
 

 

Técnicas de Arquivo e Documentação 

Objectivo Geral: 

Conteúdo Programático: 

Carga Horária: 

21 Horas 

Proporcionar aos participantes métodos e técnicas de 

organização e gestão de arquivos. 

Função de um Arquivo 

Prazos de conservação dos arquivos em termos de: 

Utilidade 

Legalidade 

Historicidade 

Tipos de suporte e arquivo 

Técnicas e métodos de organização 

Utilidade da micro-informática na gestão da documentação. 

Nota:  

O conteúdo programático apresentado poderá ser ajustado de acordo com as 
necessidades e objectivos dos participantes. 
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