MODELO DE FORMULÁRIO PARA DIAGNÓSTICO DO ARQUIVO CORRENTE – DOCUMENTOS RECEBIDOS
SECRETARIA/ÓRGÃO:_______________________________________________________
DEPARTAMENTO/COORDENADORIA:_________________________________________
_________________________________________________________________________________
UNIDADE:_________________________________________________________________
QUADRO 1 – DOCUMENTOS RECEBIDOS
	Tipo do Documento
	Tramitação
	Arquivamento

	
	Origem
	Destino
	No Setor
	Original
	Cópia
	Método
	Tempo no Setor

	
	
	
	Sim
	Não
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Para o preenchimento:
Objetivo: visualizar o fluxo da documentação corrente produzida e recebida em cada unidade do órgão.
Tipo de documento: os documentos caracterizam-se de acordo com a sua forma e conteúdo e, por essa razão, formam-se variados tipos de documentos como projetos, relatórios, pareceres, ofícios, contratos e outros que informam as atividades administrativas do órgão. Relacionar os documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral do órgão.
Procedimento/tramitação: informar a fonte de origem de cada documento produzido pela unidade e qual o destino final do mesmo. 
Arquivamento: informar se a unidade produtora arquiva cópia ou original do documento. Se arquiva, identificar qual o método de arquivamento (alfabético, numérico, cronológico ou outros), indicando o tempo de permanência de cada documento na unidade.
