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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.




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

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




Cuidado! Nestes
espacos existem

fungos e bactérias.
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Por isso, antes
de iniciar, vocé
deve equipar.

Luvas e mascara
VOCE vai usar,
para a saude

preservar.



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

Espanador nem
pensar, para a
poeira nao
espalhar.




Se naescada
precisar subir,
muito cuidado
para nao cair.

O balde com agua
deve ficar fora do
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.

A mistura deve
Ser na proporgao
de1:1

Depois das

prateleiras

aspirar, uma
mistura de agua

e alcool 70%
VOCE vai usar.



As caixas de

papeldao nao

podem com
agua naol

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

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




SEEETENEE
caixas respingar,
0 mais rapido
vocé deve secar.

Se o armario
molhar, vocé nao
deve fechar, para

poder ventilar.
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0 chao vocé vai

aspirar, para o po
nao levantar.
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Se a limpeza for

detergente
neutro
misturado em
agua.




Para os
iInsetos nao
atrair, vocé

nao pode
comer aqui.

Se um animal
estranho

aparecer, 0s
bombeiros
estao aqui para
lhe socorrer.



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

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



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

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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