ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Visita Técnica ao arquivo da PROAD, ao arquivo da Coordenacao de Comunicacao Social-COMSO, ao arquivo da Biblioteca do
Colégio Pedro Il, Unidade de Sao Cristovao, em conjunto com a Arquivista Paulina A. M. Vieira, referente a identificacao do
acervo da extinta Fundacao Educar;

Participacao nos mutiroes da Unidade de Arquivo e Protocolo Setoriais do CLA, do CCH, da Escola de Medicina e Cirurgia, do
CCJP, na Comissao Permanente de Avaliacao-CPA, do Servico de Protocolo Geral (2009-2011);

Elaboracao de Diagndsticos: do Arquivo Setorial do CCET e do CLA, e do Servico de Protocolo Geral (2009-2010);

Organizagao e classificagao de documentos do protocolo do CLA (2012);

Participacao na elaboracao de Listagem de Eliminacao do Arquivo Intermediario do CLA N2 01/2012;

Participacao no Relatorio de Gestao — 2010, no Plano de Desenvolvimento Institucional referente ao periodo de 2011-2020 e
no Plano de Ac¢ao do Arquivo Central-2012;

Colaboracao aos Projetos de Extensao: “Diagnostico da Unidades de Arquivo e Protocolo da UNIRIO” (2010 - até hoje), e
“Redefinicao de Website do Arquivo Central da UNIRIO” (2010-2011);

Coordenadora do Projeto de Extensao Gestao de Documentos no Servico de Comunicag¢ao e Protocolo da UNIRIO (2010 -
até hoje);

Coordenadora do Curso de Treinamento para os Servidores do Servico de Comunicacao e Protocolo da UNIRIO (2010);

Coordenadora do Minicurso de Conservacao de Documentos da UNIRIO (2011);

Responsavel pela Geréncia de Gestao de Documentos (2011-2012);

Substituicdo da Direcao do Arquivo Central (set./2011-jul./2012);

Participacao na elaboracao da Ordem de Servico GR n2 001, de 14 de janeiro de 2012, que dispde sobre os procedimentos
referentes ao fluxo de arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria no ambito da UNIRIO;

Participacao na elaboracao da Ordem de Servico GR n? 002, de 14 de marco de 2012, que dispde sobre as solicitacdes de
autuacao de processos no ambito da UNIRIO;

Participacao na elaboracao da Ordem de servico GR que dispde sobre a transferéncia de documentos para os Arquivos
Intermediarios da UNIRIO e de Guia de transferéncia anexa.

Servico de Protocolo Geral Protocolo do CCET

Tratamento Tecnico: ReNmaneJamento e.organlzagao das ca!xas ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO CCET
de processos; Confeccao de novas etiquetas para as caixas
(2009-2012)

remanejadas; Armazenamento e higienizacao dos processos
arquivados até o ano de 2010; Classificacdo e Avaliacdo de Diagnostico dos arquivos das unidades administrativas do

documentos a fim de auferir um lista de eliminacao. CCET;
Levantamento Documental do Centro Académico por
unidades;
Materiais de protecao, de Elaboracao de Planos de Gestdo de Documentos dos
higienizacdo e de registro arquivos por unidades;
Uti“zad?s_em todas as Organizacao e arquivamento de processos por assunto no
atividades. Protocolo do CCET;

Acompanhamento da implantacao da autuacao e
tramitacao eletronica de processos no Modulo Protocolo
do Sistema de Informacdo para o Ensino—SIE, junto a
Diretoria de Tecnologia de Informacao e Comunicacao—
DTIC;

Avaliacao da documentacao classificada;

Transferéncia de documentos para o Arquivo Intermediario
do CCET.

Projeto de Extensao: Gestao de Documentos no Servico
de Comunicacao e Protocolo da UNIRIO

Semana de Integracao Académica
UNIRIO — 2011
ENARQUIFES -2011

Higienizagao Classificacao Preenchimento
de Planilha de dados
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