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O que é o plano de classificacao?

O plano de classificacao: entenda o conceito, os critérios praticos e os cuidados para
organizar sem depender apenas de pastas ou nomes pessoais em empresas que buscam

mais previsibilidade e produtividade.

O plano de classificacao representa funcoes, atividades e tipos documentais para
organizar documentos conforme o contexto em que sao produzidos. Tecnologia de gestao
deve transformar dados e rotinas em informacao util, integrar responsabilidades e reduzir

retrabalho.

RESPOSTA DIRETA

O que vocé precisa saber

O plano de classificacdo: entenda o conceito, os critérios praticos e os cuidados para

organizar sem depender apenas de pastas ou nomes pessoais em empresas...

Neste artigo

1. Como entender o plano de classificacdao na pratica?
2. Por que esse tema merece atencao?

3. Como avaliar o cenario atual

4. Critérios para escolher processo e tecnologia

5. Erros frequentes e como evita-los



6. Plano de implantacao em etapas

7. Préximo passo

Este guia organiza o assunto em decisdes praticas. Em temas juridicos, fiscais,
profissionais ou arquivisticos, a politica interna deve ser validada com as areas

responsaveis e com as normas aplicaveis ao tipo de documento e a atividade.

Como entender o plano de classificacao na pratica?

Uma definicao soé é util quando pode ser convertida em responsabilidades, critérios e
evidéncias. Para este tema, observe especialmente funcdes de negécio, hierarquia,
codigos e regras de uso. Esses elementos determinam como a informacao entra no

processo, quem pode agir e o que precisa ser demonstrado depois.

A melhor solucao é a que se adapta ao processo essencial, oferece dados confidveis e
pode ser operada pela equipe. Por isso, a decisao nao deve ser tomada apenas por preco,
volume ou preferéncia por uma ferramenta. O ponto de partida é o processo real e o risco

de manté-lo como esta.

Por que esse tema merece atencao?

Dados consistentes: cadastros e regras comuns melhoram relatérios e decisdes

Processos integrados: menos transferéncias manuais reduzem erro e espera

Adocao real: a solucdo sé entrega valor quando cabe na rotina das pessoas

Evolucao controlada: indicadores e governanca orientam melhorias apds a

implantacao

O beneficio esperado é organizar sem depender apenas de pastas ou nomes pessoais.
Para que ele apareca, a organizacao precisa acompanhar nao apenas a entrega técnica,

mas também adocao, qualidade da informacao e tempo gasto para concluir a rotina.



Como avaliar o cenario atual

1. Descreva o processo. Registre objetivo, entradas, responsaveis, decisdes e saidas.

2. Priorize requisitos. Separe o essencial do desejavel e inclua integracoes e
seguranca.

3. Valide com cenadrios. Teste a solucdo com dados e excecdes préximas da
realidade.

4. Planeje adocao. Defina migracao, treinamento, suporte e indicadores.

O diagnéstico deve registrar o ponto de partida. Volume, frequéncia, participantes,
sistemas, excecdes, requisitos e impacto de falhas ajudam a priorizar o que deve ser

resolvido primeiro e tornam o resultado comparavel.

Critérios para escolher processo e tecnologia

Compare alternativas com uma matriz curta: aderéncia ao processo, capacidade de
integracao, seguranca, rastreabilidade, facilidade de uso, suporte, custo total e
possibilidade de evolucao. Uma demonstracao deve reproduzir situacdes reais, inclusive

excecoes, perfis de acesso e recuperacao de informacao.

Também é importante definir responsaveis pelo conteldo e pela configuracao. Sem
governanca, a ferramenta tende a reproduzir desorganizacao em outra interface. Com
papéis claros, regras documentadas e revisao periddica, a tecnologia passa a sustentar a

operacao.

Erros frequentes e como evita-los

o Escolher apenas por lista de recursos: aderéncia a rotina e capacidade de
adogao importam mais
e Migrar dados sem saneamento: erros antigos passam a contaminar o novo

ambiente



e Encerrar o projeto na ativacao: suporte, indicadores e melhoria comecam depois

da entrada em producao

Plano de implantacao em etapas

Comece por um recorte que tenha valor e possa ser medido. Defina responsaveis,
resultado esperado e critérios de aceite; configure um piloto; valide com usuarios; corrija
falhas; documente a operacao; e sé entao amplie o escopo. Essa sequéncia reduz risco e

produz aprendizado antes da escala.

Indicadores simples ajudam: tempo para localizar ou concluir, volume de retrabalho,
pendéncias por etapa, incidentes, adesao dos usuarios e qualidade das informacdes. A
escolha dos indicadores deve refletir o problema descrito no diagnéstico, nao niameros

faceis de coletar que ndo apoiam decisao.

Proximo passo

Documente o fluxo atual, os principais pontos de falha e o resultado esperado. Com esse
material, fica mais facil avaliar prioridades, comparar alternativas e conversar com

especialistas sem perder o contexto do negécio.

Se precisar estruturar esse diagnéstico, converse com a equipe EVSolid.


https://contato.evsolid.com/evsolid

