GESTAO DOCUMENTAL DO DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS DA INFORMACAO

Il Encontro de Iniciacao Académica
Maria Eduarda Sousa Lopes, Nara Meneses Navarro Fernandes

O projeto Gestao Documental do Departamento de Ciéncias da Informacao,
tem como principal objetivo a organizacao da sala de arquivo existente no DCINF.
Para gue isso ocorresse foi necessario percorrer todo um caminho, comecando
com a elaboracao, juntamente com a orientadora responsavel pelo projeto, de uma
estratégia de acao de trabalho, em seguida nds fizemos o levantamento dos
materiais (pastas, folhas etc.) que seriam necessarios para o arquivamento dos
documentos. Apds essa parte mais tedrica, fomos para a pratica e iniciamos a
triagem dos documentos dos servidores técnicos e docentes (trabalhos, fotos,
processos, carimbos, banner e outros), fizemos, em seguida, uma selecao (por
interessado e ano) e descarte de documentos com deterioracao fisica,
contaminacao e afins. Depois dessa selecao terminada, comecamos a organizacao
e preparacao da sala onde ficam as estantes, apds a sala ficar pronta para receber
a documentacao, fizemos a classificacao e catalogacao dos documentos e em
seguida uma identificacao temporaria de pastas e estantes, a identificacao
definitiva sé vira apds a finalizacdao do projeto, pois é podem haver ainda outras
pastas (antigas) com o mesmo conteldo dos documentos ja& arquivados. Os
documentos foram trocados das pastas AZ para as caixas arquivo onde ficaram
mais protegidos de poeira retardando assim sua deterioracao natural. Por fim sera
elaborado um controle, por meio digital, de entrada e saida de documentos.
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