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	UNIDADE ORGANIZACIONAL:

	ENDEREÇO:

	RESPONSÁVEL:

	DATA DA VISITA: ......../......../........


	1 - A U.O possui Relação do Acervo Documental do Arquivo Corrente (FRM-DGCON-009-04) ?


            SIM                   NÃO          




	2 – Caracterização do Acervo Documental

	( Quanto ao gênero, a forma de armazenamento
 e de recuperação
:

	GÊNERO
	ARMAZENAMENTO/

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
	RECUPERAÇÃO

	
            DOCUMENTOS TEXTUAIS

	
	

	
            DOCUMENTOS CARTOGRÁFICOS (Ex.: mapas, plantas,...)
	
	

	
            DOCUMENTOS ICONOGRÁFICOS (Ex.: fotografias, desenhos, gravuras)
	
	

	            DOCUMENTOS

            FILMOGRÁFICOS (Ex.: filmes e fitas videomagnéticas)
	
	

	            DOCUMENTOS

SONOROS (Ex.: discos e fitas audiomagnéticas)
	
	

	
            DOCUMENTOS 

           MICROGRÁFICOS (Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartão-janela)


	
	

	            DOCUMENTOS

           ELETRÔNICOS (Ex.: disquete, disco rígido e disco ótico)


	
	

	( Quanto à proteção: 

	Há condições apropriadas para resguardar a documentação?



	Existem documentos que necessitem de condições especiais de proteção?



	( Quanto à identificação e a destinação final
:

	Os documentos e/ou as unidades de arquivamento estão identificados de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos?



	Os mobiliários de acondicionamento do acervo estão identificados?



	A U.O. realiza, de acordo com a RAD-DGCON-020, o descarte dos documentos que não necessitam ser enviados para arquivamento no Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos da Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento (DGCON/DEGEA) ?



	A U.O. encaminha com regularidade a documentação que deva ser armazenada pelo DGCON/DEGEA ?



	3 – Outros aspectos

	A U.O. conhece os procedimentos para organização dos arquivos eletrônicos que não sejam armazenados por meio de sistema corporativo?



	A U.O. já teve algum representante participando do Curso de Gestão de Registros e Arquivos Correntes?



	A U.O. tem uma pessoa especialmente responsável para gerir o Arquivo Corrente ?




	Gestor da Unidade Organizacional
	Nome/Matrícula:
	Visto:

	Responsável pelo arquivo corrente
	Nome/Matrícula:
	Visto:

	Facilitador do Conhecimento - NUR
	Nome/Matrícula:
	Visto:

	Data:




� Formas de armazenamento/unidade de arquivamento: pastas classificadoras, pastas suspensas, caixas-arquivo, caixa própria, etc.


� Formas de recuperação: Código de Classificação, assunto, título, número, data, U.O., etc.


� As condições de proteção estão descritas na RAD-PJERJ-003. Referem-se a questões sobre o espaço destinado ao arquivo, mobiliário, acondicionamento, higienização, luminosidade, aeração/climatização, presença de poeira, insetos, roedores, microorganismos, etc.


� A destinação final pode ser: eliminação na própria U.O. ou envio dos documentos para arquivamento pelo Departamento de Gestão de Acervos Arquivísticos da Diretoria Geral de Gestão do Conhecimento.
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