacao

|

Para guardar a
documentacado, usar
servidores, condicionar
0S acessos, trabalhar
em rede, integrar os
departamentos, usar
plataformas
partilnadas e evitar
duplicar documentos.




Conceitode
Arquivo

|

Arquivo é um local que
guarda documentos de
forma organizada e
segura para facilitar a
informacao e a gestao
da organizacao.

Funcaodo
Arquivo

v

PA funcao do arquivo e
guardar, organizar,
processar e difundir os
documentos da
organizacao.

Requisitos do
Arquivo

|

Deve cumprir alguns
requisitos para
garantir a eficiéncia, a
acessibilidade e a
seguranca da
informacao. Deve
respeitar as normas
legais e tecnoldgicas
que se aplicam ao seu
funcionamento.

Estrutura Padrao

|

Permite aceder a
informacao de forma
mais rapida do que o

arquivo em papel.
Outra vantagem e que
Oocupa Mmenos espaco
fisico, 0 que reduz os

custos de
arquivamento..
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Caracterizacao do Arquivo

Arquivo sectorial

, Arquivo central
* Descentralizado 9

* Documentos armazenados em pastas s * Recebe a informacdo dos
« Mantem as pastas e os ficheiros : arquivos sectoriais
organizados MR \

» Seleciona a informacao a enviar

arquivo central

Transformacéo digital da T B PR "N Guarda os documentos em lugares
documentacao proprios

» Responde a pedidos de pesquisa R || s » Segue ordem pré-estabelecida.
» Garante procedimentos a cumprir T — « Assegura acesso
por todos os utilizadores




Arquivo e Codificacao de
Documentos Contabilisticos e
Administrativos

O Plano de Classificacao de Documentos € um instrumento de
gestao que organiza os documentos de arquivo produzidos e/ou
recebidos por uma organiza¢do, de acordo com as suas funcoes e
atividades.

O objetivo é facilitar a recuperacao, o acesso e a preservacao dos
documentos, bem como racionalizar o seu armazenamento. Para
iIsso, 0s documentos sado classificados por assunto, seguindo
critérios logicos e hierarquicos, que definem categorias e
subcategorias



https://acervonet.com.br/blog/classificacao-de-documentos-como-e-feita/

CLASSIFICACAO
EFICIENTE

A classificacao € um processo que permite organizar os documentos em pastas,
de acordo com critérios l6gicos e praticos. Para que a classificacdao seja eficiente,
€ preciso seguir alguns passos:
e Agrupar os documentos por assunto, criando pastas com nomes claros e
descritivos.
e Colocar as pastas em ordem alfabética, numérica ou cronolégica, conforme o
tipo de informacdo que contém.
e Dividir os assuntos em subpastas, se necessario, para facilitar a localizacao
dos documentos. As subpastas devem ter nomes que indiquem as etapas ou
0S aspectos do assunto principal.




MANUTENCAO DAS
PASTAS

Para manter as pastas em bom estado e facilitar a consulta dos documentos, €
preciso seguir algumas precaucdes:

 Escrever na lombada o assunto ou o nome da pasta;

* Ndo alterar a ordem dos documentos dentro da pasta;

* Juntar a carta e a respectiva resposta;

 Colocar separadores entre os documentos de diferentes assuntos ou datas;

* Fazer copias dos documentos que precisar e deixar os originais na pasta.




Documentos Contabilisticos

EXEMPLOS

e Fatura: documento que comprova a compra ou venda de um bem ou servico sujeito a IVA

e Fatura simplificada: documento que comprova transacdes de baixo valor ou a
consumidores finais .

e Fatura-recibo: documento que comprova a venda e o pagamento simultaneo de um bem
OU Sservico

e Nota de credito: documento que anula ou reduz o valor de uma fatura anterior

e Nota de debito: documento que aumenta o valor de uma fatura anterior

e Recibo: documento que comprova o pagamento de uma fatura ou servico



Documentos Contabilisticos

Arquivo de Documentos Contabilisticos

e Arquivo de documentos contabilisticos: documentos que registam a atividade da empresa
e devem ser guardados por um prazo

|".
e Diario de bancos: documento que regista as entradas e saidas de dinheiro da empresa nas |

contas bancarias
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e Diario de compras: documento que regista as compras de bens e servicos da empresa e 0s
Impostos pagos

o

e Diario de vendas: documento que regista as vendas de bens e servicos da empresa e 0s
Impostos recebidos

e Diario de operacdes diversas: documento que regista as operacdes que Nnao sao compras
nem vendas, como ajustes e correcdes



Documentos Contabilisticos

Antes de Arquivar documentos

e Recolha de documentos: é o ato de reunir os documentos que devem ser arquivados,
provenientes de diferentes fontes ou departamentos.

e Separacdo de documentos: € 0 ato de separar os documentos que devem ser arquivados
dos que devem ser eliminados ou digitalizados.

e Datar a rececdo: é o ato de colocar a data em que o documento foi recebido pela
organizacao, para facilitar a sua identificacdao e controlo.

e Ordenar: é o ato de colocar os documentos em uma ordem légica e coerente, por exemplo
por data, assunto ou alfabética.

e (Classificar: é o ato de atribuir um codigo ou uma etiqueta aos documentos, de acordo com
um plano de classificacao previamente definido, que indica a sua natureza, funcao e
destino .

- e Arguivar: € o ato de guardar os documentos em pastas, caixas ou outros suportes
s adequados, em um local seguro e acessivel .
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Atualizacao do Arquivo

e O responsavel define como e onde arquivar a
documentacdo contabilistica. Exemplo: Arquivar a
sexta-feira o que foi recebido na semana, por
ordem e data

e O Arquivo deve ser bem guardado por 5a 10 anos,
conforme a lei e o tipo de documento




Arquivos Informaticos

Arquivos de texto Arquivos de imagem Arquivos de som
A
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Arquivos de video Arquivos compactados Bancos de dados
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Vantagens do
Arquivo Informatico

O arquivo informatico facilita a gestao dos documentos de uma organizacao.
Com o arquivo informatico, os documentos podem ser guardados em
dispositivos digitais, que ocupam menos espaco fisico e sao mais faceis de
encontrar.

Os documentos também podem ser protegidos por passwords e logins, que
controlam o acesso e as alteracoes. Alem disso, o arquivo informatico
permite aceder aos documentos de qualgquer ponto, atraves da intranet, e
uniformiza a informacao por toda a organizacdo. O arquivo informatico
ainda ajuda a reduzir os custos com material de arquivo.




Constrangimentos do Arquivo
Informatico

O arquivo informatico tem beneficios, mas também tem
constrangimentos.

e Precisa de conhecimentos e suporte informatico, que
podem custar dinheiro.

e Pode ficar inacessivel se o servidor falhar.

e Pode ser atacado por virus ou piratas informaticos. Por
ISSO, precisa de seguranca e backup.



Recursos Humanos

Gravar oS
documentos na
Pasta respetiva

Regras de Arquivo
Informatico

Definir uma estrutura de pastas

Contabilidade

Departamento
Comercial

Manter o Arquivo
atualizado

Atribuir o mesmo
tipo de Designacao

Ter Copias de
Seguranca
atualizadas







