MODELO DE FORMULÁRIO PARA DIAGNÓSTICO DO ACERVO ACUMULADO
	DADOS DO ACERVO DO ARQUIVO GERAL
ÓRGÃO:

	Tipo de Documento
	Datas-limite
Período
	Quantidade – metros lineares

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Responsável pelo preenchimento:
Data:
Para o preenchimento:
Objetivo do preenchimento do formulário: visualizar os dados básico sobre o acervo acumulado no arquivo geral do órgão.
Cabeçalho: preencher por extenso o nome da Secretaria, Departamento, Coordenadoria ou Unidade.
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.
Datas-limite: Informar as datas de início e término do período abrangido pelos conjuntos de documentos que fazem parte do acervo do arquivo geral.
Quantidade em metros lineares: informar a quantidade do acervo do arquivo geral, mensurando o volume da massa documental em metros lineares, tendo como base o comprimento das prateleiras das estantes (multiplicando a medida encontrada pelo número de prateleiras por estante e em seguida, pelo número de estantes ocupadas com documentação) e/ou a profundidade das gavetas dos arquivos (multiplica-se a medida encontrada pelo número de arquivos ocupados com documentação).   

