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O que é um arquivo morto

Toda empresa gera uma grande quantidade de documentos, visto que é preciso armazenar o comprovante de cada operacdo, sem mencionar certificagdes, alvaras e outros arquivos importantes e que devem ser mantidos na organizagao por anos. A questdo é que o acumulo de arquivo morto pode causar alguns problemas, quando essa tarefa nao é
realizada da forma adequada. Pensando nisso, preparamos este conteudo para que vocé entenda o que significa arquivo morto, qual a importancia de conhecer o ciclo de vida dos documentos e quais as melhores praticas para organiza-los. Continue a leitura para saber mais sobre o assunto! Ha quem se refira as gavetas, caixas e pastas usadas para
arquivar documentos como arquivo morto, mas o termo estd associado a todos os documentos que ndo podem ser descartados, caso seja preciso consulta-los no futuro. A grosso modo, sao: certidoes;formularios;comprovantes;fichas de registro;declaragoes;notas fiscais. Entre diversos outros papéis que podem precisar ser armazenados na empresa por
até mesmo décadas, dependendo do tipo de documentacdo. Por nao ser opcional, existem leis que regulamentam o tempo de guarda de arquivo morto. Antes de falarmos sobre o tempo que a lei determina que determinados tipos de documentos sejam guardados, é importante destacar algumas das consequéncias que a empresa pode sofrer, caso nao
tenha boas politicas de armazenamento de arquivo morto. Podera sofrer cobrancas indevidas por parte de fornecedores de servicos como eletricidade, 4gua, internet etc, inclusive por contas que ja foram pagas, como aluguel, impostos, entre outros;Nao podera vender equipamentos que nao tém mais utilidade por nao ter a nota fiscal dos bens;Podera
ser processada por ex-funcionarios e ter que pagar todos os direitos novamente, com acréscimo de multas e juros, em casos de documentos relacionados ao cumprimento de direitos trabalhistas. Existem normas que regulamentam o tempo de guarda para as documentacoes de uma empresa. Conhecemos esse periodo como temporalidade dos
documentos, conforme diz o Cédigo Tributario Nacional, o Codigo Civil e a propria Constituicao Federal brasileira. Esse tempo varia de acordo com o tipo de documento — tributério ou trabalhista — e conforme a norma legal que rege a documentacdo.O recomendado, para a maioria dos casos, € armazenar o arquivo morto por cinco anos. Contudo,
existem caso em que o ideal é guardar a papelada até que ela atinja a decadéncia, como os livros obrigatérios. Agora que vocé ja sabe o que é arquivo morto e qual a importancia de cumprir com as exigéncias sobre temporalidade de documentos, mostraremos algumas boas praticas para gerenciar a documentacdo que nédo pode ser descartada.
Mesmo que haja uma boa gestdo de armazenamento dos documentos, separando-os em pastas, armarios e gavetas, chega em um momento em que o acimulo de papéis se torna um problema. Sendo assim, o ideal é guarda-los todos juntos e, de preferéncia, em um lugar no qual eles possam ficar organizados, facilitando o acesso, quando necessario.
Para isso, um box privativo de self storage pode ser altamente vantajoso, pelo fato de: nao exigir contrato de fidelidade — a empresa faz uma contratacao mensal do box pelo tempo que precisar e pode cancelar quando quiser, sem se preocupar com multas contratuais;permitir a personalizacdo do espaco, de acordo com suas preferéncias e
necessidades;liberar o espaco fisico da empresa — a infraestrutura da organizagédo é destinada ao core business, e ndo ao armazenamento de arquivo morto. Para facilitar o manuseamento do arquivo morto, é muito importante aplicar técnicas de identificagdo por tipo de documento, isto é, diferentes categorias. Separe por setores, por data ou por
natureza, pois quanto mais organizados, mais facil sera encontrar o que vocé precisa. A tecnologia é uma grande aliada dos negdécios e uma 6tima maneira de utilizd-la para melhorar a organizacdo de arquivo morto é digitalizar os documentos, antes de transferi-los para um espaco fisico especifico. Ao transformar os documentos da empresa em
arquivos digitais, vocé elimina o risco perdas e danos por desgastes naturais ou manuseamento. Por fim, mas ndo menos importante, considere investir na capacitacdo da equipe para que os colaboradores saibam quais sdo as melhores maneiras de lidar com o arquivo morto da empresa, tanto em termos de manuseamento quanto de armazenamento.
Outra ideia interessante é delegar essa fungao a um departamento ou profissional especifico, dependendo do porte da organizacao, visto que o manuseio requer cuidado e quanto menos pessoas encarregadas dessa funcdo, melhor. Como vocé pode contemplar neste conteddo, organizar o arquivo morto é fundamental para que a empresa ndo corra
riscos de sofrer multas, juros, penalizag6es ou tenha que pagar novamente por questdes compromissos que ja foram cumpridos. Quer conferir mais dicas e contetidos informativos sobre gestao tributaria, logistica e empreendedorismo? Entao acesse o blog do GuardeAqui para acessar todos os nossos posts! Toda empresa gera uma grande quantidade
de documentos, visto que é preciso armazenar o comprovante de cada operagdo, sem mencionar certificagées, alvards e outros arquivos importantes e que devem ser mantidos na organizagdo por anos. A questdo é que o acimulo de arquivo morto pode causar alguns problemas, quando essa tarefa ndo é realizada da forma adequada. Pensando nisso,
preparamos este conteudo para que vocé entenda o que significa arquivo morto, qual a importancia de conhecer o ciclo de vida dos documentos e quais as melhores praticas para organiza-los. Continue a leitura para saber mais sobre o assunto! Ha quem se refira as gavetas, caixas e pastas usadas para arquivar documentos como arquivo morto, mas
o termo estd associado a todos os documentos que ndo podem ser descartados, caso seja preciso consulta-los no futuro. A grosso modo, séo: certidoes;formuldrios;comprovantes;fichas de registro;declaragées;notas fiscais. Entre diversos outros papéis que podem precisar ser armazenados na empresa por até mesmo décadas, dependendo do tipo de
documentacgédo. Por nao ser opcional, existem leis que regulamentam o tempo de guarda de arquivo morto. Antes de falarmos sobre o tempo que a lei determina que determinados tipos de documentos sejam guardados, é importante destacar algumas das consequéncias que a empresa pode sofrer, caso nao tenha boas politicas de armazenamento de
arquivo morto. Podera sofrer cobrancas indevidas por parte de fornecedores de servicos como eletricidade, 4gua, internet etc, inclusive por contas que ja foram pagas, como aluguel, impostos, entre outros;Nao podera vender equipamentos que nao tém mais utilidade por nao ter a nota fiscal dos bens;Podera ser processada por ex-funcionarios e ter
que pagar todos os direitos novamente, com acréscimo de multas e juros, em casos de documentos relacionados ao cumprimento de direitos trabalhistas. Existem normas que regulamentam o tempo de guarda para as documentacdes de uma empresa. Conhecemos esse periodo como temporalidade dos documentos, conforme diz o Cédigo Tributario
Nacional, o Cddigo Civil e a propria Constituicdo Federal brasileira. Esse tempo varia de acordo com o tipo de documento — tributario ou trabalhista — e conforme a norma legal que rege a documentacédo.O recomendado, para a maioria dos casos, é armazenar o arquivo morto por cinco anos. Contudo, existem caso em que o ideal é guardar a
papelada até que ela atinja a decadéncia, como os livros obrigatorios. Agora que vocé ja sabe o que é arquivo morto e qual a importancia de cumprir com as exigéncias sobre temporalidade de documentos, mostraremos algumas boas praticas para gerenciar a documentacédo que nao pode ser descartada. Mesmo que haja uma boa gestao de
armazenamento dos documentos, separando-os em pastas, armarios e gavetas, chega em um momento em que o acimulo de papéis se torna um problema. Sendo assim, o ideal é guarda-los todos juntos e, de preferéncia, em um lugar no qual eles possam ficar organizados, facilitando o acesso, quando necessario. Para isso, um box privativo de self
storage pode ser altamente vantajoso, pelo fato de: ndo exigir contrato de fidelidade — a empresa faz uma contratacao mensal do box pelo tempo que precisar e pode cancelar quando quiser, sem se preocupar com multas contratuais;permitir a personalizacdo do espaco, de acordo com suas preferéncias e necessidades;liberar o espaco fisico da
empresa — a infraestrutura da organizacao é destinada ao core business, e ndo ao armazenamento de arquivo morto. Para facilitar o manuseamento do arquivo morto, € muito importante aplicar técnicas de identificacdo por tipo de documento, isto é, diferentes categorias. Separe por setores, por data ou por natureza, pois quanto mais organizados,
mais facil serd encontrar o que vocé precisa. A tecnologia é uma grande aliada dos negocios e uma 6tima maneira de utilizd-la para melhorar a organizacao de arquivo morto é digitalizar os documentos, antes de transferi-los para um espaco fisico especifico. Ao transformar os documentos da empresa em arquivos digitais, vocé elimina o risco perdas e
danos por desgastes naturais ou manuseamento. Por fim, mas ndo menos importante, considere investir na capacitacdo da equipe para que os colaboradores saibam quais sdo as melhores maneiras de lidar com o arquivo morto da empresa, tanto em termos de manuseamento quanto de armazenamento. Outra ideia interessante é delegar essa funcao a
um departamento ou profissional especifico, dependendo do porte da organizagao, visto que o manuseio requer cuidado e quanto menos pessoas encarregadas dessa funcao, melhor. Como vocé pode contemplar neste contetido, organizar o arquivo morto é fundamental para que a empresa ndo corra riscos de sofrer multas, juros, penalizagdes ou tenha
que pagar novamente por questdoes compromissos que ja foram cumpridos. Quer conferir mais dicas e contetidos informativos sobre gestao tributaria, logistica e empreendedorismo? Entao acesse o blog do GuardeAqui para acessar todos os nossos posts! Nota: Termos como arquivo, arquivo morto e arquivo morto também sdo usados para descrever
o ato ou resultado de compactar e armazenar uma colecao de arquivos e pastas em um unico arquivo. Quando alguém diz que um arquivo foi criado , isso ndo significa que o contetdo do arquivo foi alterado ou que o arquivo foi convertido em algum tipo de formato diferente chamado arquivo . O que isso significa é que o atributo archive é ativado
quando um arquivo é criado ou modificado, o que geralmente acontece automaticamente pelo programa que cria ou altera o arquivo. Isso também significa que mover um arquivo de uma pasta para outra ativard o atributo de arquivo porque o arquivo foi essencialmente criado na nova pasta. Abrir ou visualizar um arquivo sem o atributo archive
ativado ndo o ativara ou “tornard” um arquivo archive. Quando o atributo de arquivo é definido, seu valor é marcado como zero (0) para indicar que ja foi feito backup. Um valor de um (1) significa que o arquivo foi modificado desde o ultimo backup e, portanto, ainda precisa de backup. Um arquivo compactado também pode ser configurado
manualmente para informar a um programa de backup que o arquivo deve ou ndo ser submetido a backup. A modificacdo do atributo archive pode ser feita através da linha de comando com o comando attrib . Siga esse ultimo link para aprender tudo sobre como usar o comando attrib para visualizar, definir ou limpar o atributo de arquivo por meio do
Prompt de Comando . Outra maneira é através da interface grafica normal do Windows. Clique com o botdo direito do mouse no arquivo e escolha entrar em suas Propriedades . Uma vez 14, use o botdao Avancado na guia Geral para desmarcar ou selecionar a caixa ao lado de O arquivo estad pronto para arquivamento . Quando selecionado, o atributo
archive é definido para esse arquivo. Para pastas, localize o mesmo botdo Avancado , mas procure a opcao chamada A pasta estd pronta para arquivamento . Um programa de software de backup , ou a ferramenta de software que seu servigo de backup online instalou em seu computador, pode usar alguns métodos diferentes para ajudar a determinar
se um arquivo deve ser copiado, como verificar a data em que ele foi criado ou modificado . Outra maneira é observar o atributo archive para entender quais arquivos foram alterados desde o ultimo backup. Isso determina quais arquivos devem ser submetidos a backup novamente para armazenar uma nova cépia, bem como quais arquivos nao foram
alterados e ndo devem ser submetidos a backup. Uma vez que um programa ou servigo de backup executa um backup completo em cada arquivo em uma pasta, daqui para frente, ele economiza tempo e largura de banda para fazer backups incrementais ou backups diferenciais para que vocé nunca faca backup de dados ja armazenados em backup.
Como o atributo de arquivamento é aplicado quando um arquivo é alterado, o software de backup pode simplesmente fazer backup de todos os arquivos com o atributo ativado - em outras palavras, apenas os arquivos dos quais vocé precisa fazer backup, que sao aqueles que vocé alterou ou Atualizada. Entdo, uma vez feito o backup, qualquer
software que esteja fazendo o backup limpara o atributo. Uma vez desmarcado, ele é ativado novamente quando o arquivo é modificado, o que faz com que o software de backup faga backup dele novamente. Isso continua repetidamente para garantir que seus arquivos modificados estejam sempre sendo copiados. Nota: Alguns programas podem
modificar um arquivo, mas nunca ativam o bit de arquivo. Isso significa que o uso de um programa de backup que depende exclusivamente da leitura do status do atributo de arquivamento pode nao ser 100% preciso no backup de arquivos modificados. Felizmente, a maioria das ferramentas de backup nao depende apenas dessa indicagdo. Um
“arquivo de arquivo” pode parecer idéntico a um “arquivo de arquivo”, mas ha uma diferenca notével, independentemente de como vocé escreve o termo. Ferramentas de compactacdo de arquivos (geralmente chamadas de arquivadores de arquivos) como 7-Zip e PeaZip sdo capazes de compactar um ou mais arquivos e/ou pastas em um tnico arquivo
com apenas uma extensdo de arquivo . Isso torna muito mais facil armazenar todo esse conteido em um s6 lugar ou compartilhar vérios arquivos com alguém. Os trés principais tipos de arquivos compactados mais comuns sdo ZIP, RAR e 7Z . Esses e outros como ISO séo chamados de arquivos de arquivos ou simplesmente arquivos ,
independentemente de o atributo de arquivo estar definido. E comum que downloads de software online e programas de backup armazenem arquivos em um formato de arquivo. Os downloads geralmente vém em um desses trés grandes formatos, e um arquivo de um disco geralmente é armazenado no formato ISO. No entanto, os programas de
backup podem usar seu préprio formato proprietario e anexar ao arquivo uma extensdo de arquivo diferente das que acabamos de mencionar; outros podem nem mesmo usar um sufixo. Perguntas frequentes Como vocé abre um arquivo web? Um arquivo .webarchive é um tipo de arquivo que o navegador Safari usa para salvar paginas da web. Vocé
pode abri-los usando o navegador Safari. Os arquivos MHT sao outro tipo de arquivo da Web, que vocé pode abrir em um navegador da Web como Chrome, Opera ou Edge. Como vocé abre um arquivo do Facebook? Vocé pode fazer backup de seus dados do Facebook em um arquivo no formato HTML ou JSON. Se o arquivo compactado for baixado
como um arquivo ZIP, extraia-o usando o extrator integrado do seu computador. O arquivo extraido é um arquivo HTML que vocé pode abrir como uma pagina da web em seu navegador da web. Como fago para abrir arquivos PST de arquivo do Outlook? Abra os arquivos PST do Outlook com o Microsoft Outlook. V& para Arquivo > Abrir e
Exportar > Abrir Arquivo de Dados do Outlook . Selecione o arquivo de dados do Outlook (.pst) > Abrir. Saber como organizar arquivo morto ¢ imprescindivel, afinal estamos falando de papéis que tém total relacdao com a empresa e, mesmo que, aparentemente, ndo tenham mais utilidade, é preciso manté-los a fim de cumprir o que determina a lei de
Temporalidade dos Documentos. O que € e para que serve o arquivo morto (permanente)?Como mencionado acima, o arquivo morto consiste em documentos que nao sdo mais empregados nas atividades de rotina da empresa, mas precisam ficar guardados por um tempo determinado. Mesmo nao sendo tao relevantes no cotidiano, eles sdo guardados
com base na tipologia de arquivos, porque sao detentores de: Informacgées classificadas como sensiveis;Dados histéricos;Registros que podem ter valor contabil, fiscal ou juridico. Geralmente, eles sdo armazenados em caixas ou de forma digital e/ou em sistemas que fazem toda a gestdo de documentos. Fazer a classificagdo dos documentos é
fundamental ndo s6 em arquivos digitais, como também serve para quem deseja saber como organizar arquivo morto em caixas.Por que é importante organizar o arquivo morto da sua empresa?Uma empresa ndo deve sé saber como manter organizado seu arquivo morto, mas também como organizar arquivos que sdo usados quase que diariamente,
pois tal fator vai dar seguranca juridica e financeira. Isso acontece porque, ao atender todos os prazos legais que sao definidos na legislagdo, sera possivel andar conforme a lei, evitando assim penalidades e multas. E, mais do que isso, ainda faz com que sua empresa tenha uma defesa ainda mais fortalecida diante da realizagdo de auditorias ou de
litigios legais. Outro ponto do porqué manter o arquivo morto da sua empresa organizado € justamente permitir que os papéis cruciais sejam recuperados de forma agil a fim de auxiliar nas operagdes, pois eles sdo: Contratos antigos;Dados histéricos do setor financeiro;Acordos legais. Mais um beneficio de saber como organizar arquivo morto é poder
dar agilidade aos processos internos e, ainda, tornar facil a resposta diante de consultas ou solicitagdes que forem recebidas, evidenciando assim que a empresa conta com eficiéncia operacional. Ao demonstrar isso, sua empresa agrega valor e aumenta sua credibilidade. Como organizar o arquivo morto?Agora, vamos elencar todas as etapas para que
fique facil o processo de organizacéo do arquivo. E importante saber como organizar arquivo morto em caixas, mas também de forma digital. Faca um planejamentoO primeiro passo para quem busca informacdes sobre como organizar arquivo morto é a confeccdo de um planejamento. Isso porque, é nesta primeira etapa que sera definido o que
precisa ser arquivado e pelo tempo necessario e o que ja pode ser colocado para descarte. E no planejamento que sera preciso ainda pensar em como organizar arquivo morto em caixas, pois é necessario pensar na disposicéo delas podendo ser em estantes ou armarios. Tal preocupacao € necessaria ja pensando na organizagao do espaco. Classifique
os documentos em categoriasComo organizar arquivo morto passa pela classificacdo dos documentos em diferentes categorias e isso ndo se restringe apenas aos documentos fisicos, é preciso fazer isso com os digitais também. E possivel fazer a classificacdo considerando alguns fatores como: Ano em que foi emitido;Qual é a natureza do
documento;Por setor;ou qualquer outra categoria, se for pertinente aos documentos que precisam ser guardados.O ideal é que a classificacao seja bem objetiva, pois isso vai tornar o processo de busca eficiente. Treine os colaboradores e defina as regrasVencidas as etapas anteriores, é preciso dar treinamento adequado para os colaboradores para
que eles entendam todas as categorias em que os documentos estao divididos. Além disso, é importante ainda que o acesso seja limitado, pois isso vai manter a organizacdo. Escolha o melhor local de armazenamento.O melhor local de armazenamento para todos esses documentos é aquele que da toda a seguranca necessaria e que estd livre de
perigos como: Infiltragdes;Inundacoes;Incéndios;Danos gerais.Esse ponto de atengao é necessario, porque existem documentos que tém prazo de validade, mas ha também aqueles que precisam ser guardados a vida inteira. Faga um projetoO projeto na confecgdo de um arquivo morto nada mais € do que criar uma forma de organizar e guardar toda a
papelada que nao é mais usada todos os dias, todavia ainda precisa ficar armazenada. Crie uma rotina de organizagdoA rotina de organizacdao em um arquivo morto deve ser diaria a fim de impactar nas operagdes, pois um pequeno erro pode comprometer as agoes. Por isso, é fundamental que o local seja arrumado diariamente, por meio da criagédo de
uma cultura que mostre que toda vez que algo for tirado do lugar, ele deve ser colocado imediatamente no mesmo lugar apds ser usado. Busque uma empresa especializadaContar com o conhecimento de uma empresa especializada para cuidar do arquivo morto e organiza-lo vai fazer com que todos os documentos permanegam em seguranca € o
espaco fisico da empresa seja otimizado. Isso vai acontecer, porque o arquivamento de documentos deixa de ser na sede ou na filial e acaba sendo enviado para outro lugar. Como fazer uma boa gestdo de arquivo morto?A boa gestdo de um arquivo morto passa por alguns fatores, como: Organizacdao dos documentos: aqui, eles precisam ser
identificados, classificados, separados, colocados em pastas e indexados. Além disso, é fundamental evitar que os papéis fiquem em contato. Para isso, é preciso acondiciona-los em plasticos ou pastas. Nesta etapa, ainda é preciso evitar que eles estejam sujeitos a umidade e a luz direta. Prazos de retencao: a gestdo ainda passa por uma definicdo clara
de prazos para que os papéis fiquem guardados. Descarte: a boa gestao ainda passa pelo descarte, porque, vencido o prazo, os documentos deverdao ser triturados e, posteriormente, encaminhados para que sejam reciclados, tendo como base o que determina a legislagdo.Como a tecnologia é uma aliada nesse processo?A tecnologia ¢ uma aliada nas
mais diferentes dreas e na organizacao do arquivo morto nao é diferente, porque ela veio trazendo sistemas que fazem o gerenciamento eletronico de documentos (GED). Isso porque o sistema faz a administracao dos documentos de forma digital, incluindo desde a sua criagdo até o arquivamento, passando ainda pelas etapas chamadas de
intermedidrias, que sao: Distribuicao;Armazenamento;Recuperacdo.No cotidiano marcado pela correria em todos os segmentos empresariais, a solugdo é imprescindivel, pois com ela, é possivel ter de forma rapida as informacdes necessarias e, ainda, garante que a gestdo de recursos seja feita de forma eficiente, fatores que sdo fundamentais para o
sucesso de uma empresa. Como a eBox Digital pode ajudar com isso?A eBox é a solugao para as empresas que nao sabem mais como agir com o seu arquivo, porque ela disponibiliza o0 GED, fazendo com que as empresas se livrem de uma vez por todas dos seus arquivos fisicos, mas néo eliminando e sim apostando em uma outra solugao que é a
guarda de documentos. Além de nao precisar mais lidar com os documentos fisicos, o GED ainda centraliza o armazenamento de documentos, faz a digitalizacao dos papéis e garante a indexagdo, que é a garantia de que os usudrios vdo encontrar o que buscam em questao de segundos. Sem contar que, com o sistema da eBox, é possivel fazer o
controle de acesso, garantindo assim a conformidade e a seguranca da informacédo. Com tantas vantagens, pare de buscar diferentes formas para entender como organizar arquivo morto e entre em contato para ter em sua empresa a guarda de documentos e o GED! Perguntado por: Alice Cristiana Freitas Carneiro Nogueira | Ultima atualizacdo: 29.
Maérz 2022 Pontuacao: 4.8/5 (43 avaliagdes) Arquivo ativo, arquivo inativo e arquivo morto: O arquivo ativo se mantém inconclusivo. Ele pode ser alterado, alimentado e modificado a qualquer momento. O Arquivo inativo é acessado esporadicamente, nao é alimentado e ndo é usado para consulta com frequéncia. Qual a diferenca entre arquivo morto e
arquivo inativo? Arquivo Ativo: mantém arquivados os documentos e papéis de uso, consulta e referéncia constantes e atuais. Arquivo Morto: armazena documentos de frequéncia de uso, consulta ou referéncia nula. Arquivo Inativo: guarda documentos e papéis que oferecem frequéncia de uso, consulta ou referéncia nula.O que é um arquivo morto?
Grande parte dos documentos de uma empresa ndo podem ser descartados e precisam ser armazenados por um periodo que pode chegar a décadas. Esses arquivos fiscais, tributéarios, trabalhistas e previdenciarios sao conhecidos como arquivo morto e tornam-se indispensaveis para a protecéo juridica do seu negdcio. O que é arquivo inativo? Entenda
0 que é arquivo inativo e sua importancia E o arquivo inativo, que é composto por documentos que apresentam importancia para o negécio, como rescisoes de contrato, mas que nao sao consultados ativamente ou que nao tém um papel primario na operacao da empresa.O processo inativo do sistema (em inglés system idle process) ndo é um processo
propriamente dito, corresponde aos recursos disponiveis do sistema. Assim, a sua taxa de utilizagdo do processador é, na realidade, a taxa de inatividade do processador! 33 questdes relacionadas encontradas No Portal do Tribunal de Justica, no menu "Consulta de Processos" localizado no canto superior direito da pagina se estiver com o nimero do
processo. A pesquisa também pode ser feita pelo niimero do processo ou pelo nome das partes no segmento “Cidad&o”, link "Consulta de Processos". Quando NAO houver nenhuma pendéncia. Como organizar o arquivo inativo da empresa?Faca a classificagdo de documentos. Para comecar, é preciso classificar os documentos corretamente por meio
da indexacao. ... Tenha um espago adequado para armazena-los. ... Faca a manutencdo do arquivo. ... Tenha o suporte de uma empresa especializada. Arquivo ativo, arquivo inativo e arquivo morto: Existem classificagoes também que indicam a frequéncia de uso dos arquivos. Conheca algumas técnicas de arquivamento de documentos eficientes para
utilizarArquivamento por assunto. Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdo de documentos é o arquivamento por assunto. ... Método alfabético. ... Método numérico. ... Método eletronico. ... Método geografico. ... Método tematico. Arquivo morto = Especifica se o arquivo ou pasta deve ser arquivado. Alguns programas utilizam esta opgdo para
controlar de quais arquivos e pastas foi feito backup. O que fazer com os arquivos mortos da empresa? Confira nossas dicas para se organizarPlaneje-se: saiba para onde a papelada vai. ... Organizacdo: depdsito é diferente de arquivo. ... Estabeleca regras e treine sua equipe. ... Crie métodos de identificacao. ... Digitalize o que for possivel. Como
encontrar a pasta Arquivo Morto? Sua pastaArquivo Morto estd na lista de pastas. Para exibir a lista de pastas, selecione Exibir > Painel de pastas > Normal. Quais sdo os principais tipos de formatos de arquivos?TXT. O TXT também é uma extensao de arquivos de texto, mas, diferente do . ... DOC. DOC é outro formato de arquivos muito conhecido,
proprio do programa Word, da Microsoft. ... PDF. ... PPT. ... JPEG. ... PNG. ... EPS. ... PSD, CDR e Al. Os arquivos possuem inumeras caracteristicas. ... Quanto a extensdo de sua atuacao, os arquivos podem ser classificados em setoriais, centrais ou distritais. Quanto a entidade mantenedora, os arquivos podem ser classificados em: publicos,
institucionais, comerciais e pessoais. 23 da Lei n? 8.036/1990 prevé que os registros permanecam arquivados por 30 anos, porém o Supremo Tribunal Federal pacificou o entendimento de que esse periodo deve corresponder a apenas 5 anos. Arquivo corrente: documentos relacionados aos objetivos imediatos de sua producao ou recepgéo. ... Arquivo
intermediario: documentos cujo uso € pouco frequente e que, por isso, sdo destinados a um depdsito de armazenamento temporario até que seja dada sua destinacao final. Os métodos de classificacao e codificagdao podem ser alfabéticos ou numéricos, isto €, através de letras ou nimeros. Assim, os documentos podem ser classificados e codificados por
nomes de pessoas, cidades, assuntos ou por datas ou cédigos numéricos. Funcao do arquivo: guardar e organizar os documentos, tornando disponi- veis as informacdes mantidas sob a sua guarda. Finalidade do arquivo: servir de apoio a administracao e servir de base para a histéria. Pastas suspensas: 5 dicas para organizar seus arquivosPrefira as
pastas suspensas com muitas divisoes internas. ... Estabeleca as divisdrias em ordem alfabética. ... Observe as dimensdes da pasta suspensa e de onde ela sera guardada. ... Organize as pastas por frequéncia de uso. ... Elimine todos os excessos. 4 dicas para organizar os documentos na empresaEstabeleca um local especifico para guardar os
documentos.Organize e armazene seus documentos.Tenha uma ferramenta para auxiliar nesta tarefa.A importancia da seguranca no armazenamento de arquivos. Espaco fisico Um ponto essencial para organizar o arquivo morto é ter um espaco adequado para ele. O local precisa comportar a quantidade de documentos, caixas e pastas e ainda precisa
permitir a circulacdo de pessoas. Nele, qualquer papel deve ser encontrado facilmente. O prazo médio de anéalise sdo 15 dias uteis, mas dependendo do caso pode ter maior duragdo. Atualmente, uma empresa nao tem acesso se um profissional estd movendo uma acgdo trabalhista. Entretanto, ela consegue somente identificar se o trabalhador esta
sendo processado, ou seja, € réu em alguma acao, mas ndo o contrario. Que o processo ja foi julgado no Tribunal em se estava e que agora ele voltou para onde se iniciou a discussao. ... Desta forma, o termo "remetidos os autos para a vara de origem" quer dizer que os recursos apresentados ja foram apreciados, tendo o processo retornando ao Juizo
onde teve inicio. Toda empresa gera uma grande quantidade de documentos, visto que é preciso armazenar o comprovante de cada operagdo, sem mencionar certificacdes, alvaras e outros arquivos importantes e que devem ser mantidos na organizacdo por anos. A questdo é que o acimulo de arquivo morto pode causar alguns problemas, quando essa
tarefa nao é realizada da forma adequada. Pensando nisso, preparamos este conteido para que vocé entenda o que significa arquivo morto, qual a importancia de conhecer o ciclo de vida dos documentos e quais as melhores praticas para organiza-los. Continue a leitura para saber mais sobre o assunto! Ha quem se refira as gavetas, caixas e pastas
usadas para arquivar documentos como arquivo morto, mas o termo esta associado a todos os documentos que nao podem ser descartados, caso seja preciso consulta-los no futuro. A grosso modo, sdo: certidées;formularios;comprovantes;fichas de registro;declaracées;notas fiscais. Entre diversos outros papéis que podem precisar ser armazenados na
empresa por até mesmo décadas, dependendo do tipo de documentacgao. Por ndo ser opcional, existem leis que regulamentam o tempo de guarda de arquivo morto. Antes de falarmos sobre o tempo que a lei determina que determinados tipos de documentos sejam guardados, é importante destacar algumas das consequéncias que a empresa pode
sofrer, caso ndo tenha boas politicas de armazenamento de arquivo morto. Podera sofrer cobrancgas indevidas por parte de fornecedores de servicos como eletricidade, dgua, internet etc, inclusive por contas que ja foram pagas, como aluguel, impostos, entre outros;N&do podera vender equipamentos que ndo tém mais utilidade por nao ter a nota fiscal
dos bens;Podera ser processada por ex-funciondrios e ter que pagar todos os direitos novamente, com acréscimo de multas e juros, em casos de documentos relacionados ao cumprimento de direitos trabalhistas. Existem normas que regulamentam o tempo de guarda para as documentacoes de uma empresa. Conhecemos esse periodo como
temporalidade dos documentos, conforme diz o Cédigo Tributario Nacional, o Cddigo Civil e a prépria Constituicao Federal brasileira. Esse tempo varia de acordo com o tipo de documento — tributario ou trabalhista — e conforme a norma legal que rege a documentacao.O recomendado, para a maioria dos casos, € armazenar o arquivo morto por
cinco anos. Contudo, existem caso em que o ideal é guardar a papelada até que ela atinja a decadéncia, como os livros obrigatérios. Agora que vocé ja sabe o que é arquivo morto e qual a importancia de cumprir com as exigéncias sobre temporalidade de documentos, mostraremos algumas boas praticas para gerenciar a documentacdo que nao pode
ser descartada. Mesmo que haja uma boa gestao de armazenamento dos documentos, separando-os em pastas, armarios e gavetas, chega em um momento em que o acimulo de papéis se torna um problema. Sendo assim, o ideal é guarda-los todos juntos e, de preferéncia, em um lugar no qual eles possam ficar organizados, facilitando o acesso,
quando necessario. Para isso, um box privativo de self storage pode ser altamente vantajoso, pelo fato de: nado exigir contrato de fidelidade — a empresa faz uma contratagdo mensal do box pelo tempo que precisar e pode cancelar quando quiser, sem se preocupar com multas contratuais;permitir a personalizacao do espaco, de acordo com suas
preferéncias e necessidades;liberar o espaco fisico da empresa — a infraestrutura da organizacao é destinada ao core business, e ndo ao armazenamento de arquivo morto. Para facilitar o manuseamento do arquivo morto, € muito importante aplicar técnicas de identificagao por tipo de documento, isto é, diferentes categorias. Separe por setores, por
data ou por natureza, pois quanto mais organizados, mais facil serd encontrar o que vocé precisa. A tecnologia é uma grande aliada dos negdcios e uma 6tima maneira de utiliza-la para melhorar a organizacao de arquivo morto é digitalizar os documentos, antes de transferi-los para um espaco fisico especifico. Ao transformar os documentos da
empresa em arquivos digitais, vocé elimina o risco perdas e danos por desgastes naturais ou manuseamento. Por fim, mas ndo menos importante, considere investir na capacitagédo da equipe para que os colaboradores saibam quais sdo as melhores maneiras de lidar com o arquivo morto da empresa, tanto em termos de manuseamento quanto de
armazenamento. Outra ideia interessante é delegar essa funcdo a um departamento ou profissional especifico, dependendo do porte da organizacao, visto que o manuseio requer cuidado e quanto menos pessoas encarregadas dessa funcao, melhor. Como vocé péde contemplar neste contetido, organizar o arquivo morto é fundamental para que a
empresa nao corra riscos de sofrer multas, juros, penalizacdes ou tenha que pagar novamente por questées compromissos que ja foram cumpridos. Quer conferir mais dicas e contelddos informativos sobre gestao tributdria, logistica e empreendedorismo? Entdo acesse o blog do GuardeAqui para acessar todos os nossos posts! Quando uma empresa
estd nos seus primeiros anos, é normal (apesar de ndo indicado) ela manter arquivos de clientes e fornecedores nas gavetas para serem acessados com apenas uma esticada da mao. Mas conforme o negdcio vai crescendo, aumenta também a quantidade de papel e, se antes os registros podiam ser deixados até mesmo nas mesas do escritério, agora
isso passa a ser impossivel por questdo de espaco. Muitos desses documentos sao os chamados registros ativos, que sdo justamente os documentos que ainda estao sendo usados ativamente por uma empresa. Geralmente, sdo acessados didria ou mensalmente. Referem-se aos tipos de documentos que, se estiverem impressos, localizam-se em um local
de facil acesso. Com o passar do tempo, muitos deles passam a ndo serem mais usados, mas isso ndo significa que perderam a importancia seja para a empresa, seja por questoes legais. Nas grandes organizacoes, esses registros podem ser um verdadeiro problema, pois o espaco para armazenar algo que ndo é usado constantemente pode representar
um alto custo. O dilema fica maior ainda quando muitos desses documentos ja podem ser descartados, mas ninguém nem se lembra disso. A boa noticia é que com a automatizacao da gestao de documentos é possivel dar adeus ao arquivo morto. Aprenda como neste artigo. Todo documento que nao é mais necessario nas operagoes diarias de uma
organizacdo, mas que deve ser mantido para fins histdricos, administrativos ou legais, é conhecido por arquivo morto. Existem alguns motivos pelos quais uma empresa precisa reter esse tipo de arquivo. Sao eles: Alguns documentos precisarao ser acessados em algum momento e, portanto, devem ser guardados;Alguns registros podem precisar ser
mantidos permanentemente por questoes legais, contabeis, fiscais etc.;Alguns documentos podem servir como referéncia para criagdo de um novo ou até para atualizagdes;Muitos documentos devem ser retidos até atingirem seu ciclo de vida definido no planejamento de retencao de registros. Esses documentos - os arquivos mortos - podem
apresentar uma infinidade de desafios para as nossas empresas. Quando armazenados fisicamente, os mais expressivos dos desafios sdo os altos custos de manutencdo, o espaco para armazenamento e o tempo perdido para gerencia-los. Sobre a manutencao, nao podemos esquecer os riscos envolvidos, como € o caso das violagdes de seguranca de
dados e problemas que podem acontecer caso a empresa passe por um desastre como incéndio e alagamento, resultando na perda dos registros. Outra questdo importante a considerar esta no fato de que dentro do arquivo morto ha aqueles documentos que tornaram-se intteis e podem ser descartados. No entanto, se a empresa nao tem controle
desses documentos, é muito provavel que eles acabem sendo armazenados por anos, ocupando um espago que nao precisaria. Para reverter esse necessario, é preciso - desculpe a brincadeira - “matar o arquivo morto”. Arquivos mortos consistem em documentos e outras informagdes que nao sao mais necessarias para conduzir os negdcios
diariamente. Ou seja, entendemos que sdo aqueles registros que sua empresa precisa guardar, mas que poderdo ser utilizados apenas eventualmente, ou que perderam a validade mas que continuam tomando espacgo. Confira, a seguir, o que fazer para dar um jeito nessa situagdo: A primeira etapa é desenvolver um sistema de gerenciamento de
armazenamento de arquivo morto que: Seja facil de ser recuperado, isto é, caso alguém precise do documento inativo ele deve ser facil de ser encontrado;Que seja descartado caso ndo tenha utilidade. Para isso, todos os documentos da sua empresa devem passar por um processo de digitalizagao. O ideal nesse ponto é contar com uma ferramenta de
ECM (sigla para Enterprise Content Management ou Gestdo de Conteudo Empresarial). Dentre outras fungoes, um software de ECM captura documentos e os armazena de modo seguro, mantendo-os acessiveis e organizados. Além disso - e algo pra destacar - é que como o ECM gerencia contetido de modo geral, contar com ele significa ndao apenas
ter um documento digitalizado, mas ter todo o seu contetido reconhecido, pois bons softwares de ECM contam com a tecnologia OCR (Optical Character Recognition), a qual serve para reconhecer textos nos documentos digitalizados, e BarCoding (Cédigo de Barras), Conforme explicamos neste outro artigo, todo documento tem as seguintes fases:
Criacgdo:producao de formularios e utilizagao de tecnologias modernas ao processo. Utilizagdo:contempla a utilizacdo dos documentos para realizar atividades de uma organizacdo. Aborda a gestdo dos arquivos, aperfeicoamento dos sistemas de arquivo e automacdo dos processos. Arquivamento:aborda os processos de conservagao e preservacgao dos
documentos, a construcao de politicas de acesso e criacdo de metadados. Descarte:contempla a tomada de decisdo a respeito da conservacao do documento e a criagdo de programas de retencdo. Na ultima etapa, portanto, é que se define se o registro serd eliminado ou se sera arquivado, podendo ser transformado em arquivo morto. Entenda que a
decisdo de quando um documento torna-se inativo e quais tipos de documentos receberdo esse status, depende muito da necessidade e do documento propriamente dito. Isso nos leva ao préximo passo. Vocé pode fazer esse controle manualmente em uma planilha, por exemplo, mas, assim como comentamos na fase de digitalizagdo, contar com a
tecnologia ira acelerar o trabalho. Apés os documentos serem digitalizados e as fases terem sido entendidas, é necessario definir em que ponto um registro serd considerado como arquivo morto. Aqui destacamos outra etapa no ECM, que é a preservacao do conteudo. Nela, definem-se os cuidados a longo prazo. Em outros termos, é nesta fase que se
define sobre o arquivamento, pensando sempre na protecao do contetido e no seu facil acesso para o caso de alguém precisar do documento em questao. E sempre que um documento puder ser eliminado, o proprio sistema, que estd ligado a um processo, pode enviar uma notificacdo e um usuéario responsavel podera dar um fim definitivo a ele.
Basicamente, por meio da trilha de auditoria disponivel em software de ECM consegue-se saber quem fez o que em um documento em todo o seu ciclo de vida. Como comentamos, um arquivo morto pode ser aquele tipo de registro que vocé nunca mais ira visualizar, mas pode ser algo que ocasionalmente serd acessado. Principalmente para fins
legais, € muito importante que mesmo o arquivo sendo “morto” sua empresa possa garantir que tem o controle sobre suas alteracdes ou até mesmo sobre as revisoes. Isso é inclusive fundamental para questdes de compliance. Se encontrar documentos é um trabalho sem fim e armazend-los requer um espacgo que sua empresa nao tem, ja passou da
hora de considerar automatizar a gestdao documental da sua organizacao. Caso um registro ndo tenha mais que ser guardado pela sua empresa, entdo é preciso elimina-lo. Como fazer isso manualmente pode ser muito trabalhoso, sem contar que vocé corre o risco de eliminar algum documento que nao podia ser descartado, a melhor maneira é contar
com a tecnologia. Neste artigo explicamos de maneira bem simples o processo de arquivamento de um documento e como um software de ECM pode ajudar (ou de GED - Gestdo Eletronica de Documentos). Para saber mais, experimente agora mesmo o médulo de ECM/GED do Fusion Platform! E se tiver qualquer duvida, entre em contato conosco!
Postado em 29/03/2023 25576 visualizagOes Vocé ja ouviu falar na caixa ou pasta de arquivo morto? Sao artigos que ajudam a manter a papelada do seu escritério devidamente organizada. Se sua mesa ou uma parte do armario esta repleta de documentos que nao podem ser descartados e vocé ndo sabe qual a melhor forma de armazend-los, nao saia
desse post! Em primeiro lugar, vamos entender o que é um arquivo morto. Trata-se de uma gama de papéis relacionada a empresa que, mesmo que ndo parecam ter mais qualquer utilidade, pela lei de Temporalidade de Documentos, ndo pode ser eliminada até um determinado periodo. Entre muitos outros, estdao os documentos de colaboradores,
comprovantes de pagamentos tributarios, registros fiscais, contébeis e trabalhistas, por exemplo. Por mais que vocé nao esteja suportando tanto papel ao seu redor, joga-los fora antes do prazo pode acarretar em multas altas, além de comprometer a seguranca juridica do estabelecimento. Desse modo, nao tem como fugir: a melhor forma de
administrar essa situacao é gerenciando o tempo que cada impresso deve ser guardado e mantendo-os armazenados de forma que ndo acumulem pé e nem sofram danos por excesso de umidade ou luz. Parece uma tarefa bem complicada, porém estamos aqui para te ajudar a encontrar o melhor caminho para manter tudo organizado. Para facilitar, é
importante que vocé dé atencao aos documentos desde os primeiros dias de vida do seu negdcio, visto que com o passar dos anos, dezenas de paginas tornam-se milhares. O segundo passo é saber por quanto tempo é preciso preservar cada tipo de documento. Depois disso, separe-os do menor para o maior periodo e os acomode-os em pastas ou caixa
de arquivo morto, identificando-os. Assim, quando for descarta-los, sera muito mais pratico. Ao escolher um lugar para acomodar todo o material, considere que pode surgir a necessidade de consultar um documento ou outro. Dessa forma, por mais que exista o desejo de colocar em um lugar em que ninguém veja, isso vai dificultar o acesso. O ideal é
organizar em prateleiras ou armarios que permitam a rapida localizagdo. Entender por quanto tempo é preciso guardar as documentagoes é primordial para comegar a organizar o seu arquivo morto. Embora a maioria dos papéis caduquem com cinco anos, hd aqueles que, por norma, o armazenamento deve ser por dez ou mais anos. A papelada
regida pelas leis trabalhistas, por exemplo, devem ser conservadas por cinco anos, assim como os tributarios, conforme determinacédo do Cédigo Tributario Nacional (CTN). Por outro lado, o prazo para os registros previdenciarios é mais extenso: dez anos. Quanto aos documentos fiscais, o prazo pode variar de 2, 5, 10 anos ou até mesmo ser
indeterminado como é possivel observar a seguir: 2 anos: termos de rescisdo de contrato de trabalho; 5 anos: recibos, cartao de ponto, pagamentos de salarios, comprovantes de férias e notas fiscais; 10 anos: folhas de pagamento; Indeterminado: livro de registro do funcionario. Vale ressaltar que temos aqui apenas alguns exemplos de papéis; ha
ainda muitos outros, inclusive, com tempo de guarda de mais de 90 anos. Para verificar o prazo de outras documentacdes e evitar transtornos para a sua empresa, acesse a Tabela de Temporalidade do Senado Brasileiro. Nao estéd errado se referir a papelada que ndo manuseamos mais de arquivo morto, entretanto, ha uma outra nomenclatura
amplamente usada e que corresponde a um dos ciclos de vida dos documentos: permanente. Na pratica, nada muda, mas a ideia é de que mesmo acessadas com rara frequéncia, as informacdes permanecem vivas. Ha profissionais que defendem que o uso do termo arquivo morto é pejorativo, pois € como se o contetdo registrado nao tivesse mais
importancia, o que ndo é verdade. A qualquer momento, os papéis podem ser revistos para esclarecer uma duavida ou comprovar uma situagdo, ou seja, apenas quando vdo para a lixeira é que deixam de ter valor. E jd que entramos nesse assunto, vamos conhecer melhor as fases do ciclo de vida das documentagées. A primeira chama-se corrente e
refere-se aquele periodo em que o papel é examinado com muita frequéncia. Sendo assim, é preciso que ele esteja sempre a mao, isto €, em um lugar de facil acesso. Em contrapartida, o documento que ja ndo é tao consultado, mas ainda assim continua sendo fundamental na rotina da corporacao, passa para a fase chamada de intermediédria. Em
seguida, por ser pouco manuseado, é descartado ou arquivado, entrando na fase permanente. Agora que ja sabemos que as folhas que estdo sobre a sua mesa de trabalho ou largadas no armario, cujo contetudo é raramente consultado por vocé ou por algum de seus colaboradores, chama-se arquivo morto, que tal comecar a organiza-las da maneira
correta? Comece verificando o que deve arquivar e o que ird eliminar. Lembre-se que quando se trata de papel, é super valido destinar o material para um centro de reciclagem. Depois, separe-os por assunto ou departamento: documentos fiscais, trabalhistas, tributarios e previdenciarios, por exemplo. Em seguida, organize-os por tempo de guarda
(algumas companhias montam uma tabela préopria de temporalidade). A principio pode parecer bastante trabalhoso, no entanto, depois que os primeiros papéis estiverem sistematizados, é sé repetir o processo com os que chegarem posteriormente. Agora, € o momento de decidir onde coloca-los, lembrando que o local precisa comportar todo o
volume e ainda permitir a circulacdo de pessoas. Em outras palavras, é essencial que toda vez que for necessario acessar o material, isso aconteca sem quaisquer dificuldades. Por fim, opte por uma pasta ou caixa de arquivo morto para manter os papéis protegidos da poeira, da luz e da umidade. Quer uma dica preciosa? Digitalize as folhas antes de
guarda-las, visto que elas tendem a sofrer um desgaste natural com o passar do tempo. A caixa de arquivo morto é um dos artigos que vocé pode utilizar para organizar a sua papelada. Produzida com papelao ou polipropileno, é um item retangular de tamanho variavel muito simples de manusear: é s6 abrir e acomodar as folhas. A maioria das marcas
ja possui uma area para identificacdo do contetido. Para exemplificar, temos o Arquivo Morto Papeldo Frugis que é de material reciclado com onda simples tipo B e possui impressdo em dois lados com espaco para anotar dados como setor, departamento, data, numeracédo, periodo de conservacao e a assinatura do responsavel pela organizacdo. O
Arquivo Morto Novaonda Fécil Polibras é fabricado a partir de polipropileno, um polimero termoplastico resistente, flexivel e versatil. Cortado em molde provido de vincos que possibilitam dobrar de modo a formar uma caixa retangular, é desmontavel. Conta ainda com furos laterais para ventilacdo. Disponivel nas cores amarela, azul, branca, verde e
vermelha, o pacote inclui 5 unidades. Além da caixa para arquivo morto, vocé pode guardar a papelada em pastas conhecidas como registradores A/Z. Had modelos de cartdo macico ou plastico, sendo que, no geral, possuem uma presilha metdlica no interior para fixacao dos sacos plasticos com os documentos. O registrador A/Z lembra uma pasta
catdlogo, contudo, com lombada muito maior, uma vez que possui maior capacidade de arquivamento. Apds inserir os papéis, coloque-o na prateleira, estante ou armario na posicdo vertical, facilitando o acesso quando necessario. A linha de Registrador A/Z Brief Case te permite escolher entre os tamanhos A4 ou oficio. A lombada de ambos é larga e
possui furo para ventilacdo e etiqueta para identificacdo do material. A capa e a contracapa sao de cartdao macigo e o mecanismo para fixacdo das folhas é de metal. Outra opcgao é o Registrador A/Z Spiral. Disponivel nos tons azul, cinza, preta, verde e vermelha permite que a identificagcdo do conteido seja também pela cor, além da etiqueta. Encontra-
se nos formato oficio e A4 com lombadas de diferentes larguras e sistema interno de metal niquelado. Se vocé preferir o registrador A/Z para organizar o seu arquivo morto, precisard de alguns itens extras como o envelope plastico e, talvez, de divisérias para separar, no interior da pasta, os papéis por assunto. Por isso, separamos alguns modelos
para que vocé possa avaliar. No caso do envelope plastico ha versdes em polipropileno e PVC com 4 furos ou furagao universal que se adapta a arquivos de 2, 3 e 4 argolas. SO atente-se para nao adquirir os que nao possuem furos, pois estes nao serao uteis nessa situagao. Os sacos plasticos PP Spiral estdo disponiveis nos tamanhos A4 ou oficio com
espessura de 0,05mm ou 0,10mm. Sao resistentes e apresentam bordas reforcadas, protegendo os documentos de rasgos ou substancias que possam comprometer a sua integridade. O pacote contém 50 unidades, enquanto a caixa 400. Ja as divisérias, sao as mesmas usadas pelos estudantes nos ficharios. Tem coloridas como a Divisoria para Fichario
Universitario Plastpark e transparentes como a Divisdria para Fichario A4 Plascony. Ambos pacotes incluem 10 projecées para arquivos com 2 ou 4 argolas. Além disso, sdo divisdrias de polipropileno, um material muito leve, resistente, impermeéavel, ou seja, nao danifica em contato com liquidos, atéxico (livre de elementos que possam provocar
problemas de satde) e 100% reciclavel. Todo cuidado é pouco na hora de descartar os documentos da sua empresa e até mesmo pessoais. E importante reduzir o papel a partes bem pequenas para que individuos com mas intencdes néo tenham acesso a dados confidenciais. Todavia, vocé deve estar se perguntando: como fazer isso com seguranca? A
dica é apostar em uma fragmentadora de papel. Trata-se de um equipamento eletronico que corta o papel em tiras ou particulas, impedindo que seja reconstruido. E claro que vocé pode rasgar folha por folha com as méos ou com o auxilio de uma tesoura, porém, conforme o volume, isso levaréd muito tempo. Para vocé ter ideia, ha fragmentadoras que
trituram 600 folhas por vez e em apenas alguns minutos! Isso sem falar que algumas marcas fragmentam igualmente cartées bancarios, CDs e DVDs. Desse modo, vale muito a pena investir no aparelho para se desfazer de toda papelada depois que expirar o tempo de guarda. Para ilustrar, selecionamos dois modelos. O primeiro é a Fragmentadora de
Papel S601 App-tech. Com cesto de 9 litros, ela tem capacidade de fragmentacgao de seis folhas A4 por vez em tiras de 7mm. Tanto o acionamento quanto o desligamento sdo automaticos e conta com protecédo contra sobrecarga ou aquecimento excessivo. Ja a Fragmentadora de Papel C1200 App-tech reduz em particulas 12 folhas A4 por vez. O
tamanho do cesto é de 25 litros e possui visor para que se possa acompanhar a quantidade de material no recipiente. £ um modelo robusto com voltagem de 110V que tritura também cartdes, CDs e DVDs. Para saber mais sobre o funcionamento do produto, onde adquirir e o que levar em conta na hora de realizar a compra, leia o post “Fragmentadora
de papel: por que investir em uma?” do nosso blog. Chegou a hora de colocar a mdo na massa e organizar a papelada do seu negécio. Para adquirir qualquer um dos itens que vocé viu ao longo deste texto, acesse o departamento de organizacdo da Kalunga. E sé se atentar & quantidade de material que precisa arquivar para fazer a escolha certa.
Corre 14 e aproveite as ofertas! Ha mais de 50 anos no mercado, a Kalunga é referéncia em itens de papelaria, material escolar, suprimentos de escritério e produtos de informatica. Sdo mais de 220 lojas em todo o Brasil com artigos de grandes marcas, inclusive caixa ou pasta de arquivo morto, por excelentes precos. Além disso, a empresa oferece



uma série de servicos que proporcionam comodidade e praticidade aos seus clientes. Para saber mais, acesse os topicos a seguir. Sobre a Kalunga Site Kalunga Lojas Kalunga Fale Conosco Thank you! Your submission has been received!Oops! Algo deu errado! Verifique os campos preenchidos e tente novamente!
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