Os seus
documentos
estao

desorganizados?

Maputo, Mogambique — Janeiro de 2010



Nao espere que
eles se
organizem

sozinhos!
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Chame os especialistas!

Pandera Box,Lda.

- Pequena empresa mocambicana
- com 13 de experiéncia

= conhecida pelo rigor e qualidade
dos seus servicos

- e pelo relacionamento com os
Clientes na base da confianca e
confidencialidade

Av. 25 de Setembro, 420 — Edificio JAT 1 — 5° andar - Caixa Postal 928 - Maputo - Mo¢gambique
Telef./Fax: +258 21308040/1 — Cel: +258 823146330 - E-mail: panbox@panbox.co.mz — www.panbox.co.mz
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Organizamos arquivos fisicos

= Limpamos e organizamos os documentos em
lotes, descartando os que nao interessam ou
nao tém recuperacao

- Acondicionamos os lotes em caixas de cartao
normalizadas (contentores)

« ldentificamos os lotes e os contentores de
acordo com as necessidades do Cliente

- Registamos numa base de dados os lotes e a
localizac&o dos contentores para rapida
recuperacao dos documentos quando
necessario
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Custdodia documental

Recolhemos e armazenamos 0s
contentores com os lotes de
documentos em armazéns sobre
estantes metalicas

Fazemos limpeza e fumigacao periddica
Possuimos proteccdo contra incéndios

Incorporamos novos documentos a
medida que cresce o arquivo

Entregamos e recolhemos contentores
para consultas a documentos de acordo
com solicitacdes do Cliente

Tratamos da destruicao e reciclagem
dos documentos a descartar
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Organizamos arquivos electronicos

- Digitalizamos documentos para formato PDF
(scanning)

= Organizamos os ficheiros PDF de acordo com
as necessidades do Cliente

< Gravamos os ficheiros ja organizados em
CD/DVD com indices e/pontos de acesso para
pesquisa e recuperacao dos documentos
(arquivo de back-up)

e/ou

- Registamos as referéncias dos documentos
numa base de dados, para pesquisa e
recuperacao dos mesmos, com um “link” para
a copia digitalizada
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Contacte-nos

Para mais informacoes e pedidos de cotacao

Dra. Marcia Cruz
Coordenadora da Area de GED
(Gestao Electronica de Documentos)

marcia@panbox.co.mz

Telef./Fax: +258 21308040/1

Cel: +258 823146330

Pandera Bex, Lda.

Maputo, Mogambique — Janeiro de 2010



	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Organizamos arquivos físicos
	Custódia documental
	Organizamos arquivos electrónicos
	Slide Number 7

