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Agenda

= Documentos —definicao
= Classificagao de documentos

= A necessidade de ter documentos escritos

= Modalidades de documentos




DOCUMENTOS
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DOCUMENTO - definicao

Um documento € um registo que reproduz ou representa, uma coisa oU uma pessoa,
podendo servir de meio de prova ou de confirmacao de um acontecimento, situagao ou
ocorréncia.

A empresa apresenta atraves de documentos os factos relativos a sua atividade.

Os documentos constituem a memoria da empresa.




DOCUMENTO - definicao

"Sao todos os papeis contendo informagodes que ajudem a tomar
decisdes, comuniquem decisdes tomadas, registrem assuntos de
interesse da organizag¢ao ou do individuo." (Feijo)

"Qualquer informacao escrita, objeto ou fato registrado materialmente,
suscetivel de ser utilizado para estudo, consulta ou prova." (Rabaca)

"Registo de uma informacgao independentemente da natureza do
suporte que a contem." (Paes)




DOCUMENTOS DIGITAIS

A nocao de documento sofreu alteragées com a evolugao da informatica.

Antigamente, um documento era um papel ou qualquer outro meio fisico. No entanto,

para a informatica, um documento € um arquivo digital suscetivel de ser visualizado ou

partilhado atraves de um computador. Neste sentido, um documento informatico pode

ser um texto, uma imagem, um som, uma animagao ou um video.




CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS
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QUANTO A PROCEDENCIA:

Quanto a procedéncia, os documentos podem ser divididos em puUblicos e privados,
ambos podendo constituir prova de fato juridico, ato juridico ou de negdcio juridico.

Publicos: sao emitidos por autoridade publica ou mediante procuragao de autoridade
publica. Por exemplo, escritura publica de compra e venda emitida por um notario.

Privados: Sao emitidos por um particular (pessoa fisica), ou por autoridade publica
fora de suas funcgoes, atribuicoes, ou competéncia).




QUANTO AO VALOR:

Administrativo - Valor que um documento possui para a administracao produtora do

arquivo, na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou
futuros.

Fiscal - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovar operagoes
financeiras ou fiscais.

Informativo - Valor que um documento possui pelas informagoes nelas contidas,
independente do seu valor probatorio.

Legal - Valor processual que um documento possui perante a lei para comprovar um
facto ou constituir um direito.




QUANTO AO VALOR:

Permanente - Valor probatorio ou valor informativo que justifica a guarda permanente
de um documento num arquivo. Também referido como valor historico.

Primario - Valor atribuido aos documentos em fungao do interesse que possam ter
para o gerador do arquivo, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

Probatorio - Valor intrinseco de um documento de arquivo que lhe permite servir de
prova legal.

Secundario - Valor atribuido aos documentos em funcao do interesse que possam ter
para o gerador do arquivo, e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.




QUANTO A NATUREZA DO ASSUNTO:




QUANTO AO GENERO:

Textuais: Documentos impressos e manuscritos.

Cartograficos: Documentos com representacoes geograficas.

Iconograficos: Documentos que contém imagens estaticas (fotos).
Filmograficos: Documentos audiovisuais.

Sonoros: Documentos com registos fonograficos.

Micrograficos: Microfilme e microficha.

Informaticos: HD, disquete, CD etc.




O porqué da necessidade de
documentos escritos?
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RAZAO DA EXISTENCIA DE DOCUMENTOS

ESCRITOS

= A atividade comercial das empresas desenvolve-se, na grande maioria dos casos,
através da celebracao de contratos.

= |sto ndo significa que as empresas nao devam praticar outro tipo de atos, que nao
sejam contratos; por exemplo, as empresas estao obrigadas ao cumprimento de um
certo numero de deveres contabilisticos e fiscais e, obviamente, quando preenchem
ou entregam o0s seus registos contabilisticos, ou quando pagam os seus impostos, as
empresas nao estao a celebrar contratos mas sim a cumprir obrigagoes.




Modalidades de documentos
escritos
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Os documentos escritos podem ser:

Auténticos - os documentos elaborados pelos notarios

Particulares - todos aqueles que hajam sido elaborados pelas proprias partes e nao

pelo notario.

Autenticados - Os documentos particulares confirmados pelas partes perante o

notario, nos termos prescritos nas leis notariais. (reconhecimento de assinaturas)
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