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Curso assistente administrativo | Modulo: Arquivo — organizagdao e manutencgao




Agenda

= Arquivo —defini¢ao
= Fatores a ter em consideragao para arquivar um documento

= Tipos de documentos de uma organizagao
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DEFINICAO




ARQUIVO

— DEFINICAO 1

O arquivo €& um conjunfo orgdnico de documentos,
independentemente da data, forma e suporte material,
produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou
coletiva ou por um organismo ou privado, no exercicio da sua

atividade e conservados a titulo de prova ou informacdo.




ARQUIVO

— DEFINICAO 2

O arquivo € um meio de organizar e sistematizar a
informacao,
que espelha e traduz a vida de uma organizacao

facilitando e tornando rapido o acesso aqueles que o queiram
consultar

A conservacao dessa informagao (em qualquer suporte) cumpre com um
ciclo que comega com a criagao do documento e termina na inutilizacao
ou conservacao definitiva.



VANTAGENS DE FAZER
UM ARQUIVO

v" Agilidade das consultas através de ferramentas adequadas
v Sistema de identificacdo visual

v" Padronizacdio dos métodos de arquivamento

v Comodidade e agilidade nas consultas aos documentos

v Ambiente de trabalho organizado e limpo




Fatores a ter em consideracao
para arquivar um documento




Natureza da e Tipo de formato:
informagéo e Texto, numeros, imagens, som, ficheiro etc

Suporte de e Tipo de suporte
informagéo e Programa software; tipo de ficheiro

Validade da e Tempo de vida Util da informacgao, em
informagéo funcao do seu interesse para os utilizadores

Frequéncia da  Grau de interesse da informagao para os
consulta utilizadores (vai determinar a localiza¢ao)

e Em funcao da frequéncia da consulta e
espaco disponivel

Localizacao




Tipos de
documentos de

uma
organizagao




Caracteristicas especificas dos documentos nas organizagoes, exemplo
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