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Programa da visita técnica

Unidade: Embrapa Semi-Arido

Data: 26 de setembro de 2008

Representantes: Eduardo Assis Menezes, Gherman Garcia Leal de Araujo, Gislene Feitosa
Brito Gama e Mizael Féliz da S. Neto

Horario Atividade

7h30 as 8h Reuniao da consultora Vania Caldas com os representantes do
Projeto Memoria Embrapa.

8 as 12h Treinamento com os representantes e os colaboradores de cada
area/setor

12 as 13h Almogo
13 as 14h30 Plantao tira-duvidas

14h30 as 16h Visita a uma area selecionada pelos representantes para mostrar
como identificar e medir os documentos.
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Tabela de siglas

CNPA Centro Nacional de Pesquisa de Algodao

CNPAF Centro Nacional de Pesquisa de Arroz e Feijao

CNPS Centro Nacional de Pesquisa de Solos

CNPT Centro Nacional de Pesquisa de Trigo

CNPUV Centro Nacional de Pesquisa de Uva e Vinho

Conarq Conselho Nacional de Arquivos

CPAA Centro de Pesquisa Agroflorestal da Amazonia Ocidental
CPAC Centro de Pesquisa Agropecuaria dos Cerrados
CPATSA Centro de Pesquisa Agropecuaria do Tropico Semi-Arido
CPATU Centro de Pesquisa Agropecuaria do Tropico Umido
CTAA Centro Nacional de Pesquisa de Tecnologia Agroindustrial de Alimentos
Embrapa Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

ICOM Conselho Internacional de Museus

Iphan Instituto do Patrimdnio Histoérico e Artistico Nacional
Minc Ministério da Cultura

Glossario

Acervo arquivistico

Composto por conjunto de documentos reunidos naturalmente. Compdem o acervo arquivistico da
Embrapa, os conjuntos de informagdes registradas independente da forma ou do suporte, produzidas e
recebidas no decorrer das suas atividades. Devem registrar o conhecimento gerado e adquirido, no
cumprimento das suas atribuicées regimentais e da sua missdo, que é "viabilizar solu¢des para o
desenvolvimento sustentavel do espaco rural, com foco no agronegécio, por meio da geragao, adaptagao
e transferéncia de conhecimentos e tecnologias, em beneficio dos diversos segmentos da sociedade
brasileira”, abrangendo a produgéo técnico-cientifica de seus pesquisadores, a producdo académica,
artigos de periddicos, trabalhos apresentados em eventos e administrativa, dentre outros. Incorporam o
acervo arquivistico, os documentos textuais, imagéticos, cartograficos, micrograficos e sonoros, em
meios fisico e digital.

Acervo bibliografico

Composto por colegdes de documentos reunidos artificialmente. O acervo deve ser constituido por livros,
obras de referéncia (dicionarios, almanaques, enciclopédias, periddicos técnico-cientificos e informativos,
anais de eventos, artigos de periddicos, legislagdo, monografias, dissertacdes, teses, videos, mapas, e
bases de dados, além de disponibilizar para consulta a produgdo técnico-cientifica produzida pela
Embrapa.

Acervo museologico

Composto por colegcdes de documentos reunidos artificialmente. S&o objetos tridimensionais e
bidimensionais artisticos, historicos, cientificos e técnicos - ndo classificaveis como documentos
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arquivisticos ou bibliograficos - cujos contetidos estejam relacionados a tematica e a histéria da Unidade.
Portanto, a sua finalidade é promover o conhecimento, a educagcado e o lazer. Esse alinhamento e
fundamental para o nivelamento dos conceitos entre as Unidades da Embrapa facilitando, assim, o

entendimento e a comunicacao pela equipe envolvida no desenvolvimento do projeto.

Acesso
Disponibilidade de consulta a documentos e/ou informagdes neles contidas, variavel em fungéo de
clausulas restritivas.

Acondicionamento
Ato de embalar documentos de forma apropriada a sua preservacdo. Embalagem destinada a proteger os
documentos e a facilitar seu manuseio.

Armazenamento

Guarda de documentos em mobiliario ou equipamentos proprios em areas que lhes sdo destinados.
Arquivamento

Operacao que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares, acondicionados de forma
adequada e de acordo com um sistema de ordenagao previamente estabelecido.

Arquivo

1. Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por
acumulagao ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

2. Entidade administrativa responsavel pela custddia, pelo tratamento documental e pela utilizagcdo dos
arquivos sob sua jurisdigao.

3. Edificio em que sao guardados os arquivos.

4. Movel destinado a guarda de documentos.

5. Em processamento de dados, conjunto de dados relacionados, tratados como uma totalidade.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos estreitamente vinculados .aos objetivos imediatos para os quais foram
produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio e que se conservam junto
aos orgaos produtores em razao de sua vigéncia e da freqliéncia com que sao por eles consultados.

Arquivo Intermediario
Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco freqlente, cue aguardam, em
depésito de armazenamento temporario, sua destinacao final.

Arquivologia
Disciplina que tem por objeto o conhecimento da natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnicas
a serem observados na sua constituicdo, organizacao, desenvolvimento e utilizagao.

Arquivo Permanente
Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em fungéo de seu valor.

Arquivo Privado
Conjunto de documentos acumulados em decorréncia das atividades das pessoas fisicas e juridicas de
direito privado, depositadas ou ndo em instituicdes publicas.

Avaliagao de documentos

Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo de
vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagéo, contribuindo para a racionalizagao
dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacao do patrimdnio documental.
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Centro de documentagao

Unidade de informacao que reline artificialmente colegcdes de documentos bibliograficos e museolégicos
sobre determinada area do conhecimento e, organicamente, conjunto de documentos arquivisticos sobre
determinada organizacao.

Ciclo de vida dos documentos
Sucessao de fases por que passam os documentos (corrente, intermediaria, permanente), desde o
momento em que s&o produzidos até sua destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente)

Classificagao

1. Sequéncia de operagbes que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e atividades da
entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um arquivo.

2. Restricao ao acesso e uso de arquivos, documentos ou informacdes impostas pela pessoa fisica ou
juridica de origem, para efeitos de seguranca.

»

Datas-limite
Identificacdo cronoldégica em que sdo mencionados os anos de inicio e término do periodo abrangido
pelos documentos de uma série, de um processo, dossié€, fundo ou colecao.

Diagnéstico de arquivos y

Analise das informacdes basicas (quantldade localizagdo, estado fisico, condigdes de armazenamento,
grau de crescimento e outros) sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer politicas de
transferéncia, recolhimento, conservacéo e demais atividades.

Documento
Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o formato. (papel, fita, CD, disquete,
etc)

Documento audiovisual : .

Género documental integrado por documentos que contém imagens, fixas ou em movimento, e registros
sonoros, como filmes e fitas wdeomagnetlcas Ver também documento filmografico, documento
iconografico e documento sonoro.

Documento bibliografico
Toda literatura adquirida pela Embrapa para auxiliar o corpo técnico e administrativo nc cumprimento das
suas atribui¢cdes regimentais.

Documento cartografico
Género documental integrado por documentos que contém representacdes graficas da superficie
terrestre ou de corpos celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, perfis e fotografias aéreas.

Documento de arquivo

E todo registro de informagéo original, Unico e auténtico que resulta da acumulagdo em processo natural
por uma entidade produtora no exercicio de suas competéncias, fungdes e atividades,
independentemente de seu suporte material ser o papel, o filme. A fita magnética, o disco 6ptico ou
qualquer outro.

Documento digital
Documento codificado em digitos binarios,acessivel por meio de sistema computacional. Ver também
documento eletrénico.

Documento eletrénico
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Género documental integrado por documentos em meio eletrénico ou somente acessiveis por
equipamentos eletrénicos, como cartdes perfurados, disquetes e documentos digitais.

Documento especial

Documento em linguagem nao-textual, em suporte ndo convencional, ou, no caso de papel, em formato e
dimensdes excepcionais, que exige procedimentos especificos para seu processamento técnico, guarda
e preservagao, e cujo acesso depende, na maioria das vezes, de intermediagao tecnologica.

Documento filmografico
Género documental integrado por documentos que contém imagens em movimento, com ou sem som,
como filmes e fitas videomagnéticas. Também chamado documento cinematografico.

Documento fotografico
Fotografia em positivo ou negativo.

Documento iconografico -

Género documental integrado por documentos que contém imagens fixas, impressas, desenhadas ou
fotografadas, como fotografias e gravuras.

Documento imagético

Género documental integrado pelos documentos fotograficos, filmografico e iconogréficos.

Documento micrografico
Género documental integrado por documentos em microforma, como microfilmes.

Eliminagao de documentos

Destruicdo de documentos que, no processo de avaliagdo, foram considerados sem valor para a guarda
permanente.

Dos documentos a serem eliminados poderao ser retiradas amostragens para guarda permanente.

Espécie documental “
E a configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicao e natureza das informacoes
nele contidas. Ex.: Memorando, Oficio, Processo, Relatério, Guia, Requisigao.

Gestao de Documentos

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade
desde sua producdo até sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizacao e eficiéncia administrativa bem como & preservagcdo do patriménio documental de
interesse historico-cultural.

Higienizagao
Retirada da poeira e outros residuos estranhos aos documentos, por meio de técnicas apropriadas, com
vistas a sua preservacgao.

Informacgao )
Todo e qualquer elemento referencial contido num documento

Patriménio Cultural

Bens moveis e imoéveis tombados; conjuntos arquitetdnicos, urbanisticos, histéricos e paisagisticos;
trafico ilicito de bens culturais; patriménio documental ou arquivistico; patrimdnio arqueolégico; patriménio
cultural imaterial ("formas de expressao, modos de criar, fazer e viver"); patriménio cultural em areas de
preservagao ambiental; patriménio natural no ambito da preservagédo do patrimdnio cultural ("paisagens
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naturais notaveis", patriménios paleontolégico e espeleoldgico); patriménio cultural no contexto do
licenciamento ambiental (avaliagdo de impactos ao patriménio cultural em Estudo de Impacto Ambiental)

Patrimonic Material

O patrimdnio material protegido pelo Iphan, com base em legisla¢des especificas € composto por um
conjunto de bens culturais classificados segundo sua natureza nos quatro Livros do Tombo:
arqueologico, paisagistico e etnogréfico; histérico; belas artes; e das artes aplicadas. Eles estao divididos
em bens imoveis como os nucleos urbanos, sitios arqueolégicos e paisagisticos e bens individuais; e
moveis como colegdes arqueoldgicas, acervos museoldgicos, documentais, bibliograficos, arquivisticos,
videograficos, fotograficos e cinematograficos.

Tabela de Temporalidade

Instrumento aprovado pela autoridade competente que regula a destinagdo final dos documentos
(eliminagdo ou guarda permanente) define prazos para sua guarda temporaria (vigéncia, prescrigao,
precaugao), em fungdo de seus valores legais, fiscais, adfinistrativos e que determina prazos para sua
transferéncia, recolhimento e eliminagéo.

Tipo documental

Configuragdo que assume uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou. Ex.:
relatério de viagem, guia de encaminhamento, requisigao de diarias, atestado técnico..Obs.: Algumas
vezes a especie documental ja configura o tipo documental. Ex.: mapa de freqiéncia, memorial,
prontuario do paciente;

Tombamento

O tombamento é um ato administrativo realizado pelo Poder Puablico, nos niveis federal, estadual ou
municipal. Os tombamentos federais sdo da responsabilidade do Iphan e comegam pelo pedido de
abertura do processo, por iniciativa de qualquer cidadao ou instituicdo publica. Tem como objetivo
preservar bens de valor historico, cultural, arquiteténico, ambiental e também de valor afetivo para a
populacdo, impedindo a destruicdo e/ou descaracterizagdo de tais bens.

Pode ser aplicado aos bens méveis e imoveis, de interesse cultural ou ambiental. E o caso de fotografias,
livros, mobiliarios, utensilios, obras de arte, edificios, ruas, pracas, cidades, regides, florestas, cascatas
etc. Somente é aplicado aos bens materiais de interesse para a preservagao da memoria coletiva

Referéncia bibliografica:

ARQUIVO NACIONAL(BRASIL). Dicionario brasileiro de termologia arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 2005. 232p. — Publicagdes Técnicas; n° 51.

CAMARGO, Ana Maria de, BELLOTTO, Heloisa L. (coord.). Dicionario de terminologia arquivistica.
Sao Paulo: Associacao dos Arquivistas Brasileiros- Nucleo Regional de Sao Paulo, Secretaria de Estado
da Cultura, 1996.

http://portal.iphan.gov.br/, acessado em 11 de junho de 2008.
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Introducao

O projeto Diagnéstico do acervo informacional cientifico e tecnoloégico e da situagao
documental arquivistica, bibliografica e museolégica da Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecuaria — Embrapa, consiste num amplo levantamento do patriménio documental, buscando a
identificacdo dos acervos documentais arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos e do patriménio
arquiteténico que pertengam a Embrapa ou que estejam sob sua guarda.

Esse diagnostico deve ser compreendido nao como uma agao pontual € sim como um processo
continuo e dindmico de construgdo, que possibilitara o conhecimento do patriménio documental e
arquiteténico da Embrapa, atualmente desconhecidos. As informagdes coletadas e sistematizadas
durante a realizagdo do projeto serdo reunidas em uma baée de dados, possibilitando o desenvolvimento
de agdes corporativas, no sentido da formulacdo e da implementacdo de politicas de recuperagao,
disseminagéo e valorizagéo do conhecimento técnico e cientifico gerado pela Embrapa, no cumprimento

de sua misséo institucional.

Apresentagéo'

Este documento apresenta a primeira versdo do questionario-piloto, que tera por objetivo a coleta
de informacdes para a construgdo de um banco de dados sobre o patriménio documental e arquitetdnico
da Embrapa.

Para aferir a qualidade, esse instrumento devera ser testado, in loco, em todas as areas das 10
(dez) Unidades da Embrapa, selecionadas para amostra. O teste-piloto sera para avaliagdo da clareza e
objetividade das questdes, bem como da facilidade das respostas e duragdo da aplicagdo. Apods a
aplicagdo em cada unidade, o instrumento devera ser revisado e ajustado.

A visita & Embrapa Semi-Arido sera realizada no dia 26 de setembro e a aplicagao do
questionario-piloto, pelos representantes e colaboradores, em todas as areas da Unidade, ocorrera de 29
de setembro a 13 de outubro de 2008. -
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Alinhando conceitos

Para a construcdo da proposta do questionario-piloto foi fundamental alinhar alguns conceitos

que serdo os pilares desse trabalho. Os verbetes, abaixo, foram baseados no Dicionario de Termologia

Arquivistica do Conselho Nacional de Arquivos — Conarg, no Comité Internacional de Museus — ICOM,

organismo ligado a Unesco, no Departamento de Museus e Centros Culturais do IIPHAN/Minc.

Sao, portanto, quatro conceitos que devem ser alinhadgs:

Documento

Acervo arquivistico
Acervo bibliografico
Acervo Museologico

Documento

Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o formato.

Acervo arquivistico

Composto por conjunto de documentos reunidos naturalmente. Compdem o acervo arquivistico da

'EmBrapa, os conjuntos de informacgdes registradas independente da forma ou do suporte, produzidas e

recebidas no decorrer das suas atividades. Devem registrar o conhecimento gerado e adquirido, no

cumprimento das suas atribuigées regimentais e da sua missdo, que é "viabilizar solugdes para o

desenvolvimento sustentavel do espaco rural, com foco no agronegécio, por meio da geragéo, adaptacao

e transferéncia de conhecimentos e tecnologias, em beneficio dos diversos segmentos da sociedade

brasileira", abrangendo a producgéo técnico-cientifica de seus pesquisadores, a produgcdo académica,

artigos de periédicos, trabalhos apresentados em eventos e administrativa, dentre outros. Incorporam o

acervo arquivistico, os documentos textuais, imagéticos, sonoros, cartograficos e micrograficos, em

meios fisico e digital.

Acervo bibliografico

Composto por colegcdes de documentos reunidos artificialmente. O acervo deve ser constituido

por livros, obras de referéncia (dicionarios, almanaques, enciclopédias, periédicos técnico-cientificos

e informativos, anais de eventos, artigos de perioédicos, legislagdo, monografias, dissertacdes, teses,
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videos, mapas, e bases de dados, além de disponibilizar para consulta a produgéo técnico-cientifica
produzida pela Embrapa.

e Acervo museolégico

Composto por colegdes de documentos reunidos artificialmente. Sdo objetos tridimensionais e
bidimensionais artisticos, historicos, cientificos e técnicos - nao classificaveis como documentos
arquivisticos ou bibliograficos - cujos contetidos estejam relacionados & tematica e a historia da Unidade.

Portanto, a sua finalidade & promover o conhecimento, a educacao e o lazer.
Esse alinhamento é fundamental para o nivelamento dos conceitos entre as unidades da

Embrapa, facilitando, assim, o entendimento e a comunicagao pela equipe envolvida no desenvolvimento
do projeto.
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Roteiro para mensuragao de documentos textuais

I - Documentacao em posicao vertical e horizontal

Considerando os documentos acondicionados na posigao vertical (caixas de papeldo ou de plastico,
pastas "A" a "Z" ou suspensas etc), a mefragem linear tem por base o comprimento das estantes e/ou a

profundidade das gavetas dos arquivos de acgo.
Exemplos:

1- documentos acondicionados em caixas
nas estantes:

- medir a extensao de cada prateleira ocupada e
multiplicar a medida pelo nimero das mesmas;
- 0s espacos vazios devem ser desprezados.
prateleira a - 6 X 0,90 m = 5,40 metros lineares
prateleira b - 1 X 0,60 m = 0,60 metros

lineares

TOTAL A + B = 6 metros lineares

2« documentos empilhados ou empacotados
em estantes:

- medir a altura das pithas de documentos
0,30 m + 0,25 m = 0,55 metros lineares

3- documentos encadernados, livros ocu
pastas "A" a "Z" em estantes:

- medir na extensdo da estante, se estiverem na
veriical, e a altura da pilha, se estiverem na
horizontal.

0,40 m + 0,20m = 0,60 metros lineares-

4- documentos em arquivos ou ficharios
de ago:

- medir a profundidade ocupada de cada gaveta.
1m + 0,30m = 1,30 metros lineares

il - Documentacdo empacotada e amontoada
Para a documentagdo empacotada, amarrada
ou amontoada utilizar-se-a a metragem cibica,
ou seja:

comprimento X altura X largura das pilhas de
documentos. Para conversao em metros
lineares, multiplique

o resultado obtido em m? por 12.

Exemplos:

1- documentos empacotados, amontoados ou
em caixas de diversos tamanhos, fora de
estantes.

{ Meméria Ativa
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- medir o comprimento, a altura e a largura de
cada pacote, amontoado ou caixa. Multiplicar
as medidas, para obter a metragem cubica.

- converter o resultado encontrado
multiplicando o resultado encontrado em m?®
por 12.

0,30 m X 0,50 m X0, 40 m= 0,06 m*

0,06 m® X 12= 0,72 metros lineares

. Memérie ’ ; 1
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0,50mX050mX0,30m=0,075m3
0,075 m* X 12 = 0,90 metros lineares

Ill- Quantificacao total

Para se obter 2 quantificacao total dos
documentos textuais

preceder o somatorio dos resultados obtidos na
mensuragao dos

documentos em posicao vertical e horizontal e
dos documentos

empacotados e amontoados:

6 m lineares (fig. 1) + 0,55 m lineares {fig.
2) + 0,60 m lineares (fig. 3) + 1,30 m
lineares (fig. 4) + 0,72 m

lineares (fig. 5) + 0,90 m lineares (fig. 6) =
10,07 metros lineares.

Fonte: www.arquivonacional.gov.br

Conhecendo o questionario-piloto
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O questionario esta organizado em 4 blocos, conforme o quadro abaixo. Apds responder todas as
questdes, o questionario devera ser enviado para a equipe de representantes da Unidade no Projeto

Memoria Embrapa, até o dia 13 de outubro de 2008.

Bloco Descrigao Perguntas

A Perfil da Unidade 1-13
A1 Para ser preenchido se a Unidade tiver Arquivo Central 14-28
A.2 Para ser preenchido se a Unidade tiver Biblioteca 29-43
A.3 Para ser preenchido se a Unidade tiver Museu 44-63
B Perfil da Area 1-10

C Patriménio Documental 11-98
CA1 Acervo Arquivistico 11-19
C.1.1 Documentos textuais 20-34
CA1.2 Documentos imagéticos 35-58
C.1.3 Documentos cartograficos 59-74
C.1.4 Documentos micrograficos 75-86
C.1:5 Documentos sonoros 87-98
C.2 Acervo bibliografico 99-114
C3 Acervo museolégico 115-129

D Patrimonio Arquitetonico 1

Diagnéstico do acervo informacional cientifico e tecnolégico
e da situacgao arquivistica, bibliografica e museolégica das Unidades
da Embrapa: Patrimoénio Cultural da Embrapa
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Bloco A — Perfil da Unidade

Este bloco devera ser preenchido uma tnica vez pela equipe de representantes
no Projeto Memoria Embrapa.

1 Data de preenchimento:
2 Responsavel pelo preenchimento:

3 Telefone: ( ) 4 E-mail:
5 Nome da Unidade: -
6 Endereco:

7 Data da fundacgao:

8 Atribuicoes e missao da Unidade:

9 Quantidade de empregados:

10 Organizagdo administrativa: Areas técnicas: Areas administrativas:
11 Quantidade de questionarios para aplicagéo:

12 Quantidade de questionarios respondidos:

. 13A Unjd:ade ja desenvolveu, esta desenvolvendo ou tem vontade de desenvolver
J* projetos, publicagcdes e agdes voltados para o resgate, a preservacgao e a disseminagao da
sua historia?

Osim [dNao
Caso afirmativo, marque as opgdes abaixo:

[] Biografias. Quais?

[] Colegao Histéria das Unidades. Informe o estagio do trabalho.

[] Titulo Memorialistico Avulso. Informar titulo, ano de edicdo, autor(es) e o suporte. Solicitamos
0 envio da resenha da obra para memoria@st.embrapa.br

] Publicagdes. Informar titulo, ano de edigéo, autor(es) e o suporte. Solicitamos o envio da
resenha da obra para memoria@sct.embrapa.br

[] Programa de histéria oral. Descreva quantas entrevistas foram realizadas e como foram
registradas (gravadas, filmadas, fotografadas, etc.)

[] Organizag&o dos acervos. Descreva as agdes realizadas.

[] Exposicdes. Quais?

[] Diagnéstico. Quando e quais foram os resultados.

[ ] Outros. Descrever.

[] Tombamentos de bens méveis e iméveis. Quais?
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Bloco A.1 — Para ser preenchido se a Unidade tiver Arquivo Central

14 Nome do Arquivo Central:

15 Data de criagao:

16 Vinculagao administrativa:

17 Horario de funcionamento:

18 Atribuicées:

19 Informe a quantidade de pessoas que traballia no Arquivo Central e o respectivo

vinculo.
ViNcuLo ARQUIVO CENTRAL
Estagiario
Prestador de servico
Empregado

20
o

Cargo comissionado (exclusivamente)

Outros. Especificar

-

Total

informando a formagao académica e técnica:

21 Ha necessidade de qualificagdo da equipe?
0 sim [ Nao

Especificar: (cursos e treinamentos)

22 Tém usuarios cadastrados?

[ sim [] Nao Informe a quantidade:

23 Espaco fisico:

Area total: (m)2  Area do acervo: (m)?

Area destinada aos usuarios:

'Descreva
perfil da
equipe

(m)*
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24 Condigbdes do ambiente:

Climatizagao:

] ventilador

[] ar-condicionado (de parede)

[[] ar-condicionado (split)

[] ar-condicionado (central)

lluminaggo: [ ] Otima []Boa [ Regular [] Ruim

Monitoramento de temperatura e umidade do ar: [_] Sim

»

25 Equipamentos de seguranca: (quantificar)
Extintor de incéndio:

Torre anti -furtos:

Saida de emergéncia:

Desumidificador de ar:

Circuito fechado de TV:

Outros:

26 Mobiliario: (quantificar)

Mesas: Cadeiras: - Estantes:
Carrinho para transporte de documentos:
Outros:

Informar as condigdes de uso do mobiliario:

[J Otimo [0 Bom [ Regular [] Ruim

27 Condigoes de acesso ao acervo:
Acesso: [ livre [] restrito
Guarda-volumes: []Sim []Nao

O acesso ao Arquivo Central é: [] Facil [] Dificil

I Nao

. Memdiia J]}

Embraps %o

O Arquivo Central possui acesso para portadores de necessidades especiais? [_] Sim [] Nao
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28 O Arquivo Central esta informatizado?

[ sim [] Nao

Caso positivo, informar os servigos:

[] consulta ao acervo

[] empréstimo de documentos

[] instrumentos arquivisticos (plano de classificagao, tabela de temporalidade e destinaczo)
[[] processamento técnico

[] emissao de relatérios

Bloco A.2 — Para ser preenchido-se a Unidade tiver Biblioteca

29 Nome do Biblioteca:

30 Data de criagao:

31 Vinculagao administrativa:
32 Horério de funcionamento:

33 Atribuigoées:

34 Informe a quantidade de pessoas que trabalha na Biblioteca e o respectivo vinculo.

ViNcuLo BIBLIOTECA
Estagiario
Prestador de servico
Funcionario

Cargo comissionado (exclusivamente)
Outros. Especificar

Total

35 Descreva o perfil da equipe informando a formagao académica e técnica:

36 Ha necessidade de qualificacdo da equipe?
[Jsim []Nazo

Especificar: (cursos e treinamentos)




vnsis T

37 Tém usuarios cadastrados?
[0 Sim []Nao Informe a quantidade:

38 Espaco fisico:

Area total: (m)?  Area do acervo: (m)? Area destinada aos usuérios:

39 Condigoes do ambiente:

Climatizacao:

[] ventilador

[] ar-condicionado (de parede) -
[] ar-condicionado (split)

[] ar-condicionado (central)

lluminaggo: [] Otima []Boa [ Regular [] Ruim

Monitoramento de temperatura e umidade do ar: [ ] Sim [] Nao

40 Equipamentos de seguranga: (quantificar)
Extintor de incéndio:

Torre anti-furtos:

Saida de emergéncia: -
Desumidificador de ar:

Circuito fechado de TV:

Outros:

41 Mobiliario: (quantificar)

Mesas: Cadeiras: Estantes:
Carrinho para transporte de livros:

Outros:

Informar as condigdes de uso do mobiliario:

[] Otimo [JBom [] Regular []Ruim

Embraps

(m)*
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42 Condigboes de acesso ao acervo:
Acesso: [ ] Livre [] Restrito
Guarda-volumes: []Sim []Nao

O acesso a Biblioteca é: [] Facil [ Dificil

A Biblioteca possui acesso para portadores de necessidades especiais? [ ] Sim [] Nao

43 A Biblioteca esta informatizada?
[Osim [JNao
Caso positivo, informar os servicos: -

[] consulta ao catalogo
[] empréstimo

[] reserva

[] processamento técnico
[] emissao de relatérios °
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Bloco A.3 — Para ser preenchido se a Unidade tiver Museu

44 Nome do Museu:
45 Data de criagao:
46 Vinculacao administrativa:
47 Horario de funcionamento:

48 Atribuigoes:

49 Informe a quantidade de pessoas que trabalha no Museu e o respectivo vinculo.

ViNcuLo Museu
Estagiario
Prestador de servico
Funcionario

Cargo comissionado (exclusivamente)

Outros. Especificar

Total

50 Descreva o perfil da equipe informando a formagao académica e técnica:

51 Ha necessidade de qua|if'i"cagéo da equipe?
[1sim []Nao

Especificar: (cursos e treinamentos)

52 Esta cadastrado no “Cadastro Nacional de Museus” do Sistema Brasileiro de Museus?

[Jsim [Nao

Caso negativo, informar o motivo.

53 Tém usuarios cadastrados?

[]sim [ Nao Informe a quantidade:
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54 Espaco fisico:

Area total: (m)?

Area do acervo: (m)?

Area destinada aos usuarios: (m)?

Laboratorio de restauro: (m)?

Sala de conservagao/higienizagao: (m)?
Reserva técnica: (m)?

Sala para atividades educativas (oficinas): (m)?
Outros. Especificar: (m)?

55 Condi¢g6es do ambiente:

Climatizagao:

[] ventilador

[[] ar-condicionado (de parede)

[] ar-condicionado (split)

[] ar-condicionado (central).

lluminaggo: [ ] Otima []Boa [] Regular [] Ruim

Monitoramento de temperatura e umidade do ar: [] Sim

56 Equipamentos de seguranca: (quantificar)
Extintor de incéndio:

Torre anti —furtos:

Saida de emergéncia:

Desumidificador de ar:

Circuito fechado de TV:

Qutros:

57 Mobiliario: (quantificar)

Memdsia } ; ’

Mesas: - Cadeiras: Estantes: Vitrines:

Carrinho para transporte de documentos:
Outros:
Informar as condig¢des de uso do mobiliario:

[] Otimo [[]Bom [ Regular [] Ruim

Embraps
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58 Condigdes de acesso ao acervo:
Acesso: [ ] Livre [] Restrito
Guarda-volumes: []Sim [] Nao

O acesso ao Museu é: [ ] Facil [] Dificil

O Museu possui acesso para portadores de necessidades especiais? [_] Sim [ ] N&o

59 O Museu esta informatizado?

[Osim [Nao

Caso positivo, informar os servigos:

[J] Consulta ao catalogo
] Processamento técnico
] Emissao de relatorios

60 O museu possui associagado de amigos ou qualquer outra instituicao de apoio?

[Jsim []Nao
Caso afirmativo, informar o nome:

61 O museu possui plano museolégico?

[Osim [Nao

Caso afirmativo, descreva as agdes previstas:

62 O museu possui a acervo tombado?

] Sim [ Nao

Caso afirmativo, informar a instancia publica, se federal, estadual ou municipal e os bens culturais
tombados.
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63 Informe as atividades realizadas pelo Museu:

[] Visitas

[[] Visitas escolares programadas
[] Exposicdes

[[] Programa educativo-cultural
[] Programa de pesquisa

[] Outras. Especificar.
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Bloco B — Perfil da Area ]

Devera ser aplicado um questionario para cada area/setor da Unidade.

1 Data de preenchimento:
2 Responsavel pelo preenchimento:
3 Telefone: ( ) 4 E-mail:

5 Nome de area:

6 Data da criacao:

7 Nome do chefe: -

8 Descreva as principais atividades desenvolvidas pela area/setor:

9 Localizagao fisica: ala /andar/ sala:

10 Destacar os empregédos mais antigos e que conhegam a histéria da Unidade. Informar

nome, data de admissao, contato e se ha disponibilidade para gravar entrevista.
(inserir as linhas necessarias)

Data de Contato Gravar entrevista

Nome do empregado admissio Tel/E-mail Sim Nao

( ;Memoria Ativa
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Bloco C — Patrimonio documental .

Compreende o levantamento dos acervos documentais arquivistico, bibliografico e
museologico da area.

Bloco C.1 — Acervo arquivistico

Composto por conjunto de documentos reunidos naturalmente. Compdem o acervo arquivistico da
Embrapa, os conjuntos de informagdes registradas independente da forma ou do suporte, produzidas
e recebidas no decorrer das suas atividades. Devem registrar o conhecimento gerado e adquirido, no
cumprimento das suas atribuicdes regimentais e da sua missao, que ¢ "viabilizar solugdes para o
desenvolvimento sustentavel do espaco rural, com_foco no agronegdécio, por meio da geragao,
adaptacao e transferéncia de conhecimentos e tecnologias, em beneficio dos diversos segmentos da
sociedade brasileira"”, abrangendo a producgédo técnico-cientifica de seus pesquisadores, a produgado
académica, artigos de periodicos, trabalhos apresentados em eventos e administrativa, dentre outros.
Incorporam o acervo arquivistico, os documentos textuais, imagéticos, cartograficos, micrograficos e
sonoros, em meios fisico e digital.

Politicas e procedimentos

11 Conhece e aplica a Politica Nacional de Arquivos?
[Jsim [JNao

Caso negativo, informe o motivo:

12 Conhece e aplica a legislagao arquivistica brasileira?
[1sim []Nao

Caso negativo, informe o motivo:

13 A area adota os principios e os conceitos da gestdo arquivistica de documentos?
[Jsim [JNao
Caso negativo, informe o motivo:

14 Ha politica para a organizacado, preservagao e acesso aos documentos fisicos e
digitais?

[Jsim []Nao

Qual ou quais?
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15 Os formularios para a produgao de documentos estdao padronizados?(ex: memorando,
carta, oficio, fax)

[Jsim []Nao
Qual ou quais?

16 Ha politica e procedimentos para a eliminagcao de documentos fisicos e digitais?

[0 sim [ Nao

17 A arealsetor ja eliminou documentos?
[Jsim []Nao

Caso afirmativo, informe se ha registro dos documentos eliminados, tais como data, listagem e
termo de eliminacgéao.

18 Quais os instrumentos utilizados para a recuperacao da informacao?

[[] Sistema automatizado.” Qual ou quais?

[] Listagem

[ Livro de protocolo

[] Visor de pasta suspensa

[] Livro de registro de entrada de documentos
[] Outros. Descrever:

19 Existe politica de seguranga e migracao de suporte, quanto a:
[] acesso
[1 backup

[] microfiimagem
[] digitalizagao
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C.1.1 Documentos textuais

Mapear todos os documentos, em meios fisico e digital, tais como impressos, digitados,
datilografas e manuscritos, recortes de jornais e revistas, armazenados em armarios,
arquivos de 4 gavetas, estantes, mesas, servidores, estacoes de trabalho, disquetes, CDs,
DVD, cartao perfurados e outros meios de armazenamento fisico e digital.

Acervo

20 Apresente uma breve descricao do conteudo do acervo.

-

21 Informe as datas-limite do acervo:

Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

22 Volume

Fisicos: metros lineares
Digitais: megabytes

23 Estagio de tratamento técnico:

[] identificado [] parcialmente organizado
[] totalmente organizado [] sem organizagéo

24 Relacione as espécies e os formatos dos documentos encontrados na sua area.
Espécies. Exemplos: ata, relatério, tese, dissertacdo, monografia, projeto, recorte de jornal e

revista, artigo, oficio, memorando, carta, recibo, folha de pagamento, guia de recolhimento,
contrato.

Formatos. Exemplos: word, excel, power point, pdf.

25 Quais dos materiais abaixo sao utilizados para o acondicionamento dos documentos
fisicos?

[] caixas [] papeléo [pastas []“A”a*“Z"
[] poliondas [] Suspensa
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[Jcaixote [Jamontoado [Jamarrado [ Jencadernado

26 Quais dos materiais abaixo sao utilizados para o armazenamento dos documentos.

[Jestantes [] metalica
[] madeira

[Jarquivos  [] metalico
[] madeira

[Jarmarios [] metalico
[] madeira

27 Marque abaixo onde estao armazenadas as informacgoes digitais?

[] servidor

[] estacéo de trabalho
[] disquete

[] pen drivre

Jcb

[JbvD

[] cartéo perfurado
[] fita magnética

28 Para onde sao enviados os documentos quando nao cabem mais nos armarios e na
sala? -

-

29 Qual o método de classificagao utilizado para os documentos fisicos?

[] fungéo e atividade [] alfabético [ cronolégico
[] numérico [] procedéncia ou destino

[] alfa-numérico [] assunto

Outros

30 Qual o método de classificagao utilizado para os documentos digitais?

[JFuncao e atividade []Alfabético [] Cronolégico
[CINumérico [1 Procedéncia ou destino

[JAlfa-numérico [] Assunto

Qutros

Conservagao, preservacao e restauragao

31 Informe o estado de conservacao dos documentos fisicos:

[JOtimo [JBom []Regular []Péssimo
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Observacgodes:

32 Informe o estado de conservagao dos documentos digitais:
[J Otimo [JBom []Regular []Péssimo

Observagoes:

33 Ha documentos danificados (quantificar)
34 Caso haja, descrever métodos de conservagao ou restauragao utilizados no arquivo:

-

C.1.2. Documentos imagéticos

Mapear todos os-documentos fisicos e digitais tais como amplia¢ées, negativos,
slides, ilustragdes, infograficos, charges, caricaturas, ilustragoes, fitas videomagnéticas,
peliculas cinematograficas; arquivo digital, CD, DVD, Mini DV, cartdo de meméria

Politicas e Procedimentos

35 Informe a area a qual o acervo esta vinculado:

36 Existe o interesse ou alguma iniciativa na area para organizacdao do acervo
imagético? '

[0 sim [INao

37 Ha controle de direitos autorais para uso das imagens? Caso afirmativo, descrever se

ha politica e procedimentos padronizados.

[Jsim [Nao

38 Existe na area sistema automatizado de banco de imagens? Caso, afirmativo,

descrever:

[Osim [Nao

39 Qual o nivel de acesso ao acervo?

[ Irrestrito [] Empréstimo [] Somente consulta

(IMe
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40 Existe controle do uso em publicagées das imagens que compdem o acervo?

[Osim [Nao

41 No caso da imagem estar disponivel em suportes distintos, existe controle das versées

dessas imagens?

[Osim  [CINao

42 Ha na area acervos particulares de propriedade dos funcionarios sobre os temas que a
Unidade trabalha?
[Isim [N&o
a) Caso afirmativo, informar como as imagens foram produzidas:
[] com recursos e equipamentos préprio fora do horario de expediente
[] com recursos e equipamentos préprio no horario de expediente
[[] com recursos e equipamentos da Embrapa fora do horério de expediente

[[] Com recursos e equipamentos da Embrapa no horério de expediente

43 Existe a possibilidade de doagao do acervo para a area?

[Osim [Nao

44 Ha o interesse ou a iniciativa da area em adquirir esse (s) acervo(s)?

[Jsim  [Nao

45 A area possui camera digital ?
[Jsim  [Nao

Caso afirmativo, quantificar e descrever a configuracao.

46 A area possui profissional capacitado em tratamento digital de imagem?

[ISim [INao

47 E para o tratamento das informagdes da imagem?

[Isim  [Nao

48 E adotado algum padrio de tratamento digital de imagem?
[J sim [IN&o

Caso afirmativo, descrever:
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49 Indique as tecnologias (rede, hardware, software e formatos) de tratamento e

armazenamento digital de imagem usadas no setor/ area/unidade:

Acervo

50 Apresente uma breve descricao do contetdo do acervo.

51 Informe as datas-limite do acervo:

Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

52 Volume

Fisicos: unidades
Digitais: megabytes

53 Estagio de tratamento técnico:

[] identificado [ parcialmente organizado
[[] totalmente organizado [[] sem organizagao

P

54 Identificar os suportes, o volume, o estado de conservagao, acondicionamento,
armazenamento e método de classificagdo. Observe a legenda abaixo.

Suporte Quantidade Estado de Acondicionamento | Armazenamento Método de
conservagao classificacao
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Fita magnética

Fita magnética

zip

Outros. Especificar.

Opticos (CD, DVD)

Outros. Especificar.

Embeaps
Legenda
Suporte Estado de Acondicionamento Armazenamento Método de

conservacao classificacao
Ampliacao Otimo Caixa (papelao, plastico) Estante Alfabético
fotografica
Negativo Bom Pasta (“A” a “Z”, suspensa) | Arquivo Cronologico
Slides Regular Album Armario Numérico
Fotografia digital Péssimo Encadernado Servidor Alfa-numérico
llustracdes (pintura Caixote Estacao de Assunto
s/papel, aquarela, trabalho
pintra em outros
suportes, desenho,
gravura, serigrafia)
Fita Amarrado CD; DVD Procedéncia ou destino
videomagnética =
Pelicula Envelope Pen drive Outros. Especificar.
cinematografica
Outros. Especificar Disquete, Cartao perfurado

Conservagao, preservagao e restauragao

55 Informe o estado de conservagdo dos documentos fisicos:

[J Otimo [ Bom []Regular

Observacdes:

[J] Péssimo

56 Informe o estado de conservacgao dos documentos digitais:

[J Otimo [JBom []Regular

Observacgdes:

[] Péssimo

57 Ha documentos danificados (quantificar)

58 Caso haja, descrever métodos de conservagao ou restauracao utilizados:

C.1.3 Documentos cartograficos
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Mapear todos os documentos, em meios fisico e digital, tais como plantas, mapas, perfis e
imagens aéreas armazenados em mapotecas, armarios, arquivos de 4 gavetas, estantes,
mesas, servidores, estacoes de trabalho, disquetes, CDs, DVD, cartao perfurados e outros
meios de armazenamento fisico e digital.

Politicas e Procedimentos

59 Informe a area a qual o acervo esta vinculado:

60 Existe o interesse ou alguma iniciativa na area para organizagcdao do acervo
cartografico?

[ sim [Nao -

61 Qual o nivel de acesso ao acervo?

[ Irrestrito [] Empréstimo [] Somente consulta

62 Ha na area acervos particulares de propriedade dos funcionarios sobre os temas que a
Unidade trabalha?
[Isim [Nao
a) Caso afirmativo, informar como as imagens foram produzidas:
[] com recursos e equipamentos proprio fora do horario de expediente
[[] com recursos e equipamentos préprio no horario de expediente
[] com recursos e equipamentos da Embrapa fora do horario de. expediente

[] Com recursos e equipamentos da Embrapa no horéario de expediente
63 Existe a possibilidade de doagao do acervo para a area?

[]sim [JNao

64 Ha o interesse ou a iniciativa da area em adquirir esse (s) acervo(s)?

[Jsim  [INao

65 Indique as tecnologias (rede, hardware, software e formatos) de tratamento e

armazenamento digital dos documentos cartograficos usadas na unidade:
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66 Apresente uma breve descri¢gao do conteudo do acervo.

67 Informe as datas-limite do acervo:

Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

68 Volume

Fisicos: unidades
Digitais: megabytes

69 Estagio de tratamento técnico:
[] identificado ' [] parcialmente organizado

[[] totalmente organizado [] sem organizacao

70 Identifique os tipos, suportes, formatos, volume, estado de conservagao,
acondicionamento, armazenamento e método de classificagao.

Tipo/Suporte Quantidade Estado de Acondicionamento Armazenamento
/[Formato conservagao

Método de
classificacao

Legenda
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Copia heliografica

Filme transparente

Papel fotografico

Arquivo digital
alfanumérico

Vetorial

Matricial

CD

ipg

tif

dwg

dxf

dgn

Outros. Especificar

Fita magnética

Fita magnética

Zip

Mapoteca vertical

Opticos (CD, DVD)

Mapoteca
horizontal

Outros. Especificar:

Tipo/Suporte Estado de Acondicionamento Armazenamento Método de
conservacao classificagcdo
Mapa Otimo Caixa (papelao, plastico) Estante Alfabético
Carta Bom Pasta (“A” a “Z”, suspensa) | Arquivo Cronologico
Planta Regular Album Armario Numérico
Atlas Péssimo Tubo Servidor Alfa-numérico
Globo Encadernado Estacdo de Assunto
trabalho
Aerofotografia Caixote CD; DVD Procedéncia ou destino
Imagem por satélite Amarrado Outros. Especificar:
Imagem por satélite Envelope Pen drive
digital
Papel vegetal Disquete - Cartao perfurado

Conservagao, preservacao e restauragao

71 Informe o estado de conservacao dos documentos fisicos:

[J Otimo []Bom []Regular

Observacoes:

] Péssimo

72 Informe o estado de conservagao dos documentos digitais:

[]Otimo []Bom []Regular

Observagdes:

[] Péssimo

73 Ha documentos danificados (quantificar)

74 Caso haja, descrever métodos de conservagao ou restauragao utilizados no arquivo:




C1.4 Documentos micrograficos

Mapear todos os rolos de microfilmes, microfichas armazenados em armarios,
arquivos de 4 gavetas, estantes, mesas

Politicas e Procedimentos

75 Informe a area a qual o acervo esta vinculado:

-

76 Existe o interesse ou alguma iniciativa na area para organizacao do acervo
micrografico?

[0 sim [INao

77 Qual o nivel de acesso ao acervo?

[ Irrestrito [] Empréstimo [] Somente consulta

Acervo

78 Apresente uma breve descrigao do conteudo do acervo.

79 Informe as datas-limite do acervo:

Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

80 Volume

Fisicos: unidades
Digitais: megabytes

81 Estagio de tratamento técnico:

[ ] identificado [ parcialmente organizado
[] totalmente organizado [] sem organizagéo




Memérie ! } ’

Embraps b

82 Identificar os suportes, o volume, o estado de conservagao, acondicionamento,
armazenamento e método de classificagao.

Suporte Quantidade Estado de Acondicionamento | Armazenamento Método de
conservagao classificacao
Legenda
Suporte Estado de Acondicionamento Armazenamento Método de
consgervacao classificacao
Filme 16mm Otimo Caixa (papeldo, plastico) Estante Alfabético
Filme 35mm Bom Pasta (“A” a “Z", suspensa) | Arguivo Cronolégico
Microficha Regular Caixote Armario Numeérico
jaqueta Péssimo Amarrado Mapoteca vertical Alfa-numérico
Outros. Especificar _Envelope Mapoteca Assunto
horizontal
Outros. Especificar: Procedéncia ou destino
Outros. Especificar:

Conservacgao, preservagao e restauragao

83 Informe o estado de conservagdo dos documentos fisicos:

[ Otimo [[1Bom []Regular

Observacgdes:

[J] Péssimo

84 Informe o estado de conservagao dos documentos digitais:

[]Otimo [1Bom [ Regular

Observagoes:

[] Péssimo

{ 2Memoéria Ativa
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85 Ha documentos danificados (quantificar)

86 Caso haja, descrever métodos de conservacgao ou restauragao utilizados no arquivo:

C1.5 Documentos sonoros

Mapear todas as fitas audiomagnéticas e discos armazenados em armarios,
arquivos de 4 gavetas, estantes, mesas

Politicas e Procedimentos

87 Informe a area a qual o acervo esta vinculado:
88 Existe o interesse ou alguma iniciativa da area para organizagdao do acervo
micrografico? '

[0 sim [INao

89 Qual o nivel de acesso ao acervo?
[ Irrestrito [] Empréstimo [[] Somente consulta

Acervo

90 Apresente uma breve descricdo do contetido do acervo.

91 Informe as datas-limite do acervo:

Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

92 Volume -
Fisicos: unidades
Digitais: megabytes

93 Estagio de tratamento técnico:

( }Memoria Ativa




[] identificado

[[] totalmente organizado

[] parcialmente organizado

[] sem organizagéo

Memdira f ! z

Embrans

94 Identificar os suportes, o volume, o estado de conservagao, acondicionamento,
armazenamento e método de classificagao.

Outros. Especificar:

Suporte Quantidade Estado de Acondicionamento | Armazenamento Método de
conservagao classificagado
Legenda
Suporte Estado de Acondicionamento Armazenamento Método de
conservagao classificacao
Fitas Otimo Caixa (papelao, plastico) | Estante Alfabético
audiomagnéticas
(rolo)
Fitas Bom Pasta ("A”a “Z", Arquivo Cronolégico
audiomagnéticas suspensa)
(cassete)
Disco Regular Caixote Armario Numeérico
CD Péssimo Amarrado Mapoteca vertical Alfa-numérico
Outros. Especificar: Envelope Mapoteca horizontal Assunto

Procedéncia ou destino

Outros. Especificar:

Conservagao, preservacao e restauragao

95 Informe o estado de conservagado dos documentos fisicos:

[] Otimo [JBom []Regular

Observacoes:

] Péssimo

96 Informe o estado de conservagao dos documentos digitais:
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[]Otimo [1Bom []Regular []Péssimo

Observagoes:

97 Ha documentos danificados (quantificar)

98 Caso haja, descrever métodos de conservagao ou restauragao utilizados no arquivo:

Bloco C.2 — Acervo bibliografico |

Y

Composto por colecoes de documentos reunidos artificialmente. O acervo deve ser
constituido  por livros, obras de referéncia (dicionarios, almanaques, enciclopédias,
periodicos técnico-cientificos e informativos, anais de eventos, artigos de periédicos,
legislagdo, monografias, dissertacoes, teses, videos, mapas, e bases de dados, além de
disponibilizar para consulta a producgao técnico-cientifica produzida pela Embrapa.

Politicas e Procedimentos

99 Ha politica de desenvolvimento do acervo?
[0sim [Nao

Caso positivo, quais sao os critérios adotados?

100 Ha politica de descarte?
[]sim []Nao

Caso positivo, quais sao os critérios adotados?

101 Ha recursos orgamentarios destinados a aquisicao de obras?

[Jsim [ Nao

Acervo

102 Apresente uma breve descricdao da formagao do acervo.

103 Informe as datas-limite do acervo:
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Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

104 Volume

Fisicos: volumes
Digitais: megabytes

105Estagio de tratamento técnico:

[ identificado [ parcialmente organizado
[] totalmente organizado [] sem organizacao

106 Indique os itens e a quantidade.

Itens Quantidade
Meio fisico Meio digital

Anais de eventos cientificos

Bases de Dados

CD

Desenhos de arquitetura

Desenhos de engenharia

Discos

DVD

Fitas audiomagnéticas

Fitas videomagnéticas

Folhetos

Fotografias

Livros

Mapas

Obras raras e especiais

Partituras

Periodicos

Teses, dissertagcdes, monografias e outros
trabalhos académicos

Trabalhos apresentados em eventos |

Outros. Especificar

107 Para o processamento técnico do acervo, informe os instrumento de trabalho
utilizados: :

108 Possui catalogo automatizado ao acervo:

0sim [Nao
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109 Qual o sistema utilizado?

110 Esta disponivel na Internet?

[Jsim [Nao

Conservacao, preservacao e restauragao

111 Informe o estado de conservagao dos documentos fisicos:
[J Otimo [JBom []Regular []Péssimo

Observagoes:

112 Informe o estado de conservagao dos documentos digitais:
] 6timo [ Bom [ Regular [ Péssimo

Observacdes:

113 Ha livros danificados (quantificar)

114 Caso haja, descrever métodos de conservagao ou restauracgéo utilizados na biblioteca:
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Bloco C.3 — Acervo museologico J

Composto por colegcoes de documentos reunidos artificialmente. Sao objetos
tridimensionais e bidimensionais artisticos, historicos, cientificos e técnicos - nao
classificaveis como documentos arquivisticos ou bibliograficos - cujos conteidos estejam
relacionados a tematica e a histéria da Unidade. Portanto, a sua finalidade é promover o
conhecimento, a educagdo e o lazer. Esse alinhamento é fundamental para o nivelamento
dos conceitos entre as Unidades da Embrapa facilitando, assim, o entendimento e a
comunicagao pela equipe envolvida no desenvolvimento do projeto.

Politicas e Procedimentos

115 Conhece a aplica a Politica Nacional de Museu?
[Jsim []Nao

Caso negativo, quais o motivo?

116 Ha recursos orgamentarios destinados a aquisi¢cao de colegdes e objetos?

[]Ssim []Nao

Acervo

117 Apresente uma breve descrigao da formagao do acervo.

118 Informe as datas-limite do acervo:

Data do documento mais antigo:
Data do documento mais recente:

119 Volume

Fisicos: volumes
Digitais: megabytes

120 Estagio de tratamento técnico:

[] identificado [] parcialmente organizado
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[] totalmente organizado [[] sem organizagao

121 Indique os itens e a quantidade.

Memdria Irf

Embeapa

Itens

Quantidade

Meio fisico

Meio digital

Bases de Dados

Cartao-postal

Colegbes

Condecoracbdes

Desenhos

Desenhos de arquitetura

Desenhos de engenharia

Discos

Esculturas

Fitas audiomagnéticas

Fotografias

Gravuras :

Instrumentos de trabalho

Manuscritos

Mapas

Medalhas

Moedas

Objetos

Obras raras e especiais

Partituras

Pecas de arte sacra

Pecas de mobiliario

Pecas e artefatos relacionados a Unidade

Pinturas

Quadros

Resultados de pesquisas

Outros. Especificar.

122 Marque as atividades desenvolvidas no processamento técnico do acervo

museoloégico:

[ Identificagdo dos objetos

[] Registro Fotografico

[] Medicao

[] Classificagao e denominacéo dos artefatos
[] Preenchimento do Livro de Registro

[[] Elaboragao dos ficharios de consulta (técnico, onomastico e de localizagao)

[[] Marcagao das Pegas
[] Tombamento
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123 Possui catalogo automatizado ao acervo:
[OJsim [Nao

124 Qual o sistema utilizado?

125 Esta disponivel na Internet?

[JSim []Nao

Conservacao, preservacao e restauracao -

126 Informe o estado de conservagao dos documentos fisicos:
[] Otimo [JBom []Regular []Péssimo

Observacodes:

127 Informe o estado de conservacao dos documentos digitais:
[]Otimo [JBom []Regular []Péssimo

Observacgdes:

128 Ha objetos danificados (qtiantificar)-'.

129 Caso haja, descrever métodos de conservagao ou restauragao utilizados no museu:
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Bloco D — Patriménio arquitetonico

Identificar todos os bens pertencentes a Embrapa e inscritos nos livros de tombo de bens
imoéveis de valor histérico, arquitetonico, urbanistico, rural, paisagistico, como: obras,
edificios, conjuntos e sitios urbanos ou rurais.

1 Informar para cada bem tombado:

Bem tombado
Enderego

Tipo de construgao
Técnica construtiva
Data da construcao
Uso original

Uso atual

N. do registro
Publicagcao no D.O
Documentagao
Planta arquiteténica
Projeto

Imagens
Escritura

[] Autorizo a utilizagao de informagdes aqui registradas para o desenvolvimento e manutencéo
da base de dados sobre a histéria da Embrapa - Projeto Meméria Embrapa.

Nome: Matricula:
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Equipe do Projeto
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Embrapa

Mayara Rosa Carneiro

Lider do Projeto

Gerente-Adjunta de Producao
Embrapa Informagado Tecnolégica

Memoria Ativa

Vania Caldas
Consultora Técnica

Marcio Andrade
Administrativo e Financeiro

Sérvio Tulio C. Andrade
Apoio Operacional
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