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Ordenac¢ao da informacgao

Curso assistente administrativo | modulo: arquivo — organizagao e manutencgao



ORDENACAO DA INFORMACAO

Para que a informacao esteja de facil acesso aos utilizadores da mesma, esta deve estar
organizada da seguinte forma:

> Ser categorizada em CLASSES

» Estar sempre ATUALIZADA

» NAO incluir dados IRRELEVANTES

» Ser de FACIL ACESSO aos utilizadores

> Estar ORDENADA de forma sequencial e COERENTE




ARRUMACAO FISICA DOS DOCUMENTOS

= A os documentos devem posteriormente ser arrumados em pastas de arquivo —
dossier ou caixas, alinhadas na vertical, com a lombada virada para a frente da
prateleira.




