	QUESTIONÁRIO PARA IDENTIFICAÇÃO DA MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

	Nome do órgão/entidade:

	Nome da Unidade com atribuições de Arquivo:

	Endereço da Unidade com atribuições de Arquivo:

	Telefone da Unidade com atribuições de Arquivo:

	Nome do responsável pela Unidade com atribuições de Arquivo:

	Telefone do responsável da Unidade com atribuições de Arquivo:

	E-mail do responsável da Unidade com atribuições de Arquivo:

	1. Há funcionários (terceirizados, estagiários e servidores) em exercício na Unidade com atribuições de Arquivo? 
· Sim
· Não

	2. Do total de profissionais que atuam na Unidade com atribuições de Arquivo, quantos são servidores efetivos? 
· Não há profissionais
· 1 profissional
· 2 profissionais
· 3 a 5 profissionais 
· 5 a 10 profissionais
· 10 a 15 profissionais 
· Mais de 15 profissionais

	3. Do total de profissionais que atuam na Unidade com atribuições de Arquivo, quantos são estagiários? 
· Não temos estagiários
· 1 
· 2 
· 3 
· 4
· 5
· Outro:

	4. Do total de profissionais que atuam na Unidade com atribuições de Arquivo, quantos são terceirizados? 
· Não temos terceirizados
· 1 
· 2 
· 3 
· 4
· 5
· Outro:

	5. Dispõe de espaço adequado para o armazenamento dos documentos? 
· Sim
· Não

	6. A Unidade com atribuições de Arquivo é:
· Centralizada (Administrada pelo órgão e localizada no mesmo prédio)
· Descentralizada (Administrada pelo órgão e localizada em outro prédio)
· Terceirizada (Administrado por empresa privada)

	7. Os depósitos onde estão armazenados os acervos pertencem: 
· Ao próprio órgão
· A outro órgão, mas está cedido
· Prédio alugado
· Empresa terceirizada de guarda

	8. No caso de contratação de empresa para executar as atividades de apoio à gestão documental, informar:  
O nome da(s) empresa(s); 
O valor e a vigência do(s) contrato(s); 
Qual a quantidade (caixas e/ou metros lineares: 1 cx=0,14m) de documentos geridos 
Quais os serviços contratados: guarda de documentos, classificação, avaliação, eliminação, desmetalização e higienização, cadastramento etc.; 
Qual a plataforma utilizada como instrumento de busca (Banco de dados, Planilha Excel etc.).

	9. Os depósitos de guarda de documentos estão submetidos à influência de agentes fatores de risco? Em caso afirmativo, assinale todas as alternativas que se aplicam:
· Entrada de água de chuva, infiltração, umidade
· Entrada demasiada de sol/calor e vento (janelas abertas ou sem proteção adequada)
· Poluição
· Proximidade com produtos químicos e/ou inflamáveis
· Risco de incêndio
· Fungos e/ou mofo
· Insetos e/ou animais (rato, pombo, gato, escorpião etc.)
· Excesso de sujidade
· Não há influência de agentes fatores de risco

	10. Como estão acondicionados os documentos na Unidade com atribuições de Arquivo? Assinale todas as alternativas que se aplicam:
· Caixa arquivo de polipropileno
· Caixa arquivo de papelão
· Saco plástico
· Fitilho/Barbante (amarrados)
· Pasta A-Z ou suspensa
· Não estão acondicionados

	11. Como estão armazenados os documentos? Assinale todas as alternativas que se aplicam:
· Armários deslizantes
· Estantes de aço
· Estantes de madeira
· Mapoteca (para guardar mapas)
· Mesa
· No chão
· Outros

	12. Como estão organizados os documentos. Assinale todas as alternativas que se aplicam:
· Ordem Numérica
· Ordem Alfabética
· Ordem Cronológica
· Por série documental de acordo com os Planos de Classificação
· Não está ordenado

	13. 
A partir de que ano os documentos estão organizados:

	14. O acervo é composto por documentos de qual(ais) ano(s)? Assinale todas as alternativas que se aplicam: 
· Até 31 de dezembro de 1940
· Entre 1941 e 1960
· Entre 1961 e 1980
· Entre 1981 e 2000
· Posteriores a 2001

	15. O acervo está organizado por área de produção (RH, Finanças, Patrimônio etc.)?
· Sim
· Não

	16. Como está a identificação visual dos documentos na Unidade com atribuições de Arquivo? Assinale todas as alternativas que se aplicam: 
· Identificação nas estantes
· Identificação diretamente nas caixas
· Identificação nos documentos
· Não há identificação

	17. O Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades meio e fim são aplicados nesta Unidade com atribuições de Arquivo? 
· Sim
· Não
· Parcialmente, como? Acho melhor separar entre meio e fim

	18. Caso o Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Documentos não sejam aplicados, justifique abaixo:
· Falta de recursos humanos;
· Falta de treinamento e conhecimento sobre o processo de eliminação; 
· Falta de conhecimento sobre as Tabelas de Temporalidade (Meio e Fim); 
· Dificuldade em manter contato com a CADA e/ou SubCADA;
· Falta de apoio institucional;
· Ainda não foi elaborado/publicado
· Não se aplica.

	19. A Unidade com atribuições de Arquivo dispõe de espaço e infraestrutura para a realização dos trabalhos de avaliação dos documentos? 
· Sim
· Não
· Parcialmente

	20. Caso não disponha de espaço adequado para a realização dos trabalhos especifique os problemas encontrados:

	21. 
Qual é o número aproximado de caixas e/ou metros lineares de documentos armazenados na Unidade com atribuições de Arquivo?

	22. Quais os instrumentos disponíveis para a localização dos documentos? Assinale todas as alternativas que se aplicam: 
· Livro
· Planilha de Excel
· Fichas remissivas
· Sistema Informatizado
· Não possui instrumento de localização

	23. Caso utilize "Sistema Informatizado", informar o nome da ferramenta:

	24. Na Unidade com atribuições de Arquivo estão arquivados documentos:
· Das atividades-meio (Documentos comuns a outros órgãos: Recursos Humanos, Orçamento e Finanças, Material e Patrimônio etc.)
· Das atividades-fim (Documentos específicos do órgão)
· Das atividades-meio e fim

	25. 

Indique os tipos de documentos arquivados na Unidade com atribuições de Arquivo:
· Processo
· Expediente
· Prontuário funcional
· Dossiê
· Avulso (Memorando, Ofício, Relação de Remessa, Requerimento etc.)
· Outros. Justifique:

	26. Qual(is) o(s) formato(s) dos documentos arquivados? Assinale todas as alternativas que se aplicam: 
· Planta
· Mapa
· Cartaz
· Folha
· Caderno (encadernado)
· Livro
· Rolo de Filme
· Ficha

	27. Qual(is) o(s) suporte(s) dos documentos? Assinale todas as alternativas que se aplicam:
· Papel
· CD-ROM
· Disquete 
· Filme (Microfilme)
· Outro (especifique)

	28. A Unidade com atribuições de Arquivo elimina os documentos que já cumpriram os prazos de guarda e não possuem valor de guarda permanente? 
· Sim
· Não

	29. Em caso negativo, justifique:

	30. O trabalho arquivístico é feito com o uso de Equipamento de Proteção Individual (EPI)? (Ex: luva, máscara, óculos, avental).
· Sim
· Não

	31. Caso não utilize Equipamento de Proteção Individual (EPI), justifique o(s) motivo(s): 




