Imagem &

I nfo rm a 9 a o organizag&o de acervos administrativos, histéricos e fotograficos

Informacao sé é utilizada quando disponivel!

A Imagem & Informacao atua na recuperacao, na organizacao e na disponibilizacao
da informacao para atender as mais variadas necessidades da empresa.

Conheca nosso trabalho.

Diagnéstico Realizamos

mapeamento de acervos para
identificar o volume documental,
o estado de conservacao dos
documentos e a situacéo de sua
organizacéo fisica. Identificamos as
principais dificuldades para acesso
a informacgéo decorrentes da guarda
incorreta do arquivo.

Identificacao Realizamos a identificacédo

e a descricéo dos itens documentais
segundo normas vigentes descritas na
NOBRADE (Norma Brasileira de Descricéo
Arquivistica).

Beneficios para a sua empresa

® Local de trabalho mais organizado. O descarte de
documentos em duplicidade reduz o espago de ocupacgao fisica,
possibilitando a melhoria do layout de ambientes de trabalho.
Além disso, um ambiente organizado aumenta o bem-estar dos
funcionarios.

o Acesso rapido a informacao. O rapido acesso a documentos
necessarios para a geragdo de conhecimentos estratégicos
reduz tempo de trabalho, agiliza tomada de decisdes e auxilia no
desenvolvimento dos negécios.

o Estabelecimento de normas para garantir a ordem dos
documentos. O estabelecimento de fluxo de documentos e
normas de arquivamento permite manter a organizacéo do
acervo documental.

Selecao Sugerimos padroes de

selecéo de arquivamento para
reducdo de coépias, duplicidade e
liberacao de espacos fisicos e virtuais.
Propomos normas de conservagao
e descarte de acervo, conforme as
necessidades de uso e de acordo com
normas internacionais.

&\

Organizacao Realizamos

organizacao de acervos,
contemplando principalmente uma
ordenacéo, possibilitando e facilitando
0 acesso a documentacéo. Junto
com outras areas profissionais,
participamos da elaboragao de projeto
de construgéo de espacos fisicos
para guarda de acervos, incluindo
mobiliarios e embalagens para
arquivamento de documentos.

Disponibilizacao Auxiliamos o

desenvolvimento de sistemas informatizados
para garantir a rapidez ao acesso das
informagdes documentais

® Possibilidade de criacao de produtos para divulgacao da
empresa. Acervos organizados sdo excelente ferramenta de
comunicacgao institucional porque permite a criacdo de produtos
que divulgam e fortalecem a marca, tais como livros, websites,
exposicdes e publicacbes especiais.

e Conteudo para acoes na area de Recursos Humanos.
Documentos referentes a evolugdo da empresa, quando
organizados possibilitam a realizacdo de campanhas
motivacionais e de relacionamento com funcionarios e
promovendo o desenvolvimento do senso individual e coletivo de
pertencimento do funcionario na instituicao.
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