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Os seus Os seus 

documentos documentos 

estão estão 

desorganizados?desorganizados?
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Não espere que Não espere que 

eles se eles se 

organizem organizem 

sozinhos!sozinhos!
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• Pequena empresa moçambicana

• com 13 de experiência

• conhecida pelo rigor e qualidade 
dos seus serviços

• e pelo relacionamento com os 
Clientes na base da confiança e 
confidencialidade

Chame os especialistas!Chame os especialistas!

Av. 25 de Setembro, 420 Av. 25 de Setembro, 420 –– EdifEdifíício JAT 1 cio JAT 1 –– 55ºº andar andar -- Caixa Postal 928 Caixa Postal 928 -- Maputo Maputo -- MoMoççambiqueambique
TelefTelef./Fax: +258 21308040/1 ./Fax: +258 21308040/1 –– CelCel:  +258 823146330 :  +258 823146330 -- EE--mail: mail: panbox@panbox.co.mzpanbox@panbox.co.mz –– www.panbox.co.mzwww.panbox.co.mz
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Organizamos arquivos fOrganizamos arquivos fíísicossicos

• Limpamos e organizamos os documentos em 
lotes, descartando os que não interessam ou 
não têm recuperação

• Acondicionamos os lotes em caixas de cartão 
normalizadas (contentores)  

• Identificamos os lotes e os contentores de 
acordo com as necessidades do Cliente

• Registamos numa base de dados os lotes e a 
localização dos contentores para rápida 
recuperação dos documentos quando 
necessário
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CustCustóódia documentaldia documental

• Recolhemos e armazenamos os 
contentores com os lotes de 
documentos em armazéns sobre 
estantes metálicas

• Fazemos limpeza e fumigação periódica 

• Possuímos protecção contra incêndios

• Incorporamos novos documentos à 
medida que cresce o arquivo

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

• Tratamos da destruição e reciclagem 
dos documentos a descartar
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Organizamos arquivos electrOrganizamos arquivos electróónicosnicos

• Digitalizamos documentos para formato PDF 
(scanning) 

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

• Gravamos os ficheiros já organizados em 
CD/DVD com índices e/pontos de acesso para 
pesquisa e recuperação dos documentos 
(arquivo de back-up)

e/ou 

• Registamos as referências dos documentos 
numa base de dados, para pesquisa e 
recuperação dos mesmos, com um “link” para 
a cópia digitalizada
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Para mais informações e pedidos de cotação

ContacteContacte--nosnos

Dra. Márcia Cruz
Coordenadora da Área de GED
(Gestão Electrónica de Documentos)
marcia@panbox.co.mzmarcia@panbox.co.mz

TelefTelef./Fax: +258 21308040/1./Fax: +258 21308040/1

CelCel: +258 823146330: +258 823146330
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