
 
 

 

 

Módulo Organização e Manutenção do Arquivo 

 

Carga Horária: 25 horas 

 

Objetivos 

 Descrever as funções e os requisitos da gestão de arquivo. 

 

Conteúdos 

 Técnicas de arquivo; 

 Conceito; 

 Funções; 

 Requisitos; 

 Caracterização; 

 Critérios de classificação e arquivo; 

 Principais regras do arquivo informático. 

 

http://www.irmc.pt/portal/index.php?option=com_content&task=view&id=122&Itemid=171

