"ezadwl| e3USS8Idal) 8nb 0dURIQ OY|LIg WN BY OpUN4 OY/ “OXI| 8p 1018|090 ed ewn & ezedwl| op soinpoid sp se10d ‘selopejiiioq
‘OBqesS 8p sey|oq & enbe WO ap|eq Wn - BUIXe} B Walawal enb sojusws|e solleA sopejuasaidal oelse sejsp sod soy "0118.ip 0IGLIO OU epelode BINOSSEA
ewn eba.1ed 8 se|jaiewe euIxe} 8p SBAN| BSN B[ "0JNJS8 [NZe [e]USAE WN 8 BIe|O [nze ed|ed ‘eduelq e1asiwed ewn 81seA ‘ed8ged eu 04ndse |nze odus| wn
esn eujuiwe} wabew!  "BuIXe} 8p 0yuipoJ wn einbes 8 sejaiewe euixey 8p SBAN| BSN 8|3 "0INdS8 |nze 08OBJEW WN & BOURIQ B}SSIWED BWN 81S8A BUINOSEW
wabew! y/ 'soyuelseod sojeqed s epled sjed sp susbeuosiad siop oe1ss eulbed ep 013usd ON "BAIND BWN 9 8seq eno ojnBuen wn Jod epejusseidai @ 060
BSST "BOURIQ JOD BU ‘Sl Seul p opeis3 op JelljiN ediasn, ap [eungl| op eoJewobo) e B1se [eijusd Jusjul 81ied BN "0INds8e [nze opuny woo eulbed "ede)

arquivos

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

Limpeza dos

Material com descricao de



Segunda Edicao - 2024

Desembargador Jadir Silva
Presidente
Desembargador James Ferreira Santos

Vice-presidente

Atualizacao e descricao das imagens:
Danubia Kellen Ferreira Andrade
Davi Alves de Souza
Joao Vitor de Castro Ruas
Larissa Reis Frossard
Lucélia Moreira Santos
Maria Clara Hurtado de Mendonga

Tayna Ohana Cardoso e Silva

Primeira Edicao - 2021
Desembargador Fernando José Armando Ribeiro - Presidente
Desembargador Osmar Duarte Marcelino - Vice-presidente
Desembargador Rubio Paulino Coelho - Corregedor
Desembargador James Ferreira Santos - Diretor da Escola Judicial Militar
Coordenacao Técnica: Lucélia Moreira Santos e Nayana de Souza Ramos
Revisao: Alexandrina Angela da Silva Neta
Diagramacao: Ana Clara da Mata Amaral

Textos: Larissa Stéphani da Silva



As sugestoes para aperfeicoamento deste trabalho podem ser
encaminhadas a coordenacao da Gestao Documental do TJIMMG:

gestaodocumental@tjmmg.jus.br

E permitida a reproducdo deste trabalho sem fins lucrativos,
parcial ou total, por qualquer meio, se citada a fonte e o sitio da

internet onde foi encontrado o original.

1822  Tribunal de Justiga Militar do Estado de Minas Gerais (TUMMG)
Cartilha de limpeza dos arquivos / Tribunal de Justica Militar do Estado de
Minas Gerais. - Belo Horizonte: TUMMG, 2021.

18 p.:il.

1. Gestdo documental. 2. Normas técnicas. |. Titulo.

CDD 026.17



V4

Ola,

Vocé faz parte de uma equipe
especiall

E a gestdo documental precisa
de alguém com o seu potenciall

Juntos vamos aprender como se
deve fazer.

Quando a limpeza é consciente,
todo mundo fica contente.

Pagina 04,
fundo azul
claro.No
canto inferior
direito, a
mesma
personagem
femininada
capa, segura
um borrifador
de cores azul e
laranja. Ao seu
lado ha um
aspirador de
po nas cores
azul escuro e
azul
esverdeado.
Naimagem ha
um brilho
branco que
representa
limpeza.




A limpeza dos arquivos nao &
tradicional, por isso precisamos
de um diferencial.

Hoje vamos ver um passo a
passo legal para a limpeza das
salas da gestao documental.

Pagina 05,
fundo azul
claro.No
canto inferior
esquerdo, a
mesma
personagem
masculina da
capa, ele
segurauma
vassoura. Ao
seu lado estao
os produtos
de limpeza:
balde, bucha e
um
detergente.
Naimagem ha
um brilho
branco que
representa
limpeza.




Pagina padrao para
descrigao da
estética das

paginas que serao

apresentadas logo
a seguir.

Pagina 6, fundo azul escuro. A partir da pagina 7 até a pagina 16, todos os
fundos serdo azuis escuro. E todas essas paginas possuem no canto
superior direito e no canto inferior esquerdo dois circulos de mesmo

centro: um maior e um menor. O circulo menor tem um tom azul claro, a
parte visivel do circulo maior ao redor do menor, é azul escuro. A estrutura
dos circulos se repete em todas as proximas paginas, alterando apenas as

figuras internas.



Cuidado! Nestes
espacos existem
fungos e bactérias.

Pagina 7. No canto superior direito, dentro do circulo menor existem trés
imagens representando os fungos e bactérias. A primeira tem formato
oval, cor azul escuro com bolinhas brancas. A segunda é rosa com bolinhas
brancas. E a terceira um formato organico, com a borda azul clara e o meio
azul escuro. Dentro circulo inferior esquerdo, existe uma mascara e um par
de luvas, os dois na cor branca.

Por isso, antes
de iniciar, vocé
deve equipar.

Luvas e mascara
VOCE vai usar,
para a saude

preservar.

L
t



As salas do arquivo
vVOCé nao pode varrer,
para a poeira nao
suspender.

Pagina 8. No canto superior direito da pagina, existe um circulo vermelho
dentro do qual hd uma vassoura de cabo marrom e cerdas brancas. Sobre
ela, existe um trago na diagonal que corta todo o circulo, sinalizando
proibicdo. No canto inferior esquerdo, existe um circulo vermelho dentro
do qual hd um espanador em tons variados de roxo. Sobre ele, existe um
traco na diagonal que corta todo o circulo, sinalizando proibigéo.

Espanador nem
pensar, para a
poeira nao
espalhar.




Se na escada
precisar subir,
muito cuidado
para nao cair.

Pagina 9. No canto superior direito, existe uma escada branca portatil, em
formato de V. A escada que tem 8 degraus esté posicionada de perfil. No
canto inferior esquerdo, existe um balde verde, cheio de agua.

O balde com agua
deve ficar forado
armario.

— Lembre-se de
trocar a agua
——— sempre que

necessario.



Um pano umido

vocé deve usar,

se muita poeira
restar.

E, logo em
seguida, comum
pano Seco Voce

deve secar.

Pagina 10. No canto superior direito, existe uma flanela alaranjada. No
canto inferior esquerdo, existe uma embalagem de produto de limpeza azul
clara. Embaixo da embalagem esté escrito em letras mitidas: “A mistura
deve ser na proporgao de 1:1”

Depois das

prateleiras

aspirar, uma
mistura de agua

e alcool 70%
VOCE vai usar.

A mistura deve
Ser na proporgao
de1:1



As caixas de

papeldao nao

podem com
agua naol

O pano seco
VOCeE vai passar,
para as caixas
nao estragar.

Pagina 11. No canto superior direito, existe uma caixa-arquivo marrom de
papelao. No canto inferior esquerdo, existe uma caixa-arquivo vermelha de
plastico.

Para as caixas de
plastico limpar,
um pano Umido
voceé deve usar.




SEEETENEE
caixas respingar,
0 mais rapido
vocé deve secar.

Pagina 12. No canto superior direito, existe uma mao com a pele parda
segurado a flanela alaranjada. No canto inferior esquerdo, existem um
simbolo de vento formado por varias linhas curvas em tons de cinza.

Se 0 armario
molhar, vocé nao
deve fechar, para

poder ventilar.

I



\\\\“I |/ 'I//

O chao vocé vai

aspirar, para o po
nao levantar.
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Pagina 13. No canto superior direito, existe um aspirador de p6 em tons
variados de roxo. No canto inferior esquerdo, existe um balde com uma
vassoura tipo esfregao. Os dois na cor verde e preta.

Se alimpeza for
pesada, use o

detergente
neutro
misturado em
agua.




Para os
iInsetos nao
atrair, vocé

nao pode
comer aqui.

Pagina 14. No canto superior direito, existe uma silhueta de um escorpido
na cor preta. No canto inferior esquerdo, existe trés formigas pretas com
os olhos amarelos.

Se um animal
estranho
aparecer, 0S
bombeiros
estao aqui para
lhe socorrer.




Se alguma coisa
estranha vocé
encontrar, a
Gestao
Documental
deve avisar.

Pagina 15. No canto superior direito, existe aimagem de um fantasma
todo branco, os olhos sao representados por duas bolinhas pretas. No
canto inferior esquerdo, existe um armario de arquivo de metal na cor
bege. Ele tem sete prateleiras. As prateleiras estdo ocupadas com caixas-
arquivo de papelao marrons e de plastico azuis. O desenho do armario
representa o mesmo modelo utilizado no arquivo do Tribunal.

Quando tudo
estiver finalizado,
confira se todos
0S armarios estao
fechados.




Nao se esqueca
do lixo retirar,
quando a limpeza
terminar.

Pagina 16. No canto superior direito, existe aimagem de uma lixeira cinza e
dentro dela hd um saco de lixo preto. No canto inferior esquerdo, existe a
imagem de um calendario em vermelho, branco e azul.

Para a sujeira nao
ficar acumulada,
a limpeza deve
ser agendada.




Se alguma duvida lhe restar, nao
demore a perguntar.

Pois, se do arquivo a gente
cuidar, a historia vamos
preservar.

Juntos vamos fazer o arquivo
brilhar!
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imagem descrita na capa.



Pagina 18, fundo azul escura. Na parte inferior centralizada esté a
logomarca do Tribunal de Justiga Militar do Estado de Minas Gerais, na cor
branca, conforme descri¢do da capa.

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais



