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CENSO DE ARQUIVOS PUBLICOS MUNICIPAIS

DENOMINACAQ (Prefeitura municipal /Camara de Vereadores)
Nome:

ENDERECO

Rua:

N°: Complemento: Bairro/Distrito:
G.EF: Caixa Postal:
Telefone(s): Fax:

E-mail: Site:

Informar a legislagdo que criou o Municipio ou

Camara de Vereadores:
Lei n°. Data

Informar a estrutura administrativa da Prefeitura

Municipal ou Camara de Vereadores:

Anexar organograma atual.

ESTRUTURA INSTITUCIONAL E FiSICA PARA ARQUIVO - Informar

Quais as denominagoes utilizadas para identificar

as areas que armazenam acervos:
) Arquivo Administrativo

) Arquivo Histérico

) Arquivo Geral

) Centro de Documentagao

) Arquivo Morto
) Arquivos Setoriais

) Arquivo Central
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) Outros. Quais?

Existéncia de legislagdo especifica que cria a

Instituicao responsével pela preservagao dos
acervos documentais? ( ) Sim () Nao.

Anexar a legislagao.

O Arquivo esta instalado em imovel:

() Préprio
( ) Compartilhado. Especifique:

() Outro(s). Especifique:

Quantos metros quadrados possui o espago fisico

destinado ao Arquivo




Como podemos considerar as condi¢des do
espaco fisico destinado ao Arquivo

( ) Excelente

( )Bom

() Regular

( ) Péssimo.

Descrever:

xisténcia de projetos na area de arquivo:
) Avaliagio documental/Tabela Temporalidade
) Informatizagéo
} Microfilmagem
) Digitalizagao
) Preservagéo
) Descri¢éo documental conforme ISAD-G
) Sistemas de Arquivo. Anexar legislagao
) Comissdes de Avaliagdo. Anexar legislagao
) Outros. Quais?
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Quais os instrumentos utilizados para eliminagao
de documentos:

() Lista de eliminagao

() Edital de eliminagéao

() Outros. Quais?

CONDICOES DE GUARDA DO ACERVO - Informar

Existe controle ambiental?

( ) Temperatura

( ) Umidade

( ) Luminosidade
Especificar o tipo de controle:

Como é feita prevengao contra insetos/
microorganismos?

( ) Rotineiramente.

( ) Eventualmente.

( ) Nao é feito.

Especificar o método e os periodos

( ) anual

( ) semestral

( ) trimestral

( ) outros?

Existéncia de programa de prevengao contra
incéndio?

( ) Sim

( ) Nao

( ) Parcialmente




Assinalar, abaixo, 0s mecanismos de prevengao
existentes:

( ) Extintores manuais

( ) Mangueiras

( ) Extintores automaticos (Sprinklers)

( ) Detectores de fumaga
( ) Brigada de incéndio

( )OQutro(s). Especifique:

Assinalar os tipos de mobiliarios existente:
( ) Fichario ( )Metal ( ) Madeira
( )Arquivo ( )Metal ( )Madeira
( ) Mapoteca ( ) Metal ( )Madeira
( ) Estantes ) Metal ( ) Madeira
) Alvenaria () Deslizantes
() Armarios ) Metal () Madeira
)

Alvenaria

(
(
(
(
(

ARQUIVOS CORRENTES - Informar

O numero de unidades administrativas que
possuem arquivos correntes
Séo subordinadas a quais 6rgéos na estrutura
administrativa

ARQUIVOS INTERMEDIARIOS/PERMANENTES -

Informar

O numero de unidades administrativas que
possuem arquivos intermediarios/

permanentes
S&o subordinados a quais 6rgaos na estrutura
administrativa

Especificar a procedéncia do acervo
( ) Secretarias municipais

( ) Cémara de Vereadores

( ) Orgéaos estaduais

( ) Orgéos federais

( ) Particulares

( ) Outros. Especificar

IDENTIFICAR O ACERVO

ORGAO DE ESFECIE PERIODO

DOCUMENTAL/
ORIGEM TIPOLOGIA

(DATAS-LIMITES)

ACONDICIONAMENTO

METROS
LINEARES

Exemplo de espécies documentais/ tipologias: processos, mapas,

jornais, fotografias, plantas, projetos, correspondéncias.
Exemplos de acondicionamento: encadernados, caixas, papeldo/Box, madeira, metal, polionda/

plastico, pastas, papel neutro, envelopes, pacotes.

TOTAL




IDENTIFICAR OUTROS SUPORTES EXISTENTES:

— ESPECIE
Ogg‘lg%n[’f SUPORTE DOCUMENTAL/
TIPOLOGIA

PERIODO

(DATAS-LIMITES)

METROS
LINEARES

Exemplo de suportes: eletrénico, fotografia digital, microfilme

TOTAL

A microfilmagem e digitalizagdo de documentos é
realizada para:

( ) Substituicao dos originais

( ) Preservagao dos originais

() Outro(s). Especifique:

Existe um arquivo de microformas em outro local?

( )Sim

() Néo

Estéagio de organizacao do acervo:

( )ldentificado ( )Organizado totalmente
( )Inventariado ( )A revisar

( )Organizado parcialmente ( ) Nao organizado

Estado de conservagao do acervo, em relagdo ao
total de metros lineares. Identificar em percentuais

) necessitam de restauracao
) necessitam de reencadernacao
) necessitam de higienizagédo

aproximados.

() com infestagéo de microorganismos %
() sem infestag@o de microorganismos %
() danificados pelo manuseio %
() danificados pelo acondicionamento %
() danificados pela incidéncia de luz %
(

(

(

LABORATORIOS /OFICINAS

Assinale, abaixo, a existéncia de
laboratdrios/oficinas  no préprio ¢érgao para
realizag@o das seguintes atividades:

S6 preencher se jd existir e estiver em
funcionamento.

( ) Conservagdo

( ) Encadernagao

( ) Restauracao

() Outro(s). Especifique:

RECURSOS HUMANOS - PESSOAL TECNICO - Infomar

Numero de funcionarios:

Numero por situagao funcional:

( ) Efetivos ____ ( ) Contratados

( ) Estagiarios __ ( ) Outros. Especifique: ____




Numero de técnicos por formagao profissional:

( ) Arguivologia ( ) Biblioteconomia
() Museologia ( ) Historia

() Outros(s). Especifique:
() Técnicos de nivel médio:____ Especifique:

Numero por escolaridade:

( ) Ensino fundamental

( ) Ensino medio
( ) Ensino superior

DIVULGACAQ DO ACERVO - Informar

Atuacdo do(s) arquivo(s) em projetos comunitarios,

socio-culturais (exemplos educagao patrimonial)__

Como é feita a divulgagao do acervo?

( ) Publicagées ( ) Exposicoes
( ) Palestras e seminarios

( ) Qutro (s). Especifique :

Instrumentos de Pesquisa existentes

( ) Guia
( ) Inventario

() Catalogo
() Indice

() Outro(s). Especifique :

CONDICOES GERAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO - Informar

Perfil do usuario:

( ) Genealogistas

) Historiadores
Estudantes

(
()

() Instituigdes publicas

( x) Outro(s). Especifique :

Acervos mais pesquisados?

Descrever

Existéncia de local especifico para consulta?

( )Sim. ( )Nao
Indicar os dias da semana e os horarios de

consulta:




Existéncia de algum periodo do ano em que a

instituicdo encontra-se fechada para o publico?

( )Sim. Especifique:
( ) Nao

Assinalar, abaixo, o mobilidrio e os equipamentos
disponiveis para o usudrio:

( ) Mesas e cadeiras

( ) Leitores de microformas
) Terminais de computador

(
() Outro(s). Especifique:

SE a instituigao realiza reprodugéao de
documentos?

() Sim

() Com restricGes. Especifique:
() Nao

Assinalar, abaixo, os tipos de reprodugao

disponiveis:
() Copia eletrostatica

( ) Fotografia

Gravagao sonora

Transcrigao

)
{ 3
( ) Digitalizagao
()
()

Outra(s). Especifique:

CONHECIMENTOS EM POLITICAS EXTERNAS

Conhecimento da Politica Nacional de Arquivos —

CONARQ () Sim ( )Nao
Conhecimento da Politica Estadual de Arquivos —
SIARQ/RS  ( )Sim ( )Nao
Conhecimento do Férum Nacional de Arquivos
Municipais () Sim ( ) Nao

Local e data_

Nome - cargo responsavel pelo preenchimento do Censo
Assinatura




