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1) IDENTIFICACAO

Local: ESCOLA DE ENGENHARIA DE PRODUCAO

Setor: DIRECAO

Contato: CLADICE DINIZ | Ramal: -

Arquivistas: Fabiana da Costa Ferraz Patueli

Data da visita: 13/09/2010

2) DIAGNOSTICO

A documentacdo de que se trata este diagnostico estava na Direcdo do Curso de
Engenharia de Produgao.

A documentacgdo arquivistica se encontra organizada de maneira satisfatoria.

Os assuntos que foram encontrados, conforme as Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos-TTDD de atividade meio e fim: Correspondéncias e
Requerimentos (995); Historicos (125.41); Mapas de Apuragdo de Notas (125.33);
Dossiés de Alunos de 2010-2012 (125.43); Termos de Estagios (004).

Total de Metros Lineares encontrados: 4,02.

2.1) Caracteristicas de deterioracio:

Sujidade () Carimbos (X) Perda do suporte ( x)
Manchas () Inscrigdo de tinta ( x) Delaminagao ( *)

Foxing ( ) Inscricdo de grafite (x ) | Espelhamento de prata ( *)
Fungos ( *) Abrasdo ( *) Esmaecimento ()
Danos/insetos (X) Fraturas () Amarelecimento ()
Residuo de cola ( *) Quebradico () Fita adesiva ()

Rasgos ( *) Ondulado ( ) Outros ()

*: ndo foi possivel avaliar com plenitude a documentagao.

2.2) Tratamento proposto no que tange a conservacio e a restauracio:

Limpeza com extrator de grampos (X)

Limpeza com trincha (X)

Limpeza com papel macio ()

Limpeza com pé de borracha ( )

Limpeza com solvente ( )

Remogao de adesivo ( )

Remocao de residuo de cola ()

2.3) Estado de organizacgio do acervo:

Assuntos: os documentos estdo sendo mantidos agrupados conforme a produgdo do
curso, mas, parece que parte da documentagdo esta sendo mantida separadamente
pelos professores.

Classificac¢do: nao ha classificagdo e codificacdo dos documentos arquivisticos.

Ordenagdo: ha ordenagao dos documentos arquivisticos de maneira satisfatoria.

Tipo de acondicionamento: caixa de arquivo de plastico; pasta suspensas de papelao;
envelopes; e pastas plasticas.

Tipo de suporte: papel.

3) TRATAMENTO PROPOSTO AO ACERVO:
Classificar os documentos de acordo com o cddigo de assuntos das atividades fim e
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meio; avaliar a documentag¢do ¢ delimitar seu ciclo vital, com base na TTDD das
atividades fim e meio; acondicionar a documentacdo em caixas de arquivo de
poliondas; substituir os sacos plasticos e envelopes sujos e antigos por envelopes de
papel ou sacos plésticos novos e limpos. E elaborar plano de agdo e procedimentos
arquivisticos para o Curso de Engenharia de Produgao.

A gestao de documentos na UNIRIO obedece as diretrizes emanadas do Arquivo
Central, que ¢é o Orgdo responsavel pelo tratamento arquivistico de toda a
documentacao produzida e recebida no exercicio das atividades, com base no
Estatuto vigente desta Universidade. Sendo assim, por ter sido enviado convite com
proposta de parceria entre a PROEXC e o AC, sugere-se que este estabeleca o
tratamento arquivistico a ser dado ao acervo arquivistico em tela.

4) RESULTADOS ESPERADOS

Reunir a documentagdo corrente junto a secretaria ou a Direcdo; classificar os
documentos; transferir a documentacdo para o Arquivo Intermedidrio do CCET,
conforme a TTDD; e, propiciar o acesso a informagao.

Rio de Janeiro, 15 de outubro de 2012.
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Fabiana da Costa Ferraz Patueli
Arquivista Responsavel pela UAPSCCET - Arquivo Central
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